
 

 

 لائحة تنظيم العمل

 مقدمة

 هـ ۲۳/۸/١۴۲۶و تارٌخ   (۵١/م)من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رلم ( الثانٌة عشرة)من المادة  (١) وضعت هذه اللائحة تنفٌذ الحكم الفمرة 

هـ؛وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة ۵/۶/١۴۳۶وتارٌخ  (۴۶/م) هـ والمرسوم الملكً رلم ١۲/۵/١۴۳۴وتارٌخ  (۲۴/م)المعدل بالمرسوم الملكً رلم 

 .لتنظٌم العمل فً منشؤته وفك هذا النموذج

 بيانات المنشؤة

 جمعٌة البر الأهلٌة بمركز أحد بنً زٌد بمحافظة المنفذة:  اسم المنشؤة 

 مركز أحد بنً زٌد بمحافظة المنفذة:  المركز الرئٌسً 

  ثلاثة موظفٌن: عدد العاملٌن 

 0555670744:   هاتؾ 

 www.bir-bnyzid.org.sa : المولع الالكترونً 

 birbnyzid@gmail.com: برٌد إلكترونً 

 661: لتصرٌح  رلم ا

 هـ16/10/1435: صدارالإ تارٌخ 

  



 

 

 أحكام عامة

 (١)المادة 

 جمعٌة البر الأهلٌة بمركز أحد بنً زٌد بمحافظة المنفذة:  ٌمصد بلفظ المنشؤة أٌنما ورد فً هذه اللائحة 

إشرافها ممابل أجر ، ولو كان بعٌدا عن  كل شخص طبٌعً ٌعمل لمصلحة هذه المنشؤة و تحت إدارتها ، أو: ٌمصد بلفظ العامل أٌنما ورد فً هذه اللائحة 

 .نظارتها 

 (۲)المادة 

 التموٌم المٌلادي: فً المنشؤة هو التموٌم المعمول به 

 (٣)المادة 

 .تسري أحكام هذه اللائحة على جمٌع العاملٌن بالمنشؤة ، والفروع التابعة لها  . ١

 .هذه الحموق  لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحموق المكتسبة للعمال ، و تعتبر هذه اللائحة مكملة لعمود العمل فٌما لا ٌتعارض مع

 .تطلع المنشؤة العامل على هذه اللائحة عند التعالد ، وتنص على ذلن فً عمد العمل 

 (٤)المادة 

 .اللائحة  ٌجوز للمنشؤة إصدار لرارات ، وسٌاسات خاصة بها ٌعطى بموجها العمال حمولا أفضل مما هو وارد فً هذه

بموجب نظام العمل ، ولائحته التنفٌذٌة ، و  للمنشؤة الحك فً تضمٌن هذه اللائحة شروطا ، و أحكاما إضافٌة بما لا ٌنتمص من حموق العمال المكتسبة

 .إلا بعد اعتمادها من وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة المرارات الصادرة تنفٌذا له ؛ ولا تكون هذه الإضافات أو التعدٌلات نافذة

 .كل نص ٌتم إضافته إلى هذه اللائحة ٌتعارض مع أحكام نظام العمل ، ولائحته التنفٌذٌة ، والمرارات الصادرة تنفٌذا له؛ ٌعتبر باطلا ولا ٌعتد به 

 التوظيف

 (٥)المادة 

 : ٌوظؾ العمال على وظائؾ ذات مسمٌات ، و مواصفات معٌنة ؛ وٌراعى عند التوظٌؾ فً المنشؤة ما ٌلً 

 .أن ٌكون طالب العمل سعودي الجنسٌة. ١

 .أن ٌكون حائزا على المإهلات العلمٌة ، والخبرات المطلوبة للوظٌفة من لبل المنشؤة . ۲

 .أن ٌجتاز بنجاح ما لد تمرره المنشؤة من اختبارات ، أو ممابلات شخصٌة تتطلبها الوظٌفة

: وفما للشروط ، والأحكام الواردة فً المواد  ٌجوز استثناء توظٌؾ ؼٌر السعودي. ه. أن ٌكون لائما طبٌا بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها المنشؤة

 .العمل  من نظام (السادسة والعشرون ، الثانٌة والثلاثون ، الثالثة والثلاثون)

 عقد العمل

 (6 )المادة

 ٌتم توظٌؾ العامل بموجب عمد عمل ٌحرر من نسختٌن باللؽة العربٌة وفما للنموذج الموحد المعد من الوزارة ،تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى فً 

العامل ، وجنسٌته ، وعنوانه الأصلً ، و عنوانه المختار، ونوع العمل ، ومكانه ،  ملؾ خدمته لدى المنشؤة ، بحٌث ٌتضمن العمد اسم صاحب العمل ، واسم

 و الأجر الأساسً المتفك علٌه ، و أٌة

 



 
 

 

إذا تم الاتفاق علٌها ، وتارٌخ مباشرة  امتٌازات أخرى ٌتفك علها ، وما إذا كان العمد محدد المدة ، أو ؼٌر محدد المدة ، أو لأداء عمل معٌن ، و مدة التجربة

 .على أن ٌكون النص العربً هو المعتمد دوما : العربٌة  العمل ، وأٌة بٌانات ضرورٌة ، و ٌجوز تحرٌر العمد بلؽة أخرى إلى جانب اللؽة

 (7)المادة 

دون عذر مشروع خلال سبعة أٌام عمل  ٌحك للمنشؤة إلؽاء عمد العامل الذي لا ٌباشر مهام عمله:  مع مراعاة التارٌخ المحدد فً عمد العمل لمباشرة العمل 

 .من تارٌخ التولٌع على العمد بٌن الطرفٌن إذا كان التعالد تم داخل المملكة ،أو من تارٌخ لدومه إلى المملكة إذا كان التعالد تم خارج المملكة 

 (۸)المادة 

 من مكان عمله الأصلً إلى مكان آخر ٌمتضً- كتابة - لا ٌجوز للمنشؤة نمل العامل بؽٌر موافمته 

 .تؽٌر محل إلامته 

 للمنشؤة فً حالات الضرورة التً لد تمتضٌها ظروؾ عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثٌن ٌوما فً السنة

 .تكالٌؾ انتمال العامل وإلامته خلال تلن المدة  تكلٌؾ العامل بعمل فً مكان ٌختلؾ عن المكان المتفك علٌه دون اشتراط موافمته ، على أن تتحمل المنشؤة

 الإركاب

 (۹)المادة 

 : ٌتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل ، أو أفراد أسرته وفك الضوابط التالٌة 

 .عند بداٌة التعالد ، وفك ما ٌتفك علٌه فً عمد العمل - ١

 .عند تمتع العامل بإجازته السنوٌة ، وفك ما ٌتفك علٌه فً عمد العمل . ۲

 .من نظام العمل  (١)فمرة  (الأربعون)عند انتهاء خدمة العامل ، طبما لأحكام المادة . ۳

فً العودة دون سبب مشروع ، أو فً  لا تتحمل المنشؤة تكالٌؾ عودة العامل إلى بلده فً حالة عدم صلاحٌته للعمل خلال فترة التجربة ، أو إذا رؼب- ۴

 .حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحٌله بموجب لرار إداري ، أو حكم لضائً 

 (١۰)المادة 

ٌعولهم شرعا ممن ٌمٌمون معه فً تارٌخ   ٌستحك العامل الذي ٌتم نمله من مكان عمله الأصلً إلى مكان آخر ٌمتضً تؽٌٌر محل إلامته نفمات نمله ، ومن

 .بناء على رؼبة العامل  ما لم ٌكن النمل: النمل بما فٌها نفمات الإركاب مع نفمات نمل أمتعتهم 

 التدريب والتؤهيل

 (١١)المادة 

التدرٌب فً ؼٌر الدائرة المكانٌة للمنشؤة   تتحمل المنشؤة فً حال لٌامها بتؤهٌل ، أو تدرٌب العاملٌن السعودٌٌن كافة التكالٌؾ ، و إذا كان مكان التؤهٌل أو

تإمن تذاكر السفر فً الذهاب ، والعودة بالدرجة التً تحددها المنشؤة ،كما تإمن وسائل المعٌشة من مؤكل ، و مسكن ، و تنملات داخلٌة ، أو تصرؾ للعامل 

 .أجر العامل طوال فترة التؤهٌل ، و التدرٌب  بدلا عنها ، و تستمر فً صرؾ

 (١۲)المادة 

تتولى التدرٌب ، أو التؤهٌل عدم لابلٌته  ٌجوز للمنشؤة أن تنهً عمد التؤهٌل ، أو التدرٌب من ؼٌر العاملٌن ، إذا ثبت من التمارٌر الصادرة عن الجهة التً.١

 .، أو لدرته على إكمال برامج التدرٌب بصورة مفٌدة 

التمارٌر الصادرة عن الجهة التً  للمتدرب ، أو الخاضع للتؤهٌل من ؼٌر العاملٌن ، أو ولٌه ، أو وصٌه الحك فً إنهاء التدرٌب ، أو التؤهٌل إذا ثبت من

 .مفٌدة  تتولى التدرٌب ، أو التؤهٌل عدم لابلٌته ، أو لدرته على إكمال برامج التدرٌب بصورة

 



 
 

 

على الألل من تارٌخ التولؾ عن التدرٌب  وفً كلتا الحالتٌن السابمتٌن ٌجب على الطرؾ الذي ٌرؼب فً إنهاء العمد إبلاغ الطرؾ الآخر بذلن لبل أسبوع

أن ٌعمل لدٌها مدة مماثلة لمدة التدرٌب . بعد إكمال مدة التدرٌب أو التؤهٌل – لدٌه  للمنشؤة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتؤهٌل من ؼٌر العاملٌن. والتؤهٌل 

 .أو التؤهٌل 

أو بنسبة المدة المتبمٌة فً حالة رفضه  للمنشؤة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتؤهٌل من ؼٌر العاملٌن لدها بدفع تكالٌؾ التدرٌب أو التؤهٌل التً تحملتها

 . بعضها أورفض العمل المدة المماثلة 

 (١٣)المادة 

أن ٌعمل لدٌها مدة لا تتجاوز - التؤهٌل  ٌجوز للمنشؤة أن تشترط على الخاضع للتدرٌب ، أو التؤهٌل من العاملٌن لدٌها ـــــ بعد إكمال مدة التدرٌب أو:  أولا 

عمد العمل ؼٌر محددة المدة ، أو بالً مدة العمد فً العمود محددة المدة إذا  المدة المماثلة لمدة برنامج التدرٌب أو التؤهٌل الذي خضع له العامل ، إذا كان

 .ألل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدرٌب  كانت المدة المتبمٌة من عمد العمل

 :بنسبة منها وذلن فً الحالات التالٌة   بدفع تكالٌؾ التدرٌب التً تحملها المنشؤة أوإلزامهٌجوز للمنشؤة أن تنهً تؤهٌل أو تدرٌب العامل ، مع :  ثانٌا 

 .إذا لرر العامل إنهاء التدرٌب ، أو التؤهٌل لبل الموعد المحدد لذلن دون عذر مشروع . ١

 .منها أثناء فترة التدرٌب أو التؤهٌل (۶)من نظام العمل عدا الفمرة  (الثمانون)إذا تم فسخ عمد عمل العامل وفك إحدى الحالات الواردة فً المادة . ۲

 (الحادٌة والثمانون)إذا استمال العامل من العمل ، أو تركه لؽٌر الحالات الواردة فً المادة . ۳

 .من نظام العمل أثناء فترة التدرٌب أو التؤهٌل 

العامل من العمل ، أو ترکه لؽٌر الحالات   التً تحملتها المنشؤة أو بنسبة منها إذا استمالالتؤهٌل العامل بدفع تكالٌؾ التدرٌب أو إلزامٌجوز للمنشؤة :  ثالثا

 .العمل التً اشترطتها علٌه المنشؤة بعد انتهاء التدرٌب أو التؤهٌل من نظام العمل لبل انتهاء مدة (الواردة فً المادة الحادٌة والثمانون

 الأجور

 (14 )المادة

مواعٌد استحمالها ، وتودع فً  تدفع أجور العمال بالعملة الرسمٌة للبلاد فً:  مع مراعاة أي إجراءات ، أو ترتٌبات ٌنص علٌها برنامج حماٌة الأجور 

 .حسابات العمال عن طرٌك البنون المعتمدة فً المملكة 

 (15 )المادة

 . تدفع أجور الساعات الإضافٌة المستحمة للعامل فً نهاٌة الشهر الذي تم فٌه التكلٌؾ 

 (16 )المادة

 . إذا وافك ٌوم دفع الأجور ٌوم الراحة الأسبوعٌة ، أو عطلة رسمٌة ٌتم الدفع فً ٌوم العمل السابك 

 تقارير الأداء

 (١۷)المادة 

 : المنشؤة تمارٌر عن الأداء بصفة دورٌة ، مرة كل سنة على الألل لجمٌع العاملٌن وفما للنماذج التً تضعها لذلن ؛على أن تتضمن العناصر التالٌةتصدر

  .(الكفاءة)الممدرة على العمل ، ودرجة إتمانه  . ١

 .سلون العامل ، ومدى تعاونه مع رإسائه ، و زملائه ، وعملاء المنشؤة . ۲

 .المواظبة. ۳

 (١۸)المادة 

 .على أن ٌتبع فً ذلن ممٌاس من خمسة مستوٌات :  ٌمٌم أداء العامل فً التمرٌر بالتمدٌرات التً تحددها المنشؤة 



 

 

 (١۹)المادة 

التمرٌر فور اعتماده ، وٌحك للعامل أن  ، و ٌخطر العامل بصورة من (صاحب الصلاحٌة) ٌعد التمرٌر بمعرفة الرئٌس المباشر للعامل ، على أن ٌعتمد من 

 .ٌتظلم من التمرٌر وفما لمواعد التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللائحة 

 العلاوات

 (۲۰) المادة 

 ٌجوز للمنشؤة منح العاملٌن علاوات سنوٌة ، ٌتم تحدٌد نسبتها بناء على ضوء المركز المالً للمنشؤة. ١

الذي تضعه المنشؤة ، وذلن بعد مضً  ٌكون العامل مإهلا لاستحماق العلاوة متى حصل فً تمرٌره الدوري على مستوى متوسط على الألل فً النموذج. ۲

 .السابمة  سنة كاملة من تارٌخ التحاله بالعمل ، أو من تارٌخ حصوله على العلاوة

 .ٌجوز لإدارة المنشؤة منح العامل علاوة استثنائٌة وفما للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن . ۳

 الترقيات

 (۲١)المادة 

 تضع المنشؤة سلما وظٌفٌا لوظائفها تحدد فٌه عدد ، و مسمٌات الوظائؾ ـــ وفما لما جاء فً دلٌل التصنٌؾ ،والتوصٌؾ المهنً السعودي ـــ ودرجة كل 

 :للترلٌة إلى وظٌفة أعلى ؛ متى توفرت الشروط التالٌة وظٌفة ، وشروط شؽلها ، و بداٌة أجرها فٌه ، و ٌكون العامل مإهلا

 .وجود الوظٌفة الشاؼرة الأعلى  .١

 .توافر مإهلات شؽل الوظٌفة المرشح للترلٌة إلٌها  .۲

 .حصوله على مستوى فوق المتوسط على الألل فً آخر تمرٌر دوري  .۳

 .موافمة صاحب الصلاحٌة  .۴

 .ٌجوز لإدارة المنشؤة منح العامل ترلٌة استثنائٌة ؛ وفما للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن  .۵

 (۲۲)المادة 

 : إذا توافرت شروط الترلٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من عامل؛  فإن المفاضلة للترلٌة تكون كالآتً 

 .ترشٌح صاحب الصلاحٌة  .١

 .الحاصل على تمدٌر أعلى  .۲

 .الحاصل على شهادات علمٌة أعلى ، أو دورات تدرٌبٌة أكثر  .۳

 .الأكثر خبرة عملٌة بمجال عمل المنشؤة  .۴

 .الألدمٌة فً العمل بالمنشؤة  .۵

 الانتداب

 (۲٣)المادة 

 : إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج ممر عمله تلتزم المنشؤة بما ٌلً 

 .تإمن للعامل وسائل التنمل اللازمة ، ما لم ٌتم صرؾ ممابل لها بموافمته  .١

 .ٌصرؾ للعامل ممابل للتكالٌؾ التً ٌتكبدها للسكن ، والطعام ، وما إلى ذلن؛ ما لم تإمنها له المنشؤة  .۲

 .لٌمة البدل الٌومً للانتداب حسب درجة العامل  .۳

وٌجب أن تحدد تلن الالتزامات فً لرار الانتداب ؛ وفما للفئات ، والضوابط التً تضعها المنشؤة فً هذا الشؤن ، وٌكون احتساب تلن النفمات من ولت 

 .المنشؤة مؽادرة العامل لممر عمله إلى ولت عودته ؛ وفك المدة المحددة له من لبل



 

 

 المزايا والبدلات

 (۲٤)المادة 

 تإمن المنشؤة لعمالها السكن المناسب ، و كذلن وسٌلة النمل إذا نص على ذلن فً عمد العمل ، وٌجوز النص فٌعمد العمل على أن تدفع المنشؤة للعامل بدل 

 .سكن ، وبدل نمل نمدي 

 أيام وساعات العمل

 (25)المادة

بعد إبلاغ مكتب العمل - الجمعة الراحة الأسبوعٌة بؤجر كامل لجمٌع العمال ، وٌجوز للمنشؤة  (أٌام/ ٌوم ) أٌام فً الأسبوع ، وٌكون ۶ٌكون عدد أٌام العمل 

أن تستبدل بهذا الٌوم لبعض عمالها أي ٌوم من أٌام الأسبوع ،وعلٌها أن تمكنهم من المٌام بواجباتهم الدٌنٌة ، ولا ٌجوز تعوٌض ٌوم الراحة - المختص 

. الأسبوعٌة بممابل نمدي 

 .المسلمٌن ساعات ٌومٌا فً شهر رمضان للعمال (ستة)ساعات عمل ٌومٌا تخفض إلى  (ثمانٌة)تكون ساعات العمل 

 العمل الإضافي

 (26 )المادة

المسئولة فً المنشؤة ٌبٌن فٌه عدد  فً حال تكلٌؾ العامل بالعمل الإضافً؛ ٌتم ذلن بموجب تكلٌؾ كتابً ، أو الكترونً موجه له تصدره الجهة.  ١

 .من نظام العمل  (نصت علٌه المادة السادسة بعد المائة الساعات الإضافٌة المكلؾ بها العامل ، و عدد الأٌام اللازمة لذلن ؛ وفك ما

 .الأساسً من أجره ( %۵۰)تدفع المنشؤة للعامل عن ساعات العمل الإضافٌة أجرا إضافٌا ٌوازي أجر الساعة مضافا إلٌه . ۲

 التفتيش الإداري

 (۲۷)المادة 

متى طلب منهم  (التفتٌش الإداري)للتفتٌش   ٌكون دخول العمال إلى موالع عملهم ، و انصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلن ، و على العمال الامتثال

 .ذلن

 (۲۸)المادة 

 . ٌجوز للمنشؤة أن تلزم العامل بؤن ٌثبت حضوره ، وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا الؽرض 

 الإجازات

 (۲۹)المادة 

ثلاثون ٌوما ، إذا بلؽت خدمته خمس  ٌستحك العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بؤجر كامل مدتها واحد و عشرون ٌوما ، تزاد إلى مدة

السنوٌة بنسبة المدة التً لضاها من السنة فً العمل؛ و ٌجوز الاتفاق فً عمد  سنوات متصلة ، وللعامل بعد موافمة المنشؤة الحصول على جزء من إجازته

 .السنوٌة أكثر من ذلن  العمل على أن تكون مدة الإجازة

 (٣۰)المادة 

 :ٌلً   للعامل الحك فً إجازة بؤجر كامل فً الأعٌاد ، و المناسبات ؛ وفك ما

 .حسب تموٌم أم المرى  أربعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارن ، تبدأ من الٌوم التالً للٌوم التاسع والعشرٌن من شهر رمضان المبارن .١



 
 

 

 .أربعة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى المبارن ، تبدأ من ٌوم الولوؾ بعرفة  .۲

 .(أول المٌزان)ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة  .۳

 . وإذا تداخلت أٌام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعٌة ٌعوض العامل عنها بما ٌعادلها لبل أٌام تلن الإجازات أو بعدها

 .أما إذا تداخلت أٌام إجازة أحد العٌدٌن مع إجازة الٌوم الوطنً فلا ٌعوض العامل عنه

 (٣١)المادة 

 : ٌحك للعامل الحصول على إجازة بؤجر كامل فً الحالات التالٌة 

 .خمسة أٌام عند زواجه  .١

 .ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له  .۲

 .خمسة أٌام فً حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه  .۳

 ولا ٌجوز لها حملها،كانت حاملا حتى تضع  أربعة أشهر، وعشرة أٌام فً حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولها الحك فً تمدٌدها دون أجر إن .۴

 .هذا الحمل  الاستفادة من بالً إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع

 .إلٌهاالمشار  خمسة عشر ٌوما فً حالة وفاة زوج العاملة ؼٌر المسلمة و للمنشؤة الحك فً طلب الوثائك المإٌدة للحالات .۵

 (٣۲)المادة 

خلال السنة الواحدة ، و التً  إجازات مرضٌة- الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة صادرة عن طبٌب المنشؤة ، أو مرجع طبً معتمد لدٌها -  ٌستحك العامل 

 :النحو التالً  تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة؛ سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متمطعة ، وذلن على

  كامل بؤجر الأولى،الثلاثون ٌوما. 

  بثلاثة أرباع الأجرالتالٌة،الستون ٌوما . 

  ًبالمرضٌةوللعامل الحك فً وصل إجازته السنوٌة .  بدون أجرذلن،الثلاثون ٌوما التً تل. 

 الرعاية الطبية

 (٣٣)المادة 

 تموم بالاشتران عن جمٌع التنفٌذٌة، كما ولائحته التعاونً، وفما لما ٌمرره نظام التؤمٌن الصحً صحٌا؛ تموم المنشؤة بالتؤمٌن على جمٌع العاملٌن لدٌها 

 .ٌمرره نظامها   وفما لما:الاجتماعٌةالعاملٌن فً فرع الأخطار المهنٌة لدى المإسسة العامة للتؤمٌنات 

 بيئة العمل

 (٣٤)المادة 

 ضوابط عامة.أ

 .لا ٌتطلب تشؽٌل النساء الحصول على تصرٌح من وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة أومن أي جهة أخرى .١

 .ٌمنع أي تمٌٌز فً الأجور بٌن العاملٌن والعاملات عن العمل ذي المٌمة المتساوٌة. ۲ .۲

 .تبعد مسافة مناسبة على صاحب العمل توفٌر مكان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاستراحة ودورات مٌاه .۳

 .العاملات فً حالات بٌئة العمل المكتبٌة على صاحب العمل توفٌر ؼرفة ذات خصوصٌة المكاتب .۴

 مباشرة على المنشؤة تعد حماٌة العاملٌن والعاملات من الأخطار المهنٌة، وتهٌئة بٌئة العمل المناسبة مسإولٌة .۵

 .على صاحب العمل توفٌر مماعد للعاملات فً الأماكن التً ٌعملن بها .۶

 .فً المنشآت النسائٌة المؽلمة ٌجب أن ٌكون العاملات من النساء فمط .7

 . ٌكون فٌها العاملٌن من الرجال فمط أن الرجالٌة المخصصة للرجال ٌجب المنشاتفً  .۸



 
 

 

 .حراسة أمنٌة ٌجب على المنشؤة توفٌر نظام أمنً وفً حال كانت المنشؤة تستمبل الجمهور ٌجب تعٌٌن .9

 ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط. ب

 .الرجال ٌجب وضع لوحة إرشادٌة فً مكان بارز توضح أن المنشؤة خاص بالنساء وممنوع دخول.1 .١

 .ٌجب أن ٌكون العاملات من النساء فمط . ۲ .۲

لم ٌوفرها صاحب المركز التجاري فٌحال وجود المنشؤة فً مركز تجاري فً حال تم  ٌجب أن توفر المنشؤة حراسة أمنٌة أو نظام أمنً ما. ۳ .۳

 .إرشادٌة أن المنشؤة خاضعة للمرالبة الأمنٌة وضع نظام أمنً ٌجب على صاحب المنشؤة وضع لوحة

 (35 )مادة

أسابٌع لبل التارٌخ المرجح للوضع ؛   للمرأة العاملة الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل لمدة عشرة أسابٌع توزعها كٌؾ تشاء ، بحٌث تبدأ بحد ألصى بؤربعة

طبٌة مصدلة من جهة صحٌة ، ولا ٌجوز تشؽٌل المرأة العاملة خلال الأسابٌع  و ٌحدد هذا التارٌخ بواسطة الجهة الطبٌة المعتمدة لدى المنشؤة ، أو بشهادة

 .السنة التالٌة لوضعها

واحد بعد انمضاء إجازة الوضع ؛ ولها   وفً حالة إنجاب طفل مرٌض ، أو من ذوي الاحتٌاجات الخاصة ؛ فللعاملة الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة شهر

 .تمدٌد الإجازة لمدة شهر دون أجر

 (36 )المادة

 ٌحك للمرأة العاملة فً المنشؤة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تؤخذ بمصد إرضاع مولودها فترة، أو فترات استراحة ، لا تزٌد فً 

لجمٌع العمال ، و تحسب هذه الفترة ، أو الفترات من ساعات العمل  مجموعها على الساعة فً الٌوم الواحد ، و ذلن علاوة على فترات الراحة الممنوحة

من تارٌخ الوضع ، ولا ٌترتب على ذلن تخفٌض الأجر ، و ٌجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة  ااً رالفعلٌة ، و ذلن لمدة أربعة ، و عشرٌن شه

فترات الرضاعة على  صاحب العمل كتابة بولت فترة ، أو فترات تلن الاستراحة ، و ما ٌطرأ على ذلن الولت من تعدٌل ، و تحدد فترة ، أو الوضع إشعار

 .ضوء ذلن بحسب ما ورد فً اللائحة التنفٌذٌة لنظام العمل 

 الخدمات الاجتماعية

 (٣۷)المادة 

 : تلتزم المنشؤة بتمدٌم الخدمات الاجتماعٌة التالٌة 

 .إعداد مكان لأداء الصلاة  .١

 .إعداد مكان لتناول الطعام  .۲

أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات   التً تمكنهم منالإعالةتوفر المنشؤة المتطلبات ، و الخدمات، و المرافك التٌسٌرٌة الضرورٌة للعمال من ذوي  .۳

 .المنصوص علٌها فً اللائحة التنفٌذٌة لنظام العمل 

 ضوابط سلوكيات العمل

 (٣۸)المادة 

ملائمته للذوق العام ، و  ٌجوز للمنشؤة إلزام كل ، أو بعض العاملٌن بارتداء زي موحد، وفً كل الأحوال ٌراعى فً أي زي بالنسبة للرجال .١

 .بالنسبة للنساء أن ٌكون محتشما ، و فضفاضا ، و ؼٌر شفاؾ 

 .التعامل مع الآخرٌن  على جمٌع العاملٌن بالمنشؤة الالتزام بممتضٌات أحكام الشرٌعة الإسلامٌة ، و الأعراؾ الاجتماعٌة المرعٌة فً .۲

 .الجنسٌن داخل المنشؤة ٌمتنع على جمٌع العاملٌن الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشؤة أن تتخذ كل التدابٌر التً تمنع الخلوة بٌن .۳

 

 



 
 

 

 ، أو الإساءة الجسدٌة ، أو المولٌة ، أو الإٌحائٌة، أو باتخاذ أي مولؾ ٌخدش الإٌذاءعلى جمٌع العاملٌن الامتناع عن المٌام بؤي شكل من أشكال  .۴

 شخص إلى علالة ؼٌر مشروعة ؛ حتى لو كان ذلن إجبارالحٌاء ، أو ٌنال من الكرامة ، أو السمعة ، أو الحرٌة ، أو ٌمصد منه استدراج ، أو 

تواصل أخرى ، وللمنشؤة أن تتخذ كل الترتٌبات ، والإجراءات الضرورٌة ، و  على سبٌل المزاح ، وذلن عند التواصل المباشر، أو بؤي وسٌلة

 .اللازمة لتبلٌػ جمٌع العاملٌن بذلن

 (٣۹)المادة 

الإؼراء ، أو التهدٌد ؛ سواء   ، جمٌع ممارسات الإساءة الإٌجابٌة ، أو السلبٌة ، و جمٌع أشكال الاستؽلال ، أو الابتزاز ، أوالإٌذاءٌعتبر من لبٌل  .١

على العامل ، أو من لبل العامل على صاحب العمل ، أو  و التً تمع فً مكان العمل من لبل صاحب العمل: أكانت جسدٌة ، أو نفسٌة ، أو جنسٌة 

 .مكان العمل ، و تعتبر المساعدة ، و التستر على ذلن فً حكم الإٌذاء من لبل عامل على أخر، أو على أي شخص موجود فً

 ، أو الإشارة الممصود فً الفمرة السابمة ، ما ٌمع باستخدام أٌة وسٌلة من وسائل الاتصال سواء بالمول، أو الكتابة ، أو الإٌذاءٌعتبر من لبٌل  .۲

 من أشكال السلون الذي ٌدل على ذلن الإٌحاء ، أو الرسم ، أو باستخدام الهاتؾ ، أو بالوسائل الإلكترونٌة الأخرى ، أو بؤي شكل

 (٤۰)المادة 

لتمدم بشكواه للمنشؤة خلال  امع عدم الإخلال بحك من ولع علٌه الإٌذاء فً مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومٌة المختصة ، ٌحك لها .١

أما إذا كان : على والعة إٌذاء ، التمدم ببلاغ للمنشؤة بذلن  مدة ألصاها خمسة أٌام عمل من ولوع الإٌذاء علٌه ، وٌجوز لكل من شاهد أو اطلع

 .سلطة فٌها ؛ فٌكون التمدم بالشكوى للجهة الحكومٌة المختصة الإٌذاء لد ولع من لبل صاحب المنشؤة ، أو من أعلى

 على والإطلاعحالات الإٌذاء ،  على المنشؤة عند تمدٌم شكوى ، أو بلاغ ، تشكٌل لجنة بمرار من المسئول المختص ، تكون مهمتها التحمٌك فً .۲

 .خمسة أٌام عمل من تلمٌها الشكوى ، أو البلاغ الأدلة ، و التوصٌة بإٌماع الجزاء التؤدٌبً المناسب على من ثبتت إدانته ، وذلن خلال

 (٤١)المادة 

الأطراؾ ، و الشهود على  ود ، و تدون كل ما ٌجري فً محاضر؛ تولع منهمع مراعاة مبدأ السرٌة تستمع اللجنة لجمٌع الأطراؾ ، و الش .١

 .ألوالهم ، ثم تولع من أعضاء اللجنة فً نهاٌة كل صفحة 

المثول أمام اللجنة ؛ حتى لا ٌمع  اللجنة حك استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملٌن ، و الاستماع إلى ألواله ، وعلى من تم استدعاإه .۲

 .تحت طائلة المسإولٌة 

 .ٌجوز للجنة أن ترفع توصٌة لإدارة المنشؤة بالتفرٌك بٌن الشاكً ، والمشكو فً حمه أثناء فترة التحمٌك  .۳

 . على المعتدي  بالمناسبتوصً اللجنة بالأؼلبٌة بإٌماع الجزاء التؤدٌب: فً حال ثبوت والعة الإٌذاء بؤي طرٌمة من طرق الإثبات المعتبرة  .۴

 .المختصة بذلن  لتبلٌػ الجهات الحكومٌة: إذا كان الاعتداء ٌشكل جرٌمة جنائٌة ، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدٌر العام  .۵

 .البلاغ کٌدي إذا تبٌن لها أن الشكوى ، أو: فً حال عدم ثبوت والعة الإٌذاء ، توصً اللجنة بإٌماع عموبة تؤدٌبٌة على المبلػ  .۶

 .المختصة  لا ٌمنع الجزاء التؤدٌبً المولع من لبل المنشؤة على المعتدي ، من حك المعتدى علٌه اللجوء للجهات الحكومٌة .7

 لا ٌمنع تولٌع عموبة شرعٌة ، أو نظامٌة أخرى على المعتدي ، من تولٌع المنشؤة جزاء تؤدٌبٌا علٌه .۸

 المخالفات والجزاءات

 (٤۲)المادة 

 :ها العامل ، و تستوجب أٌا من الجزاءات التالٌة ب المخالفة هً كل فعل من الأفعال التً ٌرتن

إمكان تعرضه إلى جزاء أشد،  وهو كتاب توجهه المنشؤة إلى العامل موضحا به نوع المخالفة التً ارتكبها ، مع لفت نظره إلى: الإنذار الكتابً  .١

 .فً حالة استمرار المخالفة ، أو العودة إلى مثلها مستمبلا

ٌوم ، و خمسة أٌام فً  أجر وهً حسم نسبة من الأجر فً حدود جزء من الأجر الٌومً ، أو الحسم من الأجر بما ٌتراوح بٌن: ؼرامة مالٌة  .۲

 .الشهر الواحد كحد ألصى 

 



 
 

 

الفترة ، على أن لا تتجاوز  وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معٌنة ، مع حرمانه من أجره خلال هذه: الإٌماؾ عن العمل بدون أجر .۳

 .فترة الإٌماؾ خمسة أٌام فً الشهر الواحد 

 .و ذلن لمدة ألصاها سنة واحدة من تارٌخ استحمالها : الحرمان من الترلٌة ، أو العلاوة الدورٌة  .۴

 .بحمه فً مكافؤة نهاٌة الخدمة  لارتكابه المخالفة مع عدم المساس: و هو فصل العامل بناء على سبب مشروع : الفصل من الخدمة مع المكافؤة  .۵

الحالات المنصوص علٌها فً  لارتكابه أي من: و هو فسخ عمد عمل العامل دون مكافؤة ، أو إشعار، أو تعوٌض: الفصل من الخدمة بدون مكافؤة  .۶

 .نوع ، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من لبله  وٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض على العامل مع. من نظام العمل  (الثمانون)المادة 

 (43 )المادة

بالجزاء الموضح لرٌن المخالفة التً  ٌعالب– الملحك بهذه اللائحة -  كل عامل ٌرتكب أٌا من المخالفات الواردة فً جداول المخالفات ، والجزاءات 

 .ارتكبها

 (44 )المادة

ٌفوضه ؛ وٌجوز له استبدال الجزاء  صاحب الصلاحٌة بالمنشؤة ، أو من) تكون صلاحٌة تولٌع الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة ، من لبل 

 .الممرر لأٌة مخالفة بجزاء أخؾ

 (45 )المادة

مخالفة ، و كؤنها ارتكبت للمرة الأولى   فً حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضً مائة وثمانٌن ٌوما على سبك ارتكابها ، فإنه لا ٌعتبر عائدا ، و تعد

. 

 (46 )المادة

 . عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، ٌكتفً بتولٌع الجزاء الأشد من بٌن الجزاءات الممررة فً هذه اللائحة 

 (47 )المادة

المخالفة الواحدة ؼرامة تزٌد لٌمتها على   لا ٌجوز أن ٌولع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا ٌجوز أن ٌولع على العامل عن

 .الشهر الواحد وفاء للؽرامات التً تولع علٌه  أجر خمسة أٌام ، ولا أن ٌمتطع من أجره أكثر من أجر خمسة أٌام فً

 (48 )المادة

المنسوبة إلٌه ، وسماع ألواله ، وتحمٌك  لا تولع المنشؤة أٌا من الجزاءات التً تتجاوز عموبتها ؼرامة أجر ٌوم واحد، إلا بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفات

 .دفاعه ، و ذلن بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص

 (49 )المادة

أو بالمنشؤة أو بمدٌرها المسئول ،   لا ٌجوز للمنشؤة تولٌع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علالة مباشرة بطبٌعة عمله

 .من نظام العمل  (الثمانون)وذلن دون الإخلال بحكم المادة 

 (50 )المادة

 لا ٌجوز مساءلة العامل تؤدٌبٌا عن مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثٌن ٌوما من تارٌخ علم المنشؤة بمرتكبها ،دون أن تموم باتخاذ أي من إجراءات 

 .التحمٌك بشؤنها 

 (51 )المادة

 . لا ٌجوز للمنشؤة تولٌع أي جزاء على العامل ، إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثٌن ٌوما 

 (52 )المادة

 تلتزم المنشؤة بإبلاغ العامل كتابة بما أولع علٌه من جزاءات ، ونوعها ، وممدارها ، و الجزاء الذي سوؾ ٌتعرض لهفً حالة تكرار المخالفة ، و إذا امتنع 

بالبرٌد المسجل على عنوانه المختار الثابت فً ملؾ خدمته ، أو بالبرٌد  العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التولٌع بالعلم ، أو كان ؼائبا ؛ ٌرسل إلٌه

 . المانونٌة الآثارو ٌترتب على التبلٌػ بؤي من هذه الوسائل جمٌع : المعتمد لدى المنشؤة  الالكترونً الشخصً الثابت بعمد العمل ، أو



 
 

 

 (53 )المادة

 ٌخصص لكل عامل صحٌفة جزاءات ، ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها ، وتارٌخ ولوعها ، والجزاء المولع علٌه ؛ وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملؾ 

 .خدمة العامل 

 (54 )المادة

التصرؾ فٌها بما ٌعود بالنفع على  من نظام العمل ، وٌكون (وفك أحكام المادة الثالثة والسبعون:  تمٌد الؽرامات المولعة على العمال فً سجل خاص 

ٌكون التصرؾ فً الؽرامات بموافمة وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة  و فً حالة عدم وجود لجنة عمالٌة: العمال من لبل اللجنة العمالٌة فً المنشؤة 

 .الاجتماعٌة 

 التظلم

 (٥٥)المادة 

ٌتظلم إلى إدارة المنشؤة من أي  مع عدم الإخلال بحك العامل فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌة ، أو المضائٌة المختصة ، أو الهٌئات ؛ ٌحك للعامل أن

المنشؤة خلال ثلاثة أٌام عمل من تارٌخ العلم بالتصرؾ ، أو الإجراء المتظلم  تصرؾ ، أو إجراء ، أو جزاء ٌتخذ فً حمه من لبلها ، وٌمدم التظلم إلى إدارة

 .منه ، ولا ٌضار العامل من تمدٌم تظلمه ،و ٌخطر العامل بنتٌجة البت فً تظلمه ، فً مٌعاد لا ٌتجاوز خمسة أٌام عمل من تارٌخ تمدٌمه التظلم 

 أحكام ختامية

 (٥٦)المادة 

 .من الٌوم التالً لإعلانهار على أن تسري فً حك العمال اعتبا: تنفذ أحكام هذه اللائحة فً حك المنشؤة اعتبارا من تارٌخ إبلاؼها باعتمادها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 جداول المخالفات والجزاءات

: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : أولا 

 

النسبة المحسومة ، هً نسبة من )الجزاء 

 (الٌومً الأجر

 م نوع المخالفة

رابع 

 مرة
 ثالث مرة

ثانً 

 مرة

أول 

 مرة

%۲۰ %١۰ ۵% 
إنذارن

 تابً

دلٌمة دون إذن ، أو عذر  (١۵)التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة

 :ممبول 

 .لآخرٌن ل إذا لم ٌترتب على ذلن تعطٌل عم

١ 

%۵۰ %۲۵ ١۵% 
إنذارن

 تابً

دلٌمة دون إذن ، أو عذر  (١۵)التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة

 :ممبول 

 .إذا ترتب على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

۲ 

%۵۰ %۲۵ %١۵ %١۰ 
دلٌمة  (۳۰)دلٌمة الؽاٌة  (١۵)من  التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر

إذا لم ٌترتب على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن : إذن ، أو عذر ممبول  دون
۳ 

 ۲۵% ۵۰% 7۵% ٌوم
دلٌمة  (۳۰)دلٌمة الؽاٌة  (١۵)من  التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر

 .إذا ترتب على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن : إذن ، أو عذر ممبول  دون
۴ 

 ۲۵% ۵۰% 7۵% ٌوم

دلٌمة  (۶۰)دلٌمة الؽاٌة  (۳۰)من  التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر

 دون

 .إذا لم ٌترتب على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن : إذن ، أو عذر ممبول 

۵ 

ٌوم  ٌومان  دلٌمة (۶۰)دلٌمة ٌوم الؽاٌة  (۳۰)من  التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر %۳۰ %۵۰

 .على ذلن تعطٌل عمال آخرٌن  إذا ترتب: دون إذن ، أو عذر ممبول 
۶ 

 بالإضافة إلى حسم أجر دلائك التؤخر

ثلاثة 

 أٌام
 ٌوم ٌومان

إنذار 

 كتابً
 تزٌد على ساعة  دون إذن ، أو عذر التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة

 .ذلن تعطٌل عمال آخرٌن  سواء ترتب ، أو لم ٌترتب على: ممبول 
7 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التؤخر

إنذار  ١۰% ۲۵% ٌوم ممبول بما لا  دون إذن ، أو عذر ترن العمل ، أو الانصراؾ لبل المٌعاد ۸ 



 

. دلٌمة  (١۵)ٌتجاوز كتابً

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترن العمل

دون إذن ، أو عذر ممبول بما  ترن العمل ، أو الانصراؾ لبل المٌعاد ١۰% ۲۵% ۵۰% ٌوم

 .دلٌمة  (١۵)ٌتجاوز
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 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترن العمل

 ١۰% ۲۵% ٌوم
إنذار 

 كتابً

بعد انتهاء مواعٌد العمل دون إذن  البماء فً أماكن العمل ، أو العودة إلٌها

 مسبك
١۰ 

 من الحرمان

 الترلٌات ،أو

ت العلاوا

 واحدة لمرة

 ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
لمدة ٌوم ، خلال السنة العمدٌة  الؽٌاب دون إذن كتابً ، أو عذر ممبول

 .الواحدة 
١١ 

 من الحرمان

 الترلٌات ،

 العلاوات أو

 واحدة لمرة

ممبول من ٌومٌن إلى ستة  الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً ، أو عذر ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام

 .السنة العمدٌة الواحدة  أٌام ، خلال
١۲ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

 فصل من

 الخدمة مع

 :المكافؤة 

 ٌتجاوز إذا لم

 مجموع

( ۳۰)الؽٌاب

 ٌوم

 الحرمان

 من

 الترلٌات ،

 أو

 العلاوات

 لمرة

 واحدة

 أٌام خمسة
أربعة 

 أٌام
ممبول من سبعة أٌام إلى  الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً ، أو عذر

 .عشرة أٌام ،خلال السنة العمدٌة الواحدة 
١۳ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب



 

------- 

 فصل من

 الخدمة

 طبما

 للمادة

(الثمانون)

 من نظام

 العمل

 الحرمان

 من

الترلٌات 

،أوالعلاوا

 لمرة ت

 واحدة، مع

 توجٌه

 إنذار

 بالفصل

 للمادة طبما

 (الثمانون)

 من نظام

خمسة 

 أٌام

الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً ، أو عذرممبول من أحد عشر ٌوما إلى 

 أربعة

 عشر ٌوما ، خلال السنة العمدٌة الواحدة

١۴ 

   بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

 إنذار كتابً الفصل دون مكافؤة ، أو تعوٌض ، على أن ٌسبمه

 (الثمانون)المادة  بعد الؽٌاب مدة عشرة  أٌام ، فً نطاق حكم

 من نظام العمل

الانمطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد على 

 .خمسة عشر ٌوما متصلة، خلال السنة العمدٌة الواحدة 
١۵ 

 إنذار كتابً الفصل دون مكافؤة ، أو تعوٌض ، على أن ٌسبمه

 (الثمانون)المادة  بعد الؽٌاب مدة عشرٌن ٌوما ، فً نطاق حكم

 من نظام العمل

تزٌد فً  الؽٌاب المتمطع دون سبب مشروع مدد

السنة العمدٌة الواحدة  مجموعها على ثلاثٌن ٌوما خلال

. 

١۶ 

  



 
 

 

: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : ثانيا 

 (النسبة المحسومة هً نسبة من الأجرالٌومً)الجزاء 

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 ١۰% ۲۵% ۵۰% ٌوم
المخصص للعامل  التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل

 .أثناء ولت الدوام 
١ 

 إنذاركتابً ١۰% ١۵% %۲۵
 استمبال زائرٌن فً ؼٌر أمور عمل

 الإدارة المنشؤة فً أماكن العمل ، دون إذن من
۲ 

 إنذاركتابً ١۰% %۲۵ %۵۰
 استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات

 .لأؼراض خاصة ، دون إذن : المنشؤة 
۳ 

 ۵۰% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
لٌس فً  تدخل العامل ، دون وجه حك فً أي عمل

 .اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه 
۴ 

%۲۵ %١۵ %١۰ 
 إنذار

 كتابً
 ۵ .المخصص لذلن الخروج ، أو الدخول من ؼٌر المكان

 ۵۰% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
عدم العناٌة  الإهمال فً تنظٌؾ الآلات ، وصٌانتها ، أو

 .من خلل  بها ، أو عدم التبلٌػ عن ما بها
۶ 

 إنذاركتابً ۲۵% ۵۰% ٌوم

عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصٌانة ، واللوازم 

الأخرى فً الأماكن المخصصة لها، بعد الانتهاء من 

 .العمل 
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 فصل مع

 المكافؤة
 ۸ .إدارة المنشؤة تمزٌك ، أو إتلاؾ إعلانات ، أو بلاؼات ٌومان ثلاثة أٌام أٌام خمسة

 فصل مع

 المكافؤة

 خمسة

 أٌام
 ٌومان ثلاثة أٌام

 :الإهمال فً العهد التً بحوزته ، مثال 

 سٌارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،)

  .(الخ ..... أدوات ، 

9 

%۲۵ %١۵ %١۰ 
 إنذار

 كتابً

المعد له ، أو فً  الأكل فً مكان العمل ، أو ؼٌر المكان

 .ؼٌر أولات الراحة
١۰ 



 

%۵۰ %۲۵ %١۰ 
 إنذار

 كتابً
 ١١ .النوم أثناء العمل 

 ١۲ .مستمرة  النوم فً الحالات التً تستدعً ٌمظة ۵۰% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام

 ١۰% ۲۵% ۵۰% ٌوم
عمله ، أثناء  التسكع ، أو وجود العامل فً ؼٌر مكان

 .ساعات العمل 
١۳ 

      

 

  

الخدمة  فصل من

 المكافؤة مع

 من الحرمان

 الترلٌات

 العلاوات أو

 المرة

 واحدة

 ١۴ . التلاعب فً إثبات الحضور ، والانصراؾ  ٌوم ٌومان

 ٌوم ٌومان

 عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة %۲۵ %۵۰

بالعمل ، و  بالعمل ، أو عدم تنفٌذ التعلٌمات الخاصة

 .المعلمة فً مكان ظاهر

١۵ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 خمسة

 أٌام

التحرٌض على مخالفة الأوامر ، والتعلٌمات الخطٌة  ٌومان ثلاثة أٌام

 .الخاصة بالعمل 

١۶ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 خمسة

 أٌام

 التدخٌن فً الأماكن المحظورة ، و ٌومان ثلاثة أٌام

 .العمال ، والمنشؤة  المعلن عنها للمحافظة على سلامة

١7 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 خمسة

 أٌام

ٌنشؤ عنه ضرر  الإهمال ، أو التهاون فً العمل الذي لد ٌومان ثلاثة أٌام

 فً صحة العمال ، أو

 .سلامتهم ، أو فً المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة 

١۸ 



 
 

 

: مخالفات تتعلق بسلوك العامل : ثالثا 

 (الأجر الٌومً النسبة المحسومة هً نسبة م)الجزاء 

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
إحداث مشاؼبات فً مكان  التشاجر مع الزملاء ، أو مع الؽٌر ، أو

 .العمل 
١ 

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
أصٌب أثناء العمل ، أو بسببه  التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه

. 
۲ 

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
طلب طبٌب المنشؤة ، أو  الامتناع عن إجراء الكشؾ الطبً عند

 .التعلٌمات الطبٌة أثناء العلاج  رفض اتباع
۳ 

 ۴ .بؤماكن العمل  مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلمة ۵۰% ٌوم ٌومان خمسة أٌام

 ۵ .إعلانات علٌها الكتابة على جدران المنشؤة ، أو لصك إنذاركتابً ١۰% %۲۵ %۵۰

 ۶ .رفض التفتٌش الإداري عند الانصراؾ  ۲۵% ۵۰% ٌوم ٌومان

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
المنشؤة فً المواعٌد المحددة  عدم تسلٌم النمود المحصلة لحساب

  .لتبرٌر ممبودون 
7 

 يإنذارکتاب ٌوم ٌومان خمسة أٌام
الممررة للولاٌة وللسلامة  الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة

. 
۸ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 9 .العمل  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر فً أماكن ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 ١۰ .الإٌحاء للآخرٌن بما ٌخدش الحٌاء لوة ،أو فعلا  ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
الإشارة ، أو باستعمال   الاعتداء على زملاء العمل بالمول ، أو

 .الالكترونٌة بالشتم ، أو التحمٌر وسائل الاتصال
١١ 

 (الثمانون)المادة فصل بدون مكافؤة  أو إشعار، أو تعوٌض بموجب
العمل ، أو على ؼٌرهم  الاعتداء بالإٌذاء الجسدي على زملاء

 .بطرٌمة إباحٌة
١۲ 



 

المادة  فصل بدون مكافؤة ، أو إشعار، أو تعوٌض بموجب

 (الثمانون)

وسٌلة من وسائل الاتصال  الاعتداء الجسدي ، أو المولً ، أو بؤي

على صاحب العمل ، أو المدٌر المسئول، أو أحد  الالكترونٌة

 .الرإساء أثناء العمل ، أو بسببه 

١۳ 

------ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 ١۴ .تمدٌم بلاغ ، أو شكوى كٌدٌة  ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافؤة

 ١۵ .بالحضور  عدم الامتثال لطلب لجنة التحمٌك ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 

 

 

 
اعتماد مجلس الإدارة 

 بالجمعٌة (شئون الموظفٌن  )لائحة العمل والموارد البشرٌة   ( 2  )اعتمد مجلس إدارة الجمعٌة فً الاجتماع 
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