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  مقدمة

) من المادة (الثانية عشرة) من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملɢي  ١وضعت ɸذه اللائحة تنفيذ اݍݰكم الفقرة ( 

ɸـ والمرسوم الملɢي   ١٤٣٤/ ٥/ ١٢) وتارʈخ ɸ٢٤ـ المعدل بالمرسوم الملɢي رقم (م/   ۸/١٤٢٦/ ۲۳  ) و تارмخ٥١رقم (م/ 



 

ɸـ؛وعڴɠ ʄل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل ࢭʏ مɴشأتھ وفق ɸذا  ١٤٣٦/ ٥/٦) وتارʈخ  ٤٦رقم (م/ 

  النموذج.

  بيانات المɴشأة

  ............................................................................اسم المɴشأة :  

  ............................................................................المركز الرئʋؠۜܣ :  

  ............................................................................عدد العامل؈ن : 

  ............................................................................عامل الɴشاط : 

  ..................................................................................العنوان :  

رقم برʈد واصل :  (........................)الرمز ال؄فيدي :  (.........................)صندوق برʈد :  

.......................................................................  

  ...................................................................................ɸاتف :  

  ..................................................................................فاكس : . 

  ........................................................................برʈد إلك؅فوɲي : .

  ............................................................................رقم الܦݨل التجاري :  

   م٢٠/      /                         ɸ ـ ١٤        /    /: تارʈخ إصدار الܦݨل التجاري  

  

  أحɢام عامة

  )١المادة (

  .....................................يقصد بلفظ المɴشأة أينما ورد ࢭɸ ʏذه اللائحة :  

ɠل ܧݵص طبيڥʇ ʏعمل لمصݏݰة ɸذه المɴشأة و تحت إدارٮڈا ، أو  يقصد بلفظ العامل أينما ورد ࢭɸ ʏذه اللائحة :

  إشرافɺا مقابل أجر ، ولو ɠان Ȋعيدا عن نظارٮڈا .

  )۲المادة (

  التقوʈم المعمول بھ ࢭʏ المɴشأة ɸو: التقوʈم الميلادي 

  )٣المادة (

  لɺا .والفروع التاȊعة  بالمɴشأة،. Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع العامل؈ن  ١

و Ȗعت؄ف ɸذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض  للعمال،لا تخل أحɢام ɸذه اللائحة باݍݰقوق المكȘسبة 

  اݍݰقوق.مع ɸذه 

  العمل.وتنص عڴʄ ذلك ࢭʏ عقد  التعاقد،تطلع المɴشأة العامل عڴɸ ʄذه اللائحة عند 

  )٤المادة (



 

يجوز للمɴشأة إصدار قرارات ، وسياسات خاصة ٭ڈا ʇعطى بموجɺا العمال حقوقا أفضل مما ɸو وارد ࢭɸ ʏذه  

  اللائحة .

للمɴشأة اݍݰق ࢭʏ تضم؈ن ɸذه اللائحة شروطا ، و أحɢاما إضافية بما لا يɴتقص من حقوق العمال المكȘسبة  

بموجب نظام العمل ، ولائحتھ التنفيذية ، و القرارات الصادرة تنفيذا لھ ؛ ولا تɢون ɸذه الإضافات أو التعديلات 

  الاجتماعية.  نافذة إلا Ȋعد اعتمادɸا من وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية

ɠل نص يتم إضافتھ إڲɸ ʄذه اللائحة يتعارض مع أحɢام نظام العمل ، ولائحتھ التنفيذية ، و القرارات الصادرة  

  تنفيذا لھ؛ ʇعت؄ف باطلا ولا ʇعتد بھ .

  التوظيف

  )٥المادة (

 : ʏشأة ما يڴɴالم ʏعند التوظيف ࢭ ʄراڤʈوظائف ذات مسميات ، و مواصفات معينة ؛ و ʄيوظف العمال عڴ  

  . أن يɢون طالب العمل سعودي اݍݨɴسية.١

  . أن يɢون حائزا عڴʄ المؤɸلات العلمية ، واݍݵ؄فات المطلوȋة للوظيفة من قبل المɴشأة . ۲

  أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المɴشأة من اختبارات ، أو مقابلات ܧݵصية تتطلّڈا الوظيفة.

أن يɢون لائقا طبيا بموجب شɺادة طبية من اݍݨɺة الۘܣ تحددɸا المɴشأة. ه. يجوز استȞناء توظيف غ؈ف السعودي  

وفقا للشروط ، والأحɢام الواردة ࢭʏ المواد : (السادسة والعشرون ، الثانية والثلاثون ، الثالثة والثلاثون) من نظام  

  العمل .

  عقد العمل

  )٦المادة (

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من ɲܦݵت؈ن باللغة العرȋية وفقا للنموذج الموحد المعد من الوزارة   

،Ȗسلم إحداɸما للعامل وتودع الأخرى ࢭʏ ملف خدمتھ لدى المɴشأة ، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ،  

ع العمل ، ومɢانھ ، و الأجر الأسا؟ۜܣ المتفق  واسم العامل ، وجɴسʋتھ ، وعنوانھ الأصڴʏ ، و عنوانھ اݝݵتار، ونو 

  عليھ ، و أية

وما إذا ɠان العقد محدد المدة ، أو غ؈ف محدد المدة ، أو لأداء عمل مع؈ن ، و مدة    امتيازات أخرى يتفق علɺا ،

  ʄر العقد بلغة أخرى إڲʈة ، و يجوز تحرʈخ مباشرة العمل ، وأية بيانات ضرورʈة إذا تم الاتفاق علٕڈا ، وتارȋالتجر

  جانب اللغة العرȋية : عڴʄ أن يɢون النص العرȌي ɸو المعتمد دوما .

  )٧المادة (

مع مراعاة التارʈخ اݝݰدد ࢭʏ عقد العمل لمباشرة العمل : يحق للمɴشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مɺام   

عملھ دون عذر مشروع خلال سبعة أيام عمل من تارʈخ التوقيع عڴʄ العقد ب؈ن الطرف؈ن إذا ɠان التعاقد تم  

  قد تم خارج المملكة .داخل المملكة ،أو من تارʈخ قدومھ إڲʄ المملكة إذا ɠان التعا



 

  )۸المادة (

  من مɢان عملھ الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغۜܣ  -كتابة  -لا يجوز للمɴشأة نقل العامل Ȋغ؈ف موافقتھ 

  Ȗغ؈ف محل إقامتھ .

  للمɴشأة ࢭʏ حالات الضرورة الۘܣ قد تقتضٕڈا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاث؈ن يوما ࢭʏ السنة

تɢليف العامل Ȋعمل ࢭʏ مɢان يختلف عن المɢان المتفق عليھ دون اش؅فاط موافقتھ ، عڴʄ أن تتحمل المɴشأة  

  تɢاليف انتقال العامل و୒قامتھ خلال تلك المدة .

  الإرɠاب

  )٩المادة (

  يتحدد الال؅قام بمصروفات إرɠاب العامل ، أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالية : 

  عند بداية التعاقد ، وفق ما يتفق عليھ ࢭʏ عقد العمل . -١ 

  . عند تمتع العامل بإجازتھ السنوʈة ، وفق ما يتفق عليھ ࢭʏ عقد العمل .۲ 

  ) من نظام العمل .١. عند انْڈاء خدمة العامل ، طبقا لأحɢام المادة (الأرȌعون) فقرة (٣ 

لا تتحمل المɴشأة تɢاليف عودة العامل إڲʄ بلده ࢭʏ حالة عدم صلاحيتھ للعمل خلال ف؅فة التجرȋة ، أو إذا   -٤ 

رغب ࢭʏ العودة دون سȎب مشروع ، أو ࢭʏ حالة ارتɢابھ مخالفة أدت إڲʄ ترحيلھ بموجب قرار إداري ، أو حكم  

  قضاǿي .

  )۱۰المادة (

ʇستحق العامل الذي يتم نقلھ من مɢان عملھ الأصڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغۜܣ Ȗغي؈ف محل إقامتھ نفقات نقلھ ،   

ومن ʇعولɺم شرعا ممن يقيمون معھ ࢭʏ تارʈخ النقل بما فٕڈا نفقات الإرɠاب مع نفقات نقل أمتعْڈم : ما لم يكن  

  النقل بناء عڴʄ رغبة العامل .

  التدرʈب والتأɸيل

  )۱۱المادة (

تتحمل المɴشأة ࢭʏ حال قيامɺا بتأɸيل ، أو تدرʈب العامل؈ن السعودي؈ن ɠافة التɢاليف ، و إذا ɠان مɢان التأɸيل  

أو التدرʈب ࢭʏ غ؈ف الدائرة المɢانية للمɴشأة تؤمن تذاكر السفر ࢭʏ الذɸاب ، والعودة بالدرجة الۘܣ تحددɸا المɴشأة  

و تنقلات داخلية ، أو تصرف للعامل بدلا عٔڈا ، و Ȗستمر ࢭʏ ،كما تؤمن وسائل المعʋشة من مأɠل ، و مسكن ، 

  صرف أجر العامل طوال ف؅فة التأɸيل ، و التدرʈب .

  )۱۲المادة (

.يجوز للمɴشأة أن تنࢼܣ عقد التأɸيل ، أو التدرʈب من غ؈ف العامل؈ن ، إذا ثȎت من التقارʈر الصادرة عن اݍݨɺة  ١

  الۘܣ تتوڲʄ التدرʈب ، أو التأɸيل عدم قابليتھ ، أو قدرتھ عڴʄ إكمال برامج التدرʈب بصورة مفيدة .



 

للمتدرب ، أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف العامل؈ن ، أو وليھ ، أو وصيھ اݍݰق ࢭʏ إٰڈاء التدرʈب ، أو التأɸيل إذا ثȎت  

من التقارʈر الصادرة عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ التدرʈب ، أو التأɸيل عدم قابليتھ ، أو قدرتھ عڴʄ إكمال برامج  

  التدرʈب بصورة مفيدة .

وࢭɠ ʏلتا اݍݰالت؈ن السابقت؈ن يجب عڴʄ الطرف الذي يرغب ࢭʏ إٰڈاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع  

عڴʄ الأقل من تارʈخ التوقف عن التدرʈب والتأɸيل . للمɴشأة أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف  

  لدٱڈا مدة مماثلة لمدة التدرʈب أو التأɸيل .Ȋعد إكمال مدة التدرʈب أو التأɸيل . أن ʇعمل  –العامل؈ن لديھ 

للمɴشأة أن تلزم المتدرب أو اݍݵاضع للتأɸيل من غ؈ف العامل؈ن لدɸا بدفع تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل الۘܣ 

  تحملْڈا أو بɴسبة المدة المتبقية ࢭʏ حالة رفضھ رفض العمل المدة المماثلة او Ȋعضɺا .

  )۱۳المادة (

أو التأɸيل من العامل؈ن لدٱڈا ـــــ Ȋعد إكمال مدة التدرʈب أو   للتدرʈب،يجوز للمɴشأة أن Ȗش؅فط عڴʄ اݍݵاضع  أولا: 

أن ʇعمل لدٱڈا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدرʈب أو التأɸيل الذي خضع لھ العامل ، إذا   -التأɸيل 

المتبقية من عقد   ɠان عقد العمل غ؈ف محددة المدة ، أو باࢮʏ مدة العقد ࢭʏ العقود محددة المدة إذا ɠانت المدة

  العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدرʈب .

ثانيا : يجوز للمɴشأة أن تنࢼܣ تأɸيل أو تدرʈب العامل ، مع الزامھ بدفع تɢاليف التدرʈب الۘܣ تحملɺا المɴشأة أو   

  بɴسبة مٔڈا وذلك ࢭʏ اݍݰالات التالية :

  . إذا قرر العامل إٰڈاء التدرʈب ، أو التأɸيل قبل الموعد اݝݰدد لذلك دون عذر مشروع. ١

. إذا تم فܦݸ عقد عمل العامل وفق إحدى اݍݰالات الواردة ࢭʏ المادة (الثمانون) من نظام العمل عدا الفقرة  ۲ 

  ) مٔڈا أثناء ف؅فة التدرʈب أو التأɸيل .٦(

  أو تركھ لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࢭʏ المادة (اݍݰادية والثمانون) . إذا استقال العامل من العمل ،٣ 

  من نظام العمل أثناء ف؅فة التدرʈب أو التأɸيل .

ثالثا: يجوز للمɴشأة الزام العامل بدفع تɢاليف التدرʈب أو التأɸيل الۘܣ تحملْڈا المɴشأة أو بɴسبة مٔڈا إذا   

استقال العامل من العمل ، أو ترکھ لغ؈ف اݍݰالات الواردة ࢭʏ المادة اݍݰادية والثمانون) من نظام العمل قبل انْڈاء  

  ڈاء التدرʈب أو التأɸيل.مدة العمل الۘܣ اش؅فطْڈا عليھ المɴشأة Ȋعد انْ

  )١٤المادة ( الأجور 

تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد   الأجور:أو ترتʋبات ينص علٕڈا برنامج حماية  إجراءات،مع مراعاة أي  

  المملكة.وتودع ࢭʏ حسابات العمال عن طرʈق البنوك المعتمدة ࢭʏ  استحقاقɺا،ࢭʏ مواعيد 

  )١٥المادة (

  تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل ࢭʏ ٰڈاية الشɺر الذي تم فيھ التɢليف . 

  )١٦المادة (



 

  إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع ࢭʏ يوم العمل السابق . 

  تقارʈر الأداء

  )۱۷المادة (

مرة ɠل سنة عڴʄ الأقل ݍݨميع العامل؈ن وفقا للنماذج الۘܣ تضعɺا   تصدر المɴشأة تقارʈر عن الأداء بصفة دورʈة ، 

  لذلك ؛عڴʄ أن تتضمن العناصر التالية:

١  ʄودرجة إتقانھ (الكفاءة العمل،. المقدرة عڴ.(  

  المɴشأة.وعملاء  وزملائھ، رؤسائھ،ومدى Ȗعاونھ مع  العامل،. سلوك ۲

  . المواظبة.٣ 

  )۱۸المادة (

 . يقيم أداء العامل ࢭʏ التقرʈر بالتقديرات الۘܣ تحددɸا المɴشأة : عڴʄ أن يȘبع ࢭʏ ذلك مقياس من خمسة مستوʈات 

  )١٩المادة (

العامل بصورة من   وʈخطر )، عڴʄ أن ʇعتمد من (صاحب الصلاحية للعامل،ʇعد التقرʈر بمعرفة الرئʋس المباشر  

  اللائحة.وʈحق للعامل أن يتظلم من التقرʈر وفقا لقواعد التظلم المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه  اعتماده،التقرʈر فور 

  العلاوات

  )۲۰المادة ( 

  يتم تحديد ɲسبْڈا بناء عڴʄ ضوء المركز الماڲʏ للمɴشأة  سنوʈة،. يجوز للمɴشأة منح العامل؈ن علاوات  ١ 

۲ ʏالأقل ࢭ ʄمستوى متوسط عڴ ʄره الدوري عڴʈتقر ʏلا لاستحقاق العلاوة مۘܢ حصل ࢭɸون العامل مؤɢي .

أو من تارʈخ حصولھ عڴʄ   بالعمل،وذلك Ȋعد مغۜܣ سنة ɠاملة من تارʈخ التحاقھ  المɴشأة،النموذج الذي تضعھ 

  السابقة.العلاوة 

  الشأن.. يجوز لإدارة المɴشأة منح العامل علاوة استȞنائية وفقا للضوابط الۘܣ تضعɺا ࢭɸ ʏذا ٣

  ال؅فقيات

  )۲۱المادة (

التصɴيف،  الوظائف ـــ وفقا لما جاء ࢭʏ دليل  ومسميات عدد،تضع المɴشأة سلما وظيفيا لوظائفɺا تحدد فيھ  

العامل مؤɸلا لل؅فقية   وɢʈون  فيھ،أجرɸا  وȋداية شغلɺا،وشروط   وظيفة،الم۶ܣ السعودي ـــ ودرجة ɠل   والتوصيف

  مۘܢ توفرت الشروط التالية: أعڴʄ؛إڲʄ وظيفة 

  الأعڴʄ.وجود الوظيفة الشاغرة  .١

  توافر مؤɸلات شغل الوظيفة المرܧݳ لل؅فقية إلٕڈا . .٢

  حصولھ عڴʄ مستوى فوق المتوسط عڴʄ الأقل ࢭʏ آخر تقرʈر دوري . .٣

  موافقة صاحب الصلاحية . .٤



 

  يجوز لإدارة المɴشأة منح العامل ترقية استȞنائية ؛ وفقا للضوابط الۘܣ تضعɺا ࢭɸ ʏذا الشأن . .٥

  )۲۲المادة (

  فإن المفاضلة لل؅فقية تɢون ɠالآȖي :  إذا توافرت شروط ال؅فقية لوظيفة أعڴʄ ࢭʏ أك؆ف من عامل؛ 

  ترشيح صاحب الصلاحية . .١

٢. . ʄتقدير أعڴ ʄاݍݰاصل عڴ  

  اݍݰاصل عڴʄ شɺادات علمية أعڴʄ ، أو دورات تدرȎʈية أك؆ف . .٣

  الأك؆ف خ؄فة عملية بمجال عمل المɴشأة . .٤

  الأقدمية ࢭʏ العمل بالمɴشأة .  .٥

  الانتداب

  )۲۳المادة (

  يڴʏ:إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عملھ تل؅قم المɴشأة بما  

  بموافقتھ.ما لم يتم صرف مقابل لɺا  اللازمة،تؤمن للعامل وسائل التنقل   .١

  المɴشأة.وما إڲʄ ذلك؛ ما لم تؤمٔڈا لھ  والطعام، للسكن،يصرف للعامل مقابل للتɢاليف الۘܣ يتكبدɸا  .٢

  العامل.قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة  .٣

  الشأن،والضوابط الۘܣ تضعɺا المɴشأة ࢭɸ ʏذا  للفئات،وفقا  الانتداب؛وʈجب أن تحدد تلك الال؅قامات ࢭʏ قرار 

وفق المدة اݝݰددة لھ من قبل   عودتھ؛احȘساب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إڲʄ وقت  وɢʈون 

  المɴشأة.

  المزايا والبدلات

  )٢٤المادة (

و كذلك وسيلة النقل إذا نص عڴʄ ذلك ࢭʏ عقد العمل ، وʈجوز النص   تؤمن المɴشأة لعمالɺا السكن المناسب ، 

  فيعقد العمل عڴʄ أن تدفع المɴشأة للعامل بدل سكن ، وȋدل نقل نقدي .

  أيام وساعات العمل

  ) ٢٥المادة(

أيام ࢭʏ الأسبوع ، وɢʈون (يوم / أيام) اݍݨمعة الراحة الأسبوعية بأجر ɠامل ݍݨميع   ٦يɢون عدد أيام العمل 

أن ȖسȘبدل ٭ڈذا اليوم لبعض عمالɺا أي يوم من   -Ȋعد إبلاغ مكتب العمل اݝݵتص  -العمال ، وʈجوز للمɴشأة 

، ولا يجوز Ȗعوʈض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل  أيام الأسبوع ،وعلٕڈا أن تمكٔڈم من القيام بواجباٮڈم الديɴية 

   نقدي .

تɢون ساعات العمل (ثمانية) ساعات عمل يوميا تخفض إڲʄ (ستة) ساعات يوميا ࢭʏ شɺر رمضان للعمال  

  المسلم؈ن.



 

ʏالعمل الإضاࡩ  

  )٢٦المادة (

ࢭʏ حال تɢليف العامل بالعمل الإضاࢭʏ؛ يتم ذلك بموجب تɢليف كتاȌي ، أو الك؅فوɲي موجھ لھ تصدره اݍݨɺة    .١

المسئولة ࢭʏ المɴشأة يب؈ن فيھ عدد الساعات الإضافية المɢلف ٭ڈا العامل ، و عدد الأيام اللازمة لذلك ؛ وفق ما  

  نصت عليھ المادة السادسة Ȋعد المائة) من نظام العمل .

%) من   ۵۰. تدفع المɴشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضافا إليھ (۲

  أجره الأسا؟ۜܣ.

  التفتʋش الإداري 

  )۲۷المادة (

يɢون دخول العمال إڲʄ مواقع عملɺم ، و انصرافɺم منھ من الأماكن اݝݵصصة لذلك ، و عڴʄ العمال الامتثال   

  للتفتʋش (التفتʋش الإداري) مۘܢ طلب مٔڈم ذلك.

  )۲۸المادة (

  يجوز للمɴشأة أن تلزم العامل بأن يثȎت حضوره ، وانصرافھ بإحدى الوسائل المعدة لɺذا الغرض . 

  الإجازات

  )۲۹المادة (

  ʄامل مدٮڈا واحد و عشرون يوما ، تزاد إڲɠ ة بأجرʈل سنة من سنوات اݍݵدمة إجازة سنوɠ ستحق العامل عنʇ

مدة ثلاثون يوما ، إذا بلغت خدمتھ خمس سنوات متصلة ، وللعامل Ȋعد موافقة المɴشأة اݍݰصول عڴʄ جزء من  

الاتفاق ࢭʏ عقد العمل عڴʄ أن تɢون مدة  إجازتھ السنوʈة بɴسبة المدة الۘܣ قضاɸا من السنة ࢭʏ العمل؛ و يجوز 

  الإجازة السنوʈة أك؆ف من ذلك .

  )۳۰المادة (

 : ʏالأعياد ، و المناسبات ؛ وفق مايڴ ʏامل ࢭɠ إجازة بأجر ʏللعامل اݍݰق ࢭ  

تبدأ من اليوم التاڲʏ لليوم التاسع والعشرʈن من شɺر   أرȌعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك ، .١

  رمضان المبارك حسب تقوʈم أم القرى .

  أرȌعة أيام بمناسبة عيد الأضڍʄ المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف Ȋعرفة . .٢

  يوم واحد بمناسبة اليوم الوطۚܣ للمملكة (أول الم؈قان). .٣

الأسبوعية ʇعوض العامل عٔڈا بما ʇعادلɺا قبل أيام تلك الإجازات أو  و୒ذا تداخلت أيام ɸذه الإجازات مع الراحة  

  Ȋعدɸا.

  أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطۚܣ فلا ʇعوض العامل عنھ.

  )۳۱المادة (



 

  التالية:يحق للعامل اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر ɠامل ࢭʏ اݍݰالات  

  زواجھ.خمسة أيام عند  .١

  لھ.ثلاثة أيام ࢭʏ حالة ولادة مولود  .٢

  فروعھ.أو   أصولھ،أو أحد  العامل،خمسة أيام ࢭʏ حالة وفاة زوجة  .٣

أرȌعة أشɺر، وعشرة أيام ࢭʏ حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولɺا اݍݰق ࢭʏ تمديدɸا دون أجر إن   .٤

ɠانت حاملا حۘܢ تضع حملɺا، ولا يجوز لɺا الاستفادة من باࢮʏ إجازة العدة الممنوحة لɺا Ȋعد وضع  

  اݍݰمل.ɸذا 

اݍݰق ࢭʏ طلب الوثائق المؤʈدة   وللمɴشأةخمسة عشر يوما ࢭʏ حالة وفاة زوج العاملة غ؈ف المسلمة  .٥

  لݏݰالات المشار إلٕڈا.

  )۳۲المادة (

إجازات   -أو مرجع طۗܣ معتمد لدٱڈا  المɴشأة،الذي يثȎت مرضھ Ȋشɺادة طبية صادرة عن طبʋب  -ʇستحق العامل  

و الۘܣ تبدأ من تارʈخ أول إجازة مرضية؛ سواء أɠانت ɸذه الإجازات متصلة أم   الواحدة،مرضية خلال السنة 

: ʏالنحو التاڲ ʄمتقطعة ، وذلك عڴ  

 .املɠ بأجر ،ʄالثلاثون يوما الأوڲ  

 .اع الأجرȋالستون يوما التالية، بثلاثة أر  

 .ة بالمرضيةʈوصل إجازتھ السنو ʏذلك، بدون أجر. وللعامل اݍݰق ࢭ ʏالثلاثون يوما الۘܣ تڴ  

  الرعاية الطبية

  )۳۳المادة (

تقوم المɴشأة بالتأم؈ن عڴʄ جميع العامل؈ن لدٱڈا ܵݰيا؛ وفقا لما يقرره نظام التأم؈ن الصڍʏ التعاوɲي، ولائحتھ   

التنفيذية، كما تقوم بالاش؅فاك عن جميع العامل؈ن ࢭʏ فرع الأخطار المɺنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات  

  الاجتماعية: وفقا لما يقرره نظامɺا .

  بʋئة العمل

  )٣٤المادة (

  أ. ضوابط عامة

لا يتطلب Ȗشغيل الɴساء اݍݰصول عڴʄ تصرʈح من وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية أو من أي جɺة   .١

  أخرى.

  . يمنع أي تمي؈ق ࢭʏ الأجور ب؈ن العامل؈ن والعاملات عن العمل ذي القيمة المȘساوʈة.۲ .٢

  مناسبة. للعاملات لأداء الصلاة والاس؅فاحة ودورات مياه تبعد مسافةعڴʄ صاحب العمل توف؈ف مɢان مخصص  .٣

  ࢭʏ حالات بʋئة العمل المكتȎية عڴʄ صاحب العمل توف؈ف غرفة ذات خصوصية المɢاتب العاملات. .٤



 

  Ȗعد حماية العامل؈ن والعاملات من الأخطار المɺنية، وٮڈيئة بʋئة العمل المناسبة مسؤولية مباشرة عڴʄ المɴشأة .٥

  عڴʄ صاحب العمل توف؈ف مقاعد للعاملات ࢭʏ الأماكن الۘܣ ʇعملن ٭ڈا. .٦

  ࢭʏ المɴشآت الɴسائية المغلقة يجب أن يɢون العاملات من الɴساء فقط. .٧

  فقط.ࢭʏ المɴشأت الرجالية اݝݵصصة للرجال يجب ان يɢون فٕڈا العامل؈ن من الرجال  .٨

  يجب عڴʄ المɴشأة توف؈ف نظام أمۚܣ وࢭʏ حال ɠانت المɴشأة Ȗستقبل اݍݨمɺور يجب Ȗعي؈ن حراسة أمنية.  .٩

  ب. ضوابط عمل المرأة ࡩʏ المɴشآت الɴسائية فقط

ݳ أن المɴشأة خاص بالɴساء وممنوع دخول الرجال. .١   يجب وضع لوحة إرشادية ࢭʏ مɢان بارز توܷ

  فقط.يجب أن يɢون العاملات من الɴساء  .٢

مالم يوفرɸا صاحب المركز التجاري ࢭʏ حال وجود المɴشأة ࢭʏ يجب أن توفر المɴشأة حراسة أمنية أو نظام أمۚܣ  .٣

مركز تجاري ࢭʏ حال تم وضع نظام أمۚܣ يجب عڴʄ صاحب المɴشأة وضع لوحة إرشادية أن المɴشأة خاضعة  

  للمراقبة الأمنية.

  )٣٥مادة (

بحيث تبدأ بحد أقظۜܢ   Ȗشاء،للمرأة العاملة اݍݰق ࢭʏ إجازة وضع بأجر ɠامل لمدة عشرة أسابيع توزعɺا كيف  

أو   المɴشأة،ɸذا التارʈخ بواسطة اݍݨɺة الطبية المعتمدة لدى   وʈحدد للوضع؛بأرȌعة أسابيع قبل التارʈخ المرݦݳ 

  ولا يجوز Ȗشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع السنة التالية لوضعɺا. ܵݰية،Ȋشɺادة طبية مصدقة من جɺة 

فللعاملة اݍݰق ࢭʏ إجازة بأجر ɠامل لمدة شɺر   اݍݵاصة؛أو من ذوي الاحتياجات  مرʈض،وࢭʏ حالة إنجاب طفل  

  ولɺا تمديد الإجازة لمدة شɺر دون أجر. الوضع؛واحد Ȋعد انقضاء إجازة 

  )٣٦المادة (

يحق للمرأة العاملة ࢭʏ المɴشأة عندما Ȗعود إڲʄ مزاولة عملɺا Ȋعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودɸا   

ف؅فة، أو ف؅فات اس؅فاحة ، لا تزʈد ࢭʏ مجموعɺا عڴʄ الساعة ࢭʏ اليوم الواحد ، و ذلك علاوة عڴʄ ف؅فات الراحة  

ات من ساعات العمل الفعلية ، و ذلك لمدة أرȌعة ، و  الممنوحة ݍݨميع العمال ، و تحسب ɸذه الف؅فة ، أو الف؅ف 

عشرʈن شɺرا من تارʈخ الوضع ، ولا ي؅فتب عڴʄ ذلك تخفيض الأجر ، و يجب عڴʄ المرأة العاملة Ȋعد عودٮڈا من  

إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بوقت ف؅فة ، أو ف؅فات تلك الاس؅فاحة ، و ما يطرأ عڴʄ ذلك الوقت من  

  تحدد ف؅فة ، أو ف؅فات الرضاعة عڴʄ ضوء ذلك بحسب ما ورد ࢭʏ اللائحة التنفيذية لنظام العمل . Ȗعديل ، و

  اݍݵدمات الاجتماعية

  )۳۷المادة (

  تل؅قم المɴشأة بتقديم اݍݵدمات الاجتماعية التالية : 

  الصلاة.إعداد مɢان لأداء  .١

  الطعام.إعداد مɢان لتناول  .٢



 

و اݍݵدمات، و المرافق التʋس؈فية الضرورʈة للعمال من ذوي الاعاقة الۘܣ تمكٔڈم من   المتطلبات،توفر المɴشأة  .٣

  أداء أعمالɺم بحسب الاش؅فاطات المنصوص علٕڈا ࢭʏ اللائحة التنفيذية لنظام العمل . 

  ضوابط سلوكيات العمل

  )۳۸المادة (

أو Ȋعض العامل؈ن بارتداء زي موحد، وࢭɠ ʏل الأحوال يراڤʄ ࢭʏ أي زي بالɴسبة   يجوز للمɴشأة إلزام ɠل ، .١

  للرجال ملائمتھ للذوق العام ، و بالɴسبة للɴساء أن يɢون محȘشما ، و فضفاضا ، و غ؈ف شفاف .

عڴʄ جميع العامل؈ن بالمɴشأة الال؅قام بمقتضيات أحɢام الشرʉعة الإسلامية ، و الأعراف الاجتماعية المرعية   .٢

  ࢭʏ التعامل مع الآخرʈن .

يمتنع عڴʄ جميع العامل؈ن اݍݵلوة مع اݍݨɴس الآخر، وعڴʄ المɴشأة أن تتخذ ɠل التداب؈ف الۘܣ تمنع اݍݵلوة ب؈ن   .٣

  اݍݨɴس؈ن داخل المɴشأة.

عڴʄ جميع العامل؈ن الامتناع عن القيام بأي شɢل من أشɢال الايذاء ، أو الإساءة اݍݨسدية ، أو القولية ، أو   .٤

الإيحائية ، أو باتخاذ أي موقف يخدش اݍݰياء ، أو ينال من الكرامة ، أو السمعة ، أو اݍݰرʈة ، أو يقصد منھ  

و ɠان ذلك عڴʄ سȎيل المزاح ، وذلك عند  استدراج ، أو إجبار أي ܧݵص إڲʄ علاقة غ؈ف مشروعة ؛ حۘܢ ل

التواصل المباشر، أو بأي وسيلة تواصل أخرى ، وللمɴشأة أن تتخذ ɠل ال؅فتʋبات ، والإجراءات الضرورʈة ، و  

  اللازمة لتبليغ جميع العامل؈ن بذلك.

  )۳۹المادة (

جميع ممارسات الإساءة الإيجابية ، أو السلبية ، و جميع أشɢال الاستغلال ، أو   ʇعت؄ف من قبيل الايذاء ، .١

الاب؅قاز ، أوالإغراء ، أو الْڈديد ؛ سواء أɠانت جسدية ، أو نفسية ، أو جɴسية : و الۘܣ تقع ࢭʏ مɢان العمل من  

عڴʄ أخر، أو عڴʄ   قبل صاحب العمل عڴʄ العامل ، أو من قبل العامل عڴʄ صاحب العمل ، أو من قبل عامل

  أي ܧݵص موجود فيمɢان العمل ، و Ȗعت؄ف المساعدة ، و الȘس؅ف عڴʄ ذلك ࢭʏ حكم الإيذاء.

ʇعت؄ف من قبيل الايذاء المقصود ࢭʏ الفقرة السابقة ، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال   .٢

سواء بالقول ، أو الكتابة ، أو الاشارة ، أو الإيحاء ، أو الرسم ، أو باستخدام الɺاتف ، أو بالوسائل  

  الإلك؅فونية الأخرى ، أو بأي شɢل من أشɢال السلوك الذي يدل عڴʄ ذلك

  )٤٠المادة (

مع عدم الإخلال بحق من وقع عليھ الإيذاء ࢭʏ مɢان العمل من الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات اݍݰɢومية اݝݵتصة ،   .١

يحق لɺا التقدم Ȋشɢواه للمɴشأة خلال مدة أقصاɸا خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليھ ، وʈجوز  

ا ɠان الإيذاء قد وقع من  لɢل من شاɸد أو اطلع عڴʄ واقعة إيذاء ، التقدم ببلاغ للمɴشأة بذلك : أما إذ

  قبل صاحب المɴشأة ، أو من أعڴʄ سلطة فٕڈا ؛ فيɢون التقدم بالشɢوى لݏݨɺة اݍݰɢومية اݝݵتصة.



 

عڴʄ المɴشأة عند تقديم شɢوى ، أو بلاغ ، Ȗشكيل ݍݨنة بقرار من المسئول اݝݵتص ، تɢون مɺمْڈا التحقيق   .٢

التأديۗܣ المناسب عڴʄ من ثبȘت   بإيقاع اݍݨزاء  التوصية  و   ، ࢭʏ حالات الإيذاء ، والاطلاع عڴʄ الأدلة 

  إدانتھ ، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقٕڈا الشɢوى ، أو البلاغ.

  )٤١المادة (

مع مراعاة مبدأ السرʈة Ȗستمع الݏݨنة ݍݨميع الأطراف ، و الشɺود ، و تدون ɠل ما يجري ࢭʏ محاضر؛ توقع   .١

  من الأطراف ، و الشɺود عڴʄ أقوالɺم ، ثم توقع من أعضاء الݏݨنة ࢭʏ ٰڈاية ɠل صفحة .

٢. ، العامل؈ن  من  استجوابھ  ضرورة  ترى  من  استدعاء  حق  تم    الݏݨنة  من   ʄوعڴ  ، أقوالھ   ʄإڲ الاستماع  و 

  استدعاؤه المثول أمام الݏݨنة ؛ حۘܢ لا يقع تحت طائلة المسؤولية .

  يجوز لݏݨنة أن ترفع توصية لإدارة المɴشأة بالتفرʈق ب؈ن الشاɠي ، والمشɢو ࢭʏ حقھ أثناء ف؅فة التحقيق . .٣

ࢭʏ حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طرʈقة من طرق الإثبات المعت؄فة : توطۜܣ الݏݨنة بالأغلبية بإيقاع اݍݨزاء   .٤

  التأديۗܣ المناسب عڴʄ المعتدي .

اݍݨɺات   .٥ لتبليغ   : العام  للمدير  الشɢوى  رفع  الݏݨنة   ʄوجب عڴ ، جنائية  جرʈمة  ʇشɢل  الاعتداء  ɠان  إذا 

  اݍݰɢومية اݝݵتصة بذلك .

ࢭʏ حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء ، توطۜܣ الݏݨنة بإيقاع عقوȋة تأديȎية عڴʄ المبلغ : إذا تب؈ن لɺا أن الشɢوى   .٦

  ، أوالبلاغ کیدي.

لݏݨɺات   .٧ الݏݨوء  عليھ  المعتدى  حق  من   ، المعتدي   ʄعڴ المɴشأة  قبل  من  الموقع  التأديۗܣ  اݍݨزاء  يمنع  لا 

  اݍݰɢومية اݝݵتصة .

  أو نظامية أخرى عڴʄ المعتدي ، من توقيع المɴشأة جزاء تأديȎيا عليھ لا يمنع توقيع عقوȋة شرعية ، .٨

  اݝݵالفات واݍݨزاءات

  )٤٢المادة (

  و Ȗستوجب أيا من اݍݨزاءات التالية : العامل،اݝݵالفة ۂɠ ʏل فعل من الأفعال الۘܣ يرتكɺا  

مع لفت نظره إڲʄ   ارتكّڈا،وɸو كتاب توجɺھ المɴشأة إڲʄ العامل موܷݰا بھ نوع اݝݵالفة الۘܣ  الكتاȌي:الإنذار  .١

  إمɢان Ȗعرضھ إڲʄ جزاء أشد، ࢭʏ حالة استمرار اݝݵالفة ، أو العودة إڲʄ مثلɺا مستقبلا.

غرامة مالية : وۂʏ حسم ɲسبة من الأجر ࢭʏ حدود جزء من الأجر اليومي ، أو اݍݰسم من الأجر بما ي؅فاوح ب؈ن  .٢

  أجر يوم ، و خمسة أيام ࢭʏ الشɺر الواحد كحد أقظۜܢ .

الإيقاف عن العمل بدون أجر: وɸو منع العامل من مزاولة عملھ خلال ف؅فة معينة ، مع حرمانھ من أجره   .٣

  خلال ɸذه الف؅فة ، عڴʄ أن لا تتجاوز ف؅فة الإيقاف خمسة أيام ࢭʏ الشɺر الواحد .

  اݍݰرمان من ال؅فقية ، أو العلاوة الدورʈة : و ذلك لمدة أقصاɸا سنة واحدة من تارʈخ استحقاقɺا . .٤



 

و ɸو فصل العامل بناء عڴʄ سȎب مشروع : لارتɢابھ اݝݵالفة مع عدم   الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة : .٥

  المساس بحقھ ࢭʏ مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة .

الفصل من اݍݵدمة بدون مɢافأة : و ɸو فܦݸ عقد عمل العامل دون مɢافأة ، أو إشعار، أو Ȗعوʈض:   .٦

اݍݰالات المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة (الثمانون) من نظام العمل . وʈجب أن يȘناسب اݍݨزاء    لارتɢابھ أي من 

  المفروض عڴʄ العامل مع نوع ، ومدى جسامة اݝݵالفة المرتكبة من قبلھ .

  )٤٣المادة (

ʇعاقب   –المݏݰق ٭ڈذه اللائحة   -ɠل عامل يرتكب أيا من اݝݵالفات الواردة ࢭʏ جداول اݝݵالفات ، واݍݨزاءات  

ݳ قرʈن اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا.   باݍݨزاء الموܷ

  )٤٤المادة (

تɢون صلاحية توقيع اݍݨزاءات المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة ، من قبل (صاحب الصلاحية بالمɴشأة ، أو من   

  يفوضھ ؛ وʈجوز لھ اسȘبدال اݍݨزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.

  )٤٥المادة (

ࢭʏ حال ارتɢاب العامل ذات اݝݵالفة Ȋعد مغۜܣ مائة وثمان؈ن يوما عڴʄ سبق ارتɢا٭ڈا ، فإنھ لا ʇعت؄ف عائدا ، و Ȗعد   

. ʄأٰڈا ارتكبت للمرة الأوڲɠ مخالفة ، و  

  )٤٦المادة (

عند Ȗعدد اݝݵالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفي بتوقيع اݍݨزاء الأشد من ب؈ن اݍݨزاءات المقررة ࢭɸ ʏذه   

  اللائحة .

  )٤٧المادة (

لا يجوز أن يوقع عڴʄ العامل عن اݝݵالفة الواحدة أك؆ف من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع عڴʄ العامل عن   

  ʏأجر خمسة أيام ، ولا أن يقتطع من أجره أك؆ف من أجر خمسة أيام ࢭ ʄد قيمْڈا عڴʈاݝݵالفة الواحدة غرامة تز

  الشɺر الواحد وفاء للغرامات الۘܣ توقع عليھ .

 

  )٤٨المادة (

لا توقع المɴشأة أيا من اݍݨزاءات الۘܣ تتجاوز عقوȋْڈا غرامة أجر يوم واحد، إلا Ȋعد إبلاغ العامل كتابة باݝݵالفات  

  المɴسوȋة إليھ ، وسماع أقوالھ ، وتحقيق دفاعھ ، و ذلك بموجب محضر يودع بملفھ اݍݵاص.

  )٤٩المادة (

لا يجوز للمɴشأة توقيع أي جزاء عڴʄ العامل لأمر ارتكبھ خارج مɢان العمل إلا إذا ɠان لھ علاقة مباشرة بطبيعة   

  عملھ أو بالمɴشأة أو بمديرɸا المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام العمل .

  )٥٠المادة (



 

لا يجوز مساءلة العامل تأديȎيا عن مخالفة مغۜܢ عڴʄ كشفɺا أك؆ف من ثلاث؈ن يوما من تارʈخ علم المɴشأة بمرتكّڈا  

  ،دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق Ȋشأٰڈا .

  )٥١المادة (

  لا يجوز للمɴشأة توقيع أي جزاء عڴʄ العامل ، إذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ ثبوت اݝݵالفة أك؆ف من ثلاث؈ن يوما . 

  )٥٢المادة (

ونوعɺا ، ومقدارɸا ، و اݍݨزاء الذي سوف يتعرض   تل؅قم المɴشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليھ من جزاءات ، 

لɺفي حالة تكرار اݝݵالفة ، و إذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو ɠان غائبا ؛  

يرسل إليھ بال؄فيد المܦݨل عڴʄ عنوانھ اݝݵتار الثابت ࢭʏ ملف خدمتھ ، أو بال؄فيد الالك؅فوɲي الܨݵظۜܣ الثابت  

  العمل ، أو المعتمد لدى المɴشأة : و ي؅فتب عڴʄ التبليغ بأي من ɸذه الوسائل جميع الأثار القانونية .Ȋعقد 

  )٥٣المادة (

يدون فٕڈا نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا ، وتارʈخ وقوعɺا ، واݍݨزاء الموقع عليھ  يخصص لɢل عامل ܵݰيفة جزاءات ، 

  ؛ وتحفظ ɸذه الܶݰيفة ࢭʏ ملف خدمة العامل .

  )٥٤المادة (

تقيد الغرامات الموقعة عڴʄ العمال ࢭʏ ܥݨل خاص : وفق أحɢام المادة الثالثة والسبعون) من نظام العمل ،  

وɢʈون التصرف فٕڈا بما ʇعود بالنفع عڴʄ العمال من قبل الݏݨنة العمالية ࢭʏ المɴشأة : و ࢭʏ حالة عدم وجود ݍݨنة 

  الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية .عمالية يɢون التصرف ࢭʏ الغرامات بموافقة وزارة الموارد 

  التظلم

  )٥٥المادة (

يحق للعامل   الɺيئات؛أو  اݝݵتصة،أو القضائية  الإدارʈة،مع عدم الإخلال بحق العامل ࢭʏ الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات 

وʈقدم التظلم إڲʄ إدارة   قبلɺا،أو جزاء يتخذ ࢭʏ حقھ من  إجراء،أو  تصرف،أɲي تظلم إڲʄ إدارة المɴشأة من أي 

المɴشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تارʈخ العلم بالتصرف ، أو الإجراء المتظلم منھ ، ولا يضار العامل من تقديم  

  تظلمھ ،و يخطر العامل بنȘيجة البت ࢭʏ تظلمھ ، ࢭʏ ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تارʈخ تقديمھ التظلم .

  أحɢام ختامية

  )٥٦المادة (

عڴʄ أن Ȗسري ࢭʏ حق العمال اعتبار   تنفذ أحɢام ɸذه اللائحة ࢭʏ حق المɴشأة اعتبارا من تارʈخ إبلاغɺا باعتمادɸا :

  من اليوم التاڲʏ لإعلاٰڈا.



 

  جداول اݝݵالفات واݍݨزاءات

  أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 نوع اݝݵالفة م

اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر  

 اليومي) 

 راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة 

١ 
مɢان العمل اݝݵصص للعامل  التواجد دون م؄فر ࢭʏ غ؈ف  

 أثناء وقت الدوام.
 يوم ٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠

٢ 
أماكن    ʏࢭ اݍݨمعية  عمل  أمور  غ؈ف   ʏࢭ زائرʈن  استقبال 

 العمل، دون إذن من الإدارة.

إنذار 

 كتاȌي 
٢٥ ٪١٥ ٪١٠٪ 

٣ 
لأغراض   اݍݨمعية؛  وأدوات  ومعدات،  آلات،  استعمال 

 خاصة، دون إذن. 

إنذار 

 كتاȌي 
٥٠ ٪٢٥ ٪١٠٪ 

٤ 
  ʏࢭ لʋس  عمل  أي   ʏࢭ حق  وجھ  دون  العامل،  تدخل 

 اختصاصھ، أو لم ʇعɺد بھ إليھ.
 ثلاثة أيام يومان  يوم ٪٥٠

 اݍݵروج، أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصص لذلك.  ٥
إنذار 

 كتاȌي 
٢٥ ٪١٥ ٪١٠٪ 

٦ 
العناية   عدم  أو  وصيانْڈا،  الآلات،  تنظيف   ʏࢭ الإɸمال 

 خلل.٭ڈا، أو عدم التبليغ عن ما ٭ڈا من 
 ثلاثة أيام يومان  يوم ٪٥٠

٧ 
عدم وضع أدوات الإصلاح،  والصيانة، واللوازم الأخرى  

 ࢭʏ الأماكن اݝݵصصة لɺا، Ȋعد الانْڈاء من العمل.

إنذار 

 كتاȌي 
 يوم ٪٥٠ ٪٢٥

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  تمزʈق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة اݍݨمعية. ٨
فصل مع  

 المɢافأة 

٩ 
آلات،   (سيارات،  مثال:  بحوزتھ،  الۘܣ  العɺد   ʏࢭ الإɸمال 

 أجɺزة، معدات، أدوات، ....... إݍݸ).
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 المɢافأة 

١٠ 
الأɠل ࢭʏ مɢان العمل، أو غ؈ف المɢان المعد لھ، أو ࢭʏ غ؈ف  

 أوقات الراحة. 

إنذار 

 كتاȌي 
٢٥ ٪١٥ ٪١٠٪ 



 

 أثناء العمل. النوم  ١١
إنذار 

 كتاȌي 
٥٠ ٪٢٥ ٪١٠٪ 

 ثلاثة أيام يومان  يوم ٪٥٠ النوم ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة.  ١٢

١٣ 
أثناء   عملھ،  مɢان  غ؈ف   ʏࢭ العامل  وجود  أو  الȘسكع، 

 ساعات العمل.
 يوم ٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠

 يومان  يوم التلاعب ࢭʏ إثبات اݍݰضور، والانصراف.  ١٤

اݍݰرمان  

من  

ال؅فقيات  

أوالعلاوات  

 لمرة واحدة 

فصل من  

اݍݵدمة 

 مع المɢافأة  

١٥ 

أو عدم   بالعمل،  اݍݵاصة  العادية  الأوامر  إطاعة  عدم 

مɢان    ʏࢭ والمعلقة  بالعمل،  اݍݵاصة  التعليمات  تنفيذ 

 ظاɸر. 

 يومان  يوم ٪٥٠ ٪٢٥

١٦ 
اݍݵطية   والتعليمات  الأوامر،  مخالفة   ʄعڴ التحرʈض 

 اݍݵاصة بالعمل.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 المɢافأة 

١٧ 
التدخ؈ن ࢭʏ الأماكن اݝݰظورة، والمعلن عٔڈا للمحافظة  

 عڴʄ سلامة العمال، واݍݨمعية.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 المɢافأة 

١٨ 

الإɸمال، أو الْڈاون ࢭʏ العمل الذي قد يɴشأ عنھ ضرر  

سلامْڈم، أو ࢭʏ المواد، أو الأدوات،  ࢭʏ ܵݰة العمال، أو  

 والأجɺزة. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 المɢافأة 

: مخالفات تتعلق بȘنظيم العمل:  
ً
 ثانيا

 نوع اݝݵالفة م
 اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر اليومي) 

 راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة 

١ 
  ʏࢭ م؄فر  دون  اݝݵصص  التواجد  العمل  مɢان  غ؈ف 

 للعامل أثناء وقت الدوام. 
 يوم ٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠



 

٢ 
أماكن    ʏࢭ اݍݨمعية  عمل  أمور  غ؈ف   ʏࢭ زائرʈن  استقبال 

 العمل، دون إذن من الإدارة.

إنذار 

 كتاȌي 
٢٥ ٪١٥ ٪١٠٪ 

٣ 
لأغراض   اݍݨمعية؛  وأدوات  ومعدات،  آلات،  استعمال 

 خاصة، دون إذن. 

إنذار 

 كتاȌي 
٥٠ ٪٢٥ ٪١٠٪ 

٤ 
 ʏࢭ لʋس  عمل  أي   ʏࢭ حق  وجھ  دون  العامل،  تدخل 

 اختصاصھ، أو لم ʇعɺد بھ إليھ.
 ثلاثة أيام يومان  يوم ٪٥٠

 اݍݵروج، أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصص لذلك.  ٥
إنذار 

 كتاȌي 
٢٥ ٪١٥ ٪١٠٪ 

٦ 
العناية   عدم  أو  وصيانْڈا،  الآلات،  تنظيف   ʏࢭ الإɸمال 

 خلل.٭ڈا، أو عدم التبليغ عن ما ٭ڈا من 
 ثلاثة أيام يومان  يوم ٪٥٠

٧ 
عدم وضع أدوات الإصلاح،  والصيانة، واللوازم الأخرى  

 ࢭʏ الأماكن اݝݵصصة لɺا، Ȋعد الانْڈاء من العمل.

إنذار 

 كتاȌي 
 يوم ٪٥٠ ٪٢٥

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  تمزʈق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة اݍݨمعية. ٨
فصل مع  

 المɢافأة 

٩ 
آلات،   (سيارات،  مثال:  بحوزتھ،  الۘܣ  العɺد   ʏࢭ الإɸمال 

 أجɺزة، معدات، أدوات، ....... إݍݸ).
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 المɢافأة 

١٠ 
الأɠل ࢭʏ مɢان العمل، أو غ؈ف المɢان المعد لھ، أو ࢭʏ غ؈ف  

 أوقات الراحة. 

إنذار 

 كتاȌي 
٢٥ ٪١٥ ٪١٠٪ 

 أثناء العمل. النوم  ١١
إنذار 

 كتاȌي 
٥٠ ٪٢٥ ٪١٠٪ 

 ثلاثة أيام يومان  يوم ٪٥٠ النوم ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة.  ١٢

١٣ 
أثناء   عملھ،  مɢان  غ؈ف   ʏࢭ العامل  وجود  أو  الȘسكع، 

 ساعات العمل.
 يوم ٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠

 يومان  يوم التلاعب ࢭʏ إثبات اݍݰضور، والانصراف.  ١٤

اݍݰرمان  

من  

ال؅فقيات  

فصل من  

اݍݵدمة مع  

 المɢافأة  



 

أوالعلاوات  

 لمرة واحدة 

١٥ 

أو عدم   بالعمل،  اݍݵاصة  العادية  الأوامر  عدم إطاعة 

مɢان   ʏࢭ والمعلقة  بالعمل،  اݍݵاصة  التعليمات  تنفيذ 

 ظاɸر. 

 يومان  يوم ٪٥٠ ٪٢٥

١٦ 
اݍݵطية   والتعليمات  الأوامر،  مخالفة   ʄعڴ التحرʈض 

 اݍݵاصة بالعمل.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 المɢافأة 

١٧ 
التدخ؈ن ࢭʏ الأماكن اݝݰظورة، والمعلن عٔڈا للمحافظة  

 عڴʄ سلامة العمال، واݍݨمعية.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 المɢافأة 

١٨ 

الإɸمال، أو الْڈاون ࢭʏ العمل الذي قد يɴشأ عنھ ضرر  

سلامْڈم، أو ࢭʏ المواد، أو الأدوات، ࢭʏ ܵݰة العمال، أو  

 والأجɺزة. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 المɢافأة 

 

: مخالفات تتعلق Ȋسلوك العامل: 
ً
 ثالثا

 نوع اݝݵالفة م

اݍݨزاء (الɴسبة اݝݰسومة ۂɲ ʏسبة من الأجر  

 اليومي) 

 راȊع مرة  ثالث مرة  ثاɲي مرة  أول مرة 

١ 
الزملاء، أو مع الغ؈ف، أو إحداث مشاغبات ࢭʏ مɢان  الȘشاجر مع  

 العمل. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم



 

٢ 
أو  العمل،  أثناء  أصʋب  أنھ  كذبًا  العامل  إدعاء  أو  التمارض، 

 ȊسȎبھ. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم

٣ 
الامتناع عن إجراء الكشف الطۗܣ عند طلب طبʋب اݍݨمعية، 

 التعليمات الطبية أثناء العلاج. أو رفض اتباع 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم

 خمسة أيام  يومان  يوم ٪٥٠ مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأماكن العمل. ٤

 الكتابة عڴʄ جدران اݍݨمعية، أو لصق إعلانات علٕڈا.  ٥
إنذار 

 كتاȌي 
٥٠ ٪٢٥ ٪١٠٪ 

 يومان  يوم ٪٥٠ ٪٢٥ رفض التفتʋش الإداري عند الإنصراف.  ٦

٧ 
المواعيد    ʏࢭ اݍݨمعية  ݍݰساب  اݝݰصلة  النقود  Ȗسليم  عدم 

 اݝݰددة دون ت؄فير مقبول. 
 ثلاثة أيام يومان 

خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المɢافأة 

 الامتناع عن ارتداء الملاȊس، والأجɺزة المقررة للوقاية وللسلامة.  ٨
إنذار 

 كتاȌي 
 خمسة أيام  يومان  يوم

 ثلاثة أيام يومان  اݍݨɴس الآخر ࢭʏ أماكن العمل.Ȗعمد اݍݵلوة مع  ٩
خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المɢافأة 

١٠ .
ً

، أو فعلا
ً

 ثلاثة أيام يومان  الإيحاء للآخرʈن بما يخدش اݍݰياء قولا
خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المɢافأة 

١١ 
باستعمال   أو  الإشارة،  أو  بالقول،  العمل  زملاء   ʄعڴ الاعتداء 

 الإلك؅فونية بالشتم، أو التحق؈ف. وسائل الاتصال 
 ثلاثة أيام يومان 

خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المɢافأة 

١٢ 
غ؈فɸم     ʄعڴ أو  العمل،  زملاء   ʄعڴ اݍݨسدي  بالإيذاء  الاعتداء 

 بطرʈقة إباحية. 

فصل بدون مɢافأة، أو إشعار، أو Ȗعوʈض  

 بموجب المادة (الثمانون) 

١٣ 

بأي   أو   ،ʏالقوڲ أو  اݍݨسدي،  وسائل  الاعتداء  من  وسيلة 

الاتصال الإلك؅فونية عڴʄ صاحب العمل، أو المدير المسؤول، أو 

 أحد الرؤساء أثناء العمل، أو ȊسȎبھ. 

فصل بدون مɢافأة، أو إشعار، أو Ȗعوʈض  

 بموجب المادة (الثمانون) 

 تقديم بلاغ، أو شɢوى كيدية. ١٤
ثلاثة 

 أيام

خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المɢافأة 
 ------ 



 

١٥ 
الإدلاء   أو  باݍݰضور،  التحقيق  ݍݨنة  لطلب  الامتثال  عدم 

 بالأقوال، أو الشɺادة.  
 ثلاثة أيام يومان 

خمسة  

 أيام

فصل مع  

 المɢافأة 

 

 ........................................................ التوقيع بالاطلاع/   ................................................................... اسم الموظف / 
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 مقدمة

والأخلاق الإسلامية المنبع الأساس لسلوك الفرد، وɲشر القيم، مع  تتمثل ɸذه السياسة التعرʈف بالمبادئ والآداب  

Ȗعزʈز القيم المɺنية والأخلاقية ࢭʏ علاقة الموظف مع زملائھ ورؤسائھ، والۘܣ تندرج تحت إطار تنمية روح المسئولية، 

 اد Ȋشۘܢ صورة. والال؅قام ٭ڈا مع Ȗعزʈز ثقة العملاء باݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية، والعمل عڴʄ مɢافحة الفس

 النطاق 

اݍݨمعية،   ʏࢭ وتطوعية  Ȗعاقدية  علاقات  لɺم  ومن  العامل؈ن  ɠافة   ʄعڴ العامة  المسؤوليات  السياسة  ɸذه  تحدد 

 للأنظمة. 
ً
 وʉسȘثۚܢ من ذلك من تصدر لɺم سياسات سلوك وظيفية خاصة وفقا

 البيان 

 تضمن اݍݨمعية والعامل؈ن ٭ڈا وɠل ما يȘبعɺا عڴʄ حدة الال؅قام بـ:

: ال؇قاɸة: 
ً
 أولا

 ال؅ففع عن ɠل ما يخل Ȋشرف الوظيفة.  .١
 تخصيص وقت العمل لأداء الواجبات الوظيفية. .٢
 لمصݏݰة اݍݨمعية.  .٣

ً
 العمل خارج وقت العمل مۘܢ ما طلب ذلك وفقا

 خدمة أɸداف اݍݨمعية الۘܣ ʇعمل ٭ڈا وغايْڈا.  .٤
 الإلمام بالأنظمة واللوائح وتطبيقɺا دون تجاوز أو اɸمال.  .٥
 التحڴʏ بال؇قاɸة ࢭʏ أي تحقيق رس׿ܣ ʇشارك فيھ أو دعوى قضائية.  .٦
 اتخاذ الإجراءات الرسمية لضمان سرʈة المعلومات الܨݵصية للآخرʈن. .٧
 توڎʏ الموضوعية ࢭʏ تصرفاتھ من خلال العمل بحيادية ودون تمي؈ق.  .٨

: الواجبات تجاه المستفيدين والعملاء: 
ً
 ثانيا

 اح؅فام حقوقɺم ومراعاة مصاݍݰɺم دون استȞناء والتعامل معɺم بحسن ولباقة.  .١
 السڥʏ لكسب ثقتھ ع؄ف ال؇قاɸة.  .٢
 التجاوب معɺم وفق السلوك السليم ࢭɠ ʏل الأعمال بما يتفق مع الأنظمة والتعليمات. .٣
 للأنظمة والتعليمات.  .٤

ً
 التعامل مع الوثائق والمعلومات الܨݵصية Ȋسرʈة تامة وفقا

 عڴʄ الثقة  .٥
ً
 .الوظيفيةالامتناع عن أي عمل يؤثر سلبا



 

: اݝݰظورات العامة: 
ً
 ثالثا

يحظر عڴʄ العامل؈ن إساءة استعمال السلطة الوظيفية واستغلال النفوذ، بقبول أو طلب الرشوة أو ارتɢاب أي   .١

 صورة من الصور المنصوص علٕڈا ࢭʏ نظام مɢافحة الرشوة.
 يحظر عڴʄ العامل؈ن ال؅قوʈر أو أي صورة من صورة.  .٢
 اݍݨمع ب؈ن وظيفت؈ن وممارسة أخرى دون اݍݰصول عڴʄ موافقة مسبقة بذلك.يحظر عڴʄ العامل؈ن  .٣
 يحظر عڴʄ العامل؈ن الاش؅فاك ࢭʏ الشɢاوى اݍݨماعية أو رفع شɢاوى كيدية ضد أܧݵاص أو جɺات.  .٤
يحظر عڴʄ العامل؈ن جمع الوثائق أو العينات أو المعلومات الܨݵصية عن أي ܧݵص إلا أن تɢون ࢭʏ إطار نظامي   .٥

 .وضمن متطلبات العمل الضرورʈة
والۘܣ  .٦ والسرʈة  الأɸمية  طاȊع  تحمل  الۘܣ  المسȘندات  أو  الوثائق  أو  السرʈة  المعلومات  افشاء  العامل؈ن   ʄيحظر عڴ

 بھ صراحة 
ً
حصل علٕڈا ȊسȎب وظيفتھ حۘܢ Ȋعد انْڈاء العلاقة التعاقدية معɺم مالم يكن الكشف عٔڈا مسموحا

 بموجب الأنظمة. 
يحظر عڴʄ العامل؈ن الإفصاح لوسائل الإعلام بأي مداخلة أو Ȗعليق أو تصرʈح ࢭʏ موضوعات لازالت تحت الدراسة  .٧

 .ʏأو التحقيق، أو ع؄ف أي من وسائل التواصل الاجتماڤ 
أو أي حɢومة خارجية، ع؄ف أي وسيلة من وسائل   .٨ إڲʄ المملكة  اللوم  أو  النقد  أي من  العامل؈ن توجيھ   ʄيحظر عڴ

 الإعلام الداخلية أو اݍݵارجية.
يحظر عڴʄ العامل؈ن اصدار أو ɲشر أو التوقيع عڴʄ أي خطابات أو بيان يناɸض سياسة المملكة أو يتعارض مع  .٩

 .أنظمْڈا السياسية ومصاݍݰɺا
: الɺدايا والامتيازات 

ً
 راȊعا

يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول الɺبات أو الامتيازات أو اݍݵدمات الۘܣ Ȗعرض علٕڈم Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر أو أي   .١

 عڴʄ نزاɸتھ.
ً
 م؈قة يɢون لɺا تأث؈فا

يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول أي تكرʈم أو ɸدية أو جائزة من أي جɺات خارجية دون اݍݰصول عڴʄ موافقة رسمية من   .٢

 اݍݨɺة المشرفة. 
يحظر عڴʄ العامل؈ن قبول أي Ȗسɺيلات أو خصومات عڴʄ المش؅فيات اݍݵاصة من الموردين الذين لدٱڈم معاملات   .٣

 مع اݍݨمعية. 
يحظر عڴʄ العامل؈ن استخدام أي معلومة حصلوا علٕڈا بحكم عملɺم لݏݰصول عڴʄ خدمة أو معاملة خاصة من   .٤

 .أي جɺة



 

: استخدام التقنية   
ً
 :خامسا

 التقنية الۘܣ بحوزتھ وعɺدة عليھ.  عڴʄ العامل؈ن اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة للمحافظة عڴʄ الأجɺزة .١
 برامج أو تطبيقات عڴʄ الاجɺزة إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلك.يل؅قم العامل؈ن Ȋعدم تحميل   .٢
 يل؅قم العامل؈ن Ȋعدم استخدام الأجɺزة إلا لأغراض العمل، وعدم تخزʈن معلومات لʋست من ضمن العمل.  .٣
 يل؅قم العامل؈ن باݝݰافظة عڴʄ معلومات الدخول اݍݵاصة ٭ڈم والمعلومات السرʈة الموجودة ࢭʏ الأجɺزة اݍݵاص ٭ڈم. .٤

: التعامل مع الان؅فنت
ً
 :سادسا

 عڴʄ العامل؈ن الذين تتوافر لدٱڈم إمɢانية الوصول إڲʄ شبكة الان؅فنت الال؅قام باستخدام الشبكة لأغراض العمل. .١
 يل؅قم العامل؈ن Ȋشروط ومتطلبات حقوق الملكية الفكرʈة لل؄فامج والملفات.  .٢
 .بالآداب والأعراف أو أي ɲشاط غ؈ف نظامي ʇعاقب بموجّڈا مرتكبھيل؅قم العامل؈ن Ȋعدم تحميل أي مواد مخلة  .٣
يل؅قم العامل؈ن الذين خصص لɺم برʈد الك؅فوɲي عدم استخدامھ لإɲشاء رسائل لا تتعلق بالأعمال المنوطة ٭ڈم،  .٤

 وعدم فتح أي رسالة من مصدر غ؈ف معروف إلا Ȋعد التɴسيق مع القسم المعۚܣ بذلك

: مɢافحة الفساد: 
ً
 ساȊعا

يل؅قم العامل؈ن أن يفܶݰوا خطيا لݏݨمعية عن أي حالة Ȗعارض مصاݍݳ حالة أو محتملة، وألا ʇشارك ࢭʏ أي قرار  .١

 .يؤثر Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر عڴʄ ترسيھ أي عقد يɢون أحد اقرȋائھ طرف فيھ
يتوجب عڴʄ العامل؈ن الإبلاغ خطيا للقسم المعۚܣ عن أي تجاوز للأنظمة والتعليمات النافذة الۘܣ يطلع علٕڈا خلال   .٢

 عملھ، وابلاغ اݍݨɺات اݝݵتصة عن أي فساد علم بھ أثناء وظيفتھ وذلك ࢭʏ سȎيل جɺود مɢافحة الفساد 

: ال؅قام اݍݨɺة للموظف
ً
 :ثامنا

عڴʄ الإدارة التنفيذية ࢭʏ اݍݨمعية ɲشر ɸذه السياسة ࢭʏ موقعɺا الالك؅فوɲي، وȖعرʈف العامل؈ن ٭ڈا و୒بلاغɺم بأنھ  .١

 علٕڈم الال؅قام بأحɢامɺا.يجب 

ݰية للعامل؈ن تلۗܣ المتطلبات الأساسية لأداء عملɺم،  .٢ عڴʄ الإدارة التنفيذية ࢭʏ اݍݨمعية ٮڈيئة بʋئة عمل آمنة وܵ

 وتطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات Ȋعدالة و୒نصاف دون تمي؈ق
 

 

 

 



 

 
 المسؤوليات   

اݍݨمعية  إدارة واشراف  ʇعملون تحت  الذين  العامل؈ن  اݍݨمعية وعڴʄ جميع  أɲشطة  السياسة ضمن  تطبق ɸذه 

الاطلاع عڴʄ الأنظمة المتعلقة Ȋعملɺم وعڴɸ ʄذه السياسة والإلمام ٭ڈا والتوقيع علٕڈا، والال؅قام بما ورد فٕڈا من أحɢام 

الموارد الȎشرʈة ɲشر الوڤʏ بثقافة ومبادئ السلوك الوظيفي    عند أداء واجباٮڈم ومسؤولياٮڈم الوظيفية. وعڴʄ إدارة

 واخلاقيات الوظيفة وتزوʈد جميع الإدارات والأقسام بɴܦݵة منھ.  

 

 


