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لائحة تنظيم العمل

مقدمة

من نظام العمل الصـادر ) الثانية عشرة(من المادة ) ١(وضعت هذه اللائحة تنفيذ الحكم الفقرة 
هـــ المعــدل بالمرســوم الملــكي رقــم ۲۳/۸/١٤٢٦تــاریخو ) ٥١/م(بالمرســوم الملــكي رقــم 

هــ؛وعلى كـل ٥/٦/١٤٣٦وتـاريخ ) ٤٦/م(هـ والمرسوم الملـكي رقـم ١٢/٥/١٤٣٤وتاريخ ) ٢٤/م(
.صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في منشأته وفق هذا النموذج

بيانات المنشأة

)رؤوم(الجمعية الخ�ية لرعاية الأيتام في محافظة رفحاء :  اسم المنشأة 

محافظة رفحاء منطقة الحدود الش�لية :   المركز الرئيسي 

محافظة رفحاء منطقة الحدود الش�لية:  العنوان 

أحكام عامة

)١(المادة 

جمعية التنمية الأهلية بلينة : يقصد بلفظ المنشأة أين� ورد في هذه اللائحة 

كــل شــخص طبيعــي يعمــل لمصــلحة هــذه: يقصــد بلفــظ العامــل أيــن� ورد في هــذه اللائحــة 
.إدارتها ، أو إشرافها مقابل أجر ، ولو كان بعيدا عن نظارتها و تحتالمنشأة 

)۲(المادة 

التقويم الميلادي: التقويم المعمول به في المنشأة هو

)٣(المادة 

.تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العامل� بالمنشأة ، والفروع التابعة لها . ١

عقـود هـذه اللائحـة مكملـة لو تعتـبرلا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسـبة للعـ�ل ، 
.العمل في� لا يتعارض مع هذه الحقوق 

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

)٤(المادة 

� يجوز للمنشأة إصدار قرارات ، وسياسات خاصة بها يعطى بموجها الع�ل حقوقـا أفضـل مـ
.هو وارد في هذه اللائحة 

قـوق إضـافية بمـا لا ينـتقص مـن حو أحكامـاللمنشأة الحق في تضم� هذه اللائحة شروطـا ، 
يذا لـه ؛ ولا الصادرة تنفو القراراتالع�ل المكتسبة بموجب نظام العمل ، ولائحته التنفيذية ، 

نميـة تكون هذه الإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعت�دها من وزارة الموارد البشرـية والت
.الاجت�عية
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و ذيـة ، كل نص يتم إضافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكـام نظـام العمـل ، ولائحتـه التنفي
.الصادرة تنفيذا له؛ يعتبر باطلا ولا يعتد به القرارات

التوظيف

)٥(المادة 

معينـة ؛ ويراعـى عنـد التوظيـف فيو مواصـفاتيوظف الع�ل على وظائف ذات مسميات ، 
:المنشأة ما يلي 

.أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. ١

.شأة أن يكون حائزا على المؤهلات العلمية ، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المن. ۲

.يفةأن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات ، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظ

تثناء يجـوز اسـ. ه. أن يكون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحـددها المنشـأة
ن ، السادسـة والعشرـو: (توظيف غ� السعودي وفقا للشروط ، والأحكام الواردة في المواد 

.من نظام العمل ) الثانية والثلاثون ، الثالثة والثلاثون

عقد العمل

)6(المادة 

ذج الموحـد يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسخت� باللغة العربية وفقا للنمو
المعد من الوزارة ،تسـلم إحـداه� للعامـل وتـودع الأخـرى في ملـف خدمتـه لـدى المنشـأة ، 

عنوانهوبحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ، واسم العامل ، وجنسيته ، وعنوانه الأصلي ، 
و أيةالأساسي المتفق عليه ، و الأجرالمختار، ونوع العمل ، ومكانه ، 

ل امتيازات أخرى يتفق علها ، وما إذا كان العقد محدد المدة ، أو غ� محدد المـدة ، أو لأداء عمـ
و ريـة ، التجربة إذا تم الاتفاق عليها ، وتاريخ مبـاشرة العمـل ، وأيـة بيانـات ضروو مدةمع� ، 

عــلى أن يكـون الــنص العـربي هــو : تحريـر العقــد بلغـة أخــرى إلى جانـب اللغــة العربيـة يجـوز
.المعتمد دوما 

)7(المادة 

امـل يحق للمنشأة إلغـاء عقـد الع: مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل 
الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشرـوع خـلال سـبعة أيـام عمـل مـن تـاريخ التوقيـع عـلى

ة إذا العقد ب� الطرف� إذا كان التعاقد تم داخـل المملكـة ،أو مـن تـاريخ قدومـه إلى المملكـ
.كان التعاقد تم خارج المملكة 
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)۸(المادة 

ان آخـر مـن مكـان عملـه الأصـلي إلى مكـ-كتابـة -لا يجوز للمنشأة نقل العامل بغ� موافقتـه 
يقتضي

.تغ� محل إقامته 

يومـا في للمنشأة في حالات الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثـ�
السنة

ه ، على أن تكليف العامل بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشتراط موافقت
.تتحمل المنشأة تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة 

الإركاب

)٩(المادة 

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

.عند بداية التعاقد ، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل -١

.عند تمتع العامل بإجازته السنوية ، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل . ۲

.من نظام العمل ) ١(فقرة ) الأربعون(عند انتهاء خدمة العامل ، طبقا لأحكام المادة . ٣

ل فـترة لا تتحمل المنشأة تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل خـلا-٤
التجربــة ، أو إذا رغــب في العــودة دون ســبب مشرــوع ، أو في حالــة ارتكابــه مخالفــة أدت إلى 

.ترحيله بموجب قرار إداري ، أو حكم قضائي 

)۱۰(المادة 

 محـل يستحق العامل الذي يتم نقله مـن مكـان عملـه الأصـلي إلى مكـان آخـر يقتضيـ تغيـ�
ها نفقـات إقامته نفقات نقله ، ومن يعولهم شرعا ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما في

.ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل : الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم 

التدريب والتأهيل

)۱۱(المادة 

و كـاليف ، تتحمل المنشأة في حال قيامها بتأهيل ، أو تدريب العـامل� السـعودي� كافـة الت
فر في كان مكان التأهيل أو التدريب في غـ� الـدائرة المكانيـة للمنشـأة تـؤمن تـذاكر السـإذا

و الذهاب ، والعودة بالدرجة التي تحددها المنشأة ،كـ� تـؤمن وسـائل المعيشـة مـن مأكـل ،
وال في صرف أجـر العامـل طـو تسـتمرداخلية ، أو تصرف للعامل بـدلا عنهـا ، و تنقلات، مسكن

.و التدريبفترة التأهيل ، 
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)۱۲(المادة 

ارير يجوز للمنشأة أن تنهي عقـد التأهيـل ، أو التـدريب مـن غـ� العـامل� ، إذا ثبـت مـن التقـ.١
ل بـرامج الصادرة عن الجهة التي تتولى التدريب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على إك�

.التدريب بصورة مفيدة 

ريب ، أو للمتدرب ، أو الخاضع للتأهيل من غ� العامل� ، أو وليه ، أو وصيه الحق في إنهاء التد
قابليتـه التأهيل إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى التدريب ، أو التأهيل عـدم

.، أو قدرته على إك�ل برامج التدريب بصورة مفيدة 

طـرف الآخـر وفي كلتا الحالت� السابقت� يجب على الطرف الذي يرغب في إنهاء العقد إبلاغ ال
زم للمنشــأة أن تلــ. بـذلك قبــل أســبوع عــلى الأقـل مــن تــاريخ التوقــف عـن التــدريب والتأهيــل 

أن . ل بعـد إكـ�ل مـدة التـدريب أو التأهيـ–المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غ� العامل� لديـه 
.يعمل لديها مدة م�ثلة لمدة التدريب أو التأهيل 

تـدريب أو للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غ� العامل� لـدها بـدفع تكـاليف ال
الم�ثلـة التأهيل التي تحملتها أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه رفض العمل المـدة

.او بعضها 

)۱۳(المادة 

ا ــــــ بعـد يجوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع للتدريب ، أو التأهيل من العـامل� لـديه: أولا 
نـامج أن يعمل لديها مـدة لا تتجـاوز المـدة الم�ثلـة لمـدة بر-إك�ل مدة التدريب أو التأهيل 

دة التدريب أو التأهيل الذي خضع له العامل ، إذا كان عقد العمل غ� محددة المدة ، أو باقي م
العقد في العقود محددة المـدة إذا كانـت المـدة المتبقيـة مـن عقـد العمـل أقـل مـن المـدة 

.الم�ثلة لمدة برنامج التدريب 

دريب التـي بدفع تكاليف التالزامهيجوز للمنشأة أن تنهي تأهيل أو تدريب العامل ، مع : ثانيا 
:تحملها المنشأة أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية 

.إذا قرر العامل إنهاء التدريب ، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. ١

من نظـام) الث�نون(إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة . ۲
.منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل ) ٦(العمل عدا الفقرة 

ــادة . ٣ ــواردة في الم ــالات ال ــ� الح ــه لغ ــل ، أو ترك ــن العم ــل م ــتقال العام ــة (إذا اس الحادي
.من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل ) والث�نون

ا المنشـأة أو العامل بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتهالزاميجوز للمنشأة : ثالثا
ديـة لغ� الحالات الـواردة في المـادة الحاترکهبنسبة منها إذا استقال العامل من العمل ، أو 

نتهـاء من نظام العمل قبل انتهاء مدة العمل التي اشترطتها عليه المنشأة بعد ا) والث�نون
.التدريب أو التأهيل



بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

الأجور

)14(المادة 

تــدفع أجــور العــ�ل بالعملــة : مــع مراعــاة أي إجــراءات ، أو ترتيبــات يــنص عليهــا برنــامج ح�يــة الأجــور 
دة في الرسمية للبلاد في مواعيد استحقاقها ، وتودع في حسابات الع�ل عن طريـق البنـوك المعتمـ

.المملكة 

)15(المادة 

.تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف 

)16(المادة 

سابق إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل ال
.

تقارير الأداء

)۱۷(المادة 

للـن�ذج تصدر المنشأة تقارير عن الأداء بصفة دورية ، مرة كل سنة على الأقـل لجميـع العـامل� وفقـا
:التي تضعها لذلك ؛على أن تتضمن العناصر التالية

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

.، وعملاء المنشأة و زملائهسلوك العامل ، ومدى تعاونه مع رؤسائه ، . ۲

.المواظبة. ٣

)۱۸(المادة 

يـاس مـن عـلى أن يتبـع في ذلـك مق: يقيم أداء العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها المنشأة 
.خمسة مستويات 

)١٩(المادة 

العامـل و يخطـر، ) صـاحب الصـلاحية(يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل ، عـلى أن يعتمـد مـن 
نصـوص بصورة من التقرير فور اعت�ده ، ويحق للعامل أن يتظلم من التقريـر وفقـا لقواعـد الـتظلم الم

.عليها في هذه اللائحة 

العلاوات

)۲۰(المادة 

الي يجوز للمنشـأة مـنح العـامل� عـلاوات سـنوية ، يـتم تحديـد نسـبتها بنـاء عـلى ضـوء المركـز المـ. ١
للمنشأة

عـلى يكون العامل مؤهلا لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقريره الدوري عـلى مسـتوى متوسـط. ۲
، أو مـن الأقل في النموذج الذي تضعه المنشأة، وذلك بعد مضي سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل

.تاريخ حصوله على العلاوة السابقة 

.أن يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الش. ٣
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الترقيات

)۲۱(المادة 

ء في الوظـائف ــــ وفقـا لمـا جـاو مسـمياتتضع المنشأة سل� وظيفيا لوظائفها تحدد فيـه عـدد ، 
أجرهـا و بدايةدليل التصنيف ،والتوصيف المهني السعودي ـــ ودرجة كل وظيفة ، وشروط شغلها ، 

:العامل مؤهلا للترقية إلى وظيفة أعلى ؛ متى توفرت الشروط التاليةو يكونفيه ، 

.وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى .1

.توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .2

.حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري .3

.موافقة صاحب الصلاحية .4

.ذا الشأن يجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقا للضوابط التي تضعها في ه.5

)۲۲(المادة 

:كالآتي إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل؛  فإن المفاضلة للترقية تكون

.ترشيح صاحب الصلاحية .1

.الحاصل على تقدير أعلى .2

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

.الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة .4

.الأقدمية في العمل بالمنشأة .5

الانتداب

)۲۳(المادة 

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

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

تؤمنها لـه يصرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن ، والطعام ، وما إلى ذلك؛ ما لم.2
.المنشأة 

.قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل .3

نشـأة في ويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ؛ وفقا للفئات ، والضوابط التي تضـعها الم
احتساب تلك النفقات مـن وقـت مغـادرة العامـل لمقـر عملـه إلى وقـت عودتـه ؛و يكونهذا الشأن ، 

.وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة
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المزايا والبدلات

)٢٤(المادة 

لعمل ، وسيلة النقل إذا نص على ذلك في عقد او كذلكتؤمن المنشأة لع�لها السكن المناسب ، 
.ويجوز النص فيعقد العمل على أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكن ، وبدل نقل نقدي 

أيام وساعات العمل

)25(المادة

الجمعـة الراحـة الأسـبوعية بـأجر) أيـام/ يـوم (أيام في الأسـبوع ، ويكـون ٦يكون عدد أيام العمل 
يـوم أن تسـتبدل بهـذا ال-بعد إبـلاغ مكتـب العمـل المخـتص -كامل لجميع الع�ل ، ويجوز للمنشأة 

ة ، ولا لبعض ع�لها أي يوم من أيام الأسبوع ،وعليها أن تمكـنهم مـن القيـام بواجبـاتهم الدينيـ
. يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي 

مضـان ساعات يوميـا في شـهر ر) ستة(ساعات عمل يوميا تخفض إلى ) ثمانية(تكون ساعات العمل 
.للع�ل المسلم�

العمل الإضافي

)26(المادة 

موجـه لـه في حال تكليف العامل بالعمل الإضافي؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتابي ، أو الكـترو�.  ١
و عـددامـل ، تصدره الجهة المسئولة في المنشأة يب� فيه عدد الساعات الإضافية المكلف بها الع

.من نظام العمل ) المائةالأيام اللازمة لذلك ؛ وفق ما نصت عليه المادة السادسة بعد 

۵۰(يـه تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضـافا إل. ۲
.من أجره الأساسي%) 

التفتيش الإداري

)۲۷(المادة 

اـفهميكون دخول الع�ل إلى مواقع عملهم ،  و عـلىمنـه مـن الأمـاكن المخصصـة لـذلك ، و انصر
.متى طلب منهم ذلك) التفتيش الإداري(الع�ل الامتثال للتفتيش 

)۲۸(المادة 

.غرض يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره ، وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا ال
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الإجازات

)۲۹(المادة 

ومـا يو عشرونيستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل مدتها واحد 
نشـأة ، تزاد إلى مدة ثلاثون يوما ، إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة ، وللعامل بعد موافقة الم

وزو يجـالحصول على جزء من إجازته السـنوية بنسـبة المـدة التـي قضـاها مـن السـنة في العمـل؛ 
.الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك 

)۳۰(المادة 

:مايلي؛ وفق و المناسباتللعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، 

ين مـن أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك ، تبدأ من اليوم التـالي لليـوم التاسـع والعشرـ.1
.شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى 

.المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة الأضحىأربعة أيام بمناسبة عيد .2

).أول الميزان(يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة .3

وإذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض العامـل عنهـا بمـا يعادلهـا قبـل أيـام
.تلك الإجازات أو بعدها

.أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه

)۳۱(المادة 

:يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية 

.خمسة أيام عند زواجه .1

.ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له .2

.خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه .3

ن أربعة أشهر، وعشرة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولها الحق في تمديدها دو.4
هـا أجر إن كانت حاملا حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من بـاقي إجـازة العـدة الممنوحـة ل

.بعد وضع هذا الحمل 

ثائق الحق في طلب الوو للمنشأةخمسة عشر يوما في حالة وفاة زوج العاملة غ� المسلمة .5
.المؤيدة للحالات المشار إليها
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)۳۲(المادة 

معتمـد الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب المنشأة ، أو مرجع طبي-يستحق العامل 
نـت تبـدأ مـن تـاريخ أول إجـازة مرضـية؛ سـواء أكاو التيإجازات مرضية خلال السنة الواحدة ، -لديها 

:هذه الإجازات متصلة أم متقطعة ، وذلك على النحو التالي 

.الثلاثون يوما الأولى، بأجر كامل•

.الستون يوما التالية، بثلاثة أرباع الأجر•

.رضيةوللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالم. الثلاثون يوما التي تلي ذلك، بدون أجر•

الرعاية الطبية

)۳۳(المادة 

� الصـحي تقوم المنشأة بالتأم� على جميع العامل� لديها صحيا؛ وفقا لمـا يقـرره نظـام التـأم
ر المهنيـة التعاو�، ولائحته التنفيذية، ك� تقوم بالاشتراك عـن جميـع العـامل� في فـرع الأخطـا

.وفقا لما يقرره نظامها : لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجت�عية

بيئة العمل

)٣٤(المادة 

ضوابط عامة. أ

جت�عية أو لا يتطلب تشغيل النساء الحصول على تصريح من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا .1
.من أي جهة أخرى

.ية�نع أي تمييز في الأجور ب� العامل� والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساو. 2.۲

بعـد على صاحب العمل توف� مكـان مخصـص للعـاملات لأداء الصـلاة والاسـتراحة ودورات ميـاه ت.3
.مسافة مناسبة

ــ.4 ــية المكات ــة ذات خصوص ــوف� غرف ــل ت ــاحب العم ــلى ص ــة ع ــل المكتبي ــة العم ــالات بيئ ب في ح
.العاملات

سـؤولية تعد ح�ية العامل� والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمـل المناسـبة م.5
مباشرة على المنشأة

.على صاحب العمل توف� مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها.6

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

.الرجالية المخصصة للرجال يجب ان يكون فيها العامل� من الرجال فقطالمنشأتفي .8

تعيـ� يجب على المنشأة توف� نظام أمني وفي حال كانت المنشأة تستقبل الجمهـور يجـب.9
.حراسة أمنية
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ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط. ب

يجب وضـع لوحـة إرشـادية في مكـان بـارز توضـح أن المنشـأة خـاص بالنسـاء وممنـوع دخـول .1.1
.الرجال

.يجب أن يكون العاملات من النساء فقط . 2.۲

في يجب أن توفر المنشأة حراسة أمنية أو نظام أمني مالم يوفرها صاحب المركـز التجـاري. ٣.3
ع حال وجود المنشأة في مركز تجاري في حال تم وضع نظام أمني يجب على صـاحب المنشـأة وضـ

.لوحة إرشادية أن المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنية

)35(المادة 

تبـدأ للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشـاء ، بحيـث
لطبيـة هذا التـاريخ بواسـطة الجهـة او يحددبحد أقصى بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع ؛ 

المعتمـدة لــدى المنشـأة ، أو بشــهادة طبيـة مصــدقة مــن جهـة صــحية ، ولا يجـوز تشــغيل المــرأة
.العاملة خلال الأسابيع السنة التالية لوضعها

وفي حالة إنجاب طفـل مـريض ، أو مـن ذوي الاحتياجـات الخاصـة ؛ فللعاملـة الحـق في إجـازة بـأجر 
.كامل لمدة شهر واحد بعد انقضاء إجازة الوضع ؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر

)36(المادة 

صـد يحق للمرأة العاملة في المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجـازة الوضـع أن تأخـذ بق
، و إرضاع مولودها فترة، أو فترات استراحة ، لا تزيد في مجموعها على السـاعة في اليـوم الواحـد

ذلك علاوة عـلى فـترات الراحـة الممنوحـة لجميـع العـ�ل ، و تحسـب هـذه الفـترة ، أو الفـترات مـن 
ذلـك ساعات العمل الفعلية ، و ذلك لمدة أربعة ، و عشرين شهرا من تاريخ الوضع ، ولا يترتـب عـلى

ة تخفيض الأجر ، و يجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الوضع إشـعار صـاحب العمـل كتابـ
و فترات بوقت فترة ، أو فترات تلك الاستراحة ، و ما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل ، و تحدد فترة ، أ

.الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل 

الخدمات الاجت�عية

)۳۷(المادة 

:تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجت�عية التالية 

.إعداد مكان لأداء الصلاة .1

.إعداد مكان لتناول الطعام .2

ــن ذوالتيســ�يةو المرافــق، و الخــدماتتــوفر المنشــأة المتطلبــات ، .3 ي الضرــورية للعــ�ل م
نفيذيـة الاعاقة التي تمكنهم من أداء أع�لهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة الت

.لنظام العمل 
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ضوابط سلوكيات العمل

)۳۸(المادة 

أي يجوز للمنشأة إلزام كل ، أو بعض العامل� بارتداء زي موحد، وفي كل الأحـوال يراعـى في.1
و غـ�، اضـاو فضفللنساء أن يكون محتشـ� ، و بالنسبةزي بالنسبة للرجال ملائمته للذوق العام ، 

.شفاف 

عــرافو الأ عــلى جميــع العــامل� بالمنشــأة الالتــزام بمقتضــيات أحكــام الشرــيعة الإســلامية ، .2
.الاجت�عية المرعية في التعامل مع الآخرين 

 التـي �تنع على جميع العامل� الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشأة أن تتخـذ كـل التـداب�.3
.تمنع الخلوة ب� الجنس� داخل المنشأة

دية ، أو على جميع العامل� الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الايذاء ، أو الإسـاءة الجسـ.4
، أو القولية ، أو الإيحائية ، أو باتخـاذ أي موقـف يخـدش الحيـاء ، أو ينـال مـن الكرامـة ، أو السـمعة

لى الحرية ، أو يقصد منه استدراج ، أو إجبار أي شخص إلى علاقة غ� مشروعة ؛ حتى لو كان ذلـك عـ
ذ كـل سبيل المزاح ، وذلك عند التواصـل المبـاشر، أو بـأي وسـيلة تواصـل أخـرى ، وللمنشـأة أن تتخـ

.لتبليغ جميع العامل� بذلكو اللازمةالترتيبات ، والإجراءات الضرورية ، 

)۳۹(المادة 

كال أشــو جميــعيعتــبر مــن قبيــل الايــذاء ، جميــع م�رســات الإســاءة الإيجابيــة ، أو الســلبية ، .1
و التـي:، أو التهديد ؛ سواء أكانت جسدية ، أو نفسية ، أو جنسـية أوالإغراءالاستغلال ، أو الابتزاز ، 

و تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل على العامل ، أو من قبل العامل على صاحب العمـل ، أ
و التسـترالمسـاعدة ، و تعتـبرمن قبل عامل على أخر، أو على أي شـخص موجـود فيمكـان العمـل ، 

.على ذلك في حكم الإيذاء

لة من وسائل يعتبر من قبيل الايذاء المقصود في الفقرة السابقة ، ما يقع باستخدام أية وسي.2
و الاتصـال سـواء بــالقول ، أو الكتابـة ، أو الاشـارة ، أو الإيحــاء ، أو الرسـم ، أو باسـتخدام الهــاتف ، أ

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

)٤٠(المادة 

ميـة مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكو.1
لإيـذاء المختصة ، يحق لها التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من وقـوع ا

ان أمـا إذا كـ: عليه ، ويجوز لكل من شاهد أو اطلع على واقعة إيذاء ، التقـدم بـبلاغ للمنشـأة بـذلك 
ى الإيذاء قد وقع مـن قبـل صـاحب المنشـأة ، أو مـن أعـلى سـلطة فيهـا ؛ فيكـون التقـدم بالشـكو

.للجهة الحكومية المختصة

، تكـون المخـتصالمسـئولعلى المنشأة عند تقديم شكوى ، أو بلاغ ، تشـكيل لجنـة بقـرار مـن .2
بي بإيقــاع الجــزاء التــأديو التوصــيةمهمتهــا التحقيــق في حــالات الإيــذاء ، والاطــلاع عــلى الأدلــة ، 

.المناسب على من ثبتت إدانته ، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوى ، أو البلاغ
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)٤١(المادة 

كـل مـا يجـري فيو تـدون، و الشهودمع مراعاة مبدأ السرية تستمع اللجنة لجميع الأطراف ، .1
على أقوالهم ، ثـم توقـع مـن أعضـاء اللجنـة في نهايـة كـل و الشهودمحاضر؛ توقع من الأطراف ، 

.صفحة 

إلى أقوالـه ، وعـلىو الاسـت�عاللجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه مـن العـامل� ، .2
.من تم استدعاؤه المثول أمام اللجنة ؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية 

قـه أثنـاء يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بـالتفريق بـ� الشـاكي ، والمشـكو في ح.3
.فترة التحقيق 

لبيـة تـوصي اللجنـة بالأغ: في حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طـرق الإثبـات المعتـبرة .4
.بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على المعتدي 

تبليـغ ل: إذا كان الاعتداء يشكل جر�ة جنائية ، وجب عـلى اللجنـة رفـع الشـكوى للمـدير العـام .5
.الجهات الحكومية المختصة بذلك 

إذا تبـ� :في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء ، توصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية عـلى المبلـغ .6
.کیديأوالبلاغلها أن الشكوى ، 

ه لا �نع الجزاء التأديبي الموقـع مـن قبـل المنشـأة عـلى المعتـدي ، مـن حـق المعتـدى عليـ.7
.اللجوء للجهات الحكومية المختصة 

اء لا �نع توقيـع عقوبـة شرعيـة ، أو نظاميـة أخـرى عـلى المعتـدي ، مـن توقيـع المنشـأة جـز.8
تأديبيا عليه
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المخالفات والجزاءات

)٤٢(المادة 

:أيا من الجزاءات التاليةو تستوجبالمخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكها العامل ، 

تكبهـا وهو كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضحا به نوع المخالفة التي ار: الإنذار الكتابي .1
لها ، مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة ، أو العودة إلى مث

.مستقبلا

ر وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي ، أو الحسم من الأجـ: غرامة مالية .2
.أيام في الشهر الواحد كحد أقصى و خمسةبما يتراوح ب� أجر يوم ، 

ه وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينـة ، مـع حرمانـ: الإيقاف عن العمل بدون أجر.3
.تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد أن لامن أجره خلال هذه الفترة ، على 

ــة .4 ــلاوة الدوري ــة ، أو الع ــن الترقي ــان م ــك: الحرم ــاريخ و ذل ــن ت ــدة م ــنة واح ــاها س ــدة أقص لم
.استحقاقها 

خالفة لارتكابه الم: فصل العامل بناء على سبب مشروع و هو: الفصل من الخدمة مع المكافأة .5
.مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة 

فسـخ عقـد عمـل العامـل دون مكافـأة ، أو إشـعار، أو و هـو: الفصل من الخدمة بـدون مكافـأة .6
يجـب و. مـن نظـام العمـل ) الث�نون(لارتكابه أي من  الحالات المنصوص عليها في المادة : تعويض

.ه أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبل

)43(المادة 

لائحة الملحق بهذه ال-كل عامل يرتكب أيا من المخالفات الواردة في جداول المخالفات ، والجزاءات 
.يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها–

)44(المادة 

ة صــاحب الصــلاحي(تكــون صــلاحية توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة ، مــن قبــل 
.بالمنشأة ، أو من يفوضه ؛ ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف

)45(المادة 

إنـه لا وثمـان� يومـا عـلى سـبق ارتكابهـا ، فمائةفي حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي 
.ارتكبت للمرة الأولى و كأنهامخالفة ، و تعديعتبر عائدا ، 

)46(المادة 

المقـررة عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفي بتوقيع الجزاء الأشد من ب� الجزاءات
.في هذه اللائحة 
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)47(المادة 

لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحـد، كـ� لا يجـوز أن يوقـع عـلى
أكـثر العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خمسة أيام ، ولا أن يقتطع من أجـره

.من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاء للغرامات التي توقع عليه 

)48(المادة 

امـل لا توقع المنشأة أيا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجـر يـوم واحـد، إلا بعـد إبـلاغ الع
ودع بموجـب محضرـ يـو ذلـككتابة بالمخالفات المنسوبة إليه ، وسـ�ع أقوالـه ، وتحقيـق دفاعـه ، 

.بملفه الخاص

)49(المادة 

ة لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامـل لأمـر ارتكبـه خـارج مكـان العمـل إلا إذا كـان لـه علاقـ
ــادة  ــم الم ــلال بحك ــك دون الإخ ــئول ، وذل ــديرها المس ــأة أو بم ــه أو بالمنش ــة عمل ــاشرة بطبيع مب

.من نظام العمل ) الث�نون(

)50(المادة 

اريخ علـم لا يجوز مساءلة العامل تأديبيا عن مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاث� يومـا مـن تـ
.المنشأة بمرتكبها ،دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها 

)51(المادة 

ثلاثـ� لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكـثر مـن
.يوما 

)52(المادة 

لـذي او الجـزاءتلتزم المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليه من جزاءات ، ونوعها ، ومقـدارها ، 
وقيـع امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التو إذاسوف يتعرض لهفي حالة تكرار المخالفة ، 

دمتـه ، أو بالعلم ، أو كان غائبا ؛ يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه المختار الثابـت في ملـف خ
لى التبليـغ عـو يترتـب: بالبريد الالكترو� الشخصي الثابت بعقد العمل ، أو المعتمد لدى المنشأة 

.بأي من هذه الوسائل جميع الأثار القانونية 
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)53(المادة 

، يخصص لكـل عامـل صـحيفة جـزاءات ، يـدون فيهـا نـوع المخالفـة التـي ارتكبهـا ، وتـاريخ وقوعهـا
.والجزاء الموقع عليه ؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل 

)54(المادة 

ن مـ) وفق أحكام المادة الثالثـة والسـبعون: تقيد الغرامات الموقعة على الع�ل في سجل خاص 
في نظام العمل ، ويكون التصرف فيها بمـا يعـود بـالنفع عـلى العـ�ل مـن قبـل اللجنـة الع�ليـة

وارد حالة عدم وجود لجنة ع�لية يكون التصرف في الغرامـات بموافقـة وزارة المـو في: المنشأة 
.البشرية والتنمية الاجت�عية 

التظلم

)٥٥(المادة 

يئات ؛ مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الإدارية ، أو القضائية المختصة ، أو اله
يحق للعامـل أ� تظلـم إلى إدارة المنشـأة مـن أي تصرـف ، أو إجـراء ، أو جـزاء يتخـذ في حقـه مـن 

، أو الإجـراء قبلها ، ويقدم التظلم إلى إدارة المنشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرف
ه ، في العامـل بنتيجـة البـت في تظلمـو يخطـرالمتظلم منه ، ولا يضار العامل من تقـديم تظلمـه ،

.ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقد�ه التظلم 

أحكام ختامية

)٥٦(المادة 

في عـلى أن تسرـي: تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق المنشأة اعتبارا من تاريخ إبلاغها باعت�دهـا 
.حق الع�ل اعتبار من اليوم التالي لإعلانها
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جداول المخالفات والجزاءات

:مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : أولا 

النسبة المحسومة ، هي نسبة من (الجزاء 

)الأجراليومي
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة
ثا� 

مرة
أول مرة

%۲٠ %۱۰ ٥%
إنذار 

كتابي

:دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل لآخرين 
١

%٥٠ %۲۵ ١۵%
إنذار 

كتابي

:دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين 
٢

%٥٠ %٢٥ %١٥ %١٠
دقيقة دون إذن ، ) ۳۰(دقيقة الغاية ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

إذا لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : أو عذر مقبول 
٣

يوم %٧٥ %٥٠ %٢٥
دقيقة ) ۳۰(دقيقة الغاية ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : ، أو عذر مقبول دونإذن
٤

يوم %٧٥ %٥٠ %٢٥
دقيقة دون) ٦٠(دقيقة الغاية ) ۳۰(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : إذن ، أو عذر مقبول 
٥

يومان يوم %٥٠ %٣٠ دقيقة ) ٦٠(دقيقة يوم الغاية ) ۳۰(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : دون إذن ، أو عذر مقبول 
٦

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

ثلاثة 

أيام
يومان يوم

إنذار 

كتابي التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة  دون إذن ، أو عذر 

.سواء ترتب ، أو لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : مقبول 
٧

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

يوم %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي وز  بما لا يتجاعذرمقبولترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو 

.دقيقة ) ١٥(
٨

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %٥٠ %٢٥ %١٠ )  ١٥(ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز

.دقيقة 
٩

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي

ن البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذ

مسبق
١٠



بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

النسبة المحسومة ، هي نسبة من (الجزاء 

)الأجراليومي
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة
ثا� 

مرة
أول مرة

%۲٠ %۱۰ ٥%
إنذار 

كتابي

:دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل لآخرين 
١

%٥٠ %۲۵ ١۵%
إنذار 

كتابي

:دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين 
٢

%٥٠ %٢٥ %١٥ %١٠
دقيقة دون إذن ، ) ۳۰(دقيقة الغاية ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

إذا لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : أو عذر مقبول 
٣

يوم %٧٥ %٥٠ %٢٥
دقيقة ) ۳۰(دقيقة الغاية ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : ، أو عذر مقبول دونإذن
٤

يوم %٧٥ %٥٠ %٢٥
دقيقة دون) ٦٠(دقيقة الغاية ) ۳۰(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : إذن ، أو عذر مقبول 
٥

يومان يوم %٥٠ %٣٠ دقيقة ) ٦٠(دقيقة يوم الغاية ) ۳۰(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : دون إذن ، أو عذر مقبول 
٦

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

ثلاثة 

أيام
يومان يوم

إنذار 

كتابي التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة  دون إذن ، أو عذر 

.سواء ترتب ، أو لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : مقبول 
٧

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

يوم %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي وز  بما لا يتجاعذرمقبولترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو 

.دقيقة ) ١٥(
٨

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %٥٠ %٢٥ %١٠ )  ١٥(ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز

.دقيقة 
٩

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي

ن البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذ

مسبق
١٠

ات الحرمان من الترقي

لمرة أوالعلاوات، 

واحدة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول لمدة يوم ، 

.خلال السنة العقدية الواحدة 
١١

ات الحرمان من الترقي

،

لمرة أوالعلاوات

واحدة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان من عذرمقبولالغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو 

.دة العقدية الواحخلالالسنةيوم� إلى ستة أيام ، 
١٢

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

فصل من

الخدمة مع المكافأة

:

إذا لم يتجاوز مجموع 

يوم) ۳۰(الغياب

الحرما�ن

الترقيات ،

لمرةأوالعلاوات

واحدة

خمسة أيام أربعة أيام الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول من 

سبعة أيام إلى عشرة أيام ،خلال السنة العقدية 

.الواحدة 

١٣

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

-------

فصل من

الخدمة طبقا

لل�دة

من ) الث�نون(

نظام العمل

الحرمان من

الترقيات 

،أوالعلاوات 

لمرة

واحدة، مع 

توجيه إنذار

بالفصل طبقا 

لل�دة

)الث�نون(

من نظام 

خمسة أيام

حد الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول من أ

عشر يوما إلى أربعة

عشر يوما ، خلال السنة العقدية الواحدة

١٤

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي

ام من نظ) الث�نون(بعد الغياب مدة عشرة  أيام ، في نطاق حكم المادة 

العمل

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع  مدة تزيد 

دية على خمسة عشر يوما متصلة ، خلال السنة العق

.الواحدة 

١٥

غياب الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد ال

من نظام العمل) الث�نون(حك�لمادةمدة عشرين يوما ، في نطاق 

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا تزيد في

ة مجموعها على ثلاث� يوما خلال السنة العقدي

.الواحدة 

١٦
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: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : ثانيا 

النسبة المحسومة ، هي نسبة من (الجزاء 

)الأجراليومي
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة
ثا� 

مرة
أول مرة

%۲٠ %۱۰ ٥%
إنذار 

كتابي

:دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل لآخرين 
١

%٥٠ %۲۵ ١۵%
إنذار 

كتابي

:دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين 
٢

%٥٠ %٢٥ %١٥ %١٠
دقيقة دون إذن ، ) ۳۰(دقيقة الغاية ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

إذا لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : أو عذر مقبول 
٣

يوم %٧٥ %٥٠ %٢٥
دقيقة ) ۳۰(دقيقة الغاية ) ١٥(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : ، أو عذر مقبول دونإذن
٤

يوم %٧٥ %٥٠ %٢٥
دقيقة دون) ٦٠(دقيقة الغاية ) ۳۰(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : إذن ، أو عذر مقبول 
٥

يومان يوم %٥٠ %٣٠ دقيقة ) ٦٠(دقيقة يوم الغاية ) ۳۰(التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : دون إذن ، أو عذر مقبول 
٦

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

ثلاثة 

أيام
يومان يوم

إنذار 

كتابي التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة  دون إذن ، أو عذر 

.سواء ترتب ، أو لم يترتب على ذلك تعطيل ع�ل آخرين : مقبول 
٧

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

يوم %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي وز  بما لا يتجاعذرمقبولترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو 

.دقيقة ) ١٥(
٨

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %٥٠ %٢٥ %١٠ )  ١٥(ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز

.دقيقة 
٩

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي

ن البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذ

مسبق
١٠

)الأجراليوميالنسبة المحسومة هي نسبة من (الجزاء 

نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة
ثا� 

مرة
أول مرة

يوم %٥٠ %٢٥ %١٠
قت التواجد دون مبرر في غ� مكان العمل المخصص للعامل أثناء و

.الدوام 
١

%٢٥ %١٥ %١٠
إنذار 

كتابي

استقبال زائرين في غ� أمور عمل

المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة 
٢

%٥٠ %٢٥ %١٠
إنذار 

كتابي

و أدوات، و معداتاستع�ل آلات ، 

.لأغراض خاصة ، دون إذن : المنشأة 
٣

ثلاثة أيام يومان يوم %٥٠
تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو 

.لم يعهد به إليه 
٤

%٢٥ %١٥ %١٠
إنذار

كتابي
.الخروج ، أو الدخول من غ� المكان المخصص لذلك ٥

ثلاثة أيام يومان يوم %٥٠
ها ، الإه�ل في تنظيف الآلات ، وصيانتها ، أو عدم العناية ب

.بهامن خلل عن ماأو عدم التبليغ 
٦

يوم %٥٠ %٢٥
إنذاركت

ابي

الأخرى في و اللوازم، و الصيانةعدم وضع أدوات الإصلاح ، 

.الأماكن المخصصة لها ، بعد الانتهاء من العمل 
٧

فصل مع المكافأة خمسة أيام
ثلاثة 

أيام
يومان .تمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغاتإدارة المنشأة ٨

فصل مع المكافأة
خمسة

أيام

ثلاثة 

أيام
يومان

:الإه�ل في العهد التي بحوزته ، مثال 

سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،(

) .الخ ..... أدوات ، 

٩

%٢٥ %١٥ %١٠
إنذار

كتابي

الأكل في مكان العمل ، أو غ� المكان المعد له ، أو في غ�

.أوقات الراحة
١٠

%٥٠ %٢٥ %١٠
إنذار

كتابي
.النوم أثناء العمل  ١١

ثلاثة أيام يومان يوم %٥٠ .النوم في الحالات التي تستدعي يقظةمستمرة  ١٢

يوم %٥٠ %٢٥ %١٠
، أثناء ساعاتمكانعملهالتسكع ، أو وجود العامل في غ� 

.العمل 
١٣
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فصل من 

الخدمة معا 

لمكافأة

الحرمان من 

الترقيات

أوالعلاوات

المرة

واحدة

يومان يوم
التلاعب في إثبات الحضور ، 

.والانصراف 
١٤

يومان يوم %٥٠ %٢٥

عدم إطاعة الأوامر العادية 

الخاصة

ت بالعمل ، أو عدم تنفيذ التعلي�

في و المعلقةالخاصة بالعمل ، 

.مكان ظاهر

١٥

فصل من

الخدمة 

معالمكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة 

أيام
يومان

التحريض على مخالفة الأوامر ، 

والتعلي�ت الخطية الخاصة 

.بالعمل 

١٦

فصل من

الخدمة مع 

المكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة 

أيام
يومان

، والتدخ� في الأماكن المحظورة

المعلن عنها للمحافظة على 

.، والمنشأة سلامةالع�ل

١٧

فصل من

الخدمة مع 

المكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة 

أيام
يومان

الإه�ل ، أو التهاون في العمل 

عنه ضرر في صحةقدينشأالذي 

الع�ل ، أو

سلامتهم ، أو في المواد ، أو 

.الأدوات ، والأجهزة 

١٨
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:مخالفات تتعلق بسلوك العامل : ثالثا 

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

رابع مرة ثالث مرة ثا� مرة أول مرة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغ� ، أو إحداث مشاغبات في

.مكان العمل 
١

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
الت�رض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه أصيب أثناء العمل ، أو 

.بسببه 
٢

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
أة ، الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المنش

.أو رفض اتباع التعلي�ت الطبية أثناء العلاج 
٣

خمسة أيام يومان يوم %٥٠ .مخالفة التعلي�ت الصحية المعلقة بأماكن العمل  ٤

%٥٠ %٢٥ %١٠ إنذار كتابي .الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات عليها ٥

يومان يوم %٥٠ %٢٥ .رفض التفتيش الإداري عند الانصراف  ٦

فصل من

الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب  المنشأة في 

.المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 
٧

خمسة أيام يومان يوم إنذار کتابی
ة المقررة للوقايو الأجهزةالامتناع عن ارتداء الملابس ، 

.وللسلامة 
٨

فصل من

الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل  ٩

فصل من

الخدمة 

معالمكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوة ،أو فعلا  ١٠

فصل من

الخدمة 

معالمكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
�ل  الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أو باستع

.وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم ، أو التحق�
١١

فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة 

)الث�نون(

هم الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو على غ� 

.بطريقة إباحية
١٢

فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة 

)الث�نون(

ل الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي وسيلة من وسائ

، ئولالمسالاتصال الالكترونية على صاحب العمل ، أو المدير 

.أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو بسببه 

١٣

------

فصل من

الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام .تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية  ١٤

فصل من

الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان .عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور  ١٥
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