
لمعلا ميظنت  ةحئلا  دامتعا  ةداهش 

 : نأب ةيعامتجلاا  ةيمنتلاو  ةيرشبلا  دراوملا  ةرازو  دهشت 
٩-١٧٧٩٩ مقرب : هيلهلاا  داجملاا  سرادم  ةكرش  ةسسؤم / 

: مقر لمحت  و  خيراتب ١٢-٩-١٤٤٣ ه ـ لمعلا  ميظنت  ةحئلا  تدمتعا  دق 
٩٥٨٦٣٩

 : يتلآا ةاعارم  ةأشنملا  يلع  و 
ةلاح يف  لامعلا  ىلع  ةعقوملا  تامارغلا  ةليصح  عفر  ةأشنملا  ىلع 

عاطقلل ةمظنلاا  قيقدت  ةرادإ  ىلإ  ةأشنملاب  ةيلامع  ةنجل  دوجو  مدع 
.اهيف فرصتلا  ةيفيك  ريرقتل  صاخلا 

ةبستكم قو  نم حـقـ نيلماعلل  نوكي  دق  ام  ةحئلالا بـ هذه  سمت  لا 
.هحئاول وأ  لمعلا  ما  بجومب نـظـ

ةيعامتجلإا ةيمنتلا  ةيرشبلا و  دراوملا  ةرازو 

، عيقوت وأ  متخ  ىلإ  جاتحت  لاو  ةرازولل  يللآا  ماظنلا  نم  ةلسرم  ةداهشلا  هذه  )
( ةداهشلا هذه  يغلي  ليدعت  وأ  طشك  يأو 

تآشنملل ةينورتكللإا  تامدخلا  ةرايز  ىجري  ةداهشلا  ةحص  نم  ققحتلل  ) 
 ( ةيرشبلا دراوملا  ةرازو  عقومب 
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 لائحة تنظيم العمل

 مقدمة

 ه الرحمن الرحيمبسم الل  

 

 ... الحمد لله والصلاة والسلام على ما لا نبي بعده ثم أما بعد

من نظام العمل الصـادر بالمرسـوم  ( ةعشر الثانية )المادة  ( من 1 الفقرة ) ت هذه اللائحة تنفيذاً لحكمع  ض  و  فقد 

 . هـ12/5/1434( وتاريخ  24 / م هـ المعــدل بالمرسـوم الملكــي رقم )23/8/1426( وتاريـخ  51 / م ) الملكــي رقـم

هـ 5/6/1436( وتاريخ  46 / م المعـدل بالمرسـوم الملكـي رقــم )ه ـ22/1/1435( وتاريخ  1 / م المعدل بالمرسوم الملكي )

 . هـ22/2/1440( وتاريخ  14 / م المعـدل بالمرسـوم الملكي رقم )

 . هـ27/11/1440( وتاريخ  134 / م ) بالمرسوم الملكي رقمالمعدل 

 . هـ07/01/1442( وتاريخ  5 / م المعدل بالمرسوم الملكي رقم )

 . وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في منشأته وفق هذا النموذج
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 لائحة تنظيم العمل

 بيانات المنشأة

 مدارس الأمجاد الأهلية اسم المنشأة

 جدة يالمركز الرئيس

 عامل 174  عدد العاملين

 مدرسة ابتدائية للبنين والمرحلة المتوسطة للبنين والمرحلة الثانوية للبنين النشاط

 حي الفيحاء -جدة  العنوان الوطني

 21331 الرمز البريدي 104288 صندوق بريد

 21331 رقم بريد واصل

 6320496 012 فاكس 6320002 012 هاتف

 alamjad.jed@gmail.com بريد إلكتروني

 17799/9 رقم ملف المنشأة

 ـه 1413/07/05 تاريخ إصدار السجل التجاري 4030092544 رقم السجل التجاري
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 لائحة تنظيم العمل

 أحكام عامة

  ( 1 ) المادة  

 . مدارس الأمجاد الأهلية : اللائحةفي هذه  د  ر  بلفظ المنشأة أينما و   يقصد

د  بلفظ العامل أينما  يقصد ر   وتحتيعمل لمصلحة هذه المنشأة  -ثى أنو أذكر  - كل شخص طبيعي اللائحة:هذه  فيو 

 . ا عن نظارتهاولو كان بعيدً  أجر،إشرافها مقابل  أو إدارتها،

 

  ( 2 ) المادة 

 الميلادي التقويمالتقويم المعمول به في المنشأة هو: 

 

 ( 3 المادة ) 

 وجميع المواقع التابعة لها. ،نشأة، والفروع التابعة لهاتسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالم (1

 مع لا يتعارض مكملة لعقود العمل فيما لائحةهذه ال وتعتبرة للعمال، ب  س  ت  ك  الم  لا تخل بالحقوق أحكام هذه اللائحة  (2

 . هذه الحقوق

ويقر العامل بذلك بناءً  ،لالعموتنص على ذلك في عقد  التعاقد،على هذه اللائحة عند  العامل   المنشـــــــأة   ع  ل  ط  ت   (3

 . على دخوله عبر الباركود الموضح في العقد

 

 ( 4 المادة ) 

 ال حقوقا أفضــل مما هو وارد في هذهم  ها الع  بيجوز للمنشــأة إصــدار قراراس، وســياســاس  اصــة بها يعطى بموج (1

 . اللائحة

 ص من حقوق العمال المكتســـــبةإضـــــافية بما لا ينتق اوأحكامً  شـــــروطا،للمنشـــــأة الحق في تضـــــمين هذه اللائحة  (2

 الإضافاس أو التعديلاس نافذةولا تكون هذه  ،لصادرة تنفيذا لها والقراراس التنفيذية،ولائحته  العمل،بموجب نظام 

 . وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةإلا بعد اعتمادها من 

والقراراس الصــادرة تنفيذا  التنفيذية،ولائحته  مل،العكل نص يتم إضــافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام  (3

 . بهيعتبر باطلا ولا يعتد  ،له
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 لائحة تنظيم العمل

 التوظيف

 ( 5 المادة ) 

 : اعى عند التوظيف في المنشأة ما يلير  وي   ،نةي  ع  ياس، ومواصفاس م  م  س  يوظف العمال على وظائف ذاس م  

 . الجنسية أن يكون طالب العمل سعودي   (1

 . ؤهلاس العلمية، والخبراس المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأةأن يكون حائزا على الم (2

 . أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من ا تباراس، أو مقابلاس شخصية تتطلبها الوظيفة (3

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

الثانية  نيوالعشــرالســادســة  : ) حكام الواردة في الموادوفقا للشــرو ، والأ يجوز اســتثناء توظيف رير الســعودي (5

 . العمل ( من نظام نين، الثالثة والثلاثيوالثلاث

 

 عقد العمل

 ( 6 المادة )         

م ل  ســ  ت   ن باللغة العربية وفقا للنموذج الموحد المعد من الوزارة،ي  ت  من نســخ   ر  ر  ح  يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل ي  

العامل،   دمته لدى المنشأة، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل، واسم الأ رى في ملف   ع  د  و  للعامل وت  إحداهما 

 مزايا وبدلاس وجنسيته، وعنوانه الأصلي، و عنوانه المختار، ونوع العمل، ومكانه، و الأجر الأساسي المتفق عليه، و أية

إذا تم الاتفاق  ين، و مدة التجربةع  رير محدد المدة، أو لأداء عمل م   أ رى يتفق علها، وما إذا كان العقد محدد المدة، أو

: على أن يكون  العربية عليها، وتاريخ مباشـــرة العمل، وأية بياناس ضـــرورية، و يجوز تحرير العقد بلغة أ رى إلى جانب اللغة

 . النص العربي هو المعتمد دوماً 

 

 ( 7 المادة ) 

 عقد العمل لمباشــــرة العمل: يحق للمنشــــأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشــــر مهام عملهمع مراعاة التاريخ المحدد في 

أو  دون عذر مشروع  لال سبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين إذا كان التعاقد تم دا ل المملكة،

 . من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم  ارج المملكة
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 لائحة تنظيم العمل

 

 ( 8 المادة ) 

حل ر م  تغي   من مكان عمله الأصـــــــلي إلى مكان ض ر يقتضـــــــي -كتابة  -لا يجوز للمنشـــــــأة نقل العامل بغير موافقته  (1

 . إقامته

تكليف  في الســــنة للمنشــــأة في حالاس الضــــرورة التي قد تقتضــــيها ظروة عارضــــة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوماً  (2

تكاليف  ه دون اشــــــترا  موافقته، على أن تتحمل المنشــــــأةالعامل بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق علي

 . انتقال العامل وإقامته  لال تلك المدة

 

 الإركاب

 ( 9 المادة ) 

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

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

 . جازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العملعند تمتع العامل بإ (2

 . ( من نظام العمل 1 ( فقرة ) نيالأربع عند انتهاء  دمة العامل، طبقا لأحكام المادة ) (3

في  لا تتحمل المنشأة تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل  لال فترة التجربة، أو إذا ررب (4

 . أو حكم قضائي إداري،خالفة أدس إلى ترحيله بموجب قرار أو في حالة ارتكابه مالعودة دون سبب مشروع، 

 

 ( 10 المادة ) 

 يســــــتحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصــــــلي إلى مكان ض ر يقتضــــــي تغيير محل إقامته نفقاس نقله، ومن

ما لم يكن النقل  : أمتعتهمنفقاس نقل يعولهم شــــرعا ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما فيها نفقاس الإركاب مع 

 . بناء على رربة العامل
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 لائحة تنظيم العمل

 التدريب والتأهيل

 ( 11 المادة )  

                   كان مكان التأهيل وإذاتتحمل المنشــــــــأة في حال قيامها بتأهيل، أو تدريب العاملين الســـــــعوديين كافة التكاليف، 

 ؤمن تذاكر الســـفر في الذهاب، والعودة بالدرجة التي تحددها المنشـــأةفي رير الدائرة المكانية للمنشـــأة ت أو التدريب

أجر  في صــرة وتســتمردا لية، أو تصــرة للعامل بدلا عنها،  وتنقلاس، ومســكنكما تؤمن وســائل المعيشــة من مأكل، 

 . والتدريبالعامل طوال فترة التأهيل، 

 

 ( 12 المادة ) 

 يب من رير العاملين، إذا ثبت من التقارير الصـــــــادرة عن الجهة التيأو التدر التأهيل،يجوز للمنشـــــــأة أن تنهي عقد  (1

 . كمال برامج التدريب بصورة مفيدةتتولى التدريب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته على إ

             أو الخاضـــــــع للتأهيل من رير العاملين، أو وليه، أو وصـــــــيه الحق في إنهاء التدريب، أو التأهيل إذا ثبت للمتدرب،  (2

التقارير الصـــــــادرة عن الجهة التي تتولى التدريب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته على إكمال برامج التدريب  من

 . مفيدة بصورة

 وفي كلتا الحالتين الســـابقتين يجب على الطرة الذي يررب في إنهاء العقد إبلال الطرة ا  ر بذلك قبل أســـبوع (3

 . التدريب والتأهيل على الأقل من تاريخ التوقف عن

أن يعمل  ،بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل -لديه  للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من رير العاملين  (4

 . التأهيللديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو 

             و التأهيل التي تحملتهاها بدفع تكاليف التدريب أيللمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من رير العاملين لد (5

 . في حالة رفضه رفض العمل المدة المماثلة او بعضهاأو بنسبة المدة المتبقية 
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 لائحة تنظيم العمل

 ( 13 المادة ) 

التأهيل  إكمال مدة التدريب أو لديها بعدللمنشـــأة أن تشـــتر  على الخاضـــع للتدريب، أو التأهيل من العاملين  يجوز (1

عقد  جاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأهيل الذي  ضـــــــع له العامل، إذا كانأن يعمل لديها مدة لا تت

 أو باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية من عقد العمل المدة،العمل رير محددة 

 . التدريبأقل من المدة المماثلة لمدة برنامج 

بنســــبة  بدفع تكاليف التدريب التي تحملها المنشــــأة أو إلزامهمع  العامل،تدريب  للمنشــــأة أن تنهي تأهيل أو يجوز (2

 : التاليةمنها وذلك في الحالاس 

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

           من نظام العمل عدا الفقرة  ن(يإذا تم فســـــــخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالاس الواردة في المادة )الثمان - ب

 . التأهيلمنها أثناء فترة التدريب أو  ( 6 )

من نظام العمل أثناء  ن(اردة في المادة )الحادية والثمانيإذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالاس الو - س

 . فترة التدريب أو التأهيل

 التي تحملتها المنشــــأة أو بنســــبة منها إذا اســــتقال التأهيليب أو العامل بدفع تكاليف التدر إلزاميجوز للمنشــــأة  (3

 ( من نظام العمل قبل انتهاء مدة نالحادية والثماني )ه لغير الحالاس الواردة في المادة رک  أو ت   العمل،العامل من 

 . العمل التي اشترطتها عليه المنشأة بعد انتهاء التدريب أو التأهيل

 

 الأجور

 ( 14 المادة )  

                 دفع أجور العمـــال بـــالعملـــة الرســـــــميـــة للبلادمع مراعـــاة أي إجراءاس، أو ترتيبـــاس ينص عليهـــا برنـــامج حمـــايـــة الأجور: تـــ  

 .  في مواعيد استحقاقها، وتودع في حساباس العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة

 ( 15 المادة ) 

 . للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليفدفع أجور الساعاس الإضافية المستحقة ت  

 ( 16 المادة ) 

 . السابقالراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل  الأجور يوم   ع  دف إذا وافق يوم  
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 لائحة تنظيم العمل

 تقارير الأداء

 ( 17 المادة )  

 ،لذلكملين وفقا للنماذج التي تضعها مرة كل سنة على الأقل لجميع العا دورية،عن الأداء بصفة  رالمنشأة تقاري   تعمل

 : التاليةعلى أن تتضمن العناصر 

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

 . وعملاء المنشأة وزملائه، رؤسائه،ومدى تعاونه مع  العامل،سلوك . ۲

 . . المواظبة3

 

 العلاوات

 ( 18 المادة ) 

 . من  مسة مستوياس اعلى أن يتبع في ذلك مقياسً  المنشأة:ديراس التي تحددها أداء العامل في التقرير بالتق م  ي  ق  ي  

 ( 19 المادة ) 

التقرير  ر العامل بصـــورة منط  خ  من )صـــاحب الصـــلاحية(، وي   دم  ت  ع  على أن ي   للعامل،عد التقرير بمعرفة الرئيس المباشـــر ي  

 . م المنصوص عليها في هذه اللائحةقا لقواعد التظل  من التقرير وف م  ل  ظ  ت  للعامل أن ي   ق  ح  فور اعتماده، وي  

 ( 20 المادة )  

 . ضوء المركز المالي للمنشأة، يتم تحديد نسبتها بناء على سنوية يجوز للمنشأة منح العاملين علاواس (1

يكون العامل مؤهلًا لاســـتحقاق العلاوة متى حصـــل في تقريره الدوري على مســـتوى متوســـط على الأقل في  (2

الذي تضــــعه المنشــــأة، وذلك بعد مضــــي ســــنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل، أو من تاريخ حصــــوله على  النموذج

 . العلاوة السابقة

 . الشأنيجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا  (3
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 لائحة تنظيم العمل

 الترقيات

 ( 21 المادة )  

والتوصيف  لما جاء في دليل التصنيف، الوظائف وفقا ومسمياس فيه عدد، د  د  ح  ت  ما وظيفيا لوظائفها ل  تضع المنشأة س  

للترقية إلى وظيفة  العامل مؤهلاأجرها فيه، ويكون  وبدايةها، كل وظيفة، وشــــرو  شــــغل ودرجة الســــعوديالمهني 

 : متى توفرس الشرو  التالية، أعلى

 . الأعلىوجود الوظيفة الشاررة  - أ

 . إليها للترقية   ح  ش  ر  ظيفة الم  توافر مؤهلاس شغل الو - ب

 . دوريحصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في ض ر تقرير  - س

 . الصلاحيةموافقة صاحب  - ث

 . الشأنوفقا للضوابط التي تضعها في هذا  ،استثنائيةيجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية  - ج

 

 

 ( 22 المادة ) 

 : كا تيأكثر من عامل فإن المفاضلة للترقية تكون  إذا توافرس شرو  الترقية لوظيفة أعلى في

 . الصلاحيةترشيح صاحب  - أ

 . أعلىالحاصل على تقدير  - ب

 . الحاصل على شهاداس علمية أعلى، أو دوراس تدريبية أكثر - س

 . الأكثر  برة عملية بمجال عمل المنشأة - ث

 . الأقدمية في العمل بالمنشأة - ج

 

 

 

 

 

 

 

 

Zyad-AfiflaW FIRM

Zyad-AfiflaW FIRM



   

 11 

 لائحة تنظيم العمل

 الانتداب

 ( 23 المادة )  

 : يلينتداب العامل الأداء عمل  ارج مقر عمله تلتزم المنشأة بما إذا تم ا

 . لها للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم يتم صرة مقابل ن  م  ؤ  ت   - أ

 . ما لم تؤمنها له المنشأة ،لكيصرة للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن، والطعام، وما إلى ذ - ب

 . ة العاملنتداب حسب درجقيمة البدل اليومي للا - س

في قرار الانتداب وفقًا للفئاس، والضـــوابط التي تضـــعها المنشـــأة في هذا الشـــأن  الالتزاماسويجب أن تحدد تلك  - ث

وفق المدة المحددة له من  ،ويكون احتســـــــاب تلك النفقاس من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته

 . قبل المنشأة

 

 المزايا والبدلات

 ( 24 المادة )  

 ويجوز النص في العمل،وســـيلة النقل إذا نص على ذلك في عقد  وكذلك المناســـب،ن المنشـــأة لعمالها الســـكن م  ؤ  ت  

 . نقديوبدل نقل  سكن،عقد العمل على أن تدفع المنشأة للعامل بدل 

 

 أيام وساعات العمل

 ( 25 المادة ) 

 

 بأجر كامل لجميع العمال الراحة الأســـــــبوعية ةالجمع(  يوم )أيام في الأســـــــبوع، ويكون (  6 ) لأيام العم يكون عدد (1

 ليوم لبعض عمالها أي يوم من أيام الأســــــبوع ويجوز للمنشــــــأة، بعد إبلال مكتب العمل المختص، أن تســــــتبدل به

 . وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل

 ( ســـاعاس يوميا في شـــهر رمضـــان للعمال ســـتة ا تخفض إلى )( ســـاعاس عمل يوميً  ةثماني تكون ســـاعاس العمل )  (2

 . المسلمين
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 لائحة تنظيم العمل

 العمل الإضافي

 ( 26 المادة ) 

 الجهة ره  د  صـــــــ  لكتروني موجه له ت  إأو  كتابي،يتم ذلك بموجب تكليف  ،في حال تكليف العامل بالعمل الإضـــــــافي (1

 وفق ما ،لذلكالأيام اللازمة  وعدد العامل،المكلف بها  المســـئولة في المنشـــأة يبين فيه عدد الســـاعاس الإضـــافية

 . العملنصت عليه المادة السادسة بعد المائة من نظام 

 . ضافيةإفي حال عدم وجود تكليف كتابي من صاحب العمل فلا يحق للعامل المطالبة بأي ساعاس  (2

 من أجره(  %50 )لســــاعة مضــــافا إليه تدفع المنشــــأة للعامل عن ســــاعاس العمل الإضــــافية أجرا إضــــافيا يوازي أجر ا (3

 . الأساسي

 

 التفتيش الإداري

 ( 27 المادة ) 

للتفتيش  يكون د ول العمال إلى مواقع عملهم، وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك، وعلى العمال الامتثال

 . ( متى طلب منهم ذلك التفتيش الإداري )

 

 ( 28 المادة ) 

 . الغرضوانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا  حضوره،ل بأن يثبت أن تلزم العامالحق للمنشأة 

 

 الإجازات

 

 ( 29 المادة )    

 تزاد إلى مدة ،يوماً  وعشرونيستحق العامل عن كل سنة من سنواس الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل مدتها واحد  (1

 نشأة الحصول على جزء من إجازتهوللعامل بعد موافقة الم متصلة،إذا بلغت  دمته  مس سنواس  ،يوماً ن ثلاثي
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 لائحة تنظيم العمل

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازةو ،السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل

 ذلك.السنوية أكثر من 

التاسعة  حسب المادة )وذلك بيحق للمنشأة تحديد موعد إجازة العامل السنوية وفقا لمقتضياس ومصلحة العمل  (2

 . ( من نظام العمل السعودي مائةبعد ال

قرره وزارة  (3 منح للطلاب  لال العام الدراسي بناءً على ما ت  الإجازاس الغير منصوص عليها في نظام العمل والتي ت 

التعليم في التقويم السنوي للمدارس، وفي حال رربة العامل في التمتع بهذه الإجازة فإنه يتم التعامل معه بأحد 

 : الخياراس ا تية

إذا قام العامل بتقديم طلب التمتع بهذه الإجازة وذلك عبر الإيميل الرســمي قبل بدأ الإجازة بســبعة أيام على  - أ

 . قل، فإنه يتم  صمها من رصيد الإجازة السنوية للعامل في نهاية العام الدراسيالأ

يام أل بدأ الإجازة بســـــبعة إذا لم يقم العامل بتقديم طلب التمتع بهذه الإجازة وذلك عبر الإيميل الرســـــمي قب - ب

 . نه يتم حسم هذه الأيام كغياب من أجرهإوتغيب في هذه الإجازة، ف

 

 ( 30 المادة )     

 : يليما وفق  ،والمناسباس الأعياد،للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في 

 ن شــهر رمضــان المباركتبدأ من اليوم التالي لليوم التاســع والعشــرين م المبارك،أربعة أيام بمناســبة عيد الفطر  - أ

 . القرىحسب تقويم أم 

 . بعرفةتبدأ من يوم الوقوة  المبارك،أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى  - ب

 . ( أول الميزان يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )  - س

 يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس في ) الثاني والعشرين من شهر فبراير للعام الميلادي(. - ث

 . أيام هذه الإجازاس مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الإجازاس أو بعدها وإذا تدا لت

 . فلا يعوض العامل عنه او يوم التأسيس أما إذا تدا لت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني
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 لائحة تنظيم العمل

 ( 31 المادة ) 

 : التاليةالحالاس يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في 

 . زواجه مسة أيام عند  - أ

 . لهثلاثة أيام في حالة ولادة مولود   - ب

 . فروعهأو  أصوله،أو أحد  العامل، مسة أيام في حالة وفاة زوجة   - س

 كانت حاملًا  ولها الحق في تمديدها دون أجر إن ،أربعة أشـــهر، وعشـــرة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المســـلمة  - ث

 . الحملهذا  ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع حملها،حتى تضع 

 . لة وفاة زوج العاملة رير المسلمة مسة عشر يوما في حا - ج

وفي حال عدم وجود أي مستند رسمي صحيح يثبت ئق المؤيدة للحالاس المشار إليها، وللمنشأة الحق في طلب الوثا

لعمل، ويحق في تلك الحالة لصااااااحب العمل اتااذ كافة الإجراءات المنصاااااو  علي ا في ذلك فإنه يعتبر متغيباً عن ا

 . نظام العمل ونظام الإقامة

 

 ( 32 المادة ) 

 مرضــية لديها إجازاسأو مرجع طبي معتمد  المنشــأة،الذي يثبت مرضــه بشــهادة طبية صــادرة عن طبيب يســتحق العامل 

حدة، لال الســـــــنـة  تاريخوالت الوا جازة مرضـــــــيـة، ي تبـدأ من  كانت هذه الإجازاس متصـــــــلـة أم  أول إ                   متقطعةســـــــواء أ

 : التاليالنحو  وذلك على

 . كاملبأجر  الأولى،الثلاثون يوما  - أ

 . بثلاثة أرباع الأجر التالية،الستون يوما  - ب

 . بدون أجر ذلك،الثلاثون يوما التي تلي  - س

 . ةالمرضيبوللعامل الحق في وصل إجازته السنوية 
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 لائحة تنظيم العمل

 الرعاية الطبية

 ( 33 المادة ) 

ــديهــا  ــأمين على جميع العــاملين ل ــالت ــاً تقوم المنشـــــــــأة ب ــأمين الصـــــــحي  ،صـــــــحي                     التعــاونيوفقــا لمــا يقرره نظــام الت

س كما تقوم بالاشـــتراك عن جميع العاملين في فرع الأ طار المهنية لدى المؤســـســـة العامة للتأمينا التنفيذية،ولائحته 

 . نظامهايقرره  وفقا لما، الاجتماعية

 أحكام خاصة بالمرأة

 ( 34 المادة ) 

بأربعة  بحد أقصـــــىللمرأة العاملة الحق في إجازة وضـــــع بأجر كامل لمدة عشـــــرة أســـــابيع توزعها كيف تشـــــاء، بحيث تبدأ 

ة المنشــأة، أو بشــهادة طبية أســابيع قبل التاريخ المرجح للوضــع، ويحدد هذا التاريخ بواســطة الجهة الطبية المعتمدة لد

 . من جهة صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة  لال الأسابيع الستة التالية لوضعها ة  ق  د  ص  م  

فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شهر بعد انقضاء  ،وفي حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجاس الخاصة

 .  لمدة شهر دون أجر ولها تمديد الإجازة ،إجازة الوضع

 

 ( 35 المادة )  

أة العاملة في المنشــأة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضــع أن تأ ذ بقصــد إرضــاع مولدها فترة، أو يحق للمر

فتراس اســـتراحة، لا تزيد في مجموعها على الســـاعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة على فتراس الراحة الممنوحة لجميع 

، وذلك لمدة أربعة وعشرين شهراً من تاريخ الوضع ل، وتحسب هذه الفترة، أو الفتراس من ساعاس العمل الفعلية،العما

 زة الوضـــــع إشـــــعار صـــــاحب العمل كتابةً ولا يترتب على ذلك تخفيض الأجر، ويجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجا

الوقت من تعديل، أو فتراس الرضــاعة على ضــوء ذلك بحســب  على ذلكأ أو فتراس تلك الاســتراحة، وما يطر بوقت فترة

 .  ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل
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 لائحة تنظيم العمل

 الادمات الاجتماعية

 ( 36 المادة ) 

 التالية:تلتزم المنشأة بتقديم الخدماس الاجتماعية 

 . الصلاةإعداد مكان لأداء  - أ

 . الطعامإعداد مكان لتناول  - ب

 عاقة التي تمكنهم منســـيرية الضـــرورية للعمال من ذوي الإالتي والمرافق، الخدماسو المتطلباس،توفر المنشـــأة  - س

 . العملأداء أعمالهم بحسب الاشتراطاس المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام 

 

 ضوابط سلوكيات العمل

 ( 37 المادة ) 

 :   وفق الضوابط التاليةيجب عل كل منشأة وضع تنظيم لاشتراطاس زي العاملين لديها نساءً ورجالًا  (1

 . الأحكام الشرعية علا يتعارض مأ - أ

 .  أن يكون بمظهر لائق يتناسب مع مهام العامل في مكان العمل - ب

 . ن محتشماً ورير شفاةوأن يك - س

 . وضع العقوباس المترتبة على مخالفة الاشتراطاس - ث

تكفل علم الخاضـــــعين لها  إعلان تلك الاشـــــتراطاس على حده في مكان ظاهر بالمنشـــــأة أو أي وســـــيلة أ رى - ج

 .  بأحكامها وإقرارهم بالعلم بها

 ة فيي  ع  ر  الاجتماعية الم   والأعراة الإســــلامية،على جميع العاملين بالمنشــــأة الالتزام بمقتضــــياس أحكام الشــــريعة  (2

 . ا  رينالتعامل مع 

 ابير التي تمنع الخلوة بينيمتنع على جميع العــاملين الخلوة مع الجنس ا  ر، وعلى المنشــــــــأة أن تتخــذ كــل التــد (3

 . الجنسين دا ل المنشأة

 الإيحائية،أو  القولية،أو  الجسدية،أو الإساءة  يذاء،الإعلى جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال  (4

أي  إجبارمعة، أو الحرية، أو يقصــــــد منه اســــــتدراج، أو أو ينال من الكرامة، أو الســــــ   الحياء،اتخاذ أي موقف يخدش أو 

 أو بأي وسيلة ر،المزاح، وذلك عند التواصل المباشحتى لو كان ذلك على سبيل  ،شروعةشخص إلى علاقة رير م

 . لتبليغ جميع العاملين بذلك واللازمةتواصل أ رى، وللمنشأة أن تتخذ كل الترتيباس، والإجراءاس الضرورية، 
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 لائحة تنظيم العمل

 ( 38 المادة ) 

 أو الابتزاز، أو الاســــتغلال،أشــــكال  وجميع الســــلبية،أو  الإيجابية،الإســــاءة  جميع ممارســــاس يذاء،الإيعتبر من قبيل  (1

 تقع في مكان العمل من قبل صــاحب العمل والتيســواء أكانت جســدية، أو نفســية، أو جنســية:  ،الإرراء أو التهديد

 جود فيأو على أي شـــــــخص مو ،على العامل، أو من قبل العامل على صـــــــاحب العمل، أو من قبل عامل على أ ر

 . على ذلك في حكم الإيذاء والتسترالمساعدة،  وتعتبرمكان العمل، 

ما يقع باســـتخدام أية وســـيلة من وســـائل الاتصـــال ســـواء  الســـابقة،يذاء المقصـــود في الفقرة يعتبر من قبيل الإ (2

بالوســائل روني أو بجميع البريد الإلكتأو  الهاتف،أو باســتخدام  الرســم،أو  الإيحاء،أو  الاشــارة،أو  الكتابة،أو  بالقول،

 . من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك أو بأي شكل الأ رى،الإلكترونية 

 

 ( 39 المادة ) 

جاء إلى الجهاس الحكومية  (1 يه الإيذاء في مكان العمل من الالت لهو المختصــــــــة،عدم الإ لال بحق من وقع عل  يحق 

ويجوز لكل من شــــاهد أو  عليه،ن وقوع الإيذاء التقدم بشــــكواه للمنشــــأة  لال مدة أقصــــاها  مســــة أيام عمل م

أو من  المنشــــأة،أما إذا كان الإيذاء قد وقع من قبل صــــاحب  بذلك:التقدم ببلال للمنشــــأة  إيذاء،على واقعة  اطلع

 . فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة ،فيهاسلطة  أعلى

 تكون مهمتها التحقيق في المختص،ول ؤقرار من المستشكيل لجنة ب بلال،أو  شكوى،على المنشأة عند تقديم  (2

 وذلك  لال إدانته،بإيقاع الجزاء التأديبي المناســـــب على من ثبتت  والتوصـــــية الأدلة،والاطلاع على  الإيذاء،حالاس 

 . أو البلال الشكوى، مسة أيام عمل من تلقيها 

 

 ( 40 المادة ) 

طراة، والشـــــــهود، وتدون كل ما يجري في محاضـــــــر، توقع من مع مراعاة مبدأ الســـــــرية تســـــــتمع اللجنة لجميع الأ (1

 . الأطراة، والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة

المثول  وعلى من تم استدعاؤه أقواله،إلى  والاستماع العاملين،جنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من ل  ل   (2

 . المسؤوليةئلة حتى لا يقع تحت طا ،اللجنةأمام 

 التحقيق.والمشكو في حقه أثناء فترة  الشاكي،يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين   (3

 توصـــــــي اللجنة بالأرلبية بإيقاع الجزاء التأديبي المعتبرة:في حال ثبوس واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثباس  (4

 . المعتديالمناسب على 
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 لائحة تنظيم العمل

المختصة  لتبليغ الجهاس الحكومية العام:وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدير  جنائية،ء يشكل جريمة إذا كان الاعتدا (5

 . بذلك

 أو الشـــــــكوى،لها أن  ن  ي  ب  إذا ت   غ:ل  ب  الم  توصـــــــي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على  الإيذاء،في حال عدم ثبوس واقعة   (6

 . يد  ی  البلال ک  

 من حق المعتدى عليه اللجوء للجهاس الحكومية المعتدي،ع من قبل المنشـــــــأة على ق  و  لا يمنع الجزاء التأديبي الم   (7

 . المختصة

 . من توقيع المنشأة جزاء تأديبيا عليه المعتدي،أو نظامية أ رى على  شرعية،لا يمنع توقيع عقوبة  (8

 

 الماالفات والجزاءات

 ( 41 المادة ) 

 : التاليةمن الجزاءاس  أياً  وتستوجب العامل، هابالمخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتك

 مع لفت نظره إلى ارتكبها،به نوع المخالفة التي  اً ح  ضـــــ  و  وهو كتاب توجهه المنشـــــأة إلى العامل م   : الكتابيالإنذار  (1

 . أو العودة إلى مثلها مستقبلا المخالفة،إمكان تعرضه إلى جزاء أشد، في حالة استمرار 

 أجر أو الحســم من الأجر بما يتراوح بين اليومي،م نســبة من الأجر في حدود جزء من الأجر وهي حســ : ماليةررامة  (2

 . أقصىأيام في الشهر الواحد كحد  و مسة يوم،

 مع حرمانه من أجره  لال هذه معينة،: وهو منع العامل من مزاولة عمله  لال فترة  الإيقاة عن العمل بدون أجر (3

 . الواحدلإيقاة  مسة أيام في الشهر تتجاوز فترة ا ألاعلى  الفترة،

 . استحقاقهالمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ  وذلك الدورية:أو العلاوة  الترقية،الحرمان من  (4

 لارتكابه المخالفة مع عدم المســاس مشــروع:فصــل العامل بناء على ســبب  وهو المكافأة:الفصــل من الخدمة مع  (5

 . الخدمةبحقه في مكافأة نهاية 

 أو إشــعار، أو تعويض: لارتكابه أي من مكافأة،فســخ عقد عمل العامل دون  وهو مكافأة:من الخدمة بدون الفصــل   (6

  . العمل( من نظام  نيالثمان الحالاس المنصوص عليها في المادة )

 . قبلهومدى جسامة المخالفة المرتكبة من  نوع، ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع

 

Zyad-AfiflaW FIRM

Zyad-AfiflaW FIRM



   

 19 

 لائحة تنظيم العمل

 ( 42 المادة ) 

ياً  مل يرتكـب أ عا جداول  كل  بالجزاء  يعـاقب –الملحق بهـذه اللائحـة  -والجزاءاس  المخـالفـاس،من المخـالفـاس الواردة في 

 . موضح قرين المخالفة التي ارتكبهاال

 ( 43 المادة ) 

 ،يفوضه نأو م (، صاحب الصلاحية بالمنشأة من قبل ) اللائحة،تكون صلاحية توقيع الجزاءاس المنصوص عليها في هذه 

 . ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أ ف

 ( 44 المادة ) 

                    عــائــداً فــإنــه لا يعتبر  ارتكــابهــا،في حــال ارتكــاب العــامــل ذاس المخــالفــة بعــد مضـــــــي مــائــة وثمــانين يومــا على ســـــــبق 

 . الأولىارتكبت للمرة  وكأنها مخالفة، وتعد

 ( 45 المادة ) 

 . اللائحةيكتفي بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءاس المقررة في هذه  واحد،تعدد المخالفاس الناشئة عن فعل عند 

 ( 46 المادة ) 

المخالفة  لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع على العامل عن 

حد وفاء الشهر الوا ولا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر  مسة أيام في أيام،أجر  مسة  الواحدة ررامة تزيد قيمتها على

 . ي توقع عليهللغراماس الت

 ( 47 المادة ) 

 من الجزاءاس التي تتجـاوز عقوبتهـا ررامـة أجر يوم واحـد، إلا بعـد إبلال العـامـل كتـابـة بـالمخـالفاس لا توقع المنشــــــــأة أيـاً 

 . بملفه الخاص ع  ود  بموجب محضر ي   وذلك دفاعه،وتحقيق  له،أقواوسماع  إليه،المنسوبة 

 ( 48 المادة ) 

أو   ارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشـــرة بطبيعة عمله ه  ب  ك  ارت   ر  لا يجوز للمنشـــأة توقيع أي جزاء على العامل لأم

 . العمل( من نظام  نيالثمان وذلك دون الإ لال بحكم المادة ) المسؤول،بالمنشأة أو بمديرها 
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 لائحة تنظيم العمل

 ( 49 المادة ) 

دون  بمرتكبهاعن مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يوما من تاريخ علم المنشأة  لا يجوز مساءلة العامل تأديبياً 

 . بشأنهاأن تقوم باتخاذ أي من إجراءاس التحقيق 

 ( 50 المادة ) 

 . وس المخالفة أكثر من ثلاثين يوماتاريخ ثبلا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل، إذا مضى على 

  ( 51 ) المادة 

في  و الجزاء الذي ســــــوة يتعرض له ومقدارها، ونوعها،عليه من جزاءاس، بما أوقع تلتزم المنشــــــأة بإبلال العامل كتابة 

بالبريد  يرســـــــل إليه ،بارائأو كان  بالعلم،و إذا امتنع العامل عن اســـــــتلام الإ طار، أو رفض التوقيع  المخالفة،حالة تكرار 

المعتمد  أو العمل،أو بالبريد الالكتروني الشــخصــي الثابت بعقد   دمته،المســجل على عنوانه المختار الثابت في ملف 

 . و يترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الأثار القانونيةأو من  لال البريد السعودي  لدى المنشأة،

 ( 52 المادة ) 

 وتحفظ ،والجزاء الموقع عليه وقوعها،وتاريخ  ارتكبها،يدون فيها نوع المخالفة التي  جزاءاس،ل صــــحيفة يخصــــص لكل عام

 . العاملهذه الصحيفة في ملف  دمة 

 ( 53 المادة ) 

 ويكون العمل،( من نظام  نيالثالثة والســبع )وفق أحكام المادة   اص:على العمال في ســجل  ة  ع  ق  و  الغراماس الم   د  ي  ق  ت  

 حالة عدم وجود لجنة عمالية وفي المنشـــــــأة:التصـــــــرة فيها بما يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالية في 

 . وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةيكون التصرة في الغراماس بموافقة 
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 لائحة تنظيم العمل

 التظلم

 ( 54 المادة ) 

يتظلم  يحق للعامل أن ،الهيئاسأو  المختصــة،أو القضــائية  الإدارية، مع عدم الإ لال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهاس

المنشــــأة  لال  أو إجراء، أو جزاء يتخذ في حقه من قبلها، ويقدم التظلم إلى إدارة تصــــرة،إلى إدارة المنشــــأة من أي 

العامل  ويخطر قديم تظلمه،العامل من ت ار  ضــــــ  ثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصــــــرة، أو الإجراء المتظلم منه، ولا ي  

 . في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز  مسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم ت  بنتيجة الب  

 

 أحكام ختامية

في حق العمال اعتبارًا من اليوم  تسريعلى أن  ،تاريخ إبلارها باعتمادهامن تنفذ أحكام اللائحة في حق المنشأة اعتبارًا 

 .  التالي لإعلانها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zyad-AfiflaW FIRM

Zyad-AfiflaW FIRM



   

 22 

 لائحة تنظيم العمل

 العملماالفات تتعلق بمواعيد :  أولًا 

 الجزاء

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

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابي 5% 10% 20%

 15راية إلى التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل 

ترتب دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ي

 على ذلك تعطيل عمال ض رين

1 

 إنذار كتابي 15% 25% 50%

 15التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على 

 .ذلك تعطيل عمال ض رين

2 

50% 25% 15% 10% 

 15التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر  30دقيقة لغاية 

ل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال وبمق

 ض رين

3 

 %25 %50 %75 يوم

 15التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر  30دقيقة لغاية 

مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 ض رين

4 

 %25 %50 %75 يوم

 30التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

قة دون إذن أو عذر دقي 60دقيقة لغاية 

مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 ض رين

5 

 %50 ومي يومان
التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد  30%

سواءً  ،على ساعة دون إذن، أو عذر مقبول

ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطيل عمال 

 ض رين

6 

 التأ ر   بلإضافة إلى حسم أجر دقائق  

التأ ر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد  إنذار كتابي يوم وماني ثلاثة أيام

علي ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء 

ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال 

 ض رين

7 
 بلإضافة إلى حسم أجر ساعاس التأ ر
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 لائحة تنظيم العمل

 الجزاء

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

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

ترك العمل أو الانصراة قبل الميعاد دون إذن  إنذار كتابي %10 %25 يوم

 دقيقة 15بما لا يتجاوز أو عذر مقبول 
8 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانصراة قبل الميعاد دون إذن  إنذار كتابي %10 %25 يوم

 دقيقة 15أو عذر مقبول بما يتجاوز 
9 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتابي %10 %25 يوم
ودة إليها بعد البقاء في أماكن العمل أو الع

 انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبوق
10 

الحرمان من 

الترقياس، أو 

العلاواس 

 لمرة واحدة

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

 يوم،  لال السنة العقدية الواحدة
11 

الحرمان من 

الترقياس، أو 

العلاواس 

 لمرة واحدة

 يومان ثة أيامثلا أربعة أيام
الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول 

من يومين إلى ستة أيام،  لال السنة 

 العقدية

12 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

فصل من 

الخدمة مع 

المكافأة ، اذا 

لم يتجاوز 

مجموع 

(  30 الغياب )

 يوم

 

الحرمان من 

الترقياس ، او 

العلاواس 

 لمرة واحدة

 أربعة أيام ام مسة أي
الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول 

من سبعة أيام إلى عشرة أيام،  لال السنة 

 العقدية الواحدة

13 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

الحرمان من  فصل من 

 الترقياس أو

العلاواس لمرة 

  مسة أيام

الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول 

من سبعة أيام إلى عشرة أيام،  لال السنة 

 العقدية الواحدة.

14 
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 لائحة تنظيم العمل

 الجزاء

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

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

الخدمة طبقاً 

( من  80 للمادة )

 نظام العمل

واحدة، مع توجيه 

بالفصل  إنذار

         طبقاً للمادة

( من نظام  80 )

 العمل

 بلإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي 

( من  80 مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة ) بعد الغياب

 نظام العمل

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 

 تزيد على  مسة عشر يوما متصلة.
15 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي 

(  80 بعد الغياب مدة عشرين يوما في نطاق حكم المادة )

 من نظام العمل

دون سبب مشروع مدداً  الغياب المتقطع

تزيد في مجموعها على ثلاثين يوماً في 

 السنة الواحدة

16 

50% 25% 10% 5% 

عدم اثباس الحضور أو الانصراة في الجهاز 

المخصص حتى في الخروج للغداء والعودة 

 منه او الخروج للعمل

17 
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 لائحة تنظيم العمل

 العملماالفات تتعلق بتنظيم  : ثانيًا

 الجزاء

 ( ة هي نسبة من الأجر اليوميالنسبة المحسوم )
 م نوع المخالفة

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 %10 %25 %50 يوم
التواجد دون مبرر في رير مكان العمل أثناء 

 .وقت الدوام
1 

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي

استقبال زائرين من رير عمال المنشأة في 

 .أماكن العمل دون إذن من الإدارة
2 

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي

الأكل في مكان العمل أو رير المكان المعد له 

 .أو في رير أوقاس الراحة
3 

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 4 .النوم أثناء العمل

 يوم يومان فصل مع المكافأة
إنذار 

 كتابي

النوم في الحالاس التي تستدعي يقظة 

 .مستمرة
5 

 %10 %25 %50 يوم
في رير محلهم أثناء  لعمالالتسكع أو وجود ا

 .ساعاس العمل
6 

فصل من الخدمة مع 

 المكافأة

الحرمان 

من 

الترقياس، 

أو 

العلاواس 

لمرة 

 واحدة

 7 .التلاعب في إثباس الحضور والانصراة يوم يومان

 %/25 %50 يوم يومان

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو 

عدم تنفيذ التعليماس الخاصة بالعمل 

 .المعلقة في مكان ظاهرو

8 

 فصل مع المكافأة
 مسة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

التحريض على مخالفة الأوامر والتعليماس 

 .الخطية الخاصة بالعمل
9 
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 لائحة تنظيم العمل

 الجزاء

 ( ة هي نسبة من الأجر اليوميالنسبة المحسوم )
 م نوع المخالفة

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 فصل مع المكافأة
 مسة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

التد ين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها 

للمحافظة على سلامة )المباني، المكاتب( 

 .مال والمنشأةالع

10 

 فصل مع المكافأة
 مسة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ 

عنه ضرر في صحة العمال أو سلامتهم أو 

 .في المواد أو الأدواس والأجهزة

11 

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي

استعمال ضلاس ومعداس وأدواس المنشأة 

 .لأرراض  اصة دون إذن
12 

 %50 يوم يومان ثلاثة أيام
تد ل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس 

 .في ا تصاصه أو لم يعهد به إليه
13 

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي

الخروج أو الد ول من رير المكان المخصص 

 .لذلك
14 

 %50 يوم يومان ثلاثة أيام
الإهمال في تنظيف ا لاس وصيانتها أو عدم 

 .تبليغ عن ما بها من  للالعناية بها أو عدم ال
15 

 %25 %50 يوم
إنذار 

 كتابي

عدم وضع أدواس الإصلاح والصيانة واللوازم 

الأ رى في الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء 

 .من العمل

16 

 %20 %50 يوم يومان

قراءة الصحف والمجلاس وسائر المطبوعاس 

في أماكن العمل  لال الدوام الرسمي دون 

 .س الوظيفةمقتضى من واجبا

17 

 فصل مع المكافأة
 مسة 

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

تمزيق أو إتلاة إعلاناس أو بلاراس إدارة 

 .المنشأة
18 

 %10 %25 يوم
إنذار 

 كتابي

تواجد الموظف في أماكن العمل  لال تمتعه 

 بالإجازة من دون إذن المدير المباشر كتابياً.
19 

فصل من الخدمة مع 

 المكافأة

  مسة

 أيام ثلاثة أيام
إنذار 

 كتابي

عدم الالتزام في المهام الوظيفية الجوهرية 

ينشأ عنه ضرر  قد الموكلة للعامل والتي

 جسيم لصاحب العمل أو المنشأة.

20 
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 لائحة تنظيم العمل

 الجزاء

 ( ة هي نسبة من الأجر اليوميالنسبة المحسوم )
 م نوع المخالفة

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي

الخروج أو الد ول من المكان الغير مخصص به 

 لذلك.
21 

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي

اس في لائحة الإعلاناس تعليق أي اعلان أو بلار

أو أماكن أو مباني العمل من دون ا ذ 

 الموافقة من إدارة الموارد البشرية.

22 

 %50 %75 يوم يومان
عدم تسليم الموظف للعمل المطلوب منه 

 في الوقت المحدد.
22 
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 لائحة تنظيم العمل

 العاملماالفات تتعلق بسلوك :  ثالثًا

 الجزاء

 لأجر اليومي () النسبة المحسومة هي نسبة من ا
 م نوع المخالفة

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام  مسة أيام
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشارباس في 

 محل العمل.
1 

 يوم يومان ثلاثة أيام  مسة أيام
التمارض أو ادعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء 

 العمل أو بسببه.
2 

 يوم يومان ثلاثة أيام ة أيام مس

الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب 

طبيب المنشأة أو رفض اتباع التعليماس 

 الطبية أثناء العلاج.

3 

 %50 يوم يومان  مسة أيام
أو تعليماس الأمن  مخالفة التعليماس الصحية

 المعلقة بأمكنة العمل. والسلامة
4 

 إنذار كتابي 10% 25% 50%
على جدران المنشأة أو لصق إعلاناس  الكتابة

 عليها.
5 

 6 رفض التفتيش الإداري عند الانصراة. %25 %50 يوم يومان

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام  مسة أيام

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب 

المنشأة في المواعيد المحددة دون تبرير 

 مقبول.

7 

 لمالية من العاملمع أحقية المنشأة في  صم تلك العهد ا

 إنذار كتابي يوم يومان  مسة أيام
الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة 

 المقررة للوقاية وللسلامة.
8 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام  مسة أيام

تعمد الخلوىة مع الجنس ا  ر في أماكن 

 العمل.
8 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام  مسة أيام

 ء للآ رين بما يخدش الحياء قولًا الإيحا

 .أوفعلًا 
10 

فصل مع 

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام  مسة أيام

الإعتداء على زملاء العمل بالقول أو الإشارة 

، أو باستعمال وسائل الإتصال الإلكترونية 

 بالشتم أو التحقير.

11 
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 لائحة تنظيم العمل

 الجزاء

 لأجر اليومي () النسبة المحسومة هي نسبة من ا
 م نوع المخالفة

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 80 ) فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب المادة

) 

لعمل بالإيذاء الجسدي على زملاء ا الإعتداء

أو على ريرهم بطريقة إباحية أو بأي طريقة 

 أ رى.

12 

 80 ) فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب المادة

) 

الإعتداء الجسدي ، أو القولي، أو بأي وسيلة 

من وسائل الاتصال الإلكترونية على صاحب 

ء العمل، أو المدير المسؤول، أو أحد الرؤسا

 أثناء العمل، أو بسببه.

13 

 14 تقديم بلال أو شكوى كيدية. ثلاثة أيام  مسة أيام فصل مع المكافأة

فصل مع 

 المكافأة
 15 عدم الإمتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور. يومان ثلاثة أيام  مسة أيام

 يوم يومان ثلاثة  مسة أيام
عدم التقييد بالزي الرسمي المعتمد 

 .بالمنشأة
16 

 
فصل مع 

 المكافأة
 إنذار كتابي

ثبوس عمل العامل لدى الغير بدون تصريح 

  طي من إدارة الموارد البشرية.
17 

 إنذار كتابي يوم يومان  مسة أيام
سوء معاملة الرؤساء لمرؤوسيهم أو 

 استغلالهم في تأدية  دماس  اصة.
18 

 80 ) فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب المادة

) 

اء معاملاس تجارية أو مالية أو إبرام أي إجر

عقود مع عملاء أو موظفي الشركة 

 تستهدة منفعة  اصة.

19 

 80 )ة فصل بدون مكافأة أو إشعار أو تعويض بموجب الماد

) 

التزوير في مستنداس المنشأة أو في أي 

 أوراق رسمية.
20 

 
فصل مع 

 المكافأة
 يومان  مسة أيام

بياناس المنشأة إساءة استخدام معلوماس و 

المتاحة للعامل بحكم وظيفته المباشرة أو 

 الغير مباشرة.

21 

فصل مع 

 المكافأة
 إنذار كتابي ثلاثة ايام أربعة ايام

الد ول في مناقشاس تتعلق بالسياسة في 

 أماكن العمل أو السكن التابع للشركة.
22 

 23 أو الزملاء أو الجمهور.سوء معاملة العملاء  إنذار كتابي يومان ثلاثة ايام  مسة ايام
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 لائحة تنظيم العمل

 الجزاء

 لأجر اليومي () النسبة المحسومة هي نسبة من ا
 م نوع المخالفة

 التكرار أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

ظهور العامل بمظهر رير لائق في مقر  إنذار كتابي %10 %25 يوم

 العمل.
24 

 
فصل مع 

 المكافأة
  مسة أيام

قبول العامل لأي هدية من أي شخص 

 مقابل العمل الذي يؤديه للعميل.
25 
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