
 

 

 

 

 

 

  

 لائحة موارد البشرية
 لجمعية سعى لخدمات الحجاج والمعتمرين



 

 لائحة الموارد البشرية

 

 مقدمة

( من المادة )الثانية عشرة( من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي ١وضعت هذه اللائحة تنفيذ الحكم الفقرة )

هـ والمرسوم  ١۲/٥/١٤۳٤( وتاريخ ۲٤هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ ۲۳/۸/١٤۲٦وتاريخ ( ٥١رقم )م/

وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في منشأته وفق هذا  هـ؛٥/٦/١٤۳٦ريخ ( وتا٤٦الملكي رقم )م/

 .النموذج

 بيانات المنشأة
 جمعية سعى لخدمات الحجاج والمعتمرين المنشأة:اسم 

 جدة-مكة المكرمة  الرئيسي:المركز 

 الواحةحي  –جدة  –مكة المكرمة  العنوان:

 ( ۲۳۳٥٤( الرمز البريدي: )۲۲09صندوق بريد: )

 009٦٦٥۳٦۳0۲0٦0 هاتف: 

 info@ssaa.org.sa إلكتروني:بريد 

 ٤0۳0٥٥٦٥۳۸ التجاري:رقم السجل  

 هـ0٥/١١/١٤٤٥ر السجل التجاري : تاريخ إصدا 



 

 أحكام عامة

 (١المادة )

 .سعى لخدمات الحجاج والمعتمرينجمعية يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة :  

يقصد بلفظ العامل أينما ورد في هذه اللائحة : كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هذه المنشأة و تحت إدارتها 

 بعيدا عن نظارتها. إشرافها مقابل أجر ، ولو كان ، أو

 (۲المادة )

 .التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي

 (٣المادة )

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

ما لا يلا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال ، و تعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل ف .۲

 هذه الحقوق. يتعارض مع

 تطلع المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد ، وتنص على ذلك في عقد العمل. .۳

 (٤المادة )

 يجوز للمنشأة إصدار قرارات ، وسياسات خاصة بها يعطى بموجها العمال حقوقا أفضل مما هو وارد في هذه

 اللائحة.

 وطا، و أحكاما إضافية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكتسبةللمنشأة الحق في تضمين هذه اللائحة شر

 بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، و القرارات الصادرة تنفيذا له؛ ولا تكون هذه الإضافات أو التعديلات نافذة

 إلا بعد اعتمادها من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

صادرة القرارات ال لائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذية، وكل نص يتم إضافته إلى هذه ال

 تنفيذا له؛ يعتبر باطلا ولا يعتد به.

 التوظيف

 (٥المادة )

يوظففففف العمففففال علففففى وظففففائف ذات مسففففميات ، و مواصفففففات معينففففة ؛ ويراعففففى عنففففد التوظيففففف فففففي  

 المنشأة ما يلي :

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. .1

 يكون حائزا على المؤهلات العلمية ، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة . أن .2

 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات ، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. .3



 

أن يكفففون لائقفففا طبيفففا بموجفففب شفففهادة طبيفففة مفففن الجهفففة التفففي تحفففددها المنشفففأة. ه. يجفففوز اسفففتثنا   .4

عودي وفقفففا للشفففروط ، وااحكفففام الفففواردة ففففي المفففواد : )السادسفففة والعشفففرون توظيفففف  يفففر السففف

 ، الثانية والثلاثون ، الثالثة والثلاثون( من نظام العمل .

 :عقد العمل

 (6المادة )

يفففتم توظيفففف العامفففل بموجفففب عقفففد عمفففل يحفففرر مفففن نسفففختين باللوفففة العربيفففة وفقفففا للنمفففوذج الموحفففد  

ا للعامفففل وتفففودع ااخففر  ففففي ملفففف خدمتفففه لفففد  المنشفففأة، بحيففف  يتضفففمن تسفففلم إحفففداهم المعففد مفففن الفففوزارة،

العقفففد اسفففم صفففاحب العمفففل، واسفففم العامفففل، وجنسفففيته، وعنوانفففه ااصفففلي، و عنوانفففه المختفففار، ونفففوع العمفففل، 

هفففا، ومفففا إذا كفففان العقفففد محفففدد يامتيفففازات أخفففر  يتففففق عل ، و أيفففة، و ااجفففر ااساسفففي المتففففق عليفففهومكانفففه

وتفففاريخ مباشفففرة  ،و مفففدة التجربفففة إذا تفففم الاتففففاق عليهفففا ،حفففدد المفففدة، أو ادا  عمفففل معفففينالمفففدة، أو  يفففر م

و يجفففوز تحريفففر العقفففد بلوفففة أخفففر  إلفففى جانفففب اللوفففة العربيفففة : علفففى أن  ،وأيفففة بيانفففات ضفففرورية ،العمفففل

 يكون النص العربي هو المعتمد دوما .

 

 (7المادة )

باشفففرة العمفففل : يحفففق للمنشفففأة إلوفففا  عقفففد العامفففل الفففذي لا مفففع مراعفففاة التفففاريخ المحفففدد ففففي عقفففد العمفففل لم 

دون عففذر مشففروع خففلال سففبعة أيففام عمففل مففن تففاريخ التوقيففع علففى العقففد بففين الطففرفين  يباشففر مهففام عملففه

 أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة .،إذا كان التعاقد تم داخل المملكة

 (۸المادة )

 مفففن مكفففان عملفففه ااصفففلي إلفففى مكفففان  خفففر يقتضفففي -كتابفففة  -منشفففأة نقفففل العامفففل بويفففر موافقتفففه لا يجفففوز لل

 توير محل إقامته .

 للمنشففأة فففي حففالات الضففرورة التففي قففد تقتضففيها ظففروف عارضففة ولمففدة لا تتجففاوز ثلاثففين يومففا فففي السففنة

علفففى أن تتحمفففل  ،تفففهتكليفففف العامفففل بعمفففل ففففي مكفففان يختلفففف عفففن المكفففان المتففففق عليفففه دون اشفففتراط موافق

 تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة . المنشأة

 الإركاب

 (٩المادة )

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

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



 

 وفق ما يتفق عليه في عقد العمل . ،. عند تمتع العامل بإجازته السنوية۲ 

 ( من نظام العمل .١طبقا احكام المادة )ااربعون( فقرة ) ،. عند انتها  خدمة العامل۳ 

 ،لا تتحمففل المنشففأة تكففاليف عففودة العامففل إلففى بلففده فففي حالففة عففدم صففلاحيته للعمففل خففلال فتففرة التجربففة -٤ 

ة ارتكابفففه مخالففففة أدت إلفففى ترحيلفففه بموجفففب قفففرار أو ففففي حالففف ،ففففي العفففودة دون سفففبب مشفففروع أو إذا ر فففب

 أو حكم قضائي . ،إداري

 (١۰المادة )

يسففتحق العامففل الففذي يففتم نقلففه مففن مكففان عملففه ااصففلي إلففى مكففان  خففر يقتضففي توييففر محففل إقامتففه نفقففات  

يعفففولهم شفففرعا ممفففن يقيمفففون معفففه ففففي تفففاريخ النقفففل بمفففا فيهفففا نفقفففات الإركفففاب مفففع نفقفففات نقفففل  ومفففن ،نقلفففه

 بنا  على ر بة العامل . متعتهم : ما لم يكن النقلأ

 التدريب والتأهيل

 (١١المادة )

و إذا كفففان مكفففان  ،أو تفففدريب العفففاملين السفففعوديين كاففففة التكفففاليف ،تتحمفففل المنشفففأة ففففي حفففال قيامهفففا بتأهيفففل 

دة بالدرجفففة والعفففو ،التفففدريب ففففي  يفففر الفففدائرة المكانيفففة للمنشفففأة تفففؤمن تفففذاكر السففففر ففففي الفففذهاب التأهيفففل أو

أو تصففففرف  ،و تففففنقلات داخليففففة ،و مسففففكن ،كما تففففؤمن وسففففائل المعيشففففة مففففن مأكففففل،التففففي تحففففددها المنشففففأة

 و التدريب . ،أجر العامل طوال فترة التأهيل و تستمر في صرف ،للعامل بدلا عنها

 (١۲المادة )

ن التقارير الصادرة عن الجهة إذا ثبت م ،أو التدريب من  ير العاملين ،.يجوز للمنشأة أن تنهي عقد التأهيل١

 أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة . ،أو التأهيل عدم قابليته ،تتولى التدريب التي

ت أو التأهيل إذا ثب ،أو وصيه الحق في إنها  التدريب ،أو وليه ،أو الخاضع للتأهيل من  ير العاملين ،للمتدرب

أو قدرته على إكمال برامج  ،أو التأهيل عدم قابليته ،تتولى التدريبالتقارير الصادرة عن الجهة التي  من

 مفيدة . التدريب بصورة

 وفي كلتا الحالتين السابقتين يجب على الطرف الذي ير ب في إنها  العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع

ب أو الخاضع للتأهيل من  ير على ااقل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل . للمنشأة أن تلزم المتدر

 ماثلة لمدة التدريب أو التأهيل .م مدة لديها يعمل أن.  التأهيل أو التدريب مدة إكمال بعد –لديه  العاملين

 للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من  ير العاملين لدها بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها

 قية في حالة رفضه رفض العمل المدة المماثلة او بعضها .أو بنسبة المدة المتب

 (١٣المادة )



 

أو التأهيل من العاملين لديها ـــــ بعد إكمال مدة التدريب  ،أولا : يجوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع للتدريب 

 ،يل الذي خضع له العاملأن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأه -التأهيل  أو

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

 أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب . العمل

 أة أوتدريب التي تحملها المنشمع الزامه بدفع تكاليف ال ،ثانيا : يجوز للمنشأة أن تنهي تأهيل أو تدريب العامل 

 بنسبة منها وذلك في الحالات التالية :

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

 (٦. إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحد  الحالات الواردة في المادة )الثمانون( من نظام العمل عدا الفقرة )۲ 

 ها أثنا  فترة التدريب أو التأهيل .من

 أو تركه لوير الحالات الواردة في المادة )الحادية والثمانون( ،. إذا استقال العامل من العمل۳ 

 من نظام العمل أثنا  فترة التدريب أو التأهيل .

 ها إذا استقالة أو بنسبة منالتي تحملتها المنشأ التأهيلثالثا: يجوز للمنشأة الزام العامل بدفع تكاليف التدريب أو  

 أو ترکه لوير الحالات الواردة في المادة الحادية والثمانون( من نظام العمل قبل انتها  مدة ،العامل من العمل

 العمل التي اشترطتها عليه المنشأة بعد انتها  التدريب أو التأهيل.

  



 

 ااجور

 (١٤) المادة

يها برنامج حماية ااجور : تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية أو ترتيبات ينص عل ،مع مراعاة أي إجرا ات 

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

 (١5) المادة

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

 (١6) المادة

 أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق . ،وافق يوم دفع ااجور يوم الراحة ااسبوعية إذا 

 تقارير الأداء

 (١۷المادة )

مرة كل سنة على ااقل لجميع العاملين وفقا للنماذج التي تضعها  ،المنشأة تقارير عن اادا  بصفة دورية تصدر 

 لذلك ؛على أن تتضمن العناصر التالية:

 ودرجة إتقانه )الكفا ة( . ،. المقدرة على العمل ١

 وعملا  المنشأة . ،و زملائه ،ومد  تعاونه مع رؤسائه ،. سلوك العامل۲

 . المواظبة.۳ 

 (١۸المادة )

 يقيم أدا  العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها المنشأة : على أن يتبع في ذلك مقياس من خمسة مستويات . 

 (١٩المادة )

ة و يخطر العامل بصور ،على أن يعتمد من )صاحب الصلاحية( ،يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل 

ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة  ،التقرير فور اعتماده من

. 

 العلاوات

 (۲۰المادة ) 

 يتم تحديد نسبتها بنا  على ضو  المركز المالي للمنشأة ،وات سنوية. يجوز للمنشأة منح العاملين علا١ 



 

. يكون العامل مؤهلا لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقريره الدوري على مستو  متوسط على ااقل في ۲

أو من تاريخ حصوله على  ،وذلك بعد مضي سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل ،الذي تضعه المنشأة النموذج

 السابقة . وةالعلا

 . يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن .۳

 الترقيات

 (۲١المادة )

و مسميات الوظائف ـــ وفقا لما جا  في دليل  ،تضع المنشأة سلما وظيفيا لوظائفها تحدد فيه عدد 

امل و يكون الع ،و بداية أجرها فيه ،وشروط شولها ،كل وظيفةوالتوصيف المهني السعودي ـــ ودرجة ،التصنيف

 للترقية إلى وظيفة أعلى ؛ متى توفرت الشروط التالية: مؤهلا

 وجود الوظيفة الشا رة ااعلى . .١

 توافر مؤهلات شول الوظيفة المرشح للترقية إليها . .۲

 حصوله على مستو  فوق المتوسط على ااقل في  خر تقرير دوري . .۳

 صاحب الصلاحية .موافقة  .٤

 يجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن . .٥

 (۲۲المادة )

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

 ترشيح صاحب الصلاحية . .١

 الحاصل على تقدير أعلى . .۲

 أو دورات تدريبية أكثر . ،صل على شهادات علمية أعلىالحا .۳

 ااكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة . .٤

 ااقدمية في العمل بالمنشأة . .٥

 الانتداب

 (۲٣المادة )

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



 

 مقابل لها بموافقته . ما لم يتم صرف ،تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة .١

ومفففا إلفففى ذلفففك؛ مفففا لفففم تؤمنهفففا لفففه  ،والطعفففام ،يصفففرف للعامفففل مقابفففل للتكفففاليف التفففي يتكبفففدها للسفففكن .۲

 المنشأة .

 قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل . .۳

والضفففوابط التفففي تضفففعها المنشفففأة ففففي  ،ويجفففب أن تحفففدد تلفففك الالتزامفففات ففففي قفففرار الانتفففداب ؛ وفقفففا للفئفففات

يكففون احتسففاب تلففك النفقففات مففن وقففت موففادرة العامففل لمقففر عملففه إلففى وقففت عودتففه ؛ وفففق  و ،الشففأن هففذا

 المنشأة. المدة المحددة له من قبل

 المزايا والبدلات

 (۲٤المادة )

ويجففوز  ،و كففذلك وسففيلة النقففل إذا نففص علففى ذلففك فففي عقففد العمففل ،تففؤمن المنشففأة لعمالهففا السففكن المناسففب 

 وبدل نقل نقدي . ،لى أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكنالنص فيعقد العمل ع

 أيام وساعات العمل

 (۲5)المادة

ويكفففون )يفففوم / أيفففام( الجمعفففة الراحفففة ااسفففبوعية بفففأجر كامفففل  ،أيفففام ففففي ااسفففبوع ٦يكفففون عفففدد أيفففام العمفففل 

ض أن تسففففتبدل بهففففذا اليففففوم لففففبع -بعففففد إبففففلاغ مكتففففب العمففففل المخففففتص  -ويجففففوز للمنشففففأة  ،لجميففففع العمففففال

ولا يجفففوز تعفففويض يفففوم  ،وعليها أن تمكفففنهم مفففن القيفففام بواجبفففاتهم الدينيفففة،عمالهفففا أي يفففوم مفففن أيفففام ااسفففبوع

  الراحة ااسبوعية بمقابل نقدي .

تكفففون سفففاعات العمفففل )ثمانيفففة( سفففاعات عمفففل يوميفففا تخففففض إلفففى )سفففتة( سفففاعات يوميفففا ففففي شفففهر رمضفففان 

 المسلمين. للعمال

 العمل الإضافي

  



 

 (۲6) المادة

أو الكترونفففي موجفففه لفففه  ،.  ففففي حفففال تكليفففف العامفففل بالعمفففل الإضفففافي؛ يفففتم ذلفففك بموجفففب تكليفففف كتفففابي١

و عففدد اايففام  ،المسففئولة فففي المنشففأة يبففين فيففه عففدد السففاعات الإضففافية المكلففف بهففا العامففل تصففدره الجهففة

 نصت عليه المادة السادسة بعد المائة( من نظام العمل . اللازمة لذلك ؛ وفق ما

 ۵0. تففدفع المنشففأة للعامففل عففن سففاعات العمففل الإضففافية أجففرا إضففافيا يففوازي أجففر السففاعة مضففافا إليففه )۲

 ااساسي. ( من أجره%

 التفتيش الإداري

 (۲۷المادة )

و علففى العمففال  ،و انصففرافهم منففه مففن اامففاكن المخصصففة لففذلك ،يكففون دخففول العمففال إلففى مواقففع عملهففم 

 اري( متى طلب منهم ذلك.للتفتيش )التفتيش الإد الامتثال

 (۲۸المادة )

 وانصرافه بإحد  الوسائل المعدة لهذا الورض . ،يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره 

 الإجازات

 (۲٩المادة )

 ،يسففتحق العامففل عففن كففل سففنة مففن سففنوات الخدمففة إجففازة سففنوية بففأجر كامففل مففدتها واحففد و عشففرون يومففا

وللعامففففل بعففففد موافقففففة المنشففففأة  ،إذا بلوففففت خدمتففففه خمففففس سففففنوات متصففففلة ،ن يومففففايثلاثفففف تففففزاد إلففففى مففففدة

السففنوية بنسففبة المففدة التففي قضففاها مففن السففنة فففي العمففل؛ و يجففوز الاتفففاق  الحصففول علففى جففز  مففن إجازتففه

 السنوية أكثر من ذلك . في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة

 (٣۰المادة )

 و المناسبات ؛ وفق مايلي : ،اعيادللعامل الحق في إجازة بأجر كامل في ا 

تبففدأ مفففن اليففوم التفففالي لليففوم التاسففع والعشفففرين مففن شفففهر  ،أربعففة أيففام بمناسفففبة عيففد الفطفففر المبففارك .١

 حسب تقويم أم القر  . رمضان المبارك

 تبدأ من يوم الوقوف بعرفة . ،أربعة أيام بمناسبة عيد ااضحى المبارك .۲

 ملكة )أول الميزان(.يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للم .۳

وإذا تفففداخلت أيفففام هفففذه الإجفففازات مفففع الراحفففة ااسفففبوعية يعفففوض العامفففل عنهفففا بمفففا يعادلهفففا قبفففل أيفففام تلفففك  

 الإجازات أو بعدها.



 

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

 (٣١المادة )

 جر كامل في الحالات التالية :يحق للعامل الحصول على إجازة بأ 

 خمسة أيام عند زواجه . .١

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له . .۲

 أو فروعه . ،أو أحد أصوله ،خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل .۳

أربعفففة أشفففهر، وعشفففرة أيفففام ففففي حالفففة وففففاة زوج العاملفففة المسفففلمة؛ ولهفففا الحفففق ففففي تمديفففدها دون  .٤

ولا يجففوز لهففا الاسففتفادة مففن بففاقي إجففازة العففدة الممنوحففة  حملهففا،كانففت حففاملا حتففى تضففع  أجففر إن

 هذا الحمل . لها بعد وضع

خمسفففة عشفففر يومفففا ففففي حالفففة وففففاة زوج العاملفففة  يفففر المسفففلمة و للمنشفففأة الحفففق ففففي طلفففب الوثفففائق  .٥

 إليها.المشار  المؤيدة للحالات

 

 (٣۲المادة )

أو مرجفففع طبفففي معتمفففد  ،عفففن طبيفففب المنشفففأةالفففذي يثبفففت مرضفففه بشفففهادة طبيفففة صفففادرة  -يسفففتحق العامفففل  

و التفففي تبفففدأ مفففن تفففاريخ أول إجفففازة مرضفففية؛ سفففوا  أكانفففت  ،خفففلال السفففنة الواحفففدة إجفففازات مرضفففية -لفففديها 

 النحو التالي : وذلك على ،هذه الإجازات متصلة أم متقطعة

  كامل.بأجر  ااولى،الثلاثون يوما 

  بثلاثة أرباع ااجر. التالية،الستون يوما 

 بالمرضية.بدون أجر. وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية  ذلك،لاثون يوما التي تلي الث 

 الرعاية الطبية

 (٣٣المادة )

 التعففاوني،وفقففا لمففا يقففرره نظففام التففأمين الصففحي  صففحيا؛تقففوم المنشففأة بالتففأمين علففى جميففع العففاملين لففديها  

ين ففففي ففففرع ااخطفففار المهنيفففة لفففد  المؤسسفففة تقفففوم بالاشفففتراك عفففن جميفففع العفففامل التنفيذيفففة، كمفففاولائحتفففه 

 يقرره نظامها . وفقا لما الاجتماعية:العامة للتأمينات 

 بيئة العمل



 

 (٣٤المادة )

 ضوابط عامةأ. 

لا يتطلففففففب تشففففففويل النسففففففا  الحصففففففول علففففففى تصففففففريح مففففففن وزارة المففففففوارد البشففففففرية والتنميففففففة  .١

 من أي جهة أخر . الاجتماعية أو

 ر بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية.. يمنع أي تمييز في ااجو۲ .۲

 علفففى صففففاحب العمففففل تففففوفير مكففففان مخصفففص للعففففاملات ادا  الصففففلاة والاسففففتراحة ودورات ميففففاه .۳

 تبعد مسافة مناسبة.

 فففففي حففففالات بيئففففة العمففففل المكتبيففففة علففففى صففففاحب العمففففل تففففوفير  رفففففة ذات خصوصففففية المكاتففففب .٤

 العاملات.

 عففففاملات مففففن ااخطففففار المهنيففففة، وتهيئففففة بيئففففة العمففففل المناسففففبة مسففففؤوليةتعففففد حمايففففة العففففاملين وال .٥

 مباشرة على المنشأة

 على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في ااماكن التي يعملن بها. .٦

 في المنشآت النسائية المولقة يجب أن يكون العاملات من النسا  فقط. .7

 يها العاملين من الرجال فقط .في المنشأت الرجالية المخصصة للرجال يجب ان يكون ف .۸

 يجفففب علفففى المنشفففأة تفففوفير نظفففام أمنفففي وففففي حفففال كانفففت المنشفففأة تسفففتقبل الجمهفففور يجفففب تعيفففين  .9

 حراسة أمنية.

 ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقطب. 

 يجفففب وضفففع لوحفففة إرشفففادية ففففي مكفففان بفففارز توضفففح أن المنشفففأة خفففاص بالنسفففا  وممنفففوع دخفففول.١ .١

 الرجال.

 أن يكون العاملات من النسا  فقط .. يجب ۲ .۲

 . يجففب أن تففوفر المنشففأة حراسففة أمنيففة أو نظففام أمنففي مففالم يوفرهففا صففاحب المركففز التجففاري فففي۳ .۳

حففال وجففود المنشففأة فففي مركففز تجففاري فففي حففال تففم وضففع نظففام أمنففي يجففب علففى صففاحب المنشففأة 

 إرشادية أن المنشأة خاضعة للمراقبة اامنية. وضع لوحة

 (٣5) مادة

بحيففف  تبفففدأ  ،لمفففرأة العاملفففة الحفففق ففففي إجفففازة وضفففع بفففأجر كامفففل لمفففدة عشفففرة أسفففابيع توزعهفففا كيفففف تشفففا ل 

أسفففابيع قبفففل التفففاريخ المفففرجح للوضفففع ؛ و يحفففدد هفففذا التفففاريخ بواسفففطة الجهفففة الطبيفففة  بحفففد أقصفففى بأربعفففة



 

املففة خففلال ولا يجففوز تشففويل المففرأة الع ،طبيففة مصففدقة مففن جهففة صففحية أو بشففهادة ،المعتمففدة لففد  المنشففأة

 ااسابيع السنة التالية لوضعها.

أو مفففن ذوي الاحتياجفففات الخاصفففة ؛ فللعاملفففة الحفففق ففففي إجفففازة بفففأجر  ،وففففي حالفففة إنجفففاب طففففل مفففريض 

 واحد بعد انقضا  إجازة الوضع ؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر. كامل لمدة شهر

 (٣6) المادة

يحفففق للمفففرأة العاملفففة ففففي المنشفففأة عنفففدما تعفففود إلفففى مزاولفففة عملهفففا بعفففد إجفففازة الوضفففع أن تأخفففذ بقصفففد  

و  ،لا تزيفففد ففففي مجموعهفففا علفففى السفففاعة ففففي اليفففوم الواحفففد ،إرضفففاع مولودهفففا فتفففرة، أو فتفففرات اسفففتراحة

ن سفففاعات أو الفتفففرات مففف ،و تحسفففب هفففذه الفتفففرة ،لجميفففع العمفففال ذلفففك عفففلاوة علفففى فتفففرات الراحفففة الممنوحفففة

ولا يترتفففب علفففى ذلفففك تخففففيض  ،مفففن تفففاريخ الوضفففع و عشفففرين شفففهرا ،و ذلفففك لمفففدة أربعفففة ،العمفففل الفعليفففة

صفففاحب العمفففل كتابفففة بوقفففت  و يجفففب علفففى المفففرأة العاملفففة بعفففد عودتهفففا مفففن إجفففازة الوضفففع إشفففعار ،ااجفففر

فتففففرات  أو ،و تحفففدد فتفففرة ،و مفففا يطفففرأ علففففى ذلفففك الوقفففت مفففن تعفففديل ،أو فتفففرات تلفففك الاسفففتراحة ،فتفففرة

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

  



 

 الخدمات الاجتماعية

 (٣۷المادة )

 تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية : 

 إعداد مكان ادا  الصلاة . .١

 إعداد مكان لتناول الطعام . .۲

ففففق التيسفففيرية الضفففرورية للعمفففال مفففن ذوي و الخفففدمات، و المرا ،تفففوفر المنشفففأة المتطلبفففات .۳

أدا  أعمففالهم بحسفففب الاشففتراطات المنصفففوص عليهففا ففففي اللائحفففة  الاعاقففة التفففي تمكففنهم مفففن

 التنفيذية لنظام العمل .

 ضوابط سلوكيات العمل

 (٣۸المادة )

أو بعففففض العففففاملين بارتففففدا  زي موحففففد، وفففففي كففففل ااحففففوال  ،يجففففوز للمنشففففأة إلففففزام كففففل .١

و بالنسففففبة للنسففففا  أن يكففففون  ،ملائمتففففه للففففذوق العففففام النسففففبة للرجففففاليراعففففى فففففي أي زي ب

 و  ير شفاف . ،و فضفاضا ،محتشما

و ااعفففراف  ،علفففى جميفففع العفففاملين بالمنشفففأة الالتفففزام بمقتضفففيات أحكفففام الشفففريعة الإسفففلامية .۲

 التعامل مع الآخرين . الاجتماعية المرعية في

خففر، وعلففى المنشففأة أن تتخففذ كففل التففدابير يمتنففع علففى جميففع العففاملين الخلففوة مففع الجففنس الآ .۳

 الجنسين داخل المنشأة. التي تمنع الخلوة بين

أو الإسففففا ة  ،علففففى جميففففع العففففاملين الامتنففففاع عففففن القيففففام بففففأي شففففكل مففففن أشففففكال الايففففذا  .٤

أو ينففففال مفففففن  ،أو باتخففففاذ أي موقففففف يخففففدش الحيففففا  ،أو الإيحائيففففة ،أو القوليففففة ،الجسففففدية

أي شفففففخص إلفففففى  أو إجبفففففار ،أو يقصفففففد منفففففه اسفففففتدراج ،لحريفففففةأو ا ،أو السفففففمعة ،الكرامففففة

وذلفففك عنفففد التواصفففل  ،علاقفففة  يفففر مشفففروعة ؛ حتفففى لفففو كفففان ذلفففك علفففى سفففبيل المفففزاح

والإجفففرا ات  ،وللمنشفففأة أن تتخفففذ كفففل الترتيبفففات ،تواصفففل أخفففر  المباشفففر، أو بفففأي وسفففيلة

 و اللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك. ،الضرورية

 (٣٩المادة )

و جميفففففع أشفففففكال  ،أو السفففففلبية ،جميفففففع ممارسفففففات الإسفففففا ة الإيجابيفففففة ،مفففففن قبيفففففل الايفففففذا  يعتبفففففر .١

أو جنسفففية : و  ،أو نفسفففية ،أو التهديفففد ؛ سفففوا  أكانفففت جسفففدية ،أوالإ فففرا  ،أو الابتفففزاز ،الاسفففتولال

أو مففن قبففل العامففل علففى صففاحب  ،علففى العامففل التففي تقففع فففي مكففان العمففل مففن قبففل صففاحب العمففل



 

و تعتبففففر  ،قبففففل عامففففل علففففى أخففففر، أو علففففى أي شففففخص موجففففود فيمكففففان العمففففلأو مففففن  ،العمففففل

 و التستر على ذلك في حكم الإيذا . ،المساعدة

مفففا يقفففع باسفففتخدام أيفففة وسفففيلة مفففن وسفففائل  ،يعتبفففر مفففن قبيفففل الايفففذا  المقصفففود ففففي الفقفففرة السفففابقة .۲

أو  ،باسففففتخدام الهففففاتف أو ،أو الرسففففم ،أو الإيحففففا  ،أو الاشففففارة ،أو الكتابففففة ،الاتصففففال سففففوا  بففففالقول

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

 (٤۰المادة )

مففع عففدم الإخففلال بحففق مففن وقففع عليففه الإيففذا  فففي مكففان العمففل مففن الالتجففا  إلففى الجهففات  .١

عمففل لتقففدم بشففكواه للمنشففأة خففلال مففدة أقصففاها خمسففة أيففام ا يحففق لهففا ،الحكوميففة المختصففة

التقففدم بفففبلاغ  ،علفففى واقعففة إيفففذا  ويجففوز لكفففل مففن شفففاهد أو اطلففع ،مففن وقفففوع الإيففذا  عليفففه

سففلطة  أو مففن أعلففى ،للمنشففأة بففذلك : أمففا إذا كففان الإيففذا  قففد وقففع مففن قبففل صففاحب المنشففأة

 فيها ؛ فيكون التقدم بالشكو  للجهة الحكومية المختصة.

 ،لجنفففة بقفففرار مفففن المسفففئول المخفففتصتشفففكيل  ،أو بفففلاغ ،علفففى المنشفففأة عنفففد تقفففديم شفففكو  .۲

و التوصففففية بإيقففففاع  ،والاطففففلاع علففففى اادلففففة ،حففففالات الإيففففذا  تكففففون مهمتهففففا التحقيففففق فففففي

خمسففة أيففام عمففل مففن تلقيهففا  وذلففك خففلال ،الجففزا  التففأديبي المناسففب علففى مففن ثبتففت إدانتففه

 أو البلاغ. ،الشكو 

 (٤١المادة )

و تفففدون كفففل مفففا يجفففري ففففي  ،ودهو الشففف ،ااطفففرافمفففع مراعفففاة مبفففدأ السفففرية تسفففتمع اللجنفففة لجميفففع  .١

ثففم توقففع مففن أعضففا  اللجنففة فففي نهايففة كففل  ،و الشففهود علففى أقففوالهم ،ااطففراف محاضففر؛ توقففع مففن

 صفحة .

وعلفففى  ،و الاسفففتماع إلفففى أقوالفففه ،اللجنفففة حفففق اسفففتدعا  مفففن تفففر  ضفففرورة اسفففتجوابه مفففن العفففاملين .۲

 تحت طائلة المسؤولية . المثول أمام اللجنة ؛ حتى لا يقع من تم استدعاؤه

والمشفففكو فففي حقفففه أثنففا  فتفففرة  ،يجففوز للجنففة أن ترففففع توصففية لإدارة المنشفففأة بففالتفريق بفففين الشففاكي .۳

 التحقيق .

ففففي حفففال ثبفففوت واقعفففة الإيفففذا  بفففأي طريقفففة مفففن طفففرق الإثبفففات المعتبفففرة : توصفففي اللجنفففة باا لبيفففة  .٤

 المناسب على المعتدي . بإيقاع الجزا  التأديبي

وجفففب علفففى اللجنفففة رففففع الشفففكو  للمفففدير العفففام : لتبليفففغ  ،الاعتفففدا  يشفففكل جريمفففة جنائيفففة إذا كفففان .٥

 المختصة بذلك . الجهات الحكومية



 

توصففي اللجنففة بإيقففاع عقوبففة تأديبيففة علففى المبلففغ : إذا تبففين لهففا  ،فففي حففال عففدم ثبففوت واقعففة الإيففذا  .٦

 أوالبلاغ کيدي. ،أن الشكو 

مفففن حفففق المعتفففد  عليفففه اللجفففو   ،ن قبفففل المنشفففأة علفففى المعتفففديلا يمنفففع الجفففزا  التفففأديبي الموقفففع مففف .7

 المختصة . للجهات الحكومية

مفففن توقيفففع المنشفففأة جفففزا  تأديبيفففا  ،أو نظاميفففة أخفففر  علفففى المعتفففدي ،لا يمنفففع توقيفففع عقوبفففة شفففرعية .۸

 عليه

 

 المخالفات والجزاءات

 (٤۲المادة )

 ستوجب أيا من الجزا ات التالية :و ت ،المخالفة هي كل فعل من اافعال التي يرتكها العامل 

 ،الإنففذار الكتففابي : وهففو كتففاب توجهففه المنشففأة إلففى العامففل موضففحا بففه نففوع المخالفففة التففي ارتكبهففا .١

أو العفففودة إلفففى  ،إمكفففان تعرضفففه إلفففى جفففزا  أشفففد، ففففي حالفففة اسفففتمرار المخالففففة مفففع لففففت نظفففره إلفففى

 مثلها مستقبلا.

أو الحسفففم مفففن  ،حفففدود جفففز  مفففن ااجفففر اليفففومي رامفففة ماليفففة : وهفففي حسفففم نسفففبة مفففن ااجفففر ففففي  .۲

 و خمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى . ،يوم أجر ااجر بما يتراوح بين

مفففع  ،الإيقفففاف عفففن العمفففل بفففدون أجفففر: وهفففو منفففع العامفففل مفففن مزاولفففة عملفففه خفففلال فتفففرة معينفففة .۳

ففففي الشفففهر علفففى أن لا تتجفففاوز فتفففرة الإيقفففاف خمسفففة أيفففام  ،الفتفففرة حرمانفففه مفففن أجفففره خفففلال هفففذه

 الواحد .

أو العففلاوة الدوريففة : و ذلففك لمففدة أقصففاها سففنة واحففدة مففن تففاريخ اسففتحقاقها  ،الحرمففان مففن الترقيففة .٤

. 

الفصففففل مففففن الخدمففففة مففففع المكافففففأة : و هففففو فصففففل العامففففل بنففففا  علففففى سففففبب مشففففروع : لارتكابففففه  .٥

 بحقه في مكافأة نهاية الخدمة . المخالفة مع عدم المساس

أو إشففففعار، أو  ،ن مكافففففأة : و هففففو فسففففخ عقففففد عمففففل العامففففل دون مكافففففأةالفصففففل مففففن الخدمففففة بففففدو .٦

الحفففالات المنصفففوص عليهفففا ففففي المفففادة )الثمفففانون( مفففن نظفففام العمفففل .   تعفففويض: لارتكابفففه أي مفففن

ومففد  جسففامة المخالفففة المرتكبففة مففن  ،نففوع ويجففب أن يتناسففب الجففزا  المفففروض علففى العامففل مففع

 قبله .

 



 

 (٤٣) المادة

الملحفففق بهفففذه اللائحفففة  -والجفففزا ات  ،ب أيفففا مففن المخالففففات الفففواردة ففففي جفففداول المخالفففاتكففل عامفففل يرتكففف 

 بالجزا  الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها. يعاقب –

 (٤٤) المادة

مففففن قبففففل )صففففاحب الصففففلاحية  ،تكففففون صففففلاحية توقيففففع الجففففزا ات المنصففففوص عليهففففا فففففي هففففذه اللائحففففة 

 ستبدال الجزا  المقرر اية مخالفة بجزا  أخف.يفوضه ؛ ويجوز له ا أو من ،بالمنشأة

 (٤5) المادة

فإنففه لا يعتبففر  ،فففي حففال ارتكففاب العامففل ذات المخالفففة بعففد مضففي مائففة وثمففانين يومففا علففى سففبق ارتكابهففا 

 و كأنها ارتكبت للمرة ااولى . ،مخالفة و تعد ،عائدا

 (٤6) المادة

فففي بتوقيففع الجففزا  ااشففد مففن بففين الجففزا ات المقففررة فففي يكت ،عنففد تعففدد المخالفففات الناشففئة عففن فعففل واحففد 

 هذه اللائحة .

 (٤۷) المادة

لا يجففوز أن يوقففع علففى العامففل عففن المخالفففة الواحففدة أكثففر مففن جففزا  واحففد، كمففا لا يجففوز أن يوقففع علففى  

مففن  ولا أن يقتطففع مففن أجففره أكثففر ،المخالفففة الواحففدة  رامففة تزيففد قيمتهففا علففى أجففر خمسففة أيففام العامففل عففن

 الشهر الواحد وفا  للورامات التي توقع عليه . أجر خمسة أيام في

  



 

 (٤۸) المادة

لا توقفففع المنشفففأة أيفففا مفففن الجفففزا ات التفففي تتجفففاوز عقوبتهفففا  رامفففة أجفففر يفففوم واحفففد، إلا بعفففد إبفففلاغ العامفففل 

لففففه و ذلفففك بموجفففب محضفففر يفففودع بم ،وتحقيفففق دفاعفففه ،وسفففماع أقوالفففه ،المنسفففوبة إليفففه كتابفففة بالمخالففففات

 .الخاص

 (٤٩) المادة

لا يجفففوز للمنشفففأة توقيفففع أي جفففزا  علفففى العامفففل امفففر ارتكبفففه خفففارج مكفففان العمفففل إلا إذا كفففان لفففه علاقفففة  

وذلفففك دون الإخفففلال بحكفففم المفففادة )الثمفففانون( مفففن  ،أو بالمنشفففأة أو بمفففديرها المسفففئول مباشفففرة بطبيعفففة عملفففه

 نظام العمل .

 (5۰) المادة

تأديبيفففا عفففن مخالففففة مضفففى علفففى كشففففها أكثفففر مفففن ثلاثفففين يومفففا مفففن تفففاريخ علفففم لا يجفففوز مسفففا لة العامفففل  

 دون أن تقوم باتخاذ أي من إجرا ات التحقيق بشأنها .،المنشأة بمرتكبها

 (5١) المادة

إذا مضفففى علفففى تفففاريخ ثبفففوت المخالففففة أكثفففر مفففن ثلاثفففين  ،لا يجفففوز للمنشفففأة توقيفففع أي جفففزا  علفففى العامفففل 

 يوما .

 (5۲) المادة

و الجفففزا  الفففذي  ،ومقفففدارها ،ونوعهفففا ،تفففزم المنشفففأة بفففإبلاغ العامفففل كتابفففة بمفففا أوقفففع عليفففه مفففن جفففزا اتتل 

و إذا امتنفففع العامفففل عفففن اسفففتلام الإخطفففار، أو رففففض التوقيفففع  ،سفففوف يتعفففرض لهففففي حالفففة تكفففرار المخالففففة

أو  ،لفففف خدمتفففهبالبريفففد المسفففجل علفففى عنوانفففه المختفففار الثابفففت ففففي م أو كفففان  ائبفففا ؛ يرسفففل إليفففه ،بفففالعلم

المعتمفففد لفففد  المنشفففأة : و يترتفففب علفففى التبليفففغ بفففأي  أو ،بالبريفففد الالكترونفففي الشخصفففي الثابفففت بعقفففد العمفففل

 من هذه الوسائل جميع ااثار القانونية .

 

 (5٣) المادة

 ،وتففففاريخ وقوعهففففا ،يففففدون فيهففففا نففففوع المخالفففففة التففففي ارتكبهففففا ،يخصففففص لكففففل عامففففل صففففحيفة جففففزا ات 

 ليه ؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل .والجزا  الموقع ع

 (5٤) المادة

تقيفففد الورامفففات الموقعفففة علفففى العمفففال ففففي سفففجل خفففاص : وففففق أحكفففام المفففادة الثالثفففة والسفففبعون( مفففن نظفففام  

التصفففرف فيهفففا بمفففا يعفففود بفففالنفع علفففى العمفففال مفففن قبفففل اللجنفففة العماليفففة ففففي المنشفففأة : و ففففي  ويكفففون ،العمفففل



 

يكفففون التصفففرف ففففي الورامفففات بموافقفففة وزارة المفففوارد البشفففرية والتنميفففة  نفففة عماليفففةحالفففة عفففدم وجفففود لج

 الاجتماعية .

 التظلم

 (55المادة )

أو الهيئفففات ؛  ،أو القضفففائية المختصفففة ،مفففع عفففدم الإخفففلال بحفففق العامفففل ففففي الالتجفففا  إلفففى الجهفففات الإداريفففة

 ،أو جففزا  يتخففذ فففي حقففه مففن قبلهففا ،أو إجففرا  ،تظلففم إلففى إدارة المنشففأة مففن أي تصففرف يحففق للعامففل أنففي

أو الإجفففرا  المفففتظلم  ،المنشفففأة خفففلال ثلاثفففة أيفففام عمفففل مفففن تفففاريخ العلفففم بالتصفففرف ويقفففدم الفففتظلم إلفففى إدارة

ففففي ميعفففاد لا يتجفففاوز  ،و يخطفففر العامفففل بنتيجفففة البفففت ففففي تظلمفففه،ولا يضفففار العامفففل مفففن تقفففديم تظلمفففه ،منفففه

 خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم .

 أحكام ختامية

 (56المادة )

تنفففذ أحكففام هففذه اللائحففة فففي حففق المنشففأة اعتبففارا مففن تففاريخ إبلا هففا باعتمادهففا : علففى أن تسففري فففي حففق 

 من اليوم التالي لإعلانها.ر العمال اعتبا

 

 جداول المخالفات والجزاءات

 أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 هي نسبة من ،الجزا  )النسبة المحسومة

 ااجراليومي(

 م نوع المخالفة

 ثاني مرة ثال  مرة رابع مرة
أول 

 مرة

%۲0 %١0 ٥% 
 إنذار

 كتابي

أو عذر  ،( دقيقة دون إذن١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لواية)

 مقبول :

 لآخرين .ل إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عم

١ 



 

%٥0 %۲۵ ١۵% 
 إنذار

 كتابي

أو عذر  ،( دقيقة دون إذن١٥ل لواية)التأخر عن مواعيد الحضور للعم

 مقبول :

 إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال  خرين .

۲ 

%٥0 %۲١٥% ٥ 
%١

0 

( ۳0( دقيقة الواية )١٥من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

أو عذر مقبول : إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال  ،إذن دقيقة دون

  خرين

۳ 

 ٥0% 7٥% يوم
%۲

٥ 

( ۳0( دقيقة الواية )١٥من ) واعيد الحضور للعمل أكثرالتأخر عن م

أو عذر مقبول : إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال  ،دقيقة دونإذن

  خرين .

٤ 

 ٥0% 7٥% يوم
%۲

٥ 

( ٦0( دقيقة الواية )۳0من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

 دقيقة دون

  خرين . أو عذر مقبول : إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال ،إذن

٥ 

 ٥0% يوم يومان
%۳

0 
( دقيقة يوم الواية ۳0من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

على ذلك تعطيل  أو عذر مقبول : إذا ترتب ،دون إذن ( دقيقة٦0)

 عمال  خرين .

٦ 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

 يوم يومان ثلاثة أيام
إنذار 

 كتابي
 أو ،تزيد على ساعة  دون إذن ر للعمل لمدةالتأخر عن مواعيد الحضو

ذلك تعطيل عمال  خرين  أو لم يترتب على ،مقبول : سوا  ترتب عذر

. 
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 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

 ١0% ۲٥% يوم
إنذار 

أو عذرمقبول بما لا  ،دون إذن أو الانصراف قبل الميعاد ،ترك العمل كتابي

 ( دقيقة .١٥)  يتجاوز
۸ 

 ضافة إلى حسم أجر مدة ترك العملبالإ



 

 ۲٥% ٥0% يوم
%١

أو عذر مقبول بما  ،دون إذن أو الانصراف قبل الميعاد ،ترك العمل 0

 ( دقيقة .١٥) يتجاوز
9 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 ١0% ۲٥% يوم
إنذار 

 كتابي

عمل دون بعد انتها  مواعيد ال أو العودة إليها ،البقا  في أماكن العمل

 إذن مسبق

١

0 

 الحرمان

 من

 ،الترقيات

ت أوالعلاوا

 واحدة لمرة

 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
خلال السنة  ،لمدة يوم أو عذر مقبول ،الوياب دون إذن كتابي

 العقدية الواحدة .

١

١ 

 الحرمان

 من

 ،الترقيات

 أوالعلاوات

 واحدة لمرة

 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
أو عذرمقبول من يومين إلى ستة  ،دون إذن كتابيالوياب المتصل 

 خلالالسنة العقدية الواحدة . ،أيام

١

۲ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الوياب

 فصل من

الخدمة 

 مع

 المكافأة :

 إذا لم

 يتجاوز

 مجموع

۳الوياب)

 ( يوم0

 الحرمان

 من

 ،الترقيات

 أوالعلاوات

 لمرة

 واحدة

 خمسة

 أيام
 أربعة أيام

مقبول من سبعة أيام إلى  أو عذر ،ل دون إذن كتابيالوياب المتص

 خلال السنة العقدية الواحدة .،عشرة أيام

١

۳ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الوياب



 

------- 

 فصل من

 الخدمة

 طبقا

 للمادة

 )الثمانون(

 من نظام

 العمل

 الحرمان

 من

 ،الترقيات

 أوالعلاوات

 لمرة

 واحدة، مع

 توجيه

 إنذار

 بالفصل

 لمادةل طبقا

 )الثمانون(

 من نظام

 خمسة أيام

مقبول من أحد عشر يوما  أو عذر ،الوياب المتصل دون إذن كتابي

 إلى أربعة

 خلال السنة العقدية الواحدة ،عشر يوما

١

٤ 

   بالإضافة إلى حسم أجر مدة الوياب

 هعلى أن يسبق ،أو تعويض ،الفصل دون مكافأة

 إنذار كتابي

 في نطاق حكم ،مبعد الوياب مدة عشرة  أيا

 المادة )الثمانون( من نظام العمل

مدة تزيد على خمسة   الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع

 خلال السنة العقدية الواحدة . ،عشر يوما متصلة

١

٥ 

 هعلى أن يسبق ،أو تعويض ،الفصل دون مكافأة

ي ف ،بعد الوياب مدة عشرين يوما إنذار كتابي

 من نظام العمل المادة )الثمانون( نطاق حكم

تزيد في مجموعها على  الوياب المتقطع دون سبب مشروع مددا

 السنة العقدية الواحدة . ثلاثين يوما خلال

١

٦ 

 

  



 

  ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :

 الجزا  )النسبة المحسومة هي نسبة من ااجراليومي(

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثال  مرة رابع مرة

 ١0% ۲٥% ٥0% يوم
 التواجد دون مبرر في  ير مكان العمل

 المخصص للعامل أثنا  وقت الدوام .
١ 

 كتابي إنذار ١0% ١٥% %۲٥
 استقبال زائرين في  ير أمور عمل

 الإدارة دون إذن من ،المنشأة في أماكن العمل
۲ 

 كتابي إنذار ١0% %۲٥ ٥0%
 و أدوات ،و معدات ،استعمال  لات

 دون إذن . ، راض خاصةالمنشأة : ا
۳ 

 ٥0% يوم يومان ثلاثة أيام
 دون وجه حق في أي عمل ،تدخل العامل

 ليس في اختصاصه أو لم يعهد به إليه .
٤ 

%۲١% ١٥% ٥0 
 إنذار

 كتابي

 أو الدخول من  ير المكان ،الخروج

 المخصص لذلك.
٥ 

 ٥0% يوم يومان ثلاثة أيام

 أو ،وصيانتها ،الإهمال في تنظيف الآلات

أو عدم التبليغ عن ما بهامن  ،عدم العناية بها

 خلل .

٦ 

 إنذاركتابي ۲٥% ٥0% يوم

 و ،و الصيانة ،عدم وضع أدوات الإصلاح

 ،اللوازم ااخر  في ااماكن المخصصة لها

 بعد الانتها  من العمل .
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 فصل مع

 المكافأة
 يومان ثلاثة أيام أيام خمسة

إدارة أو بلا ات ،أو إتلاف إعلانات ،تمزيق

 المنشأة.
۸ 



 

 فصل مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

 مثال : ،الإهمال في العهد التي بحوزته

 ،معدات ،أجهزة ، لات ،)سيارات

 ..... الخ ( . ،أدوات
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%۲١% ١٥% ٥0 
 إنذار

 كتابي

المعد  أو  ير المكان ،ااكل في مكان العمل

 أو في  ير أوقات الراحة. ،له
١0 

%٥0 %۲١% ٥0 
 إنذار

 كتابي
 ١١ النوم أثنا  العمل .

 ٥0% يوم يومان ثلاثة أيام
النوم في الحالات التي تستدعي يقظةمستمرة 

. 
١۲ 

 ١0% ۲٥% ٥0% يوم
 ،أو وجود العامل في  ير مكانعمله ،التسكع

 أثنا  ساعات العمل .
١۳ 

 فصل من

 الخدمة معا

 لمكافأة

 من الحرمان

 الترقيات

 أوالعلاوات

 المرة

 حدةوا

 ١٤ والانصراف . ،التلاعب في إثبات الحضور يوم يومان

 ۲٥% ٥0% يوم يومان

 عدم إطاعة ااوامر العادية الخاصة

 أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة ،بالعمل

 و المعلقة في مكان ظاهر. ،بالعمل

١٥ 

 فصل من
 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

والتعليمات  ،مرالتحريض على مخالفة ااوا

 الخطية الخاصة بالعمل .
١٦ 



 

 

الخدمة 

 معالمكافأة

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

 و ،التدخين في ااماكن المحظورة

 ،المعلن عنها للمحافظة على سلامةالعمال

 والمنشأة .

١7 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

لعمل الذي قدينشأ أو التهاون في ا ،الإهمال

 أو ،عنه ضرر في صحة العمال

 ،أو اادوات ،أو في المواد ،سلامتهم

 وااجهزة .

١۸ 



 

 ثالثا : مخالفات تتعلق بسلوك العامل :

ااجر  الجزا  )النسبة المحسومة هي نسبة من

 اليومي(
 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثال  مرة رابع مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
إحدا   أو ،أو مع الوير ،التشاجر مع الزملا 

 مشا بات في مكان العمل .
١ 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
أصيب أثنا   أو ادعا  العامل كذبا أنه ،التمارض

 أو بسببه . ،العمل
۲ 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

طلب طبيب  الامتناع عن إجرا  الكشف الطبي عند

التعليمات الطبية أثنا   أو رفض اتباع ،ةالمنشأ

 العلاج .

۳ 

 ٤ بأماكن العمل . مخالفة التعليمات الصحية المعلقة ٥0% يوم يومان خمسة أيام

 كتابي إنذار ١0% %۲٥ ٥0%
إعلانات  أو لصق ،الكتابة على جدران المنشأة

 عليها.
٥ 

 ٦ رفض التفتيش الإداري عند الانصراف . ۲٥% ٥0% يوم يومان

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

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

 مقبول . المواعيد المحددة دون تبرير
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 کتابی إنذار يوم يومان خمسة أيام
المقررة  و ااجهزة ،الامتناع عن ارتدا  الملابس

 للوقاية وللسلامة .
۸ 

 9 العمل . تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام فصل من



 

 الخدمة مع

 افأةالمك

 فصل من

الخدمة 

 معالمكافأة

 ١0 أو فعلا .،الإيحا  للآخرين بما يخدش الحيا  قوة يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 فصل من

الخدمة 

 معالمكافأة

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

أو  ،الإشارة أو ،مل بالقولالاعتدا  على زملا  الع

أو  ،الالكترونية بالشتم باستعمال  وسائل الاتصال

 التحقير.

١١ 

 فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض بموجب

 )الثمانون( المادة

أو  ،العمل الاعتدا  بالإيذا  الجسدي على زملا 

 على  يرهم بطريقة إباحية.
١۲ 

 بموجبأو إشعار، أو تعويض  ،فصل بدون مكافأة

 المادة )الثمانون(

وسيلة من  أو بأي ،أو القولي ،الاعتدا  الجسدي

أو  ،على صاحب العمل وسائل الاتصال الالكترونية

أو  ،المدير المسئول، أو أحد الرؤسا  أثنا  العمل

 بسببه .

١۳ 

------ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

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

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

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

 

 

 


