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 النموذج الموحد للائحة تنظيم العمل 

 

 لائحة تنظيم العمل 

 �� المؤسسات الأهلية  

 بيانات المنشأة 

 واياتمؤسسة ابطال اله اسم المنشأة: 

 ورة المدينة المنالمركز الرئي��ي:  

 عامل  0عدد العامل�ن: 

 غ�� ر��� النشاط: 

 DMAD8252:  الوط�ي  العنوان

 ). 42317) الرمز ال��يدي: (4524صندوق ال��يد: (

 0582909650هاتف: 

 INFO@hobbychampions.orgال��يد الإلك��و�ي: 

 1100535100: ��خيصرقم ال

 09-10-2025ھ: تار�خ

 

 

 

 

 

 

 أح�ام عامة
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 مؤسسة ابطال الهواياتيقصد بلفظ المنشأة أينما ورد �� هذه اللائحة: 

  يقصد بلفظ العامل أينما ورد �� هذه اللائحة: �ل �خص طبي��
ً
�عمل لمص�حة هذه المنشأة   أو أن�ى �ان  ذكرا

 وتحت إدار��ا، أو إشرافها مقابل أجر، ولو �ان �عيدا عن نظار��ا.

 )2المادة (

 الميلادي التقو�م المعمول بھ �� المنشأة هو: التقو�م  

 )3المادة (

 . �سري أح�ام هذه اللائحة ع�� جميع العامل�ن بالمنشأة، والفروع التا�عة لها.  1

. لا تخل أح�ام هذه اللائحة با�حقوق المكتسبة للعمال، و�عت�� هذه اللائحة مكمّلة لعقود العمل فيما لا  2

 يتعارض مع هذه ا�حقوق. 

 . تطلع المنشأة العامل ع�� هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص ع�� ذلك �� عقد العمل. 3

 )4المادة (

. يجوز للمنشأة إصدار قرارات، وسياسات خاصة ��ا �عطى بموج��ا العمال حقوقا أفضل مما هو وارد �� هذه  1

 اللائحة. 

 إضافية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكتسبة  2
ً
، وأح�اما

ً
. للمنشأة ا�حق �� تضم�ن هذه اللائحة شروطا

بموجب نظام العمل، ولائحتھ التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذا لھ: ولا ت�ون هذه الإضافات أو التعديلات 

 والتنمية الاجتماعية. الموارد البشر�ةنافذة إلا �عد اعتمادها من وزارة  

. �ل نص يتم إضافتھ إ�� هذه اللائحة يتعارض مع أح�ام نظام العمل، ولائحتھ التنفيذية، والقرارات  3

 الصادرة تنفيذا لھ �عت�� باطلا ولا �عتد بھ. 

 

 التوظيف 

 )5المادة (

  يوظف العمال ع�� وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ و�را�� عند التوظيف �� المنشأة ما ي��: 

 . أن ي�ون طالب العمل سعودي ا�جنسية.1

 . أن ي�ون حائزا ع�� المؤهلات العلمية، وا�خ��ات المطلو�ة للوظيفة من قبل المنشأة.2

 . أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات �خصية تتطل��ا الوظيفة.3
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 . أن ي�ون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من ا�جهة ال�ي تحددها المنشأة. 4

، والعشرون السادسة . يجوز استثناء توظيف غ�� السعودي وفقا للشروط، والأح�ام الواردة �� المواد: (5

 ) من نظام العمل. والثلاثون   الثالثة، والثلاثون  لثانيةا

 عقد العمل 

 )6المادة (

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من ��خت�ن باللغة العر�ية وفقا للنموذج الموحد المعد من   

الوزارة، �سلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى �� ملف خدمتھ لدى المنشأة ، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب  

مل، وم�انھ، و الأجر الأسا��ي  العمل، واسم العامل، وجنسيتھ، وعنوانھ الأص��، وعنوانھ ا�ختار، ونوع الع

، وما إذا �ان العقد محدد المدة، أو غ�� محدد المدة، أو لأداء  وأية مزايا و�دلات أخرى يتفق عل��ا المتفق عليھ، 

عمل مع�ن، ومدة التجر�ة إذا تم الاتفاق عل��ا، و تار�خ مباشرة العمل، و أية بيانات ضرور�ة، و�جوز تحر�ر  

 انب اللغة العر�ية؛ ع�� أن ي�ون النص العر�ي هو المعتمد دوما. العقد بلغة أخرى إ�� ج

 )7المادة (

باشرة العمل: يحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام  لممع مراعاة التار�خ ا�حدد �� عقد العمل 

عملھ دون عذر مشروع خلال سبعة أيام عمل من تار�خ التوقيع ع�� العقد ب�ن الطرف�ن إذا �ان التعاقد تم  

 داخل المملكة، أو من تار�خ قدومھ إ�� المملكة إذا �ان التعاقد تم خارج المملكة. 

 )8المادة (

من م�ان عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت�ىي �غي��   -كتابة  - لا يجوز للمنشأة أن تنقل العامل �غ�� موافقتھ  -1

 محل إقامتھ. 

للمنشأة �� حالات الضرورة ال�ي قد تقتض��ا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاث�ن يوما �� السنة ت�ليف   -2

العامل �عمل �� م�ان يختلف عن الم�ان المتفق عليھ دون اش��اط موافقتھ، ع�� أن تتحمل المنشأة ت�اليف  

 انتقال العامل و�قامتھ خلال تلك المدة. 

 

 الإر�اب

 )9المادة (

 يتحدد الال��ام بمصروفات إر�اب العامل، أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالية:

 . عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليھ �� عقد العمل. 1

 . عند تمتع العامل بإجازتھ السنو�ة، وفق ما يتفق عليھ �� عقد العمل. 2
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 ) من نظام العمل. 1) فقرة (الأر�عون . عند ان��اء خدمة العامل، طبقا لأح�ام المادة (3

لا تتحمل المنشأة ت�اليف عودة العامل إ�� بلده �� حالة عدم صلاحيتھ للعمل خلال ف��ة التجر�ة، أو إذا  . 4

رغب �� العودة دون سبب مشروع، أو �� حالة ارت�ابھ مخالفة أدت إ�� ترحيلھ بموجب قرار إداري، أو حكم  

 قضائي. 

 )10المادة (

�ستحق العامل الذي يتم نقلھ من م�ان عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت�ىي �غي�� محل إقامتھ نفقات نقلھ،  

ومن �عولهم شرعا ممن يقيمون معھ �� تار�خ النقل بما ف��ا نفقات الإر�اب مع نفقات نقل أمتع��م؛ ما لم يكن  

 النقل بناء ع�� رغبة العامل. 

 

 التدر�ب والتأهيل 

 )11المادة (

العامل�ن السعودي�ن �افة الت�اليف، و�ذا �ان م�ان التأهيل أو التدر�ب  أو تدر�ب تتحمل المنشأة �� حال قيامها 

�� غ�� الدائرة الم�انية للمنشأة تؤمن تذاكر السفر �� الذهاب، والعودة بالدرجة ال�ي تحددها المنشأة، كما  

رف أجر  تؤمن وسائل المعيشة من مأ�ل، ومسكن، وتنقلات داخلية، أو تصرف للعامل بدلا ع��ا، و�ستمر �� ص

 العامل طوال ف��ة التأهيل، والتدر�ب. 

 )12المادة (

. يجوز للمنشأة أن تن�ي عقد التأهيل، أو التدر�ب من غ�� العامل�ن، إذا ثبت من التقار�ر الصادرة عن ا�جهة  1

 ال�ي تتو�� التدر�ب، أو التأهيل عدم قابليتھ، أو قدرتھ ع�� إكمال برامج التدر�ب بصورة مفيدة. 

. للمتدرب، أو ا�خاضع للتأهيل من غ�� العامل�ن، أو وليھ، أو وصيھ ا�حق �� إ��اء التدر�ب، أو التأهيل إذا  2

ثبت من التقار�ر الصادرة عن ا�جهة ال�ي تتو�� التدر�ب، أو التأهيل عدم قابليتھ، أو قدرتھ ع�� إكمال برامج  

 التدر�ب بصورة مفيدة. 

. و�� �لتا ا�حالت�ن السابقت�ن يجب ع�� الطرف الذي يرغب �� إ��اء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل  3

 أسبوع ع�� الأقل من تار�خ التوقف عن التدر�ب والتأهيل. 

  - �عد إكمال مدة التدر�ب أو التأهيل  –. للمنشأة أن تلزم المتدرب أو ا�خاضع للتأهيل من غ�� العامل�ن لديھ 4

 أن �عمل لد��ا مدة مماثلة لمدة التدر�ب أو التأهيل. 

. للمنشأة أن تلزم المتدرب أو ا�خاضع للتأهيل من غ�� العامل�ن لد��ا بدفع ت�اليف التدر�ب أو التأهيل ال�ي  5

 تحمل��ا أو بنسبة المدة المتبقية �� حالة رفضھ رفض العمل المدة المماثلة أو �عضها. 
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 )13المادة (

يجوز للمنشأة أن �ش��ط ع�� ا�خاضع للتدر�ب، والتأهيل من العامل�ن لد��ا. �عد إكمال مدة التدر�ب أو   أولا: 

أن �عمل لد��ا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدر�ب أو التأهيل الذي خضع لھ العامل، إذا    -التأهيل 

العقود محددة المدة إذا �انت المدة المتبقية من عقد  �ان عقد العمل غ�� محددة المدة، أو با�� مدة العقد �� 

 العمل أقل من المدة المماثلة المدة برنامج التدر�ب. 

يجوز للمنشأة أن تن�ي تأهيل أو تدر�ب العامل، مع إلزامھ بدفع ت�اليف التدر�ب ال�ي تحمل��ا المنشأة أو   ثانيا:

 بنسبة م��ا وذلك �� ا�حالات التالية:

 إذا قرر العامل إ��اء التدر�ب، أو التأهيل قبل الموعد ا�حدد لذلك دون عذر مشروع.  .1

) من نظام العمل عدا  الثمانون إذا تم ف�خ عقد عمل العامل وفق إحدى ا�حالات الواردة �� المادة (  .2

 ) م��ا أثناء ف��ة التدر�ب أو التأهيل.6الفقرة (

) من نظام والثمانون  ا�حاديةإذا استقال العامل من العمل، أو تركھ لغ�� ا�حالات الواردة �� المادة ( .3

 العمل أثناء ف��ة التدر�ب أو التأهيل. 

يجوز للمنشاة إلزام العامل بدفع ت�اليف التدر�ب أو التأهيل ال�ي تحمل��ا المنشأة أو بنسبة م��ا إذا   ثالثا:

) من نظام العمل  والثمانون  ا�حاديةاستقال العامل من العمل، أو تركھ لغ�� ا�حالات الواردة �� المادة (

 قبل ان��اء مدة العمل ال�ي اش��ط��ا عليھ المنشأة �عد ان��اء التدر�ب أو التأهيل.

 

 الأجور 

 )14المادة (

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتيبات ينص عل��ا برنامج حماية الأجور: تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد  

 �� مواعيد استحقاقها، وتودع �� حسابات العمال عن طر�ق البنوك المعتمدة �� المملكة.

  )15المادة (

 تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل �� ��اية الشهر الذي تم فيھ الت�ليف. 

 )16المادة (

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

 

 

 تقار�ر الأداء 
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 )17المادة (

عِد المنشأة تقار�ر عن الأداء بصفة دور�ة، مرة �ل سنة ع�� الأقل �جميع العامل�ن وفقا للنماذج ال�ي تضعها  
ُ
�

 لذلك؛ ع�� أن تتضمن العناصر التالية: 

 . القدرة ع�� العمل، ودرجة إتقانھ (الكفاءة).1

 . سلوك العامل، ومدى �عاونھ مع رؤسائھ، وزملائھ، وعملاء المنشأة.2

 . المواظبة. 3

 )18المادة (

يقيم أداء العامل �� التقر�ر بالتقديرات ال�ي تحددها المنشأة: ع�� أن يتبع �� ذلك مقياس من خمسة  

 مستو�ات.

 )19المادة (

ُ�عَد التقر�ر بمعرفة الرئيس المباشر للعامل: ع�� أن �عتمد من (صاحب الصلاحية)، و�خطر العامل بصورة من  

 التقر�ر فور اعتماده، و�حق للعامل أن يتظلم من التقر�ر وفقا لقواعد التظلم المنصوص عل��ا �� هذه اللائحة. 

 

 العلاوات 

 )20المادة (

 يجوز للمنشأة منح العامل�ن علاوات سنو�ة، يتم تحديد �سب��ا بناء ع�� ضوء المركز الما�� للمنشأة.. 1

. ي�ون العامل مؤهلا لاستحقاق العلاوة م�ى حصل �� تقر�ره الدوري ع�� مستوى متوسط ع�� الأقل �� 2

النموذج الذي تضعھ المنشأة، وذلك �عد م�ىي سنة �املة من تار�خ التحاقھ بالعمل، أو من تار�خ حصولھ ع��  

 العلاوة السابقة. 

  . يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط ال�ي تضعها �� هذا الشأن.3

 

 ال��قيات 

 )21المادة (

تضع المنشأة سلما وظيفيا لوظائفها تحدد فيھ عدد، ومسميات الوظائف. وفقا لما جاء �� دليل التصنيف،  

ودرجة �ل وظيفة، وشروط شغلها، و�داية أجرها فيھ، و��ون العامل مؤهلا   -والتوصيف الم�ي السعودي 

 لل��قية إ�� وظيفة أع��: م�ى توفرت الشروط التالية: 
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 . وجود الوظيفة الشاغرة الأع��.1

 . توافر مؤهلات شغل الوظيفة المر�ح لل��قية إل��ا. 2

 . حصولھ ع�� مستوى فوق المتوسط ع�� الأقل �� آخر تقر�ر دوري.3

 . موافقة صاحب الصلاحية.4

 . يجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية؛ وفقا للضوابط ال�ي تضعها �� هذا الشأن. 5

 )22المادة (

 إذا توافرت شروط ال��قية لوظيفة أع�� �� أك�� من عامل: فإن المفاضلة لل��قية ت�ون �الآ�ي:

 . ترشيح صاحب الصلاحية. 1

 . ا�حاصل ع�� تقدير أع��.2

 . ا�حاصل ع�� شهادات علمية أع��، أو دورات تدر�بية أك��. 3

 . الأك�� خ��ة عملية بمجال عمل المنشأة. 4

 . الأقدمية �� العمل بالمنشأة. 5

 

 الانتداب 

 )23المادة (

 إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عملھ تل��م المنشأة بما ي��:

 . تؤمن للعامل وسائل النقل اللازمة، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقتھ.1

  . يصرف للعامل مقابل الت�اليف ال�ي يتكبدها للسكن، والطعام، وما إ�� ذلك: ما لم تؤم��ا لھ المنشأة.2

 . قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل. 3

و�جب أن تحدد تلك الال��امات �� قرار الانتداب؛ وفقا للفئات، والضوابط ال�ي تضعها المنشأة �� هذا الشأن،  

و��ون احتساب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إ�� وقت عودتھ؛ وفق المدة ا�حددة لھ من قبل  

 المنشأة. 

 

 المزايا والبدلات 
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 )24المادة (

تؤمن المنشأة لعمالها السكن المناسب، وكذلك وسيلة النقل إذا نص ع�� ذلك �� عقد العمل، و�جوز النص ��  

 عقد العمل ع�� أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكن، و�دل نقل نقدي.

 

 أيام وساعات العمل 

 )25المادة (

الراحة الأسبوعية بأجر �امل �جميع   ة ا�جمعأيام �� الأسبوع، و��ون (يوم / يومي)     6. ي�ون عدد أيام العمل 1

أن �ستبدل ��ذا اليوم لبعض عمالها أي يوم من    -�عد إبلاغ مكتب العمل ا�ختص  -العمال، و�جوز للمنشأة 

أيام الأسبوع، وعل��ا أن تمك��م من القيام بواجبا��م الدينية، ولا يجوز �عو�ض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل  

 نقدي.

. ت�ون ساعات العمل (ثمان) ساعات عمل يوميا تخفض إ�� (ست) ساعات يوميا �� شهر رمضان للعمال  2

 المسلم�ن. 

 

 العمل الإضا�� 

 )26المادة (

. �� حال ت�ليف العامل بالعمل الإضا��: يتم ذلك بموجب ت�ليف كتا�ي، أو الك��و�ي موجھ لھ تصدره ا�جهة  1

المسئولة �� المنشأة يب�ن فيھ عدد الساعات الإضافية الم�لف ��ا العامل، وعدد الأيام اللازمة لذلك؛ وفق ما  

 ) من نظام العمل. المائة �عد السادسة نصت عليھ المادة (

%) من   50. تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضافا إليھ (2

 أجره الأسا��ي. 

 

 التفتيش الإداري 

 )27المادة (

ي�ون دخول العمال إ�� مواقع عملهم، وانصرافهم منھ من الأماكن ا�خصصة لذلك، وع�� العمال الامتثال  

 للتفتيش (التفتيش الإداري) م�ى طلب م��م ذلك.

 )28المادة (
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 يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرافھ بإحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض.

 

 

 

 الإجازات 

 )29المادة (

�ستحق العامل عن �ل سنة من سنوات ا�خدمة إجازة سنو�ة بأجر �امل لا تقل مد��ا عن واحد وعشر�ن  

يوما، تزاد إ�� مدة لا تقل عن ثلاث�ن يوما، إذا بلغت خدمتھ خمس سنوات متصلة، وللعامل �عد موافقة  

� العمل؛ و�جوز الاتفاق �� المنشأة ا�حصول ع�� جزء من إجازتھ السنو�ة بنسبة المدة ال�ي قضاها من السنة �

 عقد العمل ع�� أن ت�ون مدة الإجازة السنو�ة أك�� من ذلك.

 

 )30المادة (

 للعامل ا�حق �� إجازة بأجر �امل �� الأعياد، والمناسبات؛ وفق ما ي��:

أر�عة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التا�� لليوم التاسع والعشر�ن من شهر رمضان   .1

 المبارك وحسب تقو�م أم القرى. 

  أر�عة أيام بمناسبة عيد الأض�� المبارك، تبدأ من يوم الوقوف �عرفة. .2

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوط�ي للمملكة (أول الم��ان).  .3

و�ذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية �عوض العامل ع��ا بما �عادلها قبل أيام تلك الإجازات أو  

 �عدها. أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوط�ي فلا �عوض العامل عنھ. 

 )31المادة (

 يحق للعامل ا�حصول ع�� إجازة بأجر �امل �� ا�حالات التالية:

 خمسة أيام عند زواجھ.  -1

 ثلاثة أيام �� حالة ولادة مولود لھ. -2

 خمسة أيام �� حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصولھ، أو فروعھ. -3

أر�عة أشهر، وعشرة أيام �� حالة وفاة زوج العاملة المسلمة: ولها ا�حق �� تمديدها دون أجر أن �انت  -4

حاملا ح�ى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من با�� إجازة العدة الممنوحة لها �عد وضع هذا  

 ا�حمل. 
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 خمسة عشر يوما �� حالة وفاة زوج العاملة غ�� المسلمة.   . -5

 وللمنشأة ا�حق �� طلب الوثائق المؤ�دة ل�حالات المشار إل��ا. 

 )32المادة (

  -الذي يثبت مرضھ �شهادة طبية صادرة عن طبيب المنشأة، أو مرجع ط�ي معتمد لد��ا  - �ستحق العامل 

إجازات مرضية خلال السنة الواحدة، وال�ي تبدأ من تار�خ أول إجازة مرضية: سواء أ�انت هذه الإجازات  

 متصلة أم متقطعة، وذلك ع�� النحو التا��: 

 . الثلاثون يوما الأو��، بأجر �امل.1

 . الستون يوما التالية، بثلاثة أر�اع الأجر. 2

 . الثلاثون يوما ال�ي ت�� ذلك، بدون أجر 3

 وللعامل ا�حق �� وصل إجازتھ السنو�ة بالمرضية. 

 

 الرعاية الطبية 

 )33المادة (

تقوم المنشأة بالتأم�ن ع�� جميع العامل�ن لد��ا �حيا؛ وفقا لما يقرره نظام التأم�ن الص�� التعاو�ي، ولائحتھ  

التنفيذية، كما تقوم بالاش��اك عن جميع العامل�ن �� فرع الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات  

 الاجتماعية، وفقا لما يقرره نظامها.

 

 أح�ام خاصة بالمرأة

 )34المادة (

 أ. ضوابط عامة 

 . لا يتطلب �شغيل النساء ا�حصول ع�� تصر�ح من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية أو من أي جهة أخرى. 1

 . يمنع أي تمي�� �� الأجور ب�ن العامل�ن والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساو�ة.2

. ع�� صاحب العمل توف�� م�ان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاس��احة ودورات مياه تبعد مسافة  3

 مناسبة. 

 . �� حالات بيئة العمل المكتبية ع�� صاحب العمل توف�� غرفة ذات خصوصية لم�اتب العاملات.4
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. �عد حماية العامل�ن والعاملات من الأخطار المهنية، و��يئة بيئة العمل المناسبة مسؤولية مباشرة ع��  5

 المنشأة. 

 . ع�� صاحب العمل توف�� مقاعد للعاملات �� الأماكن ال�ي �عملن ��ا. 6

 . �� المنشآت النسائية المغلقة يجب أن ي�ون العاملات من النساء فقط.7

 . �� المنشآت الرجالية ا�خصصة للرجال يجب أن ي�ون ف��ا العامل�ن من الرجال فقط. 8

 . يجب ع�� المنشأة توف�� نظام أم�ي و�� حال �انت المنشأة �ستقبل ا�جمهور يجب �عي�ن حراسة أمنية. 9

 ب. ضوابط عمل المرأة �� المنشآت النسائية فقط:

 . يجب وضع لوحة إرشادية �� م�ان بارز تو�ح أن المنشأة خاص بالنساء وممنوع دخول الرجال.1

 . يجب أن ي�ون العاملات من النساء فقط.2

. يجب أن توفر المنشأة حراسة أمنية أو نظام أم�ي مالم يوفرها صاحب المركز التجاري �� حال وجود المنشأة  3

 �� مركز تجاري. 

 �� حال تم وضع نظام أم�ي يجب ع�� صاحب المنشأة وضع لوحة إرشادية أن المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنية. 

�� نظام  الواردةتل��م المنشأة بتطبيق جميع الضوابط والشروط والأح�ام المتعلقة بتنظيم عمل المرأة، ج. 

 العمل ولائحتھ التنفيذية، والقرارات الوزار�ة الصادرة ��ذا الشأن.

 )35مادة (

للمرأة العاملة ا�حق �� إجازة وضع بأجر �امل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف �شاء، بحيث تبدأ بحد أق�ىى  

بأر�عة أسابيع قبل التار�خ المرجح للوضع؛ و�حدد هذا التار�خ بواسطة ا�جهة الطبية المعتمدة لدى المنشأة، أو  

ملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها.  �شهادة طبية مصدقة من جهة �حية، ولا يجوز �شغيل المرأة العا

و�� حالة إنجاب طفل مر�ض، أو من ذوي الاحتياجات ا�خاصة: فللعاملة ا�حق �� إجازة بأجر �امل لمدة شهر  

 واحد �عد انقضاء إجازة الوضع: ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر. 

 )36المادة (

يحق للمرأة العاملة �� المنشأة عندما �عود إ�� مزاولة عملها �عد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودها  

ف��ة ، أو ف��ات اس��احة ، لا تز�د �� مجموعها ع�� الساعة �� اليوم الواحد ، وذلك علاوة ع�� ف��ات الراحة  

من ساعات العمل الفعلية ، وذلك لمدة أر�عة ،   الممنوحة �جميع العمال ، وتحسب هذه الف��ة ، أو الف��ات

وعشر�ن شهرا من تار�خ الوضع، ولا ي��تب ع�� ذلك تخفيض الأجر، و�جب ع�� المرأة العاملة �عد عود��ا من  

إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بوقت ف��ة، أو ف��ات تلك الاس��احة ، وما يطرأ ع�� ذلك الوقت من  

 أو ف��ات الرضاعة ع�� ضوء ذلك بحسب ما ورد �� اللائحة التنفيذية لنظام العمل .  �عديل، وتحدد ف��ة،
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 ا�خدمات الاجتماعية

 )37المادة (

 تل��م المنشأة بتقديم ا�خدمات الاجتماعية التالية: 

 . إعداد م�ان لأداء الصلاة. 1

 . إعداد م�ان لتناول الطعام. 2

. توفر المنشأة المتطلبات، وا�خدمات، والمرافق التيس��ية الضرور�ة للعمال من ذوي الاعاقة ال�ي تمك��م من  3

 أداء أعمالهم بحسب الاش��اطات المنصوص عل��ا �� اللائحة التنفيذية لنظام العمل. 

 

ابط سلوكيات العمل   ضو

 )38المادة (

 وفق الضوابط التالية: 1
ً
 . يجب ع�� �ل منشأة وضع تنظيم لاش��اطات زي العامل�ن لد��ا �ساءً ورجالا

 .أ. الا بتعارض من الأح�ام الشرعية

 ب. أن ي�ون بمظهر م�ي لائق يتناسب مع مهام العامل �� م�ان العمل.

 وغ�� شفاف.
ً
 ج. أن ي�ون محتشما

د. إعلان تلك الاش��اطات ع�� حده �� م�ان ظاهر بالمنشأة أو أي وسيلة أخرى تكفل علم ا�خاضع�ن لها  

 بأح�امها، و�قرارهم بالعلم ��ا. 

. ع�� جميع العامل�ن بالمنشأة الال��ام بمقتضيات أح�ام الشريعة الإسلامية، والأعراف الاجتماعية المرعية ��  2

 التعامل مع الآخر�ن. 

. يمتنع ع�� جميع العامل�ن ا�خلوة مع ا�جنس الآخر. وع�� المنشأة أن تتخذ �ل التداب�� ال�ي تمنع ا�خلوة ب�ن  3

 ا�جنس�ن داخل المنشأة.

. ع�� جميع العامل�ن الامتناع عن القيام بأي ش�ل من أش�ال الايذاء، أو الإساءة ا�جسدية، أو القولية، أو  4 

الإيحائية. أو باتخاذ أي موقف يخدش ا�حياء، أو ينال من الكرامة، أو السمعة، أو ا�حر�ة، أو يقصد منھ  
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استدراج، أو إجبار أي �خص إ�� علاقة غ�� مشروعة؛ ح�ى لو �ان ذلك ع�� سبيل المزاح، وذلك عند  

التواصل المباشر، أو بأي وسيلة تواصل أخرى، وللمنشأة أن تتخذ �ل ال��تيبات، والإجراءات الضرور�ة،  

 واللازمة لتبليغ جميع العامل�ن بذلك.

 

 )39المادة (

�عت�� من قبيل الايذاء، جميع ممارسات الإساءة الإيجابية، أو السلبية، وجميع أش�ال الاستغلال، أو   -1

الاب��از، أو الإغراء، أو ال��ديد؛ سواء أ�انت جسدية، أو نفسية، أو جنسية، وال�ي تقع �� م�ان العمل من قبل  

و من قبل عامل ع�� آخر، أو ع�� أي  صاحب العمل ع�� العامل، أو من قبل العامل ع�� صاحب العمل، أ

 �خص موجود �� م�ان العمل، و�عت�� المساعدة، والتس�� ع�� ذلك �� حكم الإيذاء. 

�عت�� من قبيل الايذاء المقصود �� الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال سواء   -2

بالقول، أو الكتابة، أو الاشارة، أو الايحاء، أو الرسم، أو باستخدام الهاتف، أو بالوسائل الإلك��ونية الأخرى،  

 أو بأي ش�ل من أش�ال السلوك الذي يدل ع�� ذلك.

 )40المادة (

. مع عدم الإخلال بحق من وقع عليھ الإيذاء �� م�ان العمل من الالتجاء إ�� ا�جهات ا�ح�ومية ا�ختصة، يحق  1

لھ التقدم �ش�واه للمنشأة خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليھ، و�جوز ل�ل من شاهد  

�ان الإيذاء قد وقع من قبل صاحب المنشأة، أو  أو اطلع ع�� واقعة إيذاء، التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك؛ أما إذا 

 من أع�� سلطة ف��ا؛ في�ون التقدم بالش�وى ل�جهة ا�ح�ومية ا�ختصة.

. ع�� المنشأة عند تقديم ش�وى، أو بلاغ، �شكيل �جنة بقرار من المسئول ا�ختص، ت�ون مهم��ا التحقيق ��  2

حالات الإيذاء، والاطلاع ع�� الأدلة، والتوصية بإيقاع ا�جزاء التأدي�ي المناسب ع�� من ثبتت إدانتھ، وذلك 

 خلال خمسة أيام عمل من تلق��ا الش�وى، أو البلاغ. 

 )41المادة (

. مع مراعاة مبدأ السر�ة �ستمع ال�جنة �جميع الأطراف، والشهود، وتدون �ل ما يجري �� محاضر: توقع من  1

 الأطراف، والشهود ع�� أقوالهم، ثم توقع من أعضاء ال�جنة �� ��اية �ل صفحة. 

. ل�جنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابھ من العامل�ن، والاستماع إ�� أقوالھ، وع�� من تم استدعاؤه  2

 المثول أمام ال�جنة؛ ح�ى لا يقع تحت طائلة المسؤولية.

 . يجوز ل�جنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفر�ق ب�ن الشا�ي، والمش�و �� حقھ أثناء ف��ة التحقيق. 3

. �� حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طر�قة من طرق الإثبات المعت��ة: تو��ي ال�جنة بالأغلبية بإيقاع ا�جزاء  4

 التأدي�ي المناسب ع�� المعتدي. 
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. إذا �ان الاعتداء �ش�ل جر�مة جنائية، وجب ع�� ال�جنة رفع الش�وى للمدير العام: لتبليغ ا�جهات 5

 ا�ح�ومية ا�ختصة بذلك. 

. �� حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، تو�ىي ال�جنة بإيقاع عقو�ة تأديبية ع�� المبلغ: إذا تب�ن لها أن الش�وى، أو  6

  البلاغ كيدي.

. لا يمنع ا�جزاء التأدي�ي الموقع من قبل المنشأة ع�� المعتدي، من حق المعتدى عليھ ال�جوء ل�جهات ا�ح�ومية  7

 ا�ختصة.

 .. لا يمنع توقيع عقو�ة شرعية، أو نظامية أخرى ع�� المعتدي، من توقيع المنشأة جزاء تأديبيا عليھ8

 

ابط خاصة �   العامل�ن �� المؤسسات الأهلية سلوكيات   ضو

 ) 42المادة ( 

يل��م العامل �� المنشاة  بمبادئ العمل �� القطاع غ�� الر��� ومايتطلبھ ذلك من نزاهة وأمانة، و�ما يتوافق مع  

نظام ا�جمعيات والمؤسسات الأهلية ولائحتھ التنفيذية، وكذلك الأنظمة المالية ذات العلاقة كنظام م�افحة  

دره الوزارة ومجلس المؤسسات الأهلية من لوائح  غسل الأموال ونظام م�افحة جرائم الإرهاب وتمو�لھ، وماتص 

 وسياسات ملزمة �� هذا الشأن . 

 ) 43المادة (

لايجوز للعامل �� المنشأة  استخدام موارد المنشأة لأغراض ومنافع �خصية ،بأي ش�ل من الأش�ال   .1

 إلا �عد ا�حصول ع�� موافقة الكتابية من صاحب الصلاحية �� المنشأة. 

يل��م العامل �� المنشاة بالإمتناع عن قبول أي هدية ـأو خدمة أو عطايا  من المستفيدين والمتعامل�ن   .2

مع المنشأة بإستثناء ا�حالات ال�ي ت��رها قواعد وأعراف الضيافة واللياقة أو بموافقة صاحب  

 الصلاحية �� المنشأة. 

 ) 44المادة (

يل��م العامل  �� المنشأة �عدم إفشاء أي سر تم الإطلاع عليھ أثناء أو �سبب العمل �� المنشأة سواء 

فيما يتعلق ببايانات المانح�ن أو المستفيدين أو بيانات  المنشأة  بأي وسيلة �انت سواء إعلامية أو  

 غ��ها أثناء أداء العمل أو �عده.

 

 ا�خالفات وا�جزاءات. 

 )45المادة (
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 ا�خالفة �� �ل فعل من الأفعال ال�ي يرتك��ا العامل، و�ستوجب أيا من ا�جزاءات التالية: 

. الإنذار الكتا�ي: وهو كتاب توجهھ المنشأة إ�� العامل مو�حا بھ نوع ا�خالفة ال�ي ارتك��ا، مع لفت نظره إ��  1

 إم�ان �عرضھ إ�� جزاء أشد، �� حالة استمرار ا�خالفة، أو العودة إ�� مثلها مستقبلا. 

. غرامة مالية: و�� حسم �سبة من الأجر �� حدود جزء من الأجر اليومي، أو ا�حسم من الأجر بما ي��اوح ب�ن  2

 أجر يوم، وخمسة أيام �� الشهر الواحد كحد أق�ىى.

. الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عملھ خلال ف��ة معينة، مع حرمانھ من أجره  3

 خلال هذه الف��ة، ع�� ألا تتجاوز ف��ة الإيقاف خمسة أيام �� الشهر الواحد. 

 . ا�حرمان من ال��قية، أو العلاوة الدور�ة: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تار�خ استحقاقها. 4

. الفصل من ا�خدمة مع الم�افأة: وهو فصل العامل بناء ع�� سبب مشروع: لارت�ابھ ا�خالفة مع عدم المساس  5

 بحقھ �� م�افأة ��اية ا�خدمة. 

. الفصل من ا�خدمة بدون م�افأة: وهو ف�خ عقد عمل العامل دون م�افأة، أو إشعار، أو �عو�ض: لارت�ابھ  6

 ) من نظام العمل.الثمانون أي من ا�حالات المنصوص عل��ا �� المادة (

 و�جب أن يتناسب ا�جزاء المفروض ع�� العامل مع نوع، ومدى جسامة ا�خالفة المرتكبة من قبلھ.

 )46المادة (

�عاقب  -الم�حق ��ذه اللائحة  - �ل عامل يرتكب أيا من ا�خالفات الواردة �� جداول ا�خالفات، وا�جزاءات 

 با�جزاء المو�ح قر�ن ا�خالفة ال�ي ارتك��ا. 

 

 )47المادة (

ت�ون صلاحية توقيع ا�جزاءات المنصوص عل��ا �� هذه اللائحة، من قبل (صاحب الصلاحية) بالمنشأة، أو من  

 يفوضھ؛ و�جوز لھ استبدال ا�جزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.

 

  )48المادة (

�� حال ارت�اب العامل ذات ا�خالفة �عد م�ىي مائة وثمان�ن يوما ع�� سبق ارت�ا��ا؛ فإنھ لا �عت�� عائدا، و�عد  

 مخالفة، و�أ��ا ارتكبت للمرة الأو��. 
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 )49المادة (

عند �عدد ا�خالفات الناشئة عن فعل واحد، يكتفي بتوقيع ا�جزاء الأشد من ب�ن ا�جزاءات المقررة �� هذه  

 اللائحة. 

 )50المادة (

لا يجوز أن يوقع ع�� العامل عن ا�خالفة الواحدة أك�� من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع ع�� العامل عن  

ا�خالفة الواحدة غرامة تز�د قيم��ا ع�� أجر خمسة أيام، ولا أن يقتطع من أجره أك�� من أجر خمسة أيام �� 

 الشهر الواحد وفاء للغرامات ال�ي توقع عليھ.

 )51المادة (

من ا�جزاءات ال�ي تتجاوز عقو���ا غرامة أجر يوم واحد، إلا �عد إبلاغ العامل كتابة   يا لا توقع المنشأة أ

 با�خالفات المنسو�ة إليھ، وسماع أقوالھ، وتحقيق دفاعھ، وذلك بموجب محضر يودع بملفھ ا�خاص.

 )52المادة (

لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء ع�� العامل لأمر ارتكبھ خارج م�ان العمل إلا إذا �ان لھ علاقة مباشرة بطبيعة  

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

 )53المادة (

لا يجوز مساءلة العامل تأديبيا عن مخالفة م�ىي ع�� كشفها أك�� من ثلاث�ن يوما من تار�خ علم المنشأة  

 بمرتك��ا، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق �شأ��ا. 

  )54المادة (

 لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء ع�� العامل، إذا م�ىى ع�� تار�خ ثبوت ا�خالفة أك�� من ثلاث�ن يوما.

 )55المادة (

تل��م المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليھ من جزاءات، ونوعها، ومقدارها، وا�جزاء الذي سوف يتعرض لھ  

�� حالة تكرار ا�خالفة، و�ذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو �ان غائبا؛ يرسل  

لف خدمتھ، أو بال��يد الالك��و�ي ال�خ��ي الثابت �عقد  إليھ بال��يد الم�جل ع�� عنوانھ ا�ختار الثابت �� م

 العمل، أو المعتمد لدى المنشأة: و���تب ع�� التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الأثار القانونية. 

 )56المادة (

يخصص ل�ل عامل �حيفة جزاءات، يدون ف��ا نوع ا�خالفة ال�ي ارتك��ا، وتار�خ وقوعها، وا�جزاء الموقع عليھ؛  

 وتحفظ هذه ال�حيفة �� ملف خدمة العامل. 

 )57المادة (
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) من نظام العمل،  والسبعون  الثالثةتقيد الغرامات الموقعة ع�� العمال �� �جل خاص: وفق أح�ام المادة (

و��ون التصرف ف��ا بما �عود بالنفع ع�� العمال من قبل ال�جنة العمالية �� المنشأة؛ و�� حالة عدم وجود �جنة  

 والتنمية الاجتماعية.   الموارد البشر�ةعمالية ي�ون التصرف �� الغرامات بموافقة وزارة 

 التظلم

 )58المادة (

مع عدم الإخلال بحق العامل �� الالتجاء إ�� ا�جهات الإدار�ة، أو القضائية ا�ختصة، أو الهيئات: يحق للعامل  

أن يتظلم إ�� إدارة المنشأة من أي تصرف، أو إجراء، أو جزاء يتخذ �� حقھ من قبلها، و�قدم التظلم إ�� إدارة  

أو الإجراء المتظلم منھ، ولا يضار العامل من تقديم   المنشأة خلال ثلاثة أيام عمل من تار�خ العلم بالتصرف، 

 تظلمھ، و�خطر العامل بنتيجة البت �� تظلمھ، �� ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تار�خ تقديم التظلم. 

 

 أح�ام ختامية

 )59المادة (

تنفذ أح�ام هذه اللائحة �� حق المنشأة اعتبارا من تار�خ إبلاغها باعتمادها؛ ع�� أن �سري �� حق العمال  

 من اليوم التا�� لإعلا��ا
ً
 . اعتبارا

 

 داول ا�خالفات وا�جزاءات ج

 أولا: مخالفات تتعلق بمواع�د العمل: 

 نوع ا�خالفة م
 ا�جزاء (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي) 

 را�ع مرة  ثالث مرة  ثا�ي مرة  أول مرة 

1 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل لغاية 

) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول: إذا  15(

 لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن. 

 %20 %10 %5 إنذار كتا�ي 

2 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل لغاية 

) دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا  15(

 ترتب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن.

 %50 %25 %15 إنذار كتا�ي 

3 
التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� 

) دقيقة دون  ۳۰) دقيقة لغاية (15من (
10% 15% 25% 50% 
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إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم ي��تب ع��  

 ذلك �عطيل عمال آخر�ن. 

4 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� 

) دقيقة دون  ۳۰) دقيقة لغاية (15من (

إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب ع�� ذلك  

 �عطيل عمال آخر�ن. 

 يوم 75% 50% 25%

5 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� 

) دقيقة دون  60) دقيقة لغاية (۳۰من (

إذن، أو عذر مقبول: إذا لم ي��تب ع�� ذلك  

 �عطيل عمال آخر�ن. 

 يوم 75% 50% 25%

6 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� 

) دقيقة دون  60) دقيقة لغاية (۳۰من (

إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب ع�� ذلك  

  �عطيل عمال آخر�ن.

 يومان  يوم 50% 30%

 بالإضافة إ�� حسم أجر دقائق التأخر 

7 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل لمدة 

تز�د ع�� ساعة دون إذن، أو عذر مقبول؛  

سواء ترتب، أو لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل  

 عمال آخر�ن.

 ثلاثة أيام يومان  يوم إنذار كتا�ي 

 بالإضافة إ�� حسم أجر ساعات التأخر 

8 

ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون  

)  15إذن، أو عذر مقبول بما لا يتجاوز (

 دقيقة 

 يوم %25 %10 إنذار كتا�ي 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل

9 

ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون  

)  15إذن، أو عذر مقبول بما يتجاوز (

 دقيقة. 

 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل

10 
البقاء �� أماكن العمل، أو العودة إل��ا �عد  

 ان��اء مواعيد العمل دون إذن مسبق. 
 يوم %25 %10 إنذار كتا�ي 

11 
الغياب دون إذن كتا�ي، أو عذر مقبول  

 لمدة يوم، خلال السنة العقدية الواحدة. 
 أر�عة أيام  ثلاثة أيام يومان 

ا�حرمان من  

ال��قيات أو  

العلاوات لمرة  

 واحدة 
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12 

الغياب المتصل دون إذن كتا�ي، أو عذر  

مقبول من يوم�ن إ�� ستة أيام، خلال 

 السنة العقدية الواحدة. 

 أر�عة أيام  ثلاثة أيام يومان 

ا�حرمان من  

ال��قيات أو  

العلاوات لمرة  

 واحدة 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

13 
الغياب المتصل دون إذن كتا�ي، أو عذر  

مقبول من سبعة أيام إ�� عشرة أيام، خلال  

 السنة العقدية الواحدة. 

 أر�عة أيام 
خمسة  

 أيام

ا�حرمان من  

ال��قيات أو  

العلاوات لمرة  

 واحدة 

فصل من  

ا�خدمة مع  

إذا  الم�افأة

لم يتجاوز  

الغياب  

)30 
ً
 ) يوما

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب  

14 

الغياب المتصل دون إذن كتا�ي، أو عذر  

 إ�� أر�عة عشر  
ً
مقبول من أحد عشر يوما

، خلال السنة العقدية الواحدة.
ً
 يوما

 خمسة أيام 

ا�حرمان من  

ال��قيات أو  

العلاوات  

  لمرة واحدة

مع توجيھ  

إنذار  

بالفصل 

 للمادة 
ً
طبقا

(الثمانون)  

من نظام  

 العمل 

فصل من  

  
ً
ا�خدمة طبقا

للمادة 

(الثمانون)  

من نظام  

 العمل 

- 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

15 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة  

 متصلة، خلال  
ً
تز�د ع�� خمسة عشر يوما

 السنة العقدية الواحدة. 

الفصل دون م�افأة، أو �عو�ض، ع�� أن �سبقھ إنذار كتا�ي  

، �� نطاق حكم المادة (الثمانون)  عشرة أيام�عد الغياب مدة 

 من نظام العمل 

16 

  
ً
الغياب عن العمل دون سبب مشروع مددا

، خلال  
ً
تز�د �� مجموعها ع�� ثلاث�ن يوما

 السنة العقدية الواحدة. 

الفصل دون م�افأة، أو �عو�ض، ع�� أن �سبقھ إنذار كتا�ي  

�عد الغياب مدة عشر�ن يوما، �� نطاق حكم المادة (الثمانون)  

 من نظام العمل 

 

 ثان�ا: مخالفات تتعلق بتنظ�م العمل: 
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 نوع ا�خالفة م
 ا�جزاء (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي) 

 را�ع مرة  ثالث مرة  ثا�ي مرة  أول مرة 

1 
التواجد دون م��ر �� غ�� م�ان العمل 

 ا�خصص للعامل أثناء وقت الدوام.
 يوم 50% 25% 10%

2 
استقبال زائر�ن �� غ�� أمور عمل المنشأة  

 �� أماكن العمل، دون إذن من الإدارة. 
 %25 %15 %10 إنذار كتا�ي 

3 
استعمال آلات، ومعدات، وأدوات المنشأة؛  

 لأغراض خاصة، دون إذن.
 %50 %25 %10 إنذار كتا�ي 

4 
تدخل العامل، دون وجھ حق �� أي عمل  

 ليس �� اختصاصھ، أو لم �عهد بھ إليھ. 
 ثلاثة أيام يومان  يوم 50%

5 
ا�خروج، أو الدخول من غ�� الم�ان  

 ا�خصص لذلك. 
 %25 %15 %10 إنذار كتا�ي 

6 

الإهمال �� تنظيف الآلات، وصيان��ا، أو  

عدم العناية ��ا، أو عدم التبليغ عما ��ا من  

 خلل. 

 ثلاثة أيام يومان  يوم 50%

7 

عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة،  

واللوازم الأخرى �� الأماكن ا�خصصة لها،  

 �عد الان��اء من العمل.

 يوم %50 %25 إنذار كتا�ي 

8 
تمز�ق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة  

 المنشأة. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 الم�افأة 

9 

الإهمال �� العهد ال�ي بحوزتھ، مثال:  

(سيارات، آلات، أجهزة، معدات، أدوات، ...  

 ا�خ).

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

10 
الأ�ل �� م�ان العمل، أو غ�� الم�ان المعد  

 لھ، أو �� غ�� أوقات الراحة.
 %25 %15 %10 إنذار كتا�ي 

 %50 %25 %10 إنذار كتا�ي  النوم أثناء العمل.  11

12 
النوم �� ا�حالات ال�ي �ستد�� يقظة  

 مستمرة. 
 ثلاثة أيام يومان  يوم 50%

13 
التسكع، أو وجود العامل �� غ�� م�ان  

 عملھ، أثناء ساعات العمل.
 يوم 50% 25% 10%
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 يومان  يوم التلاعب �� إثبات ا�حضور، والانصراف.  14

ا�حرمان  

من  

ال��قيات أو  

العلاوات  

 لمرة واحدة 

فصل مع  

 الم�افأة 

15 

عدم إطاعة الأوامر العادية ا�خاصة 

بالعمل، أو عدم تنفيذ التعليمات ا�خاصة  

 بالعمل، والمعلقة �� م�ان ظاهر. 

 يومان  يوم 50% 25%

16 
التحر�ض ع�� مخالفة الأوامر،  

 والتعليمات ا�خطية ا�خاصة بالعمل.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 الم�افأة 

17 
التدخ�ن �� الأماكن ا�حظورة، والمعلن ع��ا  

 للمحافظة ع�� سلامة العمال، والمنشأة. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 الم�افأة 

18 

الإهمال، أو ال��اون �� العمل الذي قد ينشأ  

عنھ ضرر �� �حة العمال، أو سلام��م، أو  

 �� المواد، أو الأدوات، والأجهزة. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

 

 

 

 

 ثالثا: مخالفات تتعلق �سلوك العامل: 

 نوع ا�خالفة م
  ا�جزاء (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي)

 را�ع مرة  ثالث مرة  ثا�ي مرة  أول مرة 

1 
التشاجر مع الزملاء أو مع الغ��، أو 

 إحداث مشاغبات �� م�ان العمل. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم

2 
التمارض، أو ادعاء العامل كذبا أنھ  

 أصيب أثناء العمل، أو �سببھ.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم

3 

الامتناع عن إجراء الكشف الط�ي عند 

طلب طبيب المنشأة، أو رفض اتباع  

 التعليمات الطبية 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم
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4 
مخالفة التعليمات ال�حية المعلقة  

 بأماكن العمل.
 خمسة أيام  يومان  يوم 50%

5 
الكتابة ع�� جدران المنشأة، أو لصق  

 إعلانات عل��ا. 
 %50 %25 %10 إنذار كتا�ي 

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

7 

عدم �سليم النقود ا�حصلة �حساب  

المنشأة �� المواعيد ا�حددة دون ت��ير  

 مقبول. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

8 
الامتناع عن ارتداء الملا�س، والأجهزة  

 المقررة للوقاية والسلامة. 
 خمسة أيام  يومان  يوم إنذار كتا�ي 

9 
�عمد ا�خلوة مع ا�جنس الآخر �� أماكن  

 العمل. 
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 الم�افأة 

10 
الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا�حياء قولا،  

 أو فعلا.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 

فصل مع  

 الم�افأة 

11 

الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول، أو  

الإشارة، أو باستعمال وسائل الاتصال  

 الالك��ونية بالشتم، أو التحق��.

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

12 
الاعتداء بالإيذاء ا�جسدي ع�� زملاء  

 العمل، أو ع�� غ��هم بطر�قة إباحية. 

فصل بدون م�افأة، أو اشعار، أو �عو�ض؛ بموجب  

 المادة (الثمانون) 

13 

الاعتداء ا�جسدي، أو القو��، أو بأي  

وسيلة من وسائل الاتصال الالك��ونية  

ع�� صاحب العمل، أو المدير المسئول، أو  

 أحد الرؤساء أثناء العمل، أو �سببھ. 

فصل بدون م�افأة، أو اشعار، أو �عو�ض؛ بموجب  

 المادة (الثمانون) 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام تقديم بلاغ، أو ش�وى كيدية. 14
فصل مع  

 الم�افأة 
- 

15 

عدم الامتثال لطلب �جنة التحقيق  

با�حضور، أو الإدلاء بالأقوال، أو  

 الشهادة. 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

عدم التقیید بالزي الرسمي المعتمد   16
 خمسة أيام  ثلاثة أيام يومان  يوم  بالمنشأة 

 



23 
 

 والله الموفق 

 


