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١٣١ 
  

  مقدمة 
هـ المعدل بالمرسوم   ١٤٢٦/ ٨/ ٢٣) وتاريخ ٥١) من المادة (الثانية عشرة) من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م/ ١وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم الفقرة ( 

  هـ.  ٥/٦/١٤٣٦) وتاريخ ٤٦هـ والمرسوم الملكي رقم (م/ ١٤٣٤/ ١٢/٥) تاريخ  ٢٤الملكي رقم (م/

  

  بيانات المنشأة 
  النسائية بالخبراء نهيل جمعية  اسم المنشأة:

  الخبراء    –القصيم  المركز الرئيسي: 

  ٨: عدد العاملين

    تنموي  :  النشاط

    القصيم / مركز الخبراء العنوان:

  ( جاري التجهيز ) دلا يوج صندوق بريد:

  ( جاري التجهيز ) دلا يوجرقم بريد واصل: 

   ٠٥٥٣٥٥١٧١٧ هاتف:

  لا يوجد  فاكس: 

  jmaeiat.nahil@gmail.com بريد الكتروني: 

  ١٣١٠ :رقم شهادة التسجيل

  هـ   ١/١٤٤١/ ١٩: تاريخ إصدار شهادة التسجيل

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

١٣٢ 
  

  أحكام عامة 
  ) ١المادة (

  . جمعية الخدمات الاجتماعية النسائية بالخبراء ( نهيل ) يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة:  

  . مقرهاعيداً عن يقصد بلفظ العامل أينما ورد في هذه اللائحة: كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هذه المنشأة وتحت إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان ب 

  ) ٢المادة (

  التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي. 

  ) ٣المادة (

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالمنشأة، والفروع التابعة لها إن وجدت. . ١
 لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق. . ٢
  تطُلعِ المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك في عقد العمل. . ٣

  ) ٤المادة (

  يجوز للمنشأة إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يعُطى بموجبها العمال حقوقاً أفضل مما هو وارد في هذه اللائحة. . ١
فيذية، للمنشــأة الحق في تضــمين هذه اللائحة شــروطاً، وأحكاماً إضــافية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكتســبة بموجب نظام العمل، ولائحته التن  . ٢

  والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ ولا تكون هذه الإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعتمدها من وزارة العمل.
  يعتد به.كل نص يتم إضافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ يعتبر باطلاً ولا . ٣

  لتوظيف ا

  ) ٥المادة (

  : يلي يوظف العمال على وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ ويرُاعى عند التوظيف في المنشأة ما 

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. . ١
 أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة. . ٢
 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. . ٣
 أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة. . ٤
لاثون) من نظام يجوز اسـتثناء توظيف غير السـعودي وفقا للشـروط, والأحكام الواردة في الموارد: ( السـادسـة والعشـرون, الثانية والثلاثون, والثالثة والث    . ٥

 العمل 
  

  عقد العمل 
    ) ٦المادة (

لم إحداهما للعامل وتودع الأخر ى في ملف خدمته لدى يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسـختين باللغة العربية وفقاً للنموذج المُعد من الوزارة، تسـ
انه، والأجر الأسـاسـي المتفق المنشـأة، بحيث يتضـمن العقد اسـم صـاحب العمل، واسـم العامل، وجنسـيته، وعنوانه الأصـلي، وعنوانه المختار، ونوع العمل، ومك

دة، أو لأداء عمـل معين، ومـدة التجربـة إذا تم   دة، أو غير محـدد المـ د محـدد المـ ان العقـ ا إذا كـ ا، ومـ ه، وأيـة امتيـازات أخرى يتفق عليهـ اريخ عليـ ا، وتـ اق عليهـ الاتفـ
  ية؛ على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوماً.مباشرة العمل، وأية بيانات ضرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العرب 

  

  ) ٧المادة (

وع خلال  ᡫᣄمهام عمله دون عذر م ᡫᣃاᘘحق للم شأة إلغاء عقد العامل الذي لا يᘌ ة العمل؛ ᡫᣃاᘘعقد العمل لم ᢝ
ᡧᣚ ــــخ المحددᗫعة  مع مراعاة التارᘘس

ᡧ إذا ᛿ان التعاقد تم داخل الممل᜻ة، أو من تارᗫــــخ قدومه إᣠ الممل᜻ة إذا ᛿ان التعاق ᢕᣌالطرف ᡧ ᢕᣌالعقد ب ᣢــــخ التوقيع عᗫام عمل من تارᘌتم خارج   د أ
  الممل᜻ة. 

  

  

  



 
 

١٣٣ 
  

  الإر᛿اب 
  ) ٨المادة (

ام ᗷمᣆوفات إر᛿اب العامل، أو أفراد أᣃته وفق الضواᗷط التالᘭة:  ᡧ ᡨᣂيتحدد الال  

ᢝ عقد العمل.  . ١
ᡧᣚ هᘭة التعاقد، وفق ما يتفق علᘌداᗷ عند  

ᢝ عقد العمل.  . ٢
ᡧᣚ هᘭة، وفق ما يتفق علᗫᖔجازته السنឝعند تمتع العامل ب  

 لأحᜓام المادة (الأرᗖعون) فقرة ( . ٣
᠍
  ) من نظام العمل. ١عند انتهاء خدمة العامل، طᘘقا

وع، . ٤ ᡫᣄب مᛞالعودة دون س ᢝ
ᡧᣚ ة، أو إذا رغبᗖᖁة التج ᡨᣂحالة عدم صلاحيته للعمل خلال ف ᢝ

ᡧᣚ لدهᗷ ᣠف عودة العامل إᘭلا تتحمل الم شاة تᜓال  
 . ᢝ

᡽ᣍموجب قرار إداري، أو حᜓم قضاᗷ لهᘭترح ᣠه مخالفة أدت إᗷحالة ارتᜓا ᢝ
ᡧᣚ أو  

  ) ٩المادة (

ᢝ تغي
ᡧᣕقتᘌ مᜓان آخر ᣠإ ᢝᣢستحق العامل الذي يتم نقله من مᜓان عمله الأصᛒ مع مراعاة أحᜓام المادة (الثامنة والخمسون) من نظام العمل  ᢕᣂ

ᢝ تارᗫــــخ النقل ᗷما فيها نفقات الإر᛿اب مع نفقات نقل أمتعتهم؛ مالم ᘌكن ا 
ᡧᣚ مون معهᘭقᘌ ممن 

᠍
عا ᡫᣃ عولهمᘌ ل لنقمحل إقامته نفقات نقله، ومن

  بناء عᣢ رغᘘة العامل. 

  التدرᗫب والتأهᘭل 
  )  ١٠المادة (

ᢝ غᢕᣂ الدائر 
ᡧᣚ بᗫل أو التدرᘭان مᜓان التأه᛿ ذاលف، وᘭافة التᜓال᛿ ᡧ ᢕᣌالسعودي ᡧ ᢕᣌب العاملᗫل، أو تدرᘭامها بتأهᘭحال ق ᢝ

ᡧᣚ ة  تتحمل الم شأةᘭة المᜓان
ᢝ تحددها الم شأة، ᛿ما تؤمن وسائل المعᛳشة من مأᝏل ومسكن، وتنقلات د ᡨᣎالدرجة الᗷ الذهاب، والعودة ᢝ

ᡧᣚ ر السفرᜧة، أو  للم شأة تؤمن تذاᘭاخل
ة التأهᘭل والتدرᗫب.  ᡨᣂف أجر العامل طوال فᣅ ᢝ

ᡧᣚ ستمرᘻدلا عنها، وᗷ ف للعاملᣆتت  

  ) ١١المادة (

ᢝ تتوᣠ التدرᗫب، أو الت )١ ᡨᣎر الصادرة عن الجهة الᗫت من التقارᛞإذا ث ، ᡧ ᢕᣌالعامل ᢕᣂب من غᗫل، أو التدرᘭعقد التأه ᢝᣧجوز للم شأة أن تنᘌ  ل عدمᘭأه
  قاᗷليته، أو قدرته عᣢ إᝏمال برنامج التدرᗫب ᗷصورة مفᘭدة. 

ᢝ إنهاء التدرᗫب، أو التأهᘭل إذا ثᛞت من التقارᗫر الصادرة عن )٢
ᡧᣚ ه الحقᘭه، أو وصᘭأو ول ، ᡧ ᢕᣌالعامل ᢕᣂل من غᘭالجهة   للمتدرب، أو الخاضع للتأه

ᢝ تتوᣠ التدرᗫب، أو التأهᘭل عدم قاᗷليته، أو قدرته عᣢ إᝏمال برامج التدرᗫب ᗷصورة مفᘭدة. 
ᡨᣎال  

ᢝ إنهاء العقد إᗷلاغ الطرف الآخر ᗷذلك قᘘل اسبᖔع عᣢ الأقل من تارᗫــــخ التوقف   )٣
ᡧᣚ الطرف الذي يرغب ᣢجب عᘌ ᡧ ᢕᣌقتᗷالسا ᡧ ᢕᣌلا الحالت᛿ ᢝ

ᡧᣚو
  عن التدرᗫب والتأهᘭل. 

ᡧ لدᘌه   )٤ ᢕᣌالعامل ᢕᣂل من غᘭل  -للم شأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهᘭب أو التأهᗫمال مدة التدرᝏعد إᗷ–   عمل لديها مدة مماثلة لمدةᘌ أن
  التدرᗫب أو التأهᘭل. 

ᢝ تحملتها أو ب سᘘة المدة ال )٥ ᡨᣎل الᘭب أو التأهᗫف التدرᘭدفع تᜓالᗷ لديها ᡧ ᢕᣌالعامل ᢕᣂل من غᘭللم شأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأه  ᢝ
ᡧᣚ ةᘭقᘘمت

  حالة رفضه العمل المدة المماثلة أو ᗷعضها. 

  

  

  



 
 

١٣٤ 
  

  ) ١٢المادة (

ᡧ لديها، ᗷعد إᝏمال مدة التدرᗫب أو التأهᘭل أن ᘌعمل  ᢕᣌل من العاملᘭب، أو التأهᗫالخاضع للتدر ᣢط ع ᡨᣂشᘻ جوز للم شأة أنᘌ :أولا  

  لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدرᗫب أو التأهᘭل الذي خضع له العامل، إذا ᛿ان عقد العمل غᢕᣂ محدد المدة،  

ᢝ مدة العقود محددة المدة إذا ᛿انت المدة المتᘘقᘭة من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدرᗫب.  
ᡨᣚاᗷ أو  

 ᢝ
ᡧᣚ ة منها وذلكᘘتحملتها الم شأة أو ب س ᢝ ᡨᣎب الᗫف التدرᘭدفع تᜓالᗷ ب العامل، مع إلزامهᗫل أو تدرᘭتأه ᢝᣧن

ُ
الحالات  ثانᘭا: ᘌجور للم شأة أن ت

  التالᘭة: 

وع.  )١ ᡫᣄل الموعد المحدد لذلك دون عذر مᘘل قᘭب أو التأهᗫإذا قرر العامل إنهاء التدر  

ᢝ المادة (الثمانون) من نظام العمل عدا الفقرة ( )٢
ᡧᣚ ب أو  ٦إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردةᗫة التدر ᡨᣂمنها أثناء ف (

  التأهᘭل. 

ة التدرᗫب أو ال )٣ ᡨᣂمن نظام العمل أثناء ف (ة والثمانونᘌالحاد) المادة ᢝ
ᡧᣚ الحالات الواردة ᢕᣂل. إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغᘭتأه  

ᢝ تحملتها الم شأة أو ب سᘘة منها إذا استقال العامل من العمل ᡨᣎل الᘭب أو التأهᗫف التدرᘭدفع تᜓالᗷ جوز للم شأة إلزام العاملᘌ :ثالثا  ᢕᣂأو تركه لغ ،
طتها علᘭه الم شأة ᗷعد انته ᡨᣂاش ᢝ ᡨᣎل انتهاء مدة العمل الᘘمن نظام العمل ق (ة والثمانونᘌالحاد) المادة ᢝ

ᡧᣚ ل. الحالات الواردةᘭب أو التأهᗫاء التدر  

  الأجور 
  ) ١٣المادة (

ᢝ مواعᘭد استحقاقها، 
ᡧᣚ لادᘘة للᘭالعملة الرسمᗷ ة الأجور: تدفع أجور العمالᘌات ينص عليها برنامج حماᘘᚏمع مراعاة أي إجراءات، أو ترت  ᢝ

ᡧᣚ وتودع
ᢝ الممل᜻ة. 

ᡧᣚ ق البنوك المعتمدةᗫᖁحساب العمال عن ط  

  ) ١٤المادة (

ᢝ نهاᘌة الشهر الذي تم فᘭه التᜓلᘭف. 
ᡧᣚ ة المستحقة للعاملᘭتدفع أجور الساعات الإضاف  

  ) ١٥المادة (

ᢝ يوم العمل السابق. 
ᡧᣚ ة يتم الدفعᘭة، أو عطلة رسمᘭإذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوع  

  تقارᗫر الأداء
  ) ١٦المادة (

ᢝ تضعها لذلك؛ عᣢ أن تتضمن ا  ᡨᣎللنماذج ال 
᠍
ᡧ وفقا ᢕᣌالأقل لجميع العامل ᣢل سنة ع᛿ ة، مرهᗫصفة دورᗷ ر عن الأداءᗫعِدُ الم شأة تقار

ُ
  لعناᣅ التالᘭة: ت

  المقدرة عᣢ العمل، ودرجة إتقانه (ال᜻فاءة).  )١

  سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء الم شأة.  )٢

 المواظᘘة.  )٣

 

 

 



 
 

١٣٥ 
  

 

  ) ١٧المادة (

ᢝ ذلك مقᘭاس من خمسة مستᗫᖔات. 
ᡧᣚ بعᙬأن ي ᣢتحددها الم شأة؛ ع ᢝ ᡨᣎالتقديرات الᗷ رᗫᖁالتق ᢝ

ᡧᣚ مُ أداء العاملᘭّقᘌُ  

  ) ١٨المادة (

  ᘌُعدّ التقᗫᖁر ᗷمعرفة الرئᛳس المᘘاᡫᣃ للعامل؛ عᣢ أن ᘌعتمد من (صاحب الصلاحᘭة)، وᗫُخطر العامل ᗷصورة من التقᗫᖁر فور اعتماده، وᗫحق
ᢝ هذه اللائحة. 

ᡧᣚ لقواعد التظلم المنصوص عليها 
᠍
  للعامل أن يتظلم من التقᗫᖁر وفقا

  العلاوات 
  ) ١٩المادة (

ᡧ علاوة سنᗫᖔة، يتم تحدᘌد ᙏسᙫتها بناءً عᣢ ضوء المركز الماᢝᣠ للم شأة.  . ١ ᢕᣌجوز للم شأة منح العاملᘌ  

ᢝ النموذج الذي تضعه الم شأة، وذلك   . ٢
ᡧᣚ الأقل ᣢمستوى متوسط ع ᣢره الدوري عᗫᖁتق ᢝ

ᡧᣚ حصل ᡨᣎلاستحقاق العلاوة م ᢿًكون العامل مؤهᘌ
ᢝ سنة ᛿املة من تارᗫــــخ التحاقه ᗷالعمل، أو من تارᗫــــخ حصوله عᣢ العلاوة الساᗷقة. 

ᡧᣕعد مᗷ  

ᢝ هذا الشأن.  . ٣
ᡧᣚ تضعها ᢝ ᡨᣎط الᗷللضوا 

᠍
  ᘌجوز لإدارة الم شأة منح العامل علاوة اسᙬثنائᘭة وفقا

قᘭات  ᡨᣂال  
  ) ٢٠المادة (

 تحدد فᘭه عدد، ومسمᘭات الوظائف 
᠍
 وظᘭفᘭا

᠍
ᢝ السعودي. ودرجة ᛿ل   –تضع الم شأة سلما ᡧᣎف المهᘭف، والتوصᘭ ل التصᘭدل ᢝ

ᡧᣚ لما جاء 
᠍
وفقا

وط التالᘭة:  ᡫᣄتوفرت ال ᡨᣎ؛ مᣢفة أعᘭوظ ᣠة إᘭق ᡨᣂلل ᢿًكون العامل مؤهᗫه، وᘭة أجرها فᘌداᗖوط شغلها، و ᡫᣃفة، وᘭوظ  

١(  .ᣢفة الشاغرة الأعᘭوجود الوظ  

قᘭة إليها.   )٢ ᡨᣂفة المرشح للᘭتوفر مؤهلات شغل الوظ  

ᢝ آخر تقᗫᖁر دوري.  )٣
ᡧᣚ الأقل ᣢمستوى فوق المتوسط ع ᣢحصوله ع  

  موافقة صاحب الصلاحᘭة.  )٤

ᢝ هذا الشأن.  )٥
ᡧᣚ تضعها ᢝ ᡨᣎط الᗷللضوا 

᠍
  ᘌجوز لإدارة الم شأة منح العامل ترقᘭة اسᙬثنائᘭة؛ وفقا

  ) ٢١المادة (

 : ᢝ
ᡨᣍالآ᛿ ة تكونᘭق ᡨᣂمن عامل؛ فإن المفاضلة لل ᡵᣂᜧأ ᢝ

ᡧᣚ ᣢفة أعᘭة لوظᘭق ᡨᣂوط ال ᡫᣃ إذا توافرت  

  ترشيح صاحب الصلاحᘭة.  )١

ᢝ التقيᘭم.  )٢
ᡧᣚ ᣢتقدير أع ᣢالحاصل ع  

٣(  . ᡵᣂᜧة أᘭᙫᗫأو دورات تدر ،ᣢة أعᘭشهادات علم ᣢالحاصل ع  

ة عملᘭة ᗷمجال عمل الم شأة ثم الأᡵᣂᜧ أقدمᘭة ᗷالم شأة )٤ ᢔᣂخ ᡵᣂᜧالأ . 

  



 
 

١٣٦ 
  

  الانتداب 
  )  ٢٢المادة (

 : ᢝᣢᘌ ماᗷ م الم شأة ᡧ ᡨᣂإذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تل  

  تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، مالم يتم ᣅف مقاᗷل لها ᗷموافقته.  )١

ᢝ يتحملها للسكن، والطعام، وما إᣠ ذلك؛ مالم تؤمنها له الم شأة.  )٢ ᡨᣎف الᘭل للتᜓالᗷف للعامل مقاᣆᘌ  

  قᘭمة الᘘدل اليوᢝᣤ للانتداب حسب درجة العامل.  )٣

ᢝ هذا الشأن، وᗫكون احᙬساب تلك النفقا
ᡧᣚ تضعها الم شأة ᢝ ᡨᣎط الᗷللفئات، والضوا 

᠍
ᢝ قرار الانتداب؛ وفقا

ᡧᣚ امات ᡧ ᡨᣂجب أن تحدد تلك الالᗫت من و
  وقت مغادرة العامل لمقر عمله إᣠ وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قᘘل الم شأة. 

  المزاᘌا والᘘدلات 
  ) ٢٣المادة (

ᢝ عقد العمل عᣢ أن تدفع الم شا
ᡧᣚ جوز النصᗫعقد العمل، و ᢝ

ᡧᣚ ذلك ᣢلة النقل إذا نص عᘭة تؤمن الم شأة لعمالها السكن المناسب، وكذلك وس
  للعامل ᗷدل سكن، وᗖدل نقل نقدي. 

  سلم الرواتب والᘘدلات 
  ) ٢٤المادة (

ᢝ جمعᘭة التنمᘭة الاجتماعᘭة ᢝᣑᗷ الملك خالد   - ١
ᡧᣚ دلات أدناهᘘل سلم الرواتب وال᛿ عتمدᘌ  

  سلم الرواتب )أ 

  

  

  

  

  

   

 المؤهلات العلمية
 البيان

دبلʨم Ǽعʙ  ثانȑʨ  مʨʱسȌ إبʙʱائي الجنسية
 ȑʨانʲامعي الʳال ʛʽʱʶراة  الʺاجʨʱؗʙال 

٥٠٠٠ ٤٥٠٠ ٤٠٠٠ ٣٥٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ȑدʨسع 

- - - ٤٠٠٠ ٣٥٠٠ ٢٥٠٠ ٢٠٠٠ ʦॽʁم 

 



 
 

١٣٧ 
  

  سلم الᘘدلات المعتمدة والمتᘘعة ᗷالجمعᘭة:  )ب

  

  

 

 

 

 

 

 

  :إᘌضاحات حول سلم الرواتب والᘘدلات -٢

  .لا تᣆف الᘘدلات إلا بتوصᘭة من الإدارة التنفᘭذᘌة وقرار من مجلس الإدارة أو من ينوب عنه -أ

ᢝ تحدᘌد ᗷدل الندرة هو (مجلس الإدارة) بناء عᣢ توصᘭة من الإدارة التنفᘭذᘌة -ب
ᡧᣚ صاحب القرار.  

ᢝ الجمعᘭة ᗷحد أعᣢ ( -ج
ᡧᣚ عمل بهاᘌ ᢝ ᡨᣎفة الᘭة المماثلة للوظ ᢔᣂدل سنوات الخᗷ منحᘌسنوات٥ (.  

  .تخضع العلاوة السنᗫᖔة للتقيᘭم السنوي ولنظام العلاوة السنᗫᖔة ᗷالجمعᘭة واعتماد مجلس الإدارة -د

  أᘌام وساعات العمل

  ) ٢٥( المادة

١( ᗷعد إᗷ ،جوز للم شأةᗫامل لجميع العمال، و᛿ أجرᗷ ةᘭكون (يوم) الجمعة هو الراحة الأسبوعᗫع، وᖔالأسب ᢝ
ᡧᣚ امᘌام العمل ستة أᘌكون عدد أᘌ  لاغ

جوز  ᘌ مكتب العمل المختص، أن ᘻسᘘᙬدل بهذا اليوم لᘘعض عمالها أي يوم من أᘌام الأسبᖔع، وعليها أن تمكنهم من القᘭام بواجᘘاتهم الدي ᘭة، ولا 
  .تعᗫᖔض يوم الراحة الأسبوعᘭة ᗷمقاᗷل نقدي

٢ ( ᡧ ᢕᣌشهر رمضان للعمال المسلم ᢝ
ᡧᣚ 

᠍
 تخفض إᣠ (ست) ساعات يومᘭا

᠍
) ساعات عمل يومᘭا ᢝ

ᡧᣍتكون ساعات العمل (ثما.  

 ᢝ
ᡧᣚالعمل الإضا  

  ) ٢٦( المادة

ᡧ فᘭه  ) ١ ᢕᣌالم شأة تب ᢝ
ᡧᣚ موجه له، تصدره الجهة المسؤولة ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻أو ال ، ᢝ ᢔᣍف كتاᘭموجب تᜓلᗷ ؛ يتم ذلك ᢝ
ᡧᣚالعمل الإضاᗷ ف العاملᘭحال تᜓل ᢝ

ᡧᣚ
ت علᘭه المادة (السادسة ᗷعد المائة) من نظام العمل ቝام اللازمة لذلك؛ وفق ما نصᘌة المᜓلف بها العامل، وعدد الأᘭعدد الساعات الإضاف.  

 إلᘭه ( ) ٢
᠍
 يوازي أجر الساعة مضافا

᠍
 إضافᘭا

᠍
  .) من أجره الأساᢝᣒ ٪٥٠تدفع الم شاة للعامل من ساعات العمل الإضافᘭة أجرا

  

  

  

  

  

 البدلات والمزايا 
ن         البيا  

ॽʰʡعة   الجنسية
  عʺل 

بʙل 
بʙل خʛʰة   بʙل سʧȞ  بʙل إعاشة  مʨاصلات 

بʙل  بʙل إدارة  بʙل نʙرة  للʻʶة 
 ʛʡاʵم 

٥٠ - - ٢٠٠ ٣٠٠ 

قرار من  
مجلس  
 الإدارة

٣٠٠ ٣٠٠ 
 ȑدʨسع 

٥٠٠ ١٠٠٠ ١٠٠ - - ٥٠٠ ١٠٠٠ 

 ٣٠٠ ٣٠٠ ٥٠ شهر  ٢ ١٠٠  
 ʦॽʁم 

 ٥٠٠ ٥٠٠ ١٠٠ شهر  ٣ ٣٠٠  



 
 

١٣٨ 
  

  

  التفتᛳش الإداري 
  ) ٢٧( المادة

 ᘌكون دخول العمال إᣠ مواقع عملهم، وانᣆافهم منه من الأماᜧن المخصصة لذلك، وعᣢ العمال الامتثال للتفتᛳش   - ١
  .(التفتᛳش الإداري) مᡨᣎ طُلب منهم ذلك

 .ᘌجوز للم شأة أن تلزم العامل ᗷأن يᘘ᙭ت حضوره، وانᣆافه بឝحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض - ٢

  الإجازات 
  ) ٢٨المادة (

 ᡧ ᢕᣌمدة لا تقل عن ثلاث ᣠتزاد إ ،
᠍
ᗫن يوما ᡫᣄامل لا تقل مدتها عن واحد وع᛿ أجرᗷ ةᗫᖔل سنة من سنوات الخدمة إجازة سن᛿ ستحق العامل عنᛒ  

ᢝ قضاها من   ᡨᣎة المدة الᘘة ب سᗫᖔجزء من إجازته السن ᣢعد موافقة الم شأة الحصول عᗷ لغت خدمته خمس سنوات متصلة، وللعاملᗷ إذا ،
᠍
يوما

ᢝ عقد العمل عᣢ أن تكون مدة الإجازة السنᗫᖔة أᡵᣂᜧ من ذلك.   السنة
ᡧᣚ جوز الاتفاقᗫالعمل، و ᢝ

ᡧᣚ  

  )  ٢٩المادة (

 : ᢝᣢᘌ ات؛ وفق ماᘘاد، والمناسᘭالأع ᢝ
ᡧᣚ امل᛿ أجرᗷ إجازة ᢝ

ᡧᣚ للعامل الحق  

ᗫن من شهر رمضان المᘘارك حسب تقᗫᖔم أم القرى.  )١ ᡫᣄلليوم التاسع والع ᢝᣠدأ من اليوم التاᘘارك، تᘘد الفطر المᘭة عᘘمناسᗷ امᘌعة أᗖأر  

  أرᗖعة أᘌام ᗷمناسᘘة عᘭد الأضᣑ المᘘارك، تᘘدأ من يوم الوقوف ᗷعرفة.  )٢

ان) )٣ ᡧ ᢕᣂة (أول الم᜻للمل ᢝ ᡧᣎة اليوم الوطᘘمناسᗷ يوم واحد  

أᘌام إجازة   وលذا تداخلت أᘌام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعᘭة ᘌعوض العامل عنها ᗷما ᘌعادلها قᘘل أᘌام تلك الإجازات أو ᗷعدها. أما إذا تداخلت
ᢝ فلا ᘌعوض العامل عنها.  ᡧᣎدين مع إجازة اليوم الوطᘭأحد الع  

  ) ٣٠المادة (

ᢝ الحالات التالᘭة: 
ᡧᣚ امل᛿ أجرᗷ إجازة ᣢحق للعامل الحصول عᘌ  

  خمسة أᘌام عند زواجه.  )١

ᢝ حالة ولادة مولود له.  )٢
ᡧᣚ امᘌثلاثة أ  

ᢝ حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد اصوله، أو فروعه.  )٣
ᡧᣚ امᘌخمسة أ  

ᢝ تمدᘌدها دون أجر إن ᛿انت حامᢿً حᡨᣎ تضع حملها، ولا ᘌجوز  )٤
ᡧᣚ حالة وفاة زوج العاملة المسلمة، ولها الحق ᢝ

ᡧᣚ امᘌة أ ᡫᣄعة أشهر وعᗖأر  

ᢝ إجازة العدة الممنوحة لها ᗷعد وضع هذا الحمل.  
ᡨᣚاᗷ لها الاستفادة من  

ᢝ حالة وفاة زوج العاملة غᢕᣂ المسلمة.  )٥
ᡧᣚ 

᠍
  خمسة عᡫᣄ يوما

ᢝ طلب الوثائق المᗫᖓدة للحالات المشار إليها. 
ᡧᣚ وللم شأة الحق  

  

  

  

  



 
 

١٣٩ 
  

  

  ) ٣١المادة (

ᢝ معتمد لديها  –ᛒستحق العامل  ᢔᣎب الم شأة، أو مرجع طᘭة صادرة عن طبᘭشهادة طبᚽ ت مرضهᘘ᙭ة خلال –الذي يᘭإجازات مرض  

  : ᢝᣠالنحو التا ᣢانت هذه الإجازات متصلة أو متقطعة، وذلك عᝏة؛ سواء أᘭــــخ أول إجازة مرضᗫدأ من تارᘘت ᢝ ᡨᣎالسنة الواحدة، وال  

 الأوᗷ ،ᣠأجر ᛿امل.  . ١
᠍
  الثلاثون يوما

 التالᘭة، بثلاثة أرᗖاع الأجر.   . ٢
᠍
  الستون يوما

ᢝ تᢝᣢ ذلك، ᗷدون أجر.  . ٣ ᡨᣎال 
᠍
  الثلاثون يوما

ᢝ وصل إجازته السنᗫᖔة ᗷالمرضᘭة.  . ٤
ᡧᣚ وللعامل الحق  

  الرعاᘌة الطبᘭة
  ) ٣٢المادة (

، ولائحته التنفᘭذᘌة، ᛿ما تقوم ᢝ
ᡧᣍالتعاو ᢝᣑالص ᡧ ᢕᣌقرره نظام التأمᘌ لما 

᠍
؛ وفقا

᠍
ᡧ لديها صحᘭا ᢕᣌجميع العامل ᣢع ᡧ ᢕᣌالتأمᗷ اك عن   تقوم الم شأة ᡨᣂالاشᗷ

 لما ᘌقرره النظام. 
᠍
ᢝ فᖁع الأخطار المهنᘭة لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعᘭة؛ وفقا

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌجميع العامل  

  ᘻشغᘭل ال ساء

  ) ٣٣المادة (

احة العاملات ᗷمعزل عن الرجال، ودورات مᘭاه خاصه بهن.  ᡨᣂن ومقاعد لاسᜧساء أماᙏ عمل فيهاᘌ ᢝ ᡨᣎن الᜧجميع الأما ᢝ
ᡧᣚ تعد الم شأة  

  )  ٣٤المادة (

ة أسابيع توزعها كᘭف ᘻشاء، ᗷحᘭث تᘘدأ ᗷحد أقᗷ ᣕأرᗖعة أسابيع قᘘل التارᗫــــخ الم ᡫᣄامل لمدة ع᛿ أجرᗷ إجازة وضع ᢝ
ᡧᣚ رجح  للمرأة العاملة الحق

للوضع؛ وᗫحدد هذا التارᗫــــخ بواسطة الجهة الطبᘭة المعتمدة لدى الم شأة، أو ᚽشهادة طبᘭة مصدقة من جهة صحᘭة، ولا ᘌجوز ᘻشغᘭل المرأة 
  ملة خلال الأسابيع الستة التالᘭة لوضعها. العا

ᢝ إجازة ᗷأجر ᛿امل لمدة شهر واحد ᗷعد انقضاء إجازة الوضع؛  
ᡧᣚ اجات الخاصة؛ فللعاملة الحقᘭض، أو من ذوي الاحتᗫᖁحالة إنجاب طفل م ᢝ

ᡧᣚو
  ولها تمدᘌد الإجازة لمدة شهر دون أجر. 

  ) ٣٥المادة (

احة،  ᡨᣂات اس ᡨᣂة، أو ف ᡨᣂقصد إرضاع مولودها فᗷ عد إجازة الوضع أن تأخذᗷ مزاولة عملها ᣠالم شأة عندما تعود إ ᢝ
ᡧᣚ حق للمرأة العاملةᘌ  ᢝ

ᡧᣚ دᗫᖂلا ت
ات من س ᡨᣂة، أو الف ᡨᣂات الراحة الممنوحة لجميع العمال، وتحسب هذه الف ᡨᣂف ᣢاليوم الواحد، وذلك علاوة ع ᢝ

ᡧᣚ الساعة ᣢاعات مجموعها ع
تب عᣢ ذلك تخفᘭض الأجر، وᗫجب عᣢ المرأة العاملة ᗷعد عودتها  ᡨᣂــــخ الوضع، ولا يᗫمن تار 

᠍
ᗫن شهرا ᡫᣄعة وعᗖة، وذلك لمدة أرᘭمن    العمل الفعل

ات ال  ᡨᣂة، أو ف ᡨᣂل، وتحدد فᘌذلك الوقت من تعد ᣢطرأ عᘌ احة، وما ᡨᣂات الاس ᡨᣂة، أو ف ᡨᣂبوقت ف 
᠍
رضاعة إجازة الوضع إشعار صاحب العمل خطᘭا

ᢝ اللائحة التنفᘭذᘌة لنظام العمل. 
ᡧᣚ حسب ما وردᗷ ضوء ذلك ᣢع  

   



 
 

١٤٠ 
  

  

  الخدمات الاجتماعᘭة 
  ) ٣٦( المادة

م الم شأة بتقدᘌم الخدمات الاجتماعᘭة التالᘭة ᡧ ᡨᣂتل:  

   .إعداد مᜓان لأداء الصلاة1) 

  .إعداد مᜓان لتناول الطعام 2)

اطات ) 3 ᡨᣂحسب الاشᗷ تمكنهم من أداء أعمالهم ᢝ ᡨᣎة للعمال من ذوي الاعاقة الᗫور ᡧᣆات، والخدمات، والمرافق الᘘتوفر الم شأة المتطل
ᢝ اللائحة التنفᘭذᘌة لنظام العمل

ᡧᣚ المنصوص عليها.  

   سلوكᘭات العملو  ضواᗷط
  ) ٣٧( المادة

ᢝ أي زيّ ᗷال سᘘة للرجال ملائمته للذوق العام، وᗖال  1) 
ᡧᣚ ᣘجميع الأحوال يرا ᢝ

ᡧᣚارتداء زيّ موحد، وᗷ ᡧ ᢕᣌعض العاملᗷ ل أو᛿ ة للم شأة إلزامᘘس
، وغᢕᣂ شفاف

᠍
، وفضفاضا

᠍
  .لل ساء أن ᘌكون محᙬشما

ᢝ التعامل مع الأخᗫᖁن) 2
ᡧᣚ ةᘭة المرعᘭة، والأعراف الاجتماعᘭعة الإسلامᗫ ᡫᣄات أحᜓام الᘭمقتضᗷ ام ᡧ ᡨᣂالم شأة الالᗷ ᡧ ᢕᣌجميع العامل ᣢع.  

ᡧ داخل الم شأة 3) ᢕᣌالج س ᡧ ᢕᣌتمنع الخلوة ب ᢝ ᡨᣎال ᢕᣂل التداب᛿ الم شأة أن تتخذ ᣢالخلوة مع الج س الآخر، وع ᡧ ᢕᣌجميع العامل ᣢمنع عᘌ.  

4 (ᘌ اتخاذ أي موقفᗷ حاء، أوᘌالقول، أو الإᗷ ة، أوᘌذاء، أو الإساءة الجسدᘌأي شᜓل من أشᜓال الاᗷ امᘭالامتناع عن الق ᡧ ᢕᣌجميع العامل ᣢخدش  ع
وعة؛ حᡨᣎ لو ᛿ان ذلك ع ᡫᣄم ᢕᣂعلاقة غ ᣠار أي شخص إᘘقصد منه استدراج، أو إجᘌ ة، أوᗫᖁرامة، أو السمعة، أو الح᜻اء، أو ينال من الᘭالحᣢ  
ورᗫة، واللازمة   ᡧᣆات، والإجراءات الᘘᚏت ᡨᣂل ال᛿ لة تواصل أخرى، وللم شاة أن تتخذᘭأي وسᗷ أو ، ᡫᣃاᘘل المزاح، وذلك عند التواصل المᘭᙫليغ  سᘘلت

ᗷ ᡧذلك ᢕᣌجميع العامل.  

  ) ٣٨( المادة

از، أو الاغراء، أو التهدᘌد؛ 1) ᡧ ᡨᣂة، وجميع أشᜓال الاستغلال، أو الابᘭة أو السلبᘭجابᘌذاء، جميع ممارسات الإساءة الإᘌل الاᘭمن قب ᢔᣂعتᘌ   انتᝏسواء أ
ᢝ مᜓان العمل من قᘘل صاحب العمل عᣢ العامل، أو من قᘘل العامل عᣢ صاحب العمل، أو من

ᡧᣚ تقع ᢝ
ᡨᣎة؛ والᘭة، أو ج سᘭة، أو نفسᘌل   جسدᘘق

ᢝ حᜓم الاᘌذاء
ᡧᣚ ذلك ᣢع ᡨᣂسᙬالمساعدة، وال ᢔᣂمᜓان العمل، وتعت ᢝ

ᡧᣚ أي شخص موجود ᣢآخر، أو ع ᣢعامل ع.  

ᢝ الفقرة الساᗷقة، ما ᘌقع ᗷاستخدام أᘌة وسᘭلة من وسائل الاتصال سواء ᗷالقول، أو ال᜻تاᗷة، أو الاشا) 2
ᡧᣚ ذاء المقصودᘌل الاᘭمن قب ᢔᣂعتᘌ  رة، أو

ونᘭة الأخرى، أو ᗷأي شᜓل من أشᜓال السلوك الذي ᘌدل عᣢ ذلك.  ᡨᣂ᜻الوسائل الالᗷ استخدام الهاتف، أوᗷ حاء، أو الرسم، أوᘌالا      

  ) ٣٩المادة (

ᢝ مᜓان العمل من الالتجاء إᣠ الجهات الحكومᘭة المختصة، ᘌحق له التقدم ᚽشكواه للم شأة  )١
ᡧᣚ ذاءᘌه الاᘭحق من وقع علᗷ مع عدم الإخلال

إذا   خلال مدة اقصاها خمسة أᘌام عمل من وقᖔع الاᘌذاء علᘭه، وᗫجوز لᝣل من شاهد أو اطلع عᣢ واقعة إᘌذاء، التقدم بᘘلاغ للم شأة ᗷذلك؛ أما 
  الاᘌذاء قد وقع من صاحب الم شأة، أو من أعᣢ سلطة فيها؛ فᘭكون التقدم ᗷالشكوى للجهة الحكومᘭة المختصة.  ᛿ان

٢(  ᣢذاء، والاطلاع عᘌحالات الإ ᢝ
ᡧᣚ قرار من المسؤول المختص، تكون مهمتها التحقيقᗷ ل لجنةᘭشكᘻ ،لاغᗷ م شكوى أوᘌالم شأة عند تقد ᣢع

ᢝ المناسب عᣢ من تᘘ᙭ت إدانته، وذلك خلال خمسة أᘌام عمل من تلقيها الشكوى، أو الᘘلاغ.  ᢔᣎقاع الجزاء التأديᘌឝة بᘭالأدلة، والتوص  

  

  



 
 

١٤١ 
  

  

  

  

  ) ٤٠المادة (

؛ توقع من الأطراف، والشهود   )١ ᡧᣅمحا ᢝ
ᡧᣚ جريᘌ ل ما᛿ ستمع اللجنة لجميع الأطراف، والشهود، وتدونᘻ ةᗫᣄدأ الᘘمع مراعاة م  

ᢝ نهاᘌة ᛿ل صفحة. 
ᡧᣚ أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة ᣢع  

، والاستماع إᣠ أقواله، وعᣢ من تم استدعاؤه المثول أمام اللجنة؛ حᡨᣎ لا ᘌقع  )٢ ᡧ ᢕᣌه من العاملᗷورة استجوا ᡧᣅ للجنة حق استدعاء من ترى
  تحت طائلة المسؤولᘭة. 

ة التحقيق.  )٣ ᡨᣂه أثناء فᘭعل ᣞوالمشت ، ᢝᣝالشا ᡧ ᢕᣌق بᗫᖁالتفᗷ ة لإدارة الم شأةᘭجوز للجنة أن ترفع توصᘌ  

ᢝ المناسب عᣢ المعتدي )٤ ᢔᣎقاع الجزاء التأديᘌឝة بᘭالأغلبᗷ اللجنة ᢝᣔة؛ تو ᢔᣂات المعتᘘقة من طرق الإثᗫᖁأي طᗷ ذاءᘌحال ثبوت واقعة الا ᢝ
ᡧᣚ .  

  إذا جاء الاعتداء عᣢ شᜓل جᗫᖁمة جنائᘭة، وجب عᣢ اللجنة رفع الشكوى للمدير العام؛ لتᘘليغ الجهات الحكومᘭة المختصة ᗷذلك.  )٥

ᡧ لها أن الشكوى، أو الᘘلاغ كᘭدي.  )٦ ᢕᣌ؛ إذا تب ᢝᣘلغ أو المدᘘالم ᣢة عᘭᙫة تأديᗖᖔقاع عقᘌឝاللجنة ب ᢝᣔذاء، توᘌحال عدم ثبوت واقعة الا ᢝ
ᡧᣚ  

ᢝ المُوقع من قᘘل الم شأة عᣢ المعتدي، من حق المعتدى علᘭه اللجوء للجهات الحكومᘭة المختصة.  )٧ ᢔᣎمنع الجزاء التأديᘌ لا  

 علᘭه.  )٨
᠍
عᘭة، أو نظامᘭة أخرى عᣢ المعتدي، من توقيع الم شأة جزاءً تأديᘭᙫا ᡫᣃ ةᗖᖔمنع توقيع عقᘌ لا  

  المخالفات والجزاءات
  ) ٤١المادة (

 من الجزاءات التالᘭة: 
᠍
ᢝ يرتكبها العامل، وᘻستوجب أᘌا ᡨᣎل فعل من الأفعال ال᛿ ᢝᣦ المخالفة  

ᢝ ارتكبها، مع لفت نظره إᣠ إمᜓان تعرضه إᣠ جزاء  )١ ᡨᣎع المخالفة الᖔه نᗷ 
᠍
: وهو كتاب توجهه الم شأة إᣠ العامل موضحا ᢝ ᢔᣍتا᜻الإنذار ال  ᢝ

ᡧᣚ ،أشد
 .ᢿًᘘحالة استمرار المخالفة، أو تكرارها مستق  

ᢝ الشهر  )٢
ᡧᣚ امᘌأجر يوم، وخمسة أ ᡧ ᢕᣌاوح ب ᡨᣂما يᗷ أو الحسم من الأجر ، ᢝᣤحدود جزء من الأجر اليو ᢝ

ᡧᣚ ة من الأجرᘘسᙏ حسم ᢝᣦة: وᘭغرامة مال  
 .ᣕالواحد كحد أق  

ة، عᣢ ألا تتجاوز ف )٣ ᡨᣂه معينة، مع حرمانه من أجره خلال هذه الف ᡨᣂدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فᗷ قاف عن العملᘌة  الإ ᡨᣂ
ᢝ الشهر الواحد. 

ᡧᣚ امᘌقاف خمسة أᘌالإ  

قᘭة، أو العلاوة الدورᗫة: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تارᗫــــخ استحقاقها.  )٤ ᡨᣂالحرمان من ال  

ᢝ مᜓافأة نهاᘌة الخدمة.  )٥
ᡧᣚ حقهᗷ ه المخالفة مع عدم المساسᗷوع؛ لارتᜓا ᡫᣄب مᛞس ᣢالفصل من الخدمة مع المᜓافأة: وهو فصل العامل بناءً ع  

٦(   ᢝ
ᡧᣚ ه أي من الحالات المنصوص عليهاᗷض؛ لارتᜓاᗫᖔدون مᜓافأة: وهو فسخ عقد عمل العامل دون مᜓافأة، أو اشعار، أو تعᗷ الفصل من الخدمة

  المادة (الثمانون) من نظام العمل. 

  وᗫجب أن يᙬناسب الجزاء المفروض عᣢ العامل مع نᖔع، ومدى جسامة المخالفة المرتكᘘة من قᘘله. 

  
  
  



 
 

١٤٢ 
  

  
  

  ) ٤٢المادة (

ᢝ جداول المخالفات، والجزاءات 
ᡧᣚ من المخالفات الواردة 

᠍
ᘌعاقب ᗷالجزاء الموضح قᗫᖁن المخالفة   –الملحق بهذه اللائحة  –᛿ل عامل يرتكب أᘌا

ᢝ ارتكبها.   ᡨᣎال  

  ) ٤٣المادة (

ᢝ هذه اللائحة، من قᘘل (صاحب الصلاحᘭة) ᗷالم شأة، أو من ᘌفوضه؛ وᗫجوز له
ᡧᣚ ة توقيع الجزاءات المنصوص عليهاᘭتكون صلاح  

  اسᘘᙬدال الجزاء المقرر لأᘌة مخالفة ᗷجزاء أخف.  

  ) ٤٤المادة (

 عᣢ ال
᠍
ᡧ يوما ᢕᣌالمائة والثمان ᢝ

ᡧᣕعد مᗷ حال ارتᜓاب العامل ذات المخالفة ᢝ
ᡧᣚمائة وثمانون يوما من ارتᜓابها، و ᢝ

ᡧᣕعد مᗷ سقط المخالفةᘻ  مخالفة
 .ᣠت للمرة الأوᘘأنها ارتك᛿وتعد مخالفة و ،

᠍
  الساᗷقة؛ فإنه لا ᘌعتᢔᣂ عائدا

  ) ٤٥المادة (

ᢝ هذه اللائحة. 
ᡧᣚ الجزاءات المقررة ᡧ ᢕᣌبتوقيع الجزاء الأشد من ب ᡧᣛكتᘌ ،عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد  

  ) ٤٦المادة (

 ᖂالعامل عن المخالفة الواحدة غرامة ت ᣢجوز أن يوقع عᘌ ما لا᛿ ،من جزاء واحد ᡵᣂᜧالعامل عن المخالفة الواحدة أ ᣢجوز أن يوقع عᘌ متها  لاᘭد قᗫ
ᢝ وقع عليها.  ᡨᣎالشهر الواحد وفاءً للغرامات ال ᢝ

ᡧᣚ امᘌمن أجر خمسة ا ᡵᣂᜧقتطع من اجره أᘌ ام، ولا أنᘌأجر خمسة أ ᣢع  

  ) ٤٧المادة (

ᢝ تتجاوز عقᗖᖔتها غرامة أجر يوم واحد، إلا ᗷعد إᗷلاغ العامل كتاᗷة ᗷالمخالفات الم سᗖᖔة إلᘭه، ᡨᣎمن الجزاءات ال 
᠍
وسماع أقواله،   لا توقع الم شأة أᘌا

  والتحقق من دفاعه، وذلك ᗷموجب محᡧᣆ يودع ᗷملفه الخاص. 

  ) ٤٨المادة (

ᗷ الم شأة أوᗷ عة عمله أوᘭطبᗷ ة ᡫᣃاᘘان له علاقة م᛿ ه خارج مᜓان العمل إلا إذاᘘالعامل لأمر ارتك ᣢجوز للم شأة توقيع أي جزاء عᘌ مديرها  لا
  المسؤول، وذلك دون الإخلال ᗷحᜓم المادة (الثمانون) من نظام العمل. 

  ) ٤٩المادة (

 من تارᗫــــخ علم الم شأة ᗷمرتكبها، دون أن تقوم ᗷاتخاذ 
᠍
ᡧ يوما ᢕᣌمن ثلاث ᡵᣂᜧكشفها أ ᣢع ᡧᣕعن مخالفة م 

᠍
أي من   لا ᘌجوز مساءلة العامل تأديᘭᙫا

  إجراءات التحقيق ᚽشأنها. 

  ) ٥٠المادة (

 .
᠍
ᡧ يوما ᢕᣌمن ثلاث ᡵᣂᜧــــخ ثبوت المخالفة أᗫتار ᣢع ᡧᣕالعامل، إذا م ᣢجوز للم شأة توقيع أي جزاء عᘌ لا  

  ) ٥١المادة (

ᢝ حالة تكرار المخال
ᡧᣚ ه من جزاءات، ونوعها، ومقدارها، والجزاء الذي سوف يتعرض لهᘭوقِع عل

᠑
م الم شاة بᗷឝلاغ العامل كتاᗷة ᗷما أ ᡧ ᡨᣂذا  تلលفة، و

 ᢝ
ᡧᣚ تᗷعنوانه المختار الثا ᣢد المسجل عᗫ ᢔᣂالᗷ هᘭيرسل إل ،

᠍
 ملف خدمته،  امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع ᗷالعلم، أو ᛿ان غائᘘا

تب عᣢ التᘘليغ ᗷأي من هذه الوسائل جميع الآثار الق ᡨᣂᗫعقد العمل، أو المعتمد لدى الم شأة، وᗷ تᗷالثا ᢝᣕالشخ ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الالᗫ ᢔᣂالᗷ ة. أوᘭانون  



 
 

١٤٣ 
  

  
  

  ) ٥٢المادة (

  ᢝ
ᡧᣚ فةᘭــــخ وقوعها، والجزاء الموقع عليها؛ وتحفظ هذه الصحᗫارتكبها، وتار ᢝ ᡨᣎع المخالفة الᖔدون فيها نᘌ ،فة جزاءاتᘭل عامل صحᝣخصص لᘌ

  ملف خدمة العامل. 

  

  

  ) ٥٣المادة (

ᢝ سجل خاص؛ وفق أحᜓام المادة (الثالثة والسᘘعون) من نظام العمل، وᗫكون التᣆف فيها ᗷما
ᡧᣚ العمال ᣢد الغرامات الموقعة عᘭتق  

ᢝ الغرامات ᗷموافقة  
ᡧᣚ فᣆكون التᘌ ةᘭحالة عدم وجود لجنة عمال ᢝ

ᡧᣚالم شأة؛ و ᢝ
ᡧᣚ ةᘭل اللجنة العمالᘘالعمال من ق ᣢالنفع عᗷ عودᘌ  

  وزارة العمل.  

م 
ᡐ
ظل   التَّ
  ) ٥٤المادة (

أة من أي  مع عدم الإخلال ᗷحق العامل ᗷالالتجاء إᣠ الجهات الإدارᗫة، أو القضائᘭة المختصة، أو الهيئات؛ ᘌحق للعامل ان يتظلم إᣠ إدارة الم ش 
ᢝ حقه من قᘘلها، وᗫقدم التظلم إᣠ إدارة الم شأة خلال ثلاثة أᘌام عمل من تارᗫــــخ العلم ᗷالتᣆف، أ

ᡧᣚ ف، أو إجراء، أو جزاء يتخذᣆو الإجراء  ت
ᢝ مᘭعاد لا يتجاوز خمسة أᘌام عمل من تارᗫــــخ تقد

ᡧᣚ ،تظلمه ᢝ
ᡧᣚ تᘘجة الᘭخطر العامل ب تᗫم تظلمه، وᘌضار العامل من تقدᘌ مه  المتظلم منه، ولاᘌ

  التظلم. 

  أحᜓام ختامᘭة
  ) ٥٥المادة (

 من اليوم التاᢝᣠ لإ 
᠍
ᢝ حق العمال اعتᘘارا

ᡧᣚ يᣄᘻ أن ᣢاعتمادها؛ عᗷ لاغهاᗷــــخ إᗫمن تار 
᠍
ᢝ حق الم شأة اعتᘘارا

ᡧᣚ علانها.  تنفذ أحᜓام هذه اللائحة  

  

  جداول المخالفات والجزاءات 
  :ᢻًد العمل: أوᘭمواعᗷ مخالفات تتعلق  

  

  

  

  

   



 
 

١٤٤ 
  

  نᖔع المخالفة   م
 ( ᢝᣤة من الأجر اليوᘘسᙏ ᢝᣦ ،ة المحسومةᘘالجزاء (ال س  

ᢝ مر   ةأول مر 
ᡧᣍةأول مر   ة ثالث مر   ة ثا  

١ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
) دقᘭقة دون إذن، أو عذر  ١٥لغاᘌة (

تب عᣢ ذلك تعطᘭل  ᡨᣂمقبول؛ إذا لم ي
  عمال آخᗫᖁن. 

 ᢝ ᢔᣍ٢٠  ٪١٠  ٪٥  إنذار كتا٪  

٢ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
) دقᘭقة دون إذن، أو عذر  ١٥لغاᘌة (

مقبول؛ إذا ترتب عᣢ ذلك تعطᘭل 
  عمال آخᗫᖁن. 

 ᢝ ᢔᣍ٥٠  ٪٢٥  ٪١٥  إنذار كتا٪  

٣ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
) ٣٠) دقᘭقة لغاᘌة (١٥أᡵᣂᜧ من (

دقᘭقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم  
تب عᣢ ذلك تعطᘭل عمال آخᗫᖁن.  ᡨᣂي  

٥٠  ٪٢٥  ٪١٥  ٪١٠٪  

٤ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
) ٣٠) دقᘭقة لغاᘌة (١٥أᡵᣂᜧ من (

دقᘭقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا  
  ترتب عᣢ ذلك تعطᘭل عمال آخᗫᖁن. 

  يوم   ٪٧٥  ٪٥٠  ٪٢٥

٥ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
) ٦٠) دقᘭقة لغاᘌة (٣٠أᡵᣂᜧ من (

دقᘭقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم  
تب عᣢ ذلك تعطᘭل عمال آخᗫᖁن.  ᡨᣂي  

  يوم   ٪٧٥  ٪٥٠  ٪٢٥

٦ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
) ٦٠) دقᘭقة لغاᘌة (٣٠أᡵᣂᜧ من (

دقᘭقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا  
  ترتب عᣢ ذلك تعطᘭل عمال آخᗫᖁن

  يومان  يوم   ٪٥٠  ٪٢٥

 ᢕᣂحسم أجر دقائق التأخ ᣠالإضافة إᗷ  

٧ 

التأخر عن مواعᘭد الحضور للعمل 
ذر، أو علمدة تᗫᖂد عᣢ ساعة دون 

تب   ᡨᣂعذر مقبول؛ سواءً ترتب، أو لم ي
  عᣢ ذلك تعطᘭل عمال آخᗫᖁن. 

 ᢝ ᢔᣍام   يومان  يوم   إنذار كتاᘌثلاثة أ  

 ᢕᣂحسم أجر ساعات التأخ ᣠالإضافة إᗷ  

٨ 

ترك العمل، أو الانᣆاف قᘘل المᘭعاد 
يتجاوز  دون إذن، أو عذر مقبول ᗷما لا 

  ) دقᘭقة١٥(

 ᢝ ᢔᣍيوم   ٪٢٥  ٪١٠  إنذار كتا  

  ᗷالإضافة إᣠ حسم أجر مدة ترك العمل

٩ 

ترك العمل، أو الانᣆاف قᘘل المᘭعاد 
دون إذن، أو عذر مقبول ᗷما يتجاوز 

  ) دقᘭقة١٥(

  يوم   ٪٥٠  ٪٢٥  ٪١٠

  ᗷالإضافة إᣠ حسم أجر مدة ترك العمل



 
 

١٤٥ 
  

  نᖔع المخالفة   م
 ( ᢝᣤة من الأجر اليوᘘسᙏ ᢝᣦ ،ة المحسومةᘘالجزاء (ال س  

ᢝ مر   ةأول مر 
ᡧᣍةأول مر   ة ثالث مر   ة ثا  

١٠ 

ᢝ أماᜧن العمل، أو العودة إليها  
ᡧᣚ قاءᘘال

ᗷعد انتهاء مواعᘭد العمل دون اذن 
  مسبق

 ᢝ ᢔᣍيوم   ٪٢٥  ٪١٠  إنذار كتا  

١١ 

، أو عذر مقبول  ᢝ ᢔᣍاب دون اذن كتاᘭالغ
لمدة يوم، خلال السنة العقدᘌة  

  الواحدة. 
  أرᗖعة أᘌام  ثلاثة أᘌام   يومان

الحرمان من  
قᘭات، أو  ᡨᣂال

العلاوات لمرة  
  واحدة 

  

   



 
 

١٤٦ 
  

  

   

  نᖔع المخالفة   م
 ( ᢝᣤة من الأجر اليوᘘسᙏ ᢝᣦ ،ة المحسومةᘘالجزاء (ال س  

ᢝ مر   ةأول مر 
ᡧᣍةأول مر   ة ثالث مر   ة ثا  

١ 

، أو  ᢝ ᢔᣍاب المتصل دون اذن كتاᘭالغ
ᡧ إᣠ ستة اᘌام،  ᢕᣌعذر مقبول من يوم

  خلال السنة العقدᘌة الواحدة 

  أرᗖعة أᘌام  ثلاثة أᘌام   يومان

الحرمان من  
قᘭات، أو  ᡨᣂال

العلاوات لمره  
  واحده 

  ᗷالإضافة إᣠ حسم أجر مدة الغᘭاب

٢ 

، أو  ᢝ ᢔᣍاب المتصل دون اذن كتاᘭالغ
ة   ᡫᣄع ᣠام  إᘌعة أᘘعذر مقبول من س

  اᘌام، خلال السنة العقدᘌة الواحدة

  خمسة أᘌام  أرᗖعة أᘌام

الحرمان من  
قᘭات، أو  ᡨᣂال

العلاوات لمره  
  واحده 

فصل من  
الخدمة مع  

المᜓافأة؛ إذا لم  
يتجاوز مجمᖔع  

) ٣٠الغᘭاب (
 
᠍
  يوما

  ᗷالإضافة إᣠ حسم أجر مدة الغᘭاب

٣ 

، أو  ᢝ ᢔᣍاب المتصل دون اذن كتاᘭالغ
  ᣠإ 

᠍
عذر مقبول من أحد عᡫᣄ يوما

 ، خلال السنة العقدᘌة  
᠍
أرᗖعة عᡫᣄ يوما

  الواحدة 

  خمسة أᘌام

الحرمان من  
قᘭات، أو  ᡨᣂال

العلاوات لمره  
واحده، مع  
توجᘭه إنذار  

 
᠍
ᗷالفصل طᘘقا

للمادة (الثمانون) 
  من نظام العمل

فصل من  
  
᠍
الخدمة  طᘘقا

للمادة (الثمانون) 
  من نظام العمل

  ـــــــ ـــــ

  ᗷالإضافة إᣠ حسم أجر مدة الغᘭاب

٤ 

وع   ᡫᣄب مᛞالانقطاع عن العمل دون س
  
᠍
مدة تᗫᖂد عᣢ خمسة عᡫᣄ يوما

  متصلة، خلال السنة العقدᘌة الواحدة  

ᗷ ᢝعد الغᘭاب مدة  ᢔᣍقه إنذار كتاᘘسᛒ أن ᣢض، عᗫᖔالفصل دون مᜓافأة، أو تع
ᢝ نطاق حᜓم المادة (الثمانون) من نظام العمل

ᡧᣚ ،امᘌة أ ᡫᣄع  

٥ 

وع  ᡫᣄب مᛞاب المتقطع دون سᘭالغ
  ᡧ ᢕᣌثلاث ᣢمجموعها ع ᢝ

ᡧᣚ دᗫᖂت 
᠍
مددا

 خلال السنة العقدᘌة الواحدة
᠍
  يوما

ᗷ ᢝعد الغᘭاب مدة  ᢔᣍقه إنذار كتاᘘسᛒ أن ᣢض، عᗫᖔالفصل دون مᜓافأة، أو تع
ᢝ نطاق حᜓم المادة (الثمانون) من نظام العمل

ᡧᣚ ،
᠍
ᗫن يوما ᡫᣄع  



 
 

١٤٧ 
  

 :
᠍
  مخالفات تتعلق بᙬنظᘭم العمل:  ثانᘭا

  نᖔع المخالفة   م

 ( ᢝᣤة من الأجر اليوᘘسᙏ ᢝᣦ ،ة المحسومةᘘالجزاء (ال س  

أول 
  ة مر 

 ᢝ
ᡧᣍثا
  ة مر 

ثالث  
  ة مر 

أول 
  ة مر 

١   

  ᢝ
ᡧᣚ ر ᢔᣂالتواجد دون م
غᢕᣂ مᜓان العمل 

المخصص للعامل أثناء  
  وقت الدوام 

  يوم   ٪٥٠  ٪٢٥  ٪١٠

٢   

  ᢕᣂغ ᢝ
ᡧᣚ نᗫᖁال زائᘘاستق

  ᢝ
ᡧᣚ أمور عمل الم شأة

أماᜧن العمل، دون إذن 
  من الإدارة  

إنذار 
 ᢝ ᢔᣍكتا  

٢٥  ٪١٥  ٪١٠٪  

٣   

استعمال آلات،  
ومعدات، وأدوات 
الم شأة لأغراض 
  خاصة، دون إذن

إنذار 
 ᢝ ᢔᣍكتا  

٥٠  ٪٢٥  ٪١٠٪  

٤   

تدخل العامل، دون 
ᢝ أي عمل  

ᡧᣚ وجه حق
ᢝ اختصاصه، أو  

ᡧᣚ سᛳل
  لم ᘌعهد ᗷه إلᘭه 

  يومان  يوم   ٪٥٠
ثلاثة  
  أᘌام

٥   
الخروج، أو الدخول من  
غᢕᣂ المᜓان المخصص  

  لذلك 

إنذار 
 ᢝ ᢔᣍكتا  

٢٥  ٪١٥  ٪١٠٪  

٦   

ᢝ تنظᘭف  
ᡧᣚ الاهمال

الآلات، وصᘭانتها، أو  
عدم العناᘌة بها، أو عدم 

التᘘليغ عن مابها من  
  خلل

  يومان  يوم   ٪٥٠
ثلاثة  
  أᘌام

٧   

عدم وضع أدوات 
الإصلاح، والصᘭانة،  

ᢝ   واللوازم الأخرى 
ᡧᣚ

الأماᜧن المخصصة لها،  
  من العمل  الانتهاء ᗷعد 

إنذار 
 ᢝ ᢔᣍكتا  

  يوم   ٪٥٠  ٪٢٥

٨   
تمᗫᖂق، أو إتلاف  

إعلانات، أو ᗷلاغات 
  إدارة الم شأة

  يومان
ثلاثة  
  أᘌام

خمسة 
  أᘌام

فصل 
مع  

  المᜓافأة 



 
 

١٤٨ 
  

  نᖔع المخالفة   م

 ( ᢝᣤة من الأجر اليوᘘسᙏ ᢝᣦ ،ة المحسومةᘘالجزاء (ال س  

أول 
  ة مر 

 ᢝ
ᡧᣍثا
  ة مر 

ثالث  
  ة مر 

أول 
  ة مر 

٩   

  ᢝ ᡨᣎالعهد ال ᢝ
ᡧᣚ الإهمال

ᗷحوزته، مثال:  
(سᘭارات، آلات، 
أجهزة، معدات، 

  أدوات،.......) 

  يومان
ثلاثة  
  أᘌام

خمسة 
  أᘌام

فصل 
مع  

  المᜓافأة 

١٠   
ᢝ مᜓان العمل، أو  

ᡧᣚ لᝏالأ
غᢕᣂ المᜓان المعد له، أو  

ᢝ غᢕᣂ أوقات الراحة
ᡧᣚ  

إنذار 
 ᢝ ᢔᣍكتا  

٢٥  ٪١٥  ٪١٠٪  

  النوم أثناء العمل    ١١
إنذار 
 ᢝ ᢔᣍكتا  

٥٠  ٪٢٥  ٪١٠٪  

١٢   
  ᢝ ᡨᣎالحالات ال ᢝ

ᡧᣚ النوم
  ᘻستدᘌ ᢝᣘقظة مستمرة

٥٠٪  

  
  يومان  يوم 

ثلاثة  
  أᘌام

١٣   

الᙬسكع، أو وجود  
ᢝ غᢕᣂ مᜓان  

ᡧᣚ العامل
عمله، اثناء ساعات 

  العمل

  يوم   ٪٥٠  ٪٢٥  ٪١٠

١٤   
ᢝ إثᘘات  

ᡧᣚ التلاعب
  الحضور، والانᣆاف 

  يومان  يوم 

الحرمان  
من 
ᘭق ᡨᣂة  ال

  ة والعلاو 
لمرة  
  واحدة 

فصل 
من 

الخدمة  
مع  

  المᜓافأة 

١٥   

عدم إطاعة الأوامر 
الخاصة والتعلᘭمات 

ᗷالعمل أو عدم تنفᘭذ  
  ᢝ

ᡧᣚ مات، والمعلقةᘭالتعل
  مᜓان ظاهر

  يومان  يوم   ٪٥٠  ٪٢٥

١٦   

التحᗫᖁض عᣢ مخالفة  
الأوامر، والتعلᘭمات  

الخطᘭة الخاصة  
  ᗷالعمل

  يومان
ثلاثة  
  أᘌام

خمسة 
  أᘌام

فصل 
مع  

  المᜓافأة 



 
 

١٤٩ 
  

  نᖔع المخالفة   م

 ( ᢝᣤة من الأجر اليوᘘسᙏ ᢝᣦ ،ة المحسومةᘘالجزاء (ال س  

أول 
  ة مر 

 ᢝ
ᡧᣍثا
  ة مر 

ثالث  
  ة مر 

أول 
  ة مر 

١٧   

ᢝ الأماᜧن  
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالتدخ

المحظورة، والمعلن  
  ᣢعنها للمحافظة ع

سلامة العمال،  
  والم شأة

  يومان
ثلاثة  
  أᘌام

خمسة 
  أᘌام

فصل 
مع  

  المᜓافأة 

١٨   

  ᢝ
ᡧᣚ الإهمال أو التهاون

العمل الذي قد ي شأ  
ᢝ صحة 

ᡧᣚ ر ᡧᣅ عنه
العمال، أو سلامتهم، أو  
ᢝ المواد، أو الأدوات،  

ᡧᣚ
  والأجهزة 

  يومان
ثلاثة  
  أᘌام

خمسة 
  أᘌام

فصل 
مع  

  المᜓافأة 

  

 :
᠍
مخالفات تتعلق ᚽسلوك العامل ثالثا  

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

  ةرابع مر  ة ثالث مر  ةثاني مر  ةأول مر

١ 
التشـــــاجر مع الزملاء، أو مع الغير، أو إحـداث  

  مشاغبات في مكان العمل
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

٢ 
ــيب أثناء   ادعاءالتمارض أو  العامل كذباً أنه أص

  العمل، أو بسببه
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

٣ 
ب   د طلـ اع عن إجراء الكشــــف الطبي عنـ الامتنـ
طبيب المنشــأة، أو رفض اتباع التعليمات الطبية  

  أثناء العلاج
  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

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

٥ 
ــأة، أو لصــق إعلانات  الكتابة على جدران المنش

  عليها
  ٪٥٠  ٪٢٥  ٪١٠  إنذار كتابي

  يومان  يوم  ٪٥٠  ٪٢٥  رفض التفتيش الإداري عند الانصراف ٦

٧ 
عدم تسـليم النقود المحصـلة لحسـاب المنشـأة في  

  المواعيد المحددة دون تبرير مقبول
  فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

٨ 
الملابس، والاجهزة المقررة   ارتـداءالامتنـاع عن  

  للوقاية والسلامة.
  خمسة أيام  يومان  يوم   إنذار كتابي

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

  فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولاً، أو فعلاً  ١٠

١١ 
الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو الاشــارة،  
أو باسـتعمال وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم، 

  أو التحقير
  فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان



 
 

١٥٠ 
  

١٢ 
الجسـدي على زملاء العمل، أو   بالإيذاءالاعتداء 

  على غيرهم بطريقة إباحية
  فصل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة (الثمانون)

١٣ 

أو بأي وسـيلة من  و القولي،أ  الاعتداء الجسـدي،
ــاحب   ــال الالكترونية على صــ ــائل الاتصــ وســ
العمل، أو المدير المســــؤول، أو أحد الرؤســــاء  

  أو بسببه أثناء العمل،

  فصل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة (الثمانون)

  ـــــــــــ  فصل مع المكافأة  خمسة ايام  ثلاثة أيام  أو شكوى كيدية تقديم بلاغ، ١٤

١٥ 
عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضــور، أو  

  الإدلاء بالأقوال، أو الشهادة
  فصل مع المكافأة  خمسة ايام  ثلاثة أيام  يومان

 

 

 ة  عتماد مجلس الإدار ا

 

ᢝ الاجتماع (           
ᡧᣚ ةᘭــــخ: ٢٥اعتمد مجلس إدارة الجمعᗫتار  ᢝ

ᡧᣚ اسةᘭهذه الس  (ةᘭالثان) دورته ᢝ
ᡧᣚ (ه  ١٤٤٧ͭ ١١ͭ ١٩  

م وتحل هذه السᘭاسة محل جميع سᘭاسات قواعد السلوك الموضوعة ساᗷقا.                      ٢٠٢٦ͭ ٥ͭ ٦الموافق                                

        

  : رئᛳس مجلس الادارة                                                                                    

   

  ح نوال ب ت محمد السᗫᖔــــ                                                                                                    

 

 

 

 

  

   


