
  

 النموذج الموحد للائحة تنظيم العمل

  

 معتمدة :حالة الاعتماد

وم الملكي رقم (م/ وم الملكي ١٤٢٦/٨/١٢) وتاريخ ٥١بعد الاطلاع على نظام العمل الصـادر بالمرسـ ــ المعدل بالمرسـ هــــ
 :هـ، وبعد الاطلاع على المادة الرابعة من اللائحة التنفيذية لنظام العمل١٤٣٦/٦/٥) وتاريخ ٤٦رقم (م/

 تعتمد لائحة تنظيم العمل وفق الصيغة المرفقة في البوابة الإلكترونية للمنشأة :(1) مادة. 

 من نظام العمل عليكم رفع حصــــيلة الغرامات الموقعة على العمال في حالة  ٧٣تنفيذاً لحكم المادة ( :(2) مادة (
 .عدم وجود لجنة عمالية بالمنشأة إلى إدارة تدقيق الأنظمة للقطاع الخاص لتقرير كيفية التصرف فيها

 لا تمس هذه اللائحة بما قد يكون للعاملين من حقوق مكتسبة بموجب نظام العمل أو لوائحه :(3) مادة. 

 (1) المادة

  شركة فكرة البناء للتجارة والمقاولات :أينما ورد في هذه اللائحة المنشأةيقصد بلفظ. 

  أينما ورد في هذه اللائحة: كل شـخص طبيعي يعمل لمصـلحة هذه المنشـأة وتحت إدارتها، أو  العامليقصـد بلفظ
 .إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيداً عن نظارتها

 (2) المادة

 .التقويم الميلادي :التقويم المعمول به في المنشأة هو

 (3) المادة

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

لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسـبة للعمال، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع   . ٢
 .هذه الحقوق

 .تطلع المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك في عقد العمل . ٣

 (4) المادة

يجوز للمنشـأة إصـدار قرارات وسـياسـات خاصـة بها يعطى بموجبها العمال حقوقاً أفضـل مما هو وارد في هذه  . ١
 .اللائحة

للمنشـأة الحق في تضـمين هذه اللائحة شـروطاً وأحكاماً إضـافية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكتسـبة بموجب   . ٢
نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصـادرة تنفيذاً له؛ ولا تكون هذه الإضـافات أو التعديلات نافذة إلا بعد 

 .اعتمادها من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية

كل نص يتم إضـافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية والقرارات الصـادرة تنفيذاً  . ٣
 .له يعتبر باطلاً ولا يعتد به

 التوظيف

 (5) المادة

  



  

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

 .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

يجوز اســتثناء توظيف غير الســعودي وفقاً للشــروط والأحكام الواردة في المواد: (الســادســة والعشــرون، الثانية  . ٥
 .والثلاثون، الثالثة والثلاثون) من نظام العمل

 عقد العمل

 (6) المادة

يتم توظيف العـامـل بموجـب عقـد عمـل يحرر من نســـــختين بـاللغـة العربيـة وفقـاً للنموذج الموحـد المعـد من الوزارة، تســـــلم 
إحداهما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى المنشـــأة، بحيث يتضـــمن العقد اســـم صـــاحب العمل، واســـم العامل، 

ل، ومكانه، والأجر الأسـاسـي المتفق عليه، وأية امتيازات أخرى وجنسـيته، وعنوانه الأصـلي، وعنوانه المختار، ونوع العم
يتفق عليهـا، ومـا إذا كـان العقـد محـدد المـدة، أو غير محـدد المـدة، أو لأداء عمـل معين، ومـدة التجربـة إذا تم الاتفـاق عليهـا، 

العربية؛ على أن يكون   وتاريخ مباشــــرة العمل، وأية بيانات ضــــرورية. ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة
 ً  .النص العربي هو المعتمد دوما

 (7) المادة

مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشـــرة العمل؛ يحق للمنشـــأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشـــر مهام عمله دون 
عذر مشـــــروع خلال ســـــبعـة أيام عمـل من تاريخ التوقيع على العقـد بين الطرفين إذا كان التعـاقد تم داخل المملكة، أو من 

 .تم خارجها تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد

 (8) المادة

ــأة نقل العامل بغير موافقته  . ١ من مكان عمله الأصــلي إلى مكان آخر يقتضــي تغيير محل   -كتابة  -لا يجوز للمنش
 .إقامته

للمنشــأة في حالات الضــرورة التي قد تقتضــيها ظروف عارضــة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوماً في الســنة تكليف  . ٢
العـامل بعمـل في مكـان يختلف عن المكـان المتفق عليـه دون اشـــــتراط موافقتـه، على أن تتحمـل المنشـــــأة تكـاليف  

 .انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة

 الإركاب

 (9) المادة

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

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

 .عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل . ٢

 .) من نظام العمل١عند انتهاء خدمة العامل، طبقاً لأحكام المادة (الأربعون) فقرة ( . ٣



لا تتحمل المنشــأة تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صــلاحيته للعمل خلال فترة التجربة، أو إذا رغب  . ٤
 .في العودة دون سبب مشروع، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضائي

 (10) المادة

يســـتحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصـــلي إلى مكان آخر يقتضـــي تغيير محل إقامته نفقات نقله، ومن يعولهم  
شـــــرعـاً ممن يقيمون معـه في تـاريخ النقـل بمـا فيهـا نفقـات الإركـاب مع نفقـات نقـل أمتعتهم؛ مـا لم يكن النقـل بنـاءً على رغبـة 

 .العامل

 التدريب والتأهيل

 (11) المادة

تتحمل المنشــأة في حال قيامها بتأهيل أو تدريب العاملين الســعوديين كافة التكاليف، وإذا كان مكان التأهيل أو التدريب في 
غير الدائرة المكانية للمنشأة تؤمن تذاكر السفر في الذهاب والعودة بالدرجة التي تحددها المنشأة، كما تؤمن وسائل المعيشة 

ية أو تصـــرف للعامل بدلاً عنها، وتســـتمر في صـــرف أجر العامل طوال فترة التأهيل من مأكل ومســـكن وتنقلات داخل
 .والتدريب

 (12) المادة

يجوز للمنشــأة أن تنهي عقد التأهيل أو التدريب من غير العاملين، إذا ثبت من التقارير الصــادرة عن الجهة التي  . ١
 .تتولى التدريب أو التأهيل عدم قابليته أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة

للمتدرب أو الخاضـع للتأهيل من غير العاملين، أو وليه أو وصـيه الحق في إنهاء التدريب أو التأهيل إذا ثبت من  . ٢
التقـارير الصـــــادرة عن الجهـة التي تتولى التـدريـب أو التـأهيـل عـدم قـابليتـه أو قـدرتـه على إكمـال برامج التـدريـب 

 .بصورة مفيدة

وفي كلتا الحالتين السـابقتين يجب على الطرف الذي يرغب في إنهاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسـبوع  . ٣
 .على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل

ــع للتأهيل من غير العاملين لديها  . ٤ ــأة أن تلزم المتدرب أو الخاضـ أن    -بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل   -للمنشـ
 .يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل

للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين لديها بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها  . ٥
 .أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه العمل المدة المماثلة أو بعضها

 (13) المادة

 -بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل  -يجوز للمنشــأة أن تشــترط على الخاضــع للتدريب أو التأهيل من العاملين لديها  :أولاً 
أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأهيل الذي خضـع له العامل، إذا كان عقد العمل غير 

د في   ة لمـدة  محـدد المـدة، أو بـاقي مـدة العقـ العقود محـددة المـدة إذا كـانـت المـدة المتبقيـة من عقـد العمـل أقـل من المـدة الممـاثلـ
 .برنامج التدريب

 ً يجوز للمنشـأة أن تنهي تأهيل أو تدريب العامل، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها المنشـأة أو بنسـبة منها   :ثانيا
 :وذلك في الحالات التالية

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

) ٦إذا تم فســـــخ عقـد عمـل العـامـل وفق إحـدى الحـالات الواردة في المـادة (الثمـانون) من نظـام العمـل عـدا الفقرة ( . ٢
 .منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل



إذا اســـتقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة (الحادية والثمانون) من نظام العمل أثناء  . ٣
 .فترة التدريب أو التأهيل

 ً العامل بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها المنشـأة أو بنسـبة منها إذا اسـتقال العامل من   يجوز للمنشـأة الزام :ثالثا
العمل، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة (الحادية والثمانون) من نظام العمل قبل إنتهاء مدة العمل التي اشــــترطتها 

 .عليه المنشأة بعد إنتهاء التدريب أو التأهيل

 الأجور والبدلات

 (14) المادة

ة للبلاد في  العملـة الرســـــميـ مع مراعـاة أي إجراءات أو ترتيبـات ينص عليهـا برنـامج حمـايـة الأجور؛ تـدفع أجور العمـال بـ
 .مواعيد استحقاقها، وتودع في حسابات العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة

 (15) المادة

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

 (16) المادة

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

 تقارير الأداء

 (17) المادة

تعد المنشـأة تقارير عن الأداء بصـفة دورية، مرة كل سـنة على الأقل لجميع العاملين وفقاً للنماذج التي تضـعها لذلك؛ على  
 :أن تتضمن العناصر التالية

 .المقدرة على العمل ودرجة إتقانه (الكفاءة) . ١

 .سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء المنشأة . ٢

 .المواظبة . ٣

 (18) المادة

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

 (19) المادة

يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشـر للعامل؛ على أن يعتمد من (صـاحب الصـلاحية)، ويخطر العامل بصـورة من التقرير 
 .فور اعتماده، ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة

 العلاوات

 (20) المادة

 .يجوز للمنشأة منح العاملين علاوات سنوية، يتم تحديد نسبتها بناءً على ضوء المركز المالي للمنشأة . ١

ــط على الأقل في  . ٢ ــتوى متوسـ ــل في تقريره الدوري على مسـ ــتحقاق العلاوة متى حصـ يكون العامل مؤهلاً لاسـ
النموذج الذي تضـعه المنشـأة، وذلك بعد مضـي سـنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل، أو من تاريخ حصـوله على  

 .العلاوة السابقة

 .يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي تضعها في هذا الشأن . ٣



 الترقيات

 (21) المادة

ــ وفقاً لما جاء في دليل التصنيف والتوصيف المهني   تضع المنشأة سلماً وظيفياً لوظائفها تحدد فيه عدد ومسميات الوظائف 
ودرجة كل وظيفة، وشــروط شــغلها، وبداية أجرها فيه، ويكون العامل مؤهلاً للترقية إلى وظيفة أعلى؛ متى   -الســعودي  

 :توفرت الشروط التالية

 .وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى . ١

 .توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها . ٢

 .حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري . ٣

 .موافقة صاحب الصلاحية . ٤

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

 (22) المادة

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

 .ترشيح صاحب الصلاحية . ١

 .الحاصل على تقدير أعلى . ٢

 .الحاصل على شهادات علمية أعلى، أو دورات تدريبية أكثر . ٣

 .الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة . ٤

 .الأقدمية في العمل بالمنشأة . ٥

 الانتداب

 (23) المادة

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

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

 .يصرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن، والطعام، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها له المنشأة . ٢

 .ریال 600قيمة البدل اليومي للانتداب  . ٣

ويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب؛ وفقاً للفئات والضـــوابط التي تضـــعها المنشـــأة في هذا الشـــأن، ويكون 
 .احتساب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة

 المزايا والبدلات

 (24) المادة

تؤمن المنشـأة لعمالها السـكن المناسـب، وكذلك وسـيلة النقل إذا نص على ذلك في عقد العمل، ويجوز النص في عقد العمل 
 .على أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكن، وبدل نقل نقدي

 أيام وساعات العمل



 (25) المادة

أيـام في الأســـــبوع، ويكون يوم الجمعـة الراحـة الأســـــبوعيـة بـأجر كـامـل لجميع العمـال،  ٦يكون عـدد أيـام العمـل   . ١
ــأة   د إبلاغ مكتـب العمـل المختص    -ويجوز للمنشـــ ام   -بعـ ا أي يوم من أيـ الهـ ذا اليوم لبعض عمـ دل بهـ أن تســـــتبـ

 .عويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقديالأسبوع، وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز ت

تكون ســـاعات العمل ثماني ســـاعات عمل يومياً، تخفض إلى ســـت ســـاعات يومياً في شـــهر رمضـــان للعمال  . ٢
 .المسلمين

 العمل الإضافي

 (26) المادة

في حال تكليف العـامل بالعمـل الإضـــــافي؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتـابي أو إلكتروني موجه له تصـــــدره الجهة   . ١
المســئولة في المنشــأة يبين فيه عدد الســاعات الإضــافية المكلف بها العامل، وعدد الأيام اللازمة لذلك؛ وفق ما 

 .نصت عليه المادة (السادسة بعد المائة) من نظام العمل

) من أجره ٥٠تدفع المنشـأة للعامل عن سـاعات العمل الإضـافية أجراً إضـافياً يوازي أجر السـاعة مضـافاً إليه (% . ٢
 .الأساسي

 التفتيش الإداري

 (27) المادة

يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم وانصــــرافهم منه من الأماكن المخصــــصــــة لذلك، وعلى العمال الامتثال للتفتيش 
 .الإداري متى طلب منهم ذلك

 (28) المادة

 .يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض

 الإجازات

 (29) المادة

، تزاد إلى مدة لا تقل يوماً  21يسـتحق العامل عن كل سـنة من سـنوات الخدمة إجازة سـنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن  
ً عن   ــول على جزء من إجازته  ثلاثين يوما ــأة الحصـ ــلة، وللعامل بعد موافقة المنشـ ــنوات متصـ إذا بلغت خدمته خمس سـ

الســنوية بنســبة المدة التي قضــاها من الســنة في العمل؛ ويجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة الســنوية 
 .أكثر من ذلك

 (30) المادة

 :والمناسبات؛ وفق ما يلي للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعيد

بمناسـبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسـع والعشـرين من شـهر رمضـان المبارك حسـب   أيام 4 . ١
 .تقويم أم القرى

 .بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة أيام 4 . ٢

 .بمناسبة اليوم الوطني للمملكة (أول الميزان) يوم واحد . ٣

وإذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسـبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الإجازات أو بعدها. أما 
 .إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه



 (31) المادة

 :يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية

 .عند زواجه أيام 5 . ١

 .في حالة ولادة مولود له أيام 3 . ٢

 .في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه أيام 5 . ٣

في حالة وفاة زوج العاملة المســلمة؛ ولها الحق في تمديدها دون أجر إن كانت حاملاً  أربعة أشــهر وعشــرة أيام . ٤
 .حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل

 .في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة يوماً  15 . ٥

 .وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها

 (32) المادة

إجازات مرضـية  -الذي يثبت مرضـه بشـهادة طبية صـادرة عن طبيب المنشـأة أو مرجع طبي معتمد لديها  -يسـتحق العامل 
خلال السـنة الواحدة، والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضـية؛ سـواء أكانت هذه الإجازات متصـلة أم متقطعة، وذلك على  

 :النحو التالي

 .الثلاثون يوماً الأولى: بأجر كامل . ١

 .الستون يوماً التالية: بثلاثة أرباع الأجر . ٢

 .الثلاثون يوماً التي تلي ذلك: بدون أجر . ٣

 .وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية

 الرعاية الطبية

 (33) المادة

تقوم المنشـأة بالتأمين على جميع العاملين لديها صـحيا؛ً وفقاً لما يقرره نظام التأمين الصـحي التعاوني ولائحته التنفيذية، كما  
تقوم بالاشــتراك عن جميع العاملين في فرع الأخطار المهنية لدى المؤســســة العامة للتأمينات الاجتماعية؛ وفقاً لما يقرره 

 .نظامها

 بيئة العمل

 (34) المادة

 :ضوابط عامة -أ

 .لا يتطلب تشغيل النساء الحصول على تصريح من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية أو من أي جهة أخرى . ١

 .يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية . ٢

 .على صاحب العمل توفير مكان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاستراحة ودورات مياه تبعد مسافة مناسبة . ٣

 .في حالات بيئة العمل المكتبية على صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية لمكاتب العاملات . ٤

 .تعد حماية العاملين والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمل المناسبة مسؤولية مباشرة على المنشأة . ٥

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



 .في المنشآت النسائية المغلقة يجب أن يكون العاملات من النساء فقط . ٧

 .في المنشآت الرجالية المخصصة للرجال يجب أن يكون فيها العاملين من الرجال فقط . ٨

 .يجب على المنشأة توفير نظام أمني، وفي حال كانت المنشأة تستقبل الجمهور يجب تعيين حراسة أمنية . ٩

 :ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط -ب

 .يجب وضع لوحة إرشادية في مكان بارز توضح أن المنشأة خاصة بالنساء وممنوع دخول الرجال . ١

 .يجب أن يكون العاملات من النساء فقط . ٢

يجب أن توفر المنشـأة حراسـة أمنية أو نظام أمني ما لم يوفرها صـاحب المركز التجاري في حال وجود المنشـأة  . ٣
 .في مركز تجاري

 .في حال وضع نظام أمني يجب على صاحب المنشأة وضع لوحة إرشادية أن المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنية . ٤

 (35) المادة

ــى بأربعة   ــاء، بحيث تبدأ بحد أقص ــابيع توزعها كيف تش ــرة أس ــع بأجر كامل لمدة عش للمرأة العاملة الحق في إجازة وض
أســـابيع قبل التاريخ المرجح للوضـــع؛ ويحدد هذا التاريخ بواســـطة الجهة الطبية المعتمدة لدى المنشـــأة، أو بشـــهادة طبية 

 .ملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعهامصدقة من جهة صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العا

وفي حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصــة؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شــهر واحد بعد 
 .انقضاء إجازة الوضع؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر

 (36) المادة

يحق للمرأة العاملة في المنشــأة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضــع أن تأخذ بقصــد إرضــاع مولودها فترة أو 
فترات اســـتراحة، لا تزيد في مجموعها على الســـاعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع  

ات العمل الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشـرين شـهراً من تاريخ الوضـع، ولا  العمال، وتحسـب هذه الفترة أو الفترات من سـاع
ــاحب العمل كتابة  ــعار صـ ــع إشـ يترتب على ذلك تخفيض الأجر، ويجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الوضـ

رضــاعة على ضــوء بوقت فترة أو فترات تلك الاســتراحة، وما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل، وتحدد فترة أو فترات ال
 .ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل

 الخدمات الاجتماعية

 (37) المادة

 :تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية

 .إعداد مكان لأداء الصلاة . ١

 .إعداد مكان لتناول الطعام . ٢

توفر المنشـأة المتطلبات والخدمات والمرافق التيسـيرية الضـرورية للعمال من ذوي الإعاقة التي تمكنهم من أداء  . ٣
 .أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل

 ضوابط سلوكيات العمل

 (38) المادة

يجوز للمنشـــــأة إلزام كـل أو بعض العـاملين بـارتـداء زي موحـد، وفي كـل الأحوال يراعى في أي زي بـالنســـــبـة  . ١
 .للرجال ملاءمته للذوق العام، وبالنسبة للنساء أن يكون محتشماً وفضفاضاً وغير شفاف



ــلامية والأعراف الاجتماعية المرعية في  . ٢ ــريعة الإس ــأة الالتزام بمقتضــيات أحكام الش على جميع العاملين بالمنش
 .التعامل مع الآخرين

دابير التي تمنع الخلوة بين   . ٣ ذ كـل التـ ــأة أن تتخـ املين الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشـــ يمتنع على جميع العـ
 .الجنسين داخل المنشأة

أو الإسـاءة الجسـدية أو القولية أو الإيحائية أو  على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شـكل من أشـكال الإيذاء . ٤
ــتدراج أو إجبار أي  ــد منه اسـ ــمعة أو الحرية أو يقصـ باتخاذ أي موقف يخدش الحياء أو ينال من الكرامة أو السـ
ــر أو بأي  ــل المباش ــبيل المزاح، وذلك عند التواص ــروعة؛ حتى لو كان ذلك على س ــخص إلى علاقة غير مش ش

منشــأة أن تتخذ كل الترتيبات والإجراءات الضــرورية واللازمة لتبليغ جميع العاملين وســيلة تواصــل أخرى، ولل
 .بذلك

 (39) المادة

ــتغلال . ١ ــكال الاس ــلبية، وجميع أش ــاءة الإيجابية أو الس ــات الإس أو الابتزاز أو  يعتبر من قبيل الإيذاء جميع ممارس
الإغراء أو التهديد؛ ســواء أكانت جســدية أم نفســية أم جنســية؛ والتي تقع في مكان العمل من قبل صــاحب العمل 
على العامل، أو من قبل العامل على صـاحب العمل، أو من قبل عامل على آخر، أو على أي شـخص موجود في 

 .الإيذاء مكان العمل، وتعتبر المساعدة والتستر على ذلك في حكم

واء بالقول،  . ٢ ائل الاتصـال سـ يلة من وسـ تخدام أية وسـ ابقة ما يقع باسـ يعتبر من قبيل الإيذاء المقصـود في الفقرة السـ
ــائل الإلكترونية الأخرى، أو بأي  ــتخدام الهاتف، أو بالوس ــم، أو باس ــارة، أو الإيحاء، أو الرس أو الكتابة، أو الإش

 .شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك

 (40) المادة

ــة، يحق   . ١ مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية المختصــ
ــأة خلال مدة أقصــاها خمســة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليه، ويجوز لكل من شــاهد أو  له التقدم بشــكواه للمنش

أة بذلك؛ أما إذا كان  أة أو من أعلى  اطلع على واقعة إيذاء التقدم ببلاغ للمنشـ الإيذاء قد وقع من قبل صـاحب المنشـ
 .سلطة فيها؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة

المختص تكون مهمتها التحقيق في حالات  على المنشـأة عند تقديم شـكوى أو بلاغ تشـكيل لجنة بقرار من المسئول . ٢
ة  الإيذاء والاطلاع على الأدلة والتوصـية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسـب على من ثبتت إدانته، وذلك خلال خمسـ

 .أيام عمل من تلقيها الشكوى أو البلاغ

 (41) المادة

مع مراعاة مبدأ الســـرية تســـتمع اللجنة لجميع الأطراف والشـــهود وتدون كل ما يجري في محاضـــر؛ توقع من  . ١
 .الأطراف والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة

للجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين والاستماع إلى أقواله، وعلى من تم استدعاؤه المثول  . ٢
 .أمام اللجنة؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية

 .يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق . ٣

اع الجزاء   . ٤ إيقـ ة بـ الأغلبيـ ة بـ ات المعتبرة؛ توصـــــي اللجنـ ة من طرق الإثبـ أي طريقـ ذاء بـ ة الإيـ ال ثبوت واقعـ في حـ
 .التأديبي المناسب على المعتدي

إذا كـان الاعتـداء يشـــــكـل جريمـة جنـائيـة وجـب على اللجنـة رفع الشـــــكوى للمـدير العـام؛ لتبليغ الجهـات الحكوميـة  . ٥
 .المختصة بذلك



في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، توصــــي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبلغ؛ إذا تبين لها أن الشــــكوى أو  . ٦
 .البلاغ كيدي

لا يمنع الجزاء التـأديبي الموقع من قبـل المنشـــــأة على المعتـدي من حق المعتـدى عليـه اللجوء للجهـات الحكوميـة  . ٧
 .المختصة

 .لا يمنع توقيع عقوبة شرعية أو نظامية أخرى على المعتدي من توقيع المنشأة جزاء تأديبياً عليه . ٨

 السرية وعدم المنافسة

  ًلا يحق للعامل أن يعمل بشــكل مباشــر أو غير مباشــر خلال ســريان عقد العمل في أي وظيفة أو خدمة أو  :أولا
عمل تجاري ســـوى ما يكلف به من قبل المنشـــأة، وفي حال اكتشـــاف ذلك، فللمنشـــأة الحق في اتخاذ الإجراء 

 .النظامي الذي يحفظ حقوقها

  ً لا يجوز للعامل إفشـاء أية معلومات تتعلق بالعمل أو الشـؤون الخاصـة بالمنشـأة لأي أطراف خارجية، وفي  :ثانيا
 .حال اكتشاف ذلك؛ فللمنشأة فتح تحقيق مع العامل وإبلاغ السلطات الرسمية عن المخالفة

  ً لا يجوز للعامل بعد انتهاء عقد عمله منافســة المنشــأة أو العمل لدى أي منافس لها، كما لا يجوز له ولمدة  :ثالثا
ــأة، وذلك في المملكة  ــنتين من انتهاء علاقة العمل إفشـــاء أســـرار العمل أو أي معلومات تخص عملاء المنشـ سـ

 .قام بها خلال مدة عمله لدى المنشأةالعربية السعودية، وفيما هو متعلق بالوظيفة والمهام العملية التي 

 تعارض المصالح

  ًيلتزم العامل بعدم استغلال منصبه الوظيفي لتحقيق أي مصالح خاصة :أولا. 

  ً يمتنع العامل عن اسـتغلال علاقته مع المنشـأة أو الفرص التجارية والاسـتثمارية المعروضـة عليها لتحقيق   :ثانيا
 .أي مصالح أو مكاسب شخصية بشكل مباشر أو غير مباشر

  ً  .يلتزم العامل بالإفصاح للمنشأة عن كافة أعماله التجارية عند توقيع عقد العمل :ثالثا

 المخالفات والجزاءات

 (42) المادة

 :المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل وتستوجب أيأ من الجزاءات التالية

ــحاً به نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت نظره إلى   :الإنذار الكتابي . ١ ــأة إلى العامل موض وهو كتاب توجهه المنش
 .إمكان تعرضه إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلاً 

وهي حسـم نسـبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي، أو الحسـم من الأجر بما يتراوح بين  :غرامة مالية . ٢
 .أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى

وهو منع العـامـل من مزاولـة عملـه خلال فترة معينـة مع حرمـانـه من أجره خلال  :الإيقـاف عن العمـل بـدون أجر . ٣
 .هذه الفترة، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد

 .وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها :الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية . ٤

وهو فصـل العامل بناءً على سـبب مشـروع لارتكابه المخالفة مع عدم المسـاس  :الفصـل من الخدمة مع المكافأة . ٥
 .بحقه في مكافأة نهاية الخدمة

وهو فسـخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو إشـعار أو تعويض لارتكابه أي من  :الفصــل من الخدمة بدون مكافأة . ٦
 .الحالات المنصوص عليها في المادة (الثمانون) من نظام العمل



 .ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبله

 (43) المادة

أ ل يرتكـب أيـ امـ ل عـ ات والجزاءات    كـ الفـ داول المخـ ات الواردة في جـ الفـ ة    -من المخـ ذه اللائحـ الجزاء   -الملحق بهـ اقـب بـ يعـ
 .الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها

 (44) المادة

تكون صـلاحية توقيع الجزاءات المنصـوص عليها في هذه اللائحة من قبل (صـاحب الصـلاحية) بالمنشـأة أو من يفوضـه؛ 
 .ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف

 (45) المادة

ــبق ارتكابها؛ فإنه لا يعتبر عائداً، وتعد مخالفة  ــي مائة وثمانين يوماً على س في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مض
 .وكأنها ارتكبت للمرة الأولى

 (46) المادة

 .عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في هذه اللائحة

 (47) المادة

لا يجوز أن يوقع على العـامـل عن المخـالفـة الواحـدة أكثر من جزاء واحـد، كمـا لا يجوز أن يوقع على العـامـل عن المخـالفـة 
الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خمسـة أيام، ولا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر خمسـة أيام في الشـهر الواحد وفاءً 

 .للغرامات التي توقع عليه

 (48) المادة

ات  الفـ المخـ ة بـ ابـ امـل كتـ د إبلاغ العـ د إلا بعـ ة أجر يوم واحـ ا غرامـ اً من الجزاءات التي تتجـاوز عقوبتهـ ــأة أيـ لا توقع المنشـــ
 .المنسوبة إليه، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص

 (49) المادة

رة بطبيعة عمله أو  أة توقيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشـ لا يجوز للمنشـ
 .بالمنشأة أو بمديرها المسئول، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام العمل

 (50) المادة

لا يجوز مسـاءلة العامل تأديبياً عن مخالفة مضـى على كشـفها أكثر من ثلاثين يوماً من تاريخ علم المنشـأة بمرتكبها، دون 
 .أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها

 (51) المادة

 ً  .لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يوما

 (52) المادة

ــوف يتعرض له في حالة   ــأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء الذي س تلتزم المنش
تكرار المخالفة، وإذا امتنع العامل عن اســتلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم أو كان غائبا؛ً يرســل إليه بالبريد المســجل  

دمته، أو بالبريد الإلكتروني الشــخصــي الثابت بعقد العمل أو المعتمد لدى المنشــأة؛ على عنوانه المختار الثابت في ملف خ
 .ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية

 (53) المادة



يخصــص لكل عامل صــحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ 
 .هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل

 (54) المادة

تقيد الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص وفق أحكام المادة (الثالثة والسبعون) من نظام العمل، ويكون التصرف  
فيها بما يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالية في المنشـأة؛ وفي حالة عدم وجود لجنة عمالية يكون التصـرف في 

 .ة الاجتماعيةالغرامات بموافقة وزارة العمل والتنمي

 (55) المادة

ــة أو الهيئات؛ يحق للعامل أن يتظلم  ــائية المختصـ مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضـ
إلى إدارة المنشــأة من أي تصــرف أو إجراء أو جزاء يتخذ في حقه من قبلها، ويقدم التظلم إلى إدارة المنشــأة خلال ثلاثة 

لإجراء المتظلم منه، ولا يضــــار العامل من تقديم تظلمه، ويخطر العامل بنتيجة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصــــرف أو ا
 .البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم

 أحكام ختامية

 (56) المادة

ــري في حق العمال اعتباراً من  ــأة اعتباراً من تاريخ إبلاغها باعتمادها؛ على أن تسـ تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق المنشـ
 .اليوم التالي لإعلانها

 جدول المخالفات والجزاءات

 أولاً: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى المخالفة
ــرة  ــمــــ الــــ

 الرابعة
مــلاحــظـــات  

 إضافية

التــأخر عن مواعيــد 
الحضور للعمل لغاية 

دون ١٥( دقـيـقـــة   (
مقبول  أو عــذر  إذن 
يـــه  لـ عـ رتـــب  تـ يـ م  (لـ
 تعطيل عمال آخرين) 

 %٥خصم  إنذار كتابي
ــم   خصـــــــــ

١٠% 
ــم   خصـــــــــ

٢٠% 
 

التــأخر عن مواعيــد 
الحضور للعمل لغاية 

دون ١٥( دقـيـقـــة   (
مقبول  أو عــذر  إذن 
(ترتـب عليـه تعطيـل  

 عمال آخرين)

 %١٥خصم  إنذار كتابي
ــم   خصـــــــــ

٢٥% 
ــم   خصـــــــــ

٥٠% 
 



التأخر عن الحضــور  
) دقيقة  ١٥أكثر من (
) دقيقــة  ٣٠لغــايــة (

يـــه  لـ عـ رتـــب  تـ يـ م  (لـ
 تعطيل)

 %١٥خصم  %١٠خصم 
ــم   خصـــــــــ

٢٠% 
ــم   خصـــــــــ

٥٠% 
 

التأخر عن الحضــور  
) دقيقة  ١٥أكثر من (
) دقيقــة  ٣٠لغــايــة (

 (ترتب عليه تعطيل)

 %٥٠خصم  %٢٥خصم 
ــم   خصـــــــــ

٧٥% 
  خصم يوم

التأخر عن الحضــور  
) دقيقة  ٣٠أكثر من (
) دقيقــة  ٦٠لغــايــة (

يـــه  لـ عـ رتـــب  تـ يـ م  (لـ
 تعطيل)

 %٥٠خصم  %٢٥خصم 
ــم   خصـــــــــ

٧٥% 
  خصم يوم

التأخر عن الحضــور  
) دقيقة  ٣٠أكثر من (
) دقيقــة  ٦٠لغــايــة (

 (ترتب عليه تعطيل)

 خصم يومان خصم يوم %٥٠خصم  %٣٠خصم 

ــافـة   الإضـــ بـ
ــم  حســـ إلـى 
دقـــائـق  أجـر 

 التأخر

التــأخر عن مواعيــد 
الحضـور للعمل لمدة 
تزيـد على ســـــاعـة 
ــذر  عـ أو  إذن  دون 

 مقبول

 أيام ٣خصم  خصم يومان خصم يوم إنذار كتابي

ة   ــافـ الإضـــ بـ
ــم  حســـ إلـى 
دقـــائـق  أجـر 

 التأخر

أو  ــل  ــمـ ــعـ الـ ــرك  تـ
ــبـــل  ق ــراف  الانصــــ
الميعـاد دون إذن بمـا 

) ــجـــاوز  ــت ي )  ١٥لا 
 دقيقة

 %١٠خصم  إنذار كتابي
ــم   خصـــــــــ

٢٠% 
 خصم يوم

ــافـة   الإضـــ بـ
ــم  حســـ إلـى 
ــدة  مـ ــر  أجـ

 ترك العمل

أو  ــل  ــمـ ــعـ الـ ــرك  تـ
ــبـــل  ق ــراف  الانصــــ
الميعـاد دون إذن بمـا 

 ) دقيقة١٥يتجاوز (

 %٢٥خصم  %١٠خصم 
ــم   خصـــــــــ

٥٠% 
 خصم يوم

ــافـة   الإضـــ بـ
ــم  حســـ إلـى 
ــدة  مـ ــر  أجـ

 ترك العمل



أمـــاكـن  فـي  قـــاء  بـ الـ
العمل أو العودة إليها  
بعــد انتهــاء مواعيـد  
إذن  دون  ــل  ــمـ ــعـ الـ

 مسبق

 %١٠خصم  إنذار كتابي
ــم   خصـــــــــ

٢٠% 
  خصم يوم

إذن  دون  الــغــيـــاب 
كتابي أو عذر مقبول 
لمدة يوم خلال السنة 

 العقدية

 أيام ٤خصم  أيام ٣خصم  خصم يومان

ان من  الحرمـ
أو   ــات  الترقي
ــلاوات  ــعـ الـ

 لمرة واحدة

 

الغياب المتصـل دون 
إلـى  يـومـيـن  مـن  إذن 
ستة أيام خلال السنة 

 العقدية

 أيام ٤خصم  أيام ٣خصم  خصم يومان

ان من  الحرمـ
أو   ــات  الترقي
ــلاوات  ــعـ الـ

 لمرة واحدة

ة   ــافـ الإضـــ بـ
ــم  حســـ إلـى 
ــدة  مـ ــر  أجـ

 الغياب

الغياب المتصـل دون 
إلى   ٧إذن من   أيــام 

أيام خلال السـنة   ١٠
 العقدية

 أيام ٥خصم  أيام ٤خصم 

ان من  الحرمـ
أو   ــات  الترقي
ــلاوات  ــعـ الـ

 لمرة واحدة

فصـــــل من 
ــة مع  الخــدم

 المكافأة

لـــــــم  إذا 
ــاوز   ــجـ ــتـ يـ
ــوع   ــمـ ــجـ مـ

ــاب     ٣٠الغي
 ً  يوما

الغياب المتصـل دون 
مـن   ومـــاً   ١١إذن  يـ

ــاً خلال    ١٤إلى   يوم
 السنة العقدية

 أيام ٥خصم 

مـن  الـحـرمـــان 
أو  يـــات  رقـ تـ الـ
العلاوات لمرة 
مـــع   واحـــدة 

 إنذار بالفصل

فصـــــل من 
ا  الخـدمـة طبقـ

 (80) للمادة
- 

ة   ــافـ الإضـــ بـ
ــم  حســـ إلـى 
ــدة  مـ ــر  أجـ

 الغياب

الانقطـاع عن العمـل 
دون ســبب مشــروع  

 ١٥مــدة تزيــد على  
 يوماً متصلة

دون   ــل  فصــــ
أو  ــأة  ــافـ ــكـ مـ
ــويــــض  ــعــ تــ
(بشــرط ســبقه 
كـتـــابـي  إنـــذار 

د غيـاب     ١٠بعـ
 أيام)

- - - 
ا للمـادة  طبقـ

(80) 

الغيـاب المتقطع دون 
ســبب مشــروع مدداً 

دون   ــل  فصــــ
أو  ــأة  ــافـ ــكـ مـ
ــويــــض  ــعــ تــ
(بشــرط ســبقه 

- - - 
ا للمـادة  طبقـ

(80) 



تزيــد في مجموعهــا 
 يوماً  ٣٠على  

كـتـــابـي  إنـــذار 
د غيـاب     ٢٠بعـ

 يوماً)

 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

 المخالفة
ــرة  ــمـ الـ

 الأولى
ــرة  ــمـ الـ

 الثانية
 المرة الرابعة المرة الثالثة

التواجــد دون مبرر في غير مكــان 
 العمل المخصص أثناء وقت الدوام

ــم   خصـــ
١٠% 

ــم   خصـــ
٢٥% 

 خصم يوم %٥٠خصم 

اسـتقبال زائرين في غير أمور عمل  
 المنشأة دون إذن

إنــــــذار  
 كتابي

ــم   خصـــ
١٠% 

 %٢٥خصم  %١٥خصم 

اســـــتعمــال آلات ومعــدات وأدوات 
 المنشأة لأغراض خاصة دون إذن

إنــــــذار  
 كتابي

ــم   خصـــ
١٠% 

 %٥٠خصم  %٢٥خصم 

تــدخــل العــامــل دون وجــه حق في 
 عمل ليس من اختصاصه

ــم   خصـــ
٥٠% 

ــم   خصـــ
 يوم

 أيام ٣خصم  خصم يومين

الخروج أو الـدخول من غير المكـان 
 المخصص لذلك

إنــــــذار  
 كتابي

ــم   خصـــ
١٠% 

 %٢٥خصم  %١٥خصم 

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها  
 أو عدم التبليغ عن الخلل

ــم   خصـــ
٥٠% 

ــم   خصـــ
 يوم

 أيام ٣خصم  خصم يومين

الإصــــــلاح  أدوات  وضــــــع  عـــدم 
 والصيانة في أماكنها المخصصة

إنــــــذار  
 كتابي

ــم   خصـــ
٢٥% 

 خصم يوم %٥٠خصم 

تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات 
 إدارة المنشأة

ــم   خصـــ
 يومان

  ٣خصـم  
 أيام

 أيام ٥خصم 
ــع  مـ ــل  فصـــــ

 المكافأة

بحوزتــه  التي  ــد  العه في  الإهمــال 
ــزة،  ــهـ أجـ آلات،  ــارات،  (ســـــــيـ

 معدات...الخ)

ــم   خصـــ
 يومان

  ٣خصـم  
 أيام

 أيام ٥خصم 
ــع  مـ ــل  فصـــــ

 المكافأة



الأكــل في مكــان العمــل أو في غير 
 الأوقات والمكان المعد له

إنــــــذار  
 كتابي

ــم   خصـــ
١٠% 

 %٢٥خصم  %١٥خصم 

 النوم أثناء العمل
إنــــــذار  

 كتابي
ــم   خصـــ

١٠% 
 %٥٠خصم  %٢٥خصم 

النوم في الحـالات التي تســـــتـدعي 
 يقظة مستمرة

ــم   خصـــ
٥٠% 

ــم   خصـــ
 يوم

 أيام ٣خصم  خصم يومان

امـل في غير  التســـــكع أو وجود العـ
 مكان عمله أثناء ساعات العمل

ــم   خصـــ
١٠% 

ــم   خصـــ
٢٥% 

 خصم يوم %٥٠خصم 

ــور  الـحضـــ بـــات  إثـ ي  فـ لاعـــب  تـ الـ
 والانصراف

ــم   خصـــ
 يوم

ــم   خصـــ
 يومان

الترقيــات  الحرمــان من 
 والعلاوات لمرة واحدة

مـــن   فصـــــــل 
ــع   م ــخـــدمـــة  ال

 المكافأة

ل  ة للعمـ اديـ عـدم إطـاعـة الأوامر العـ
 أو عدم تنفيذ التعليمات المعلقة

ــم   خصـــ
٢٥% 

ــم   خصـــ
٥٠% 

 خصم يومان خصم يوم

الأوامـر   مـخـــالـفـــة  عـلـى  الـتـحـريـض 
 والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل

ــم   خصـــ
 يومان

  ٣خصـم  
 أيام

 أيام ٥خصم 
ــع  مـ ــل  فصـــــ

 المكافأة

الـمـحـظـورة   الأمـــاكـن  فـي  الـتـــدخـيـن 
 والمعلن عنها

ــم   خصـــ
 يومان

  ٣خصـم  
 أيام

 أيام ٥خصم 
ــع  مـ ــل  فصـــــ

 المكافأة

الإهمـال أو التهـاون في العمـل الـذي 
 ينشأ عنه ضرر بالسلامة أو المواد

ــم   خصـــ
 يومان

  ٣خصـم  
 أيام

 أيام ٥خصم 
ــع  مـ ــل  فصـــــ

 المكافأة

 ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك العامل

 المرة الأولى المخالفة
ــرة  ــمـ الـ

 الثانية
الـــــمـــــرة 

 الثالثة
الـــــمـــــرة 

 الرابعة

أو  الغير  أو  الزملاء  مع  ــاجر  التشــــ
 إحداث مشاغبات في مكان العمل

 خصم يوم
ــم   خصـــ

 يومان
ــم    ٣خصــ

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام



اً  ذبـ ة كـ ــابـ التمـارض أو ادعـاء الإصـــ
 أثناء العمل أو بسببه

 خصم يوم
ــم   خصـــ

 يومان
ــم    ٣خصــ

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام

الامتناع عن إجراء الكشـف الطبي أو 
 رفض اتباع التعليمات الطبية

 خصم يوم
ــم   خصـــ

 يومان
ــم    ٣خصــ

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام

مخـالفـة التعليمـات الصـــــحيـة المعلقـة  
 بأماكن العمل

 %٥٠خصم 
ــم   خصـــ

 يوم
ــم   خصــــــ

 يومان
ــم    ٥خصــ

 أيام

الكتابة على جدران المنشـأة أو لصـق 
 إعلانات عليها

 إنذار كتابي
ــم   خصـــ

١٠% 
ــم   خصــــــ

٢٥% 
ــم   خصــــــ

٥٠% 

عــنـــد  الإداري  ــش  ــي ــت ــف ــت ال ــض  رف
 الانصراف

 %٢٥خصم 
ــم   خصـــ

٥٠% 
 خصم يوم

ــم   خصــــــ
 يومان

عدم تسـليم النقود المحصـلة لحسـاب  
 المنشأة في المواعيد دون تبرير

 خصم يومان
 ٣خصـم  

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام
ــل مع  فصـ

 المكافأة

داء ملابس وأجهزة   اع عن ارتـ الامتنـ
 الوقاية والسلامة المقررة

 إنذار كتابي
ــم   خصـــ

 يوم
ــم   خصــــــ

 يومان
ــم    ٥خصــ

 أيام

في  الآخر  الجنس  مع  الخـلوة  تعـمـــد 
 أماكن العمل

 خصم يومان
 ٣خصـم  

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام
ــل مع  فصـ

 المكافأة

اء  الإيحـاء للآخرين بمـا يخـدش الحيـ
 قولاً أو فعلاً 

 خصم يومان
 ٣خصـم  

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام
ــل مع  فصـ

 المكافأة

الاعتـداء على زملاء العمـل بـالقول أو 
ــائـل الإلكترونيـة  ــارة أو الوســـ الإشـــ

 بالشتم أو التحقير
 خصم يومان

 ٣خصـم  
 أيام

ــم    ٥خصــ
 أيام

ــل مع  فصـ
 المكافأة

ــدي على  الاعتــداء بــالإيــذاء الجســــ
بـطـريـقـــة  غـيـرهـم  أو  عـمـــل  الـ زمـلاء 

 إباحية

أة أو  دون مكـافـ ــل بـ فصـــ
إشعار أو تعويض بموجب  

 (80) المادة
- - - 



أو  القولي  أو  الجســــــدي  ــداء  الاعت
ل أو  ب العمـ ــاحـ الإلكتروني على صـــ

 المدير أو الرؤساء

أة أو  دون مكـافـ ــل بـ فصـــ
إشعار أو تعويض بموجب  

 (80) المادة
- - - 

 أيام ٣خصم  تقديم بلاغ أو شكوى كيدية
 ٥خصـم  

 أيام
ــل مع  فصـ

 المكافأة
- 

التحقيق   عــدم الامتثــال لطلــب لجنــة 
 بالحضور

 خصم يومان
 ٣خصـم  

 أيام
ــم    ٥خصــ

 أيام
ــل مع  فصـ

 المكافأة

 

  

 



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    


