
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشریة
التنمیة الأھلیة بوادي حلي لجمعیة   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 لائحة تنظیم العمل 

 مقدمة 

) من المادة (الثانیة عشرة) من نظام العمل  ۱وضعت ھذه اللائحة تنفیذ الحكم الفقرة ( 
ھـ المعدل بالمرسوم    ۲۳/۸/۱٤۲٦) و تاریخ  ٥۱الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م/

یخ  ) وتار٤٦ھـ والمرسوم الملكي رقم (م/ ۱۲/٥/۱٤۳٤) وتاریخ ۲٤الملكي رقم (م/
ھـ؛وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظیم العمل في منشأتھ وفق ھذا ۱٤۳٦/٥/٦

 النموذج. 

 بیانات المنشأة

 جمعیة التنمیة الاھلیة بوادي حلي اسم المنشأة :  
 لامة حلي مخطط الفریق والس-القنفذة-مكة المكرمةالمركز الرئیسي :  

 ٥عدد العاملین : 
 الخدمات الخیریة عامل النشاط :  

 حلي مخطط الفریق والسلامةالعنوان :   

صندوق برید : (.........................) الرمز البریدي : (........................) رقم  
 برید واصل : ....................................................................... 

 ھاتف : ...................................................................................  

 فاكس : ...................................................................................  

 برید إلكتروني : ......................................................................... 

رقم السجل التجاري :  
 ............................................................................ 

 ھ ـ -- تاریخ إصدار السجل التجاري :  

  



 

 

 أحكام عامة

 ) ۱المادة (

 یقصد بلفظ المنشأة أینما ورد في ھذه اللائحة : .....................................  

إشرافھا مقابل أجر ،  یقصد بلفظ العامل أینما ورد في ھذه اللائحة : كل شخص طبیعي یعمل لمصلحة ھذه المنشأة و تحت إدارتھا ، أو
 ولو كان بعیدا عن نظارتھا .

 ) ۲المادة (

 التقویم المعمول بھ في المنشأة ھو: التقویم المیلادي 

 ) ۳المادة (

 . تسري أحكام ھذه اللائحة على جمیع العاملین بالمنشأة ، والفروع التابعة لھا . ۱

 ھذه الحقوق .  لا تخل أحكام ھذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال ، و تعتبر ھذه اللائحة مكملة لعقود العمل فیما لا یتعارض مع

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

 ) ٤المادة (

 اللائحة . ت خاصة بھا یعطى بموجھا العمال حقوقا أفضل مما ھو وارد في ھذهیجوز للمنشأة إصدار قرارات ، وسیاسا

بموجب نظام العمل ،  للمنشأة الحق في تضمین ھذه اللائحة شروطا ، و أحكاما إضافیة بما لا ینتقص من حقوق العمال المكتسبة
إلا بعد اعتمادھا من وزارة الموارد  ولائحتھ التنفیذیة ، و القرارات الصادرة تنفیذا لھ ؛ ولا تكون ھذه الإضافات أو التعدیلات نافذة

 البشریة والتنمیة الاجتماعیة. 

القرارات الصادرة تنفیذا لھ؛ یعتبر باطلا ولا  كل نص یتم إضافتھ إلى ھذه اللائحة یتعارض مع أحكام نظام العمل ، ولائحتھ التنفیذیة ، و
 یعتد بھ .

 التوظیف 

 ) ٥المادة (

 یوظف العمال على وظائف ذات مسمیات ، و مواصفات معینة ؛ ویراعى عند التوظیف في المنشأة ما یلي : 

 . أن یكون طالب العمل سعودي الجنسیة.۱

 . أن یكون حائزا على المؤھلات العلمیة ، والخبرات المطلوبة للوظیفة من قبل المنشأة .۲

 أن یجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات ، أو مقابلات شخصیة تتطلبھا الوظیفة. 

وفقا للشروط ،  أن یكون لائقا طبیا بموجب شھادة طبیة من الجھة التي تحددھا المنشأة. ه. یجوز استثناء توظیف غیر السعودي
 العمل . والأحكام الواردة في المواد : (السادسة والعشرون ، الثانیة والثلاثون ، الثالثة والثلاثون) من نظام

 عقد العمل

 ) ٦( المادة

یتم توظیف العامل بموجب عقد عمل یحرر من نسختین باللغة العربیة وفقا للنموذج الموحد المعد من الوزارة ،تسلم إحداھما للعامل  
العامل ، وجنسیتھ ، وعنوانھ الأصلي ، و  وتودع الأخرى في ملف خدمتھ لدى المنشأة ، بحیث یتضمن العقد اسم صاحب العمل ، واسم

 عنوانھ المختار، ونوع العمل ، ومكانھ ، و الأجر الأساسي المتفق علیھ ، و أیة 

إذا تم الاتفاق   امتیازات أخرى یتفق علھا ، وما إذا كان العقد محدد المدة ، أو غیر محدد المدة ، أو لأداء عمل معین ، و مدة التجربة
العربیة : على أن یكون النص  علیھا ، وتاریخ مباشرة العمل ، وأیة بیانات ضروریة ، و یجوز تحریر العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة

 العربي ھو المعتمد دوما . 

 ) ۷( المادة



 

 

دون عذر مشروع  مع مراعاة التاریخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل : یحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا یباشر مھام عملھ 
خلال سبعة أیام عمل من تاریخ التوقیع على العقد بین الطرفین إذا كان التعاقد تم داخل المملكة ،أو من تاریخ قدومھ إلى المملكة إذا  

 كان التعاقد تم خارج المملكة . 

 ) ۸المادة (

 من مكان عملھ الأصلي إلى مكان آخر یقتضي -كتابة  -لا یجوز للمنشأة نقل العامل بغیر موافقتھ 

 تغیر محل إقامتھ . 

 للمنشأة في حالات الضرورة التي قد تقتضیھا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثین یوما في السنة

تكالیف انتقال العامل  تكلیف العامل بعمل في مكان یختلف عن المكان المتفق علیھ دون اشتراط موافقتھ ، على أن تتحمل المنشأة
 وإقامتھ خلال تلك المدة .

 الإركاب

 ) ۹المادة (

 لعامل ، أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالیة : یتحدد الالتزام بمصروفات إركاب ا 

 عند بدایة التعاقد ، وفق ما یتفق علیھ في عقد العمل . -۱ 

 . عند تمتع العامل بإجازتھ السنویة ، وفق ما یتفق علیھ في عقد العمل .۲ 

 ) من نظام العمل .۱. عند انتھاء خدمة العامل ، طبقا لأحكام المادة (الأربعون) فقرة (۳ 

في العودة دون  لا تتحمل المنشأة تكالیف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحیتھ للعمل خلال فترة التجربة ، أو إذا رغب -٤ 
 سبب مشروع ، أو في حالة ارتكابھ مخالفة أدت إلى ترحیلھ بموجب قرار إداري ، أو حكم قضائي . 

 ) ۱۰المادة (

یعولھم شرعا ممن   یستحق العامل الذي یتم نقلھ من مكان عملھ الأصلي إلى مكان آخر یقتضي تغییر محل إقامتھ نفقات نقلھ ، ومن 
 بناء على رغبة العامل . یقیمون معھ في تاریخ النقل بما فیھا نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتھم : ما لم یكن النقل

 التدریب والتأھیل 

 ) ۱۱المادة (

التدریب في غیر  تتحمل المنشأة في حال قیامھا بتأھیل ، أو تدریب العاملین السعودیین كافة التكالیف ، و إذا كان مكان التأھیل أو 
 الدائرة المكانیة للمنشأة تؤمن تذاكر السفر في الذھاب ، والعودة بالدرجة التي تحددھا المنشأة ،كما تؤمن وسائل المعیشة من مأكل ، و

 أجر العامل طوال فترة التأھیل ، و التدریب .  مسكن ، و تنقلات داخلیة ، أو تصرف للعامل بدلا عنھا ، و تستمر في صرف

 ) ۱۲المادة (

تتولى التدریب ،  .یجوز للمنشأة أن تنھي عقد التأھیل ، أو التدریب من غیر العاملین ، إذا ثبت من التقاریر الصادرة عن الجھة التي۱
 أو التأھیل عدم قابلیتھ ، أو قدرتھ على إكمال برامج التدریب بصورة مفیدة . 

التقاریر  للمتدرب ، أو الخاضع للتأھیل من غیر العاملین ، أو ولیھ ، أو وصیھ الحق في إنھاء التدریب ، أو التأھیل إذا ثبت من
 مفیدة .  الصادرة عن الجھة التي تتولى التدریب ، أو التأھیل عدم قابلیتھ ، أو قدرتھ على إكمال برامج التدریب بصورة

على الأقل من تاریخ  وفي كلتا الحالتین السابقتین یجب على الطرف الذي یرغب في إنھاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع
بعد إكمال مدة التدریب أو التأھیل   –لدیھ  التوقف عن التدریب والتأھیل . للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأھیل من غیر العاملین
 . أن یعمل لدیھا مدة مماثلة لمدة التدریب أو التأھیل . 

أو بنسبة المدة  للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأھیل من غیر العاملین لدھا بدفع تكالیف التدریب أو التأھیل التي تحملتھا
 المتبقیة في حالة رفضھ رفض العمل المدة المماثلة او بعضھا . 

 ) ۱۳المادة (



 

 

أن یعمل   -التأھیل  أولا : یجوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع للتدریب ، أو التأھیل من العاملین لدیھا ـــــ بعد إكمال مدة التدریب أو 
عقد العمل غیر محددة المدة ، أو   لدیھا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدریب أو التأھیل الذي خضع لھ العامل ، إذا كان

 أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدریب .  باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقیة من عقد العمل

بنسبة منھا وذلك في   ثانیا : یجوز للمنشأة أن تنھي تأھیل أو تدریب العامل ، مع الزامھ بدفع تكالیف التدریب التي تحملھا المنشأة أو 
 الحالات التالیة :

 ء التدریب ، أو التأھیل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. . إذا قرر العامل إنھا ۱

منھا أثناء فترة  )٦. إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة (الثمانون) من نظام العمل عدا الفقرة (۲ 
 التدریب أو التأھیل . 

 . إذا استقال العامل من العمل ، أو تركھ لغیر الحالات الواردة في المادة (الحادیة والثمانون) ۳ 

 من نظام العمل أثناء فترة التدریب أو التأھیل .

العامل من العمل ، أو   ثالثا: یجوز للمنشأة الزام العامل بدفع تكالیف التدریب أو التأھیل التي تحملتھا المنشأة أو بنسبة منھا إذا استقال 
العمل التي اشترطتھا علیھ المنشأة بعد انتھاء  حادیة والثمانون) من نظام العمل قبل انتھاء مدةترکھ لغیر الحالات الواردة في المادة ال

 التدریب أو التأھیل. 

 الأجور

 ) ۱٤( المادة

مواعید  مع مراعاة أي إجراءات ، أو ترتیبات ینص علیھا برنامج حمایة الأجور : تدفع أجور العمال بالعملة الرسمیة للبلاد في 
 استحقاقھا ، وتودع في حسابات العمال عن طریق البنوك المعتمدة في المملكة . 

 ) ۱٥( المادة

 تدفع أجور الساعات الإضافیة المستحقة للعامل في نھایة الشھر الذي تم فیھ التكلیف .  

 ) ۱٦( المادة

 إذا وافق یوم دفع الأجور یوم الراحة الأسبوعیة ، أو عطلة رسمیة یتم الدفع في یوم العمل السابق . 

 تقاریر الأداء

 ) ۱۷المادة (

المنشأة تقاریر عن الأداء بصفة دوریة ، مرة كل سنة على الأقل لجمیع العاملین وفقا للنماذج التي تضعھا لذلك ؛على أن  تصدر 
 تتضمن العناصر التالیة: 

 . المقدرة على العمل ، ودرجة إتقانھ (الكفاءة) .  ۱

 . سلوك العامل ، ومدى تعاونھ مع رؤسائھ ، و زملائھ ، وعملاء المنشأة .۲

 . المواظبة. ۳ 

 ) ۱۸المادة (

 یقیم أداء العامل في التقریر بالتقدیرات التي تحددھا المنشأة : على أن یتبع في ذلك مقیاس من خمسة مستویات . 

 ) ۱۹المادة (

التقریر فور اعتماده  یعد التقریر بمعرفة الرئیس المباشر للعامل ، على أن یعتمد من (صاحب الصلاحیة) ، و یخطر العامل بصورة من 
 ، ویحق للعامل أن یتظلم من التقریر وفقا لقواعد التظلم المنصوص علیھا في ھذه اللائحة .

 العلاوات

 ) ۲۰المادة ( 



 

 

 . یجوز للمنشأة منح العاملین علاوات سنویة ، یتم تحدید نسبتھا بناء على ضوء المركز المالي للمنشأة ۱ 

الذي تضعھ   امل مؤھلا لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقریره الدوري على مستوى متوسط على الأقل في النموذج. یكون الع۲
 السابقة . المنشأة ، وذلك بعد مضي سنة كاملة من تاریخ التحاقھ بالعمل ، أو من تاریخ حصولھ على العلاوة

 . یجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائیة وفقا للضوابط التي تضعھا في ھذا الشأن .۳

 الترقیات 

 ) ۲۱المادة (

تضع المنشأة سلما وظیفیا لوظائفھا تحدد فیھ عدد ، و مسمیات الوظائف ـــ وفقا لما جاء في دلیل التصنیف ،والتوصیف المھني  
قیة إلى وظیفة أعلى ؛ متى توفرت للتر السعودي ـــ ودرجة كل وظیفة ، وشروط شغلھا ، و بدایة أجرھا فیھ ، و یكون العامل مؤھلا

 الشروط التالیة: 

 وجود الوظیفة الشاغرة الأعلى . .١

 توافر مؤھلات شغل الوظیفة المرشح للترقیة إلیھا . .٢

 حصولھ على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقریر دوري . .٣

 موافقة صاحب الصلاحیة . .٤

 یجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقیة استثنائیة ؛ وفقا للضوابط التي تضعھا في ھذا الشأن . .٥

 ) ۲۲المادة (

 إذا توافرت شروط الترقیة لوظیفة أعلى في أكثر من عامل؛  فإن المفاضلة للترقیة تكون كالآتي : 

 ترشیح صاحب الصلاحیة . .١

 الحاصل على تقدیر أعلى .  .٢

 الحاصل على شھادات علمیة أعلى ، أو دورات تدریبیة أكثر . .٣

 الأكثر خبرة عملیة بمجال عمل المنشأة . .٤

 الأقدمیة في العمل بالمنشأة .  .٥

 الانتداب

 ) ۲۳المادة (

 إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عملھ تلتزم المنشأة بما یلي : 

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم یتم صرف مقابل لھا بموافقتھ . .١

 للعامل مقابل للتكالیف التي یتكبدھا للسكن ، والطعام ، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنھا لھ المنشأة .یصرف  .٢

 قیمة البدل الیومي للانتداب حسب درجة العامل . .٣

یكون احتساب تلك  ویجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ؛ وفقا للفئات ، والضوابط التي تضعھا المنشأة في ھذا الشأن ، و
 المنشأة. النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إلى وقت عودتھ ؛ وفق المدة المحددة لھ من قبل

 المزایا والبدلات

 ) ۲٤المادة (

تؤمن المنشأة لعمالھا السكن المناسب ، و كذلك وسیلة النقل إذا نص على ذلك في عقد العمل ، ویجوز النص فیعقد العمل على أن  
 تدفع المنشأة للعامل بدل سكن ، وبدل نقل نقدي . 



 

 

 أیام وساعات العمل 

 ) ۲٥(المادة

 -أیام في الأسبوع ، ویكون (یوم / أیام) الجمعة الراحة الأسبوعیة بأجر كامل لجمیع العمال ، ویجوز للمنشأة  ٦یكون عدد أیام العمل 
أن تستبدل بھذا الیوم لبعض عمالھا أي یوم من أیام الأسبوع ،وعلیھا أن تمكنھم من القیام بواجباتھم   -بعد إبلاغ مكتب العمل المختص  

  الراحة الأسبوعیة بمقابل نقدي .الدینیة ، ولا یجوز تعویض یوم  

 المسلمین.  تكون ساعات العمل (ثمانیة) ساعات عمل یومیا تخفض إلى (ستة) ساعات یومیا في شھر رمضان للعمال

 العمل الإضافي

 ) ۲٦( المادة

المسئولة في المنشأة  یف العامل بالعمل الإضافي؛ یتم ذلك بموجب تكلیف كتابي ، أو الكتروني موجھ لھ تصدره الجھة.  في حال تكل۱
نصت علیھ المادة السادسة بعد المائة) من   یبین فیھ عدد الساعات الإضافیة المكلف بھا العامل ، و عدد الأیام اللازمة لذلك ؛ وفق ما

 نظام العمل .

 الأساسي.  %) من أجره ۵۰. تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافیة أجرا إضافیا یوازي أجر الساعة مضافا إلیھ (۲

 التفتیش الإداري 

 ) ۲۷المادة (

للتفتیش (التفتیش  یكون دخول العمال إلى مواقع عملھم ، و انصرافھم منھ من الأماكن المخصصة لذلك ، و على العمال الامتثال 
 الإداري) متى طلب منھم ذلك. 

 ) ۲۸المادة (

 یجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن یثبت حضوره ، وانصرافھ بإحدى الوسائل المعدة لھذا الغرض . 

 الإجازات

 ) ۲۹المادة (

ثلاثون یوما ، إذا   یستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنویة بأجر كامل مدتھا واحد و عشرون یوما ، تزاد إلى مدة
السنویة بنسبة المدة التي قضاھا من  بلغت خدمتھ خمس سنوات متصلة ، وللعامل بعد موافقة المنشأة الحصول على جزء من إجازتھ

 السنویة أكثر من ذلك . السنة في العمل؛ و یجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة

 ) ۳۰المادة (

 د ، و المناسبات ؛ وفق مایلي : للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیا 

أربعة أیام بمناسبة عید الفطر المبارك ، تبدأ من الیوم التالي للیوم التاسع والعشرین من شھر رمضان المبارك حسب تقویم   .١
 أم القرى .

 أربعة أیام بمناسبة عید الأضحى المبارك ، تبدأ من یوم الوقوف بعرفة . .٢

 یوم واحد بمناسبة الیوم الوطني للمملكة (أول المیزان).  .٣

 وإذا تداخلت أیام ھذه الإجازات مع الراحة الأسبوعیة یعوض العامل عنھا بما یعادلھا قبل أیام تلك الإجازات أو بعدھا. 

 أما إذا تداخلت أیام إجازة أحد العیدین مع إجازة الیوم الوطني فلا یعوض العامل عنھ.

 ) ۳۱المادة (

 إجازة بأجر كامل في الحالات التالیة :یحق للعامل الحصول على  

 خمسة أیام عند زواجھ .  .١



 

 

 ثلاثة أیام في حالة ولادة مولود لھ . .٢

 خمسة أیام في حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصولھ ، أو فروعھ .  .٣

أربعة أشھر، وعشرة أیام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولھا الحق في تمدیدھا دون أجر إن كانت حاملا حتى تضع   .٤
 حملھا، ولا یجوز لھا الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لھا بعد وضع ھذا الحمل .

 خمسة عشر یوما في حالة وفاة زوج العاملة غیر المسلمة و للمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤیدة للحالات المشار إلیھا.  .٥

 ) ۳۲المادة (

خلال  إجازات مرضیة -الذي یثبت مرضھ بشھادة طبیة صادرة عن طبیب المنشأة ، أو مرجع طبي معتمد لدیھا  -یستحق العامل  
 النحو التالي : السنة الواحدة ، و التي تبدأ من تاریخ أول إجازة مرضیة؛ سواء أكانت ھذه الإجازات متصلة أم متقطعة ، وذلك على

 الثلاثون یوما الأولى، بأجر كامل. •

 الستون یوما التالیة، بثلاثة أرباع الأجر. •

 الثلاثون یوما التي تلي ذلك، بدون أجر. وللعامل الحق في وصل إجازتھ السنویة بالمرضیة. •

 الرعایة الطبیة 

 ) ۳۳المادة (

كما تقوم  تقوم المنشأة بالتأمین على جمیع العاملین لدیھا صحیا؛ وفقا لما یقرره نظام التأمین الصحي التعاوني، ولائحتھ التنفیذیة، 
 یقرره نظامھا .  بالاشتراك عن جمیع العاملین في فرع الأخطار المھنیة لدى المؤسسة العامة للتأمینات الاجتماعیة: وفقا لما

 بیئة العمل

 ) ۳٤المادة (

 ضوابط عامة  أ.

 لا یتطلب تشغیل النساء الحصول على تصریح من وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة أو من أي جھة أخرى.  .١

 . یمنع أي تمییز في الأجور بین العاملین والعاملات عن العمل ذي القیمة المتساویة. ۲ .٢

 على صاحب العمل توفیر مكان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاستراحة ودورات میاه تبعد مسافة مناسبة.  .٣

 العاملات. في حالات بیئة العمل المكتبیة على صاحب العمل توفیر غرفة ذات خصوصیة المكاتب .٤

 تعد حمایة العاملین والعاملات من الأخطار المھنیة، وتھیئة بیئة العمل المناسبة مسؤولیة مباشرة على المنشأة  .٥

 على صاحب العمل توفیر مقاعد للعاملات في الأماكن التي یعملن بھا. .٦

 اء فقط. في المنشآت النسائیة المغلقة یجب أن یكون العاملات من النس .٧

 في المنشأت الرجالیة المخصصة للرجال یجب ان یكون فیھا العاملین من الرجال فقط .  .٨

 یجب على المنشأة توفیر نظام أمني وفي حال كانت المنشأة تستقبل الجمھور یجب تعیین حراسة أمنیة.   .٩

 ب. ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائیة فقط 

 .یجب وضع لوحة إرشادیة في مكان بارز توضح أن المنشأة خاص بالنساء وممنوع دخول الرجال. ۱ .١

 . یجب أن یكون العاملات من النساء فقط .۲ .٢

. یجب أن توفر المنشأة حراسة أمنیة أو نظام أمني مالم یوفرھا صاحب المركز التجاري في حال وجود المنشأة في مركز ۳ .٣
 إرشادیة أن المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنیة.  تجاري في حال تم وضع نظام أمني یجب على صاحب المنشأة وضع لوحة

 ) ۳٥( مادة



 

 

أسابیع قبل  للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابیع توزعھا كیف تشاء ، بحیث تبدأ بحد أقصى بأربعة 
طبیة مصدقة من جھة صحیة ،  لدى المنشأة ، أو بشھادة التاریخ المرجح للوضع ؛ و یحدد ھذا التاریخ بواسطة الجھة الطبیة المعتمدة

 ولا یجوز تشغیل المرأة العاملة خلال الأسابیع السنة التالیة لوضعھا. 

واحد بعد انقضاء  وفي حالة إنجاب طفل مریض ، أو من ذوي الاحتیاجات الخاصة ؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شھر 
 إجازة الوضع ؛ ولھا تمدید الإجازة لمدة شھر دون أجر. 

 ) ۳٦( المادة

یحق للمرأة العاملة في المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملھا بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودھا فترة، أو فترات  
ع العمال ، و تحسب لجمی استراحة ، لا تزید في مجموعھا على الساعة في الیوم الواحد ، و ذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة

من تاریخ الوضع ، ولا یترتب على ذلك   ھذه الفترة ، أو الفترات من ساعات العمل الفعلیة ، و ذلك لمدة أربعة ، و عشرین شھرا
صاحب العمل كتابة بوقت فترة ، أو فترات تلك  تخفیض الأجر ، و یجب على المرأة العاملة بعد عودتھا من إجازة الوضع إشعار

فترات الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللائحة   الاستراحة ، و ما یطرأ على ذلك الوقت من تعدیل ، و تحدد فترة ، أو
 التنفیذیة لنظام العمل .

 الخدمات الاجتماعیة

 ) ۳۷المادة (

 تلتزم المنشأة بتقدیم الخدمات الاجتماعیة التالیة :  

 إعداد مكان لأداء الصلاة .  .١

 إعداد مكان لتناول الطعام . .٢

توفر المنشأة المتطلبات ، و الخدمات، و المرافق التیسیریة الضروریة للعمال من ذوي الاعاقة التي تمكنھم من أداء   .٣
 أعمالھم بحسب الاشتراطات المنصوص علیھا في اللائحة التنفیذیة لنظام العمل .

 ضوابط سلوكیات العمل 

 ) ۳۸المادة (

یجوز للمنشأة إلزام كل ، أو بعض العاملین بارتداء زي موحد، وفي كل الأحوال یراعى في أي زي بالنسبة للرجال   .١
 ملائمتھ للذوق العام ، و بالنسبة للنساء أن یكون محتشما ، و فضفاضا ، و غیر شفاف .

على جمیع العاملین بالمنشأة الالتزام بمقتضیات أحكام الشریعة الإسلامیة ، و الأعراف الاجتماعیة المرعیة في   .٢
 التعامل مع الآخرین .

یمتنع على جمیع العاملین الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشأة أن تتخذ كل التدابیر التي تمنع الخلوة بین   .٣
 الجنسین داخل المنشأة. 

أو الإیحائیة على جمیع العاملین الامتناع عن القیام بأي شكل من أشكال الایذاء ، أو الإساءة الجسدیة ، أو القولیة ،  .٤
، أو باتخاذ أي موقف یخدش الحیاء ، أو ینال من الكرامة ، أو السمعة ، أو الحریة ، أو یقصد منھ استدراج ، أو  
إجبار أي شخص إلى علاقة غیر مشروعة ؛ حتى لو كان ذلك على سبیل المزاح ، وذلك عند التواصل المباشر، أو  

ل الترتیبات ، والإجراءات الضروریة ، و اللازمة لتبلیغ جمیع بأي وسیلة تواصل أخرى ، وللمنشأة أن تتخذ ك
 العاملین بذلك.

 ) ۳۹المادة (

یعتبر من قبیل الایذاء ، جمیع ممارسات الإساءة الإیجابیة ، أو السلبیة ، و جمیع أشكال الاستغلال ، أو الابتزاز ، أوالإغراء ،   .١
جنسیة : و التي تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل على العامل ، أو  أو التھدید ؛ سواء أكانت جسدیة ، أو نفسیة ، أو 

من قبل العامل على صاحب العمل ، أو من قبل عامل على أخر، أو على أي شخص موجود فیمكان العمل ، و تعتبر المساعدة 
 ، و التستر على ذلك في حكم الإیذاء.



 

 

یعتبر من قبیل الایذاء المقصود في الفقرة السابقة ، ما یقع باستخدام أیة وسیلة من وسائل الاتصال سواء بالقول ، أو الكتابة  .٢
، أو الاشارة ، أو الإیحاء ، أو الرسم ، أو باستخدام الھاتف ، أو بالوسائل الإلكترونیة الأخرى ، أو بأي شكل من أشكال 

 السلوك الذي یدل على ذلك 

 ) ٤۰المادة (

مع عدم الإخلال بحق من وقع علیھ الإیذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجھات الحكومیة المختصة ، یحق لھا  .١
التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاھا خمسة أیام عمل من وقوع الإیذاء علیھ ، ویجوز لكل من شاھد أو اطلع 

ا كان الإیذاء قد وقع من قبل صاحب المنشأة ، أو من أعلى على واقعة إیذاء ، التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك : أما إذ
 سلطة فیھا ؛ فیكون التقدم بالشكوى للجھة الحكومیة المختصة. 

على المنشأة عند تقدیم شكوى ، أو بلاغ ، تشكیل لجنة بقرار من المسئول المختص ، تكون مھمتھا التحقیق في  .٢
حالات الإیذاء ، والاطلاع على الأدلة ، و التوصیة بإیقاع الجزاء التأدیبي المناسب على من ثبتت إدانتھ ، وذلك  

 خلال خمسة أیام عمل من تلقیھا الشكوى ، أو البلاغ.

 ) ٤۱المادة (

مع مراعاة مبدأ السریة تستمع اللجنة لجمیع الأطراف ، و الشھود ، و تدون كل ما یجري في محاضر؛ توقع من الأطراف ،   .١
 و الشھود على أقوالھم ، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نھایة كل صفحة .

اللجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابھ من العاملین ، و الاستماع إلى أقوالھ ، وعلى من تم استدعاؤه المثول أمام   .٢
 اللجنة ؛ حتى لا یقع تحت طائلة المسؤولیة . 

 یجوز للجنة أن ترفع توصیة لإدارة المنشأة بالتفریق بین الشاكي ، والمشكو في حقھ أثناء فترة التحقیق . .٣

في حال ثبوت واقعة الإیذاء بأي طریقة من طرق الإثبات المعتبرة : توصي اللجنة بالأغلبیة بإیقاع الجزاء التأدیبي المناسب   .٤
 على المعتدي . 

إذا كان الاعتداء یشكل جریمة جنائیة ، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدیر العام : لتبلیغ الجھات الحكومیة المختصة بذلك  .٥
. 

في حال عدم ثبوت واقعة الإیذاء ، توصي اللجنة بإیقاع عقوبة تأدیبیة على المبلغ : إذا تبین لھا أن الشكوى ، أوالبلاغ   .٦
 کیدي. 

 لا یمنع الجزاء التأدیبي الموقع من قبل المنشأة على المعتدي ، من حق المعتدى علیھ اللجوء للجھات الحكومیة المختصة . .٧

 لا یمنع توقیع عقوبة شرعیة ، أو نظامیة أخرى على المعتدي ، من توقیع المنشأة جزاء تأدیبیا علیھ .٨

 المخالفات والجزاءات

 ) ٤۲المادة (

 المخالفة ھي كل فعل من الأفعال التي یرتكھا العامل ، و تستوجب أیا من الجزاءات التالیة : 

مل موضحا بھ نوع المخالفة التي ارتكبھا ، مع لفت نظره إلى إمكان الإنذار الكتابي : وھو كتاب توجھھ المنشأة إلى العا .١
 تعرضھ إلى جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة ، أو العودة إلى مثلھا مستقبلا. 

غرامة مالیة : وھي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر الیومي ، أو الحسم من الأجر بما یتراوح بین أجر یوم ،  .٢
 و خمسة أیام في الشھر الواحد كحد أقصى . 

الإیقاف عن العمل بدون أجر: وھو منع العامل من مزاولة عملھ خلال فترة معینة ، مع حرمانھ من أجره خلال ھذه الفترة ،  .٣
 على أن لا تتجاوز فترة الإیقاف خمسة أیام في الشھر الواحد . 

 الحرمان من الترقیة ، أو العلاوة الدوریة : و ذلك لمدة أقصاھا سنة واحدة من تاریخ استحقاقھا . .٤

الفصل من الخدمة مع المكافأة : و ھو فصل العامل بناء على سبب مشروع : لارتكابھ المخالفة مع عدم المساس بحقھ في   .٥
 مكافأة نھایة الخدمة . 



 

 

الفصل من الخدمة بدون مكافأة : و ھو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة ، أو إشعار، أو تعویض: لارتكابھ أي من  الحالات  .٦
المنصوص علیھا في المادة (الثمانون) من نظام العمل . ویجب أن یتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ، ومدى  

 جسامة المخالفة المرتكبة من قبلھ .

 ) ٤۳( المادة

بالجزاء الموضح قرین   یعاقب –الملحق بھذه اللائحة  -كل عامل یرتكب أیا من المخالفات الواردة في جداول المخالفات ، والجزاءات  
 المخالفة التي ارتكبھا. 

 ) ٤٤( المادة

یفوضھ ؛ ویجوز لھ  تكون صلاحیة توقیع الجزاءات المنصوص علیھا في ھذه اللائحة ، من قبل (صاحب الصلاحیة بالمنشأة ، أو من 
 استبدال الجزاء المقرر لأیة مخالفة بجزاء أخف. 

 ) ٤٥( المادة

مخالفة ، و كأنھا   في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي مائة وثمانین یوما على سبق ارتكابھا ، فإنھ لا یعتبر عائدا ، و تعد 
 ارتكبت للمرة الأولى . 

 ) ٤٦( المادة

 عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، یكتفي بتوقیع الجزاء الأشد من بین الجزاءات المقررة في ھذه اللائحة . 

 ) ٤۷( المادة

المخالفة الواحدة  لا یجوز أن یوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا یجوز أن یوقع على العامل عن 
الشھر الواحد وفاء للغرامات التي توقع  غرامة تزید قیمتھا على أجر خمسة أیام ، ولا أن یقتطع من أجره أكثر من أجر خمسة أیام في

 علیھ .

 ) ٤۸( المادة

المنسوبة إلیھ ،   لا توقع المنشأة أیا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتھا غرامة أجر یوم واحد، إلا بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفات
 . وسماع أقوالھ ، وتحقیق دفاعھ ، و ذلك بموجب محضر یودع بملفھ الخاص

 ) ٤۹( المادة

أو بالمنشأة أو  جزاء على العامل لأمر ارتكبھ خارج مكان العمل إلا إذا كان لھ علاقة مباشرة بطبیعة عملھ لا یجوز للمنشأة توقیع أي 
 بمدیرھا المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام العمل .

 ) ٥۰( المادة

لا یجوز مساءلة العامل تأدیبیا عن مخالفة مضى على كشفھا أكثر من ثلاثین یوما من تاریخ علم المنشأة بمرتكبھا ،دون أن تقوم  
 باتخاذ أي من إجراءات التحقیق بشأنھا . 

 ) ٥۱( المادة

 لا یجوز للمنشأة توقیع أي جزاء على العامل ، إذا مضى على تاریخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثین یوما . 

 ) ٥۲( المادة

ھ من جزاءات ، ونوعھا ، ومقدارھا ، و الجزاء الذي سوف یتعرض لھفي حالة تكرار تلتزم المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع علی 
بالبرید المسجل على عنوانھ   المخالفة ، و إذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقیع بالعلم ، أو كان غائبا ؛ یرسل إلیھ

المعتمد لدى المنشأة : و یترتب على التبلیغ  المختار الثابت في ملف خدمتھ ، أو بالبرید الالكتروني الشخصي الثابت بعقد العمل ، أو
 بأي من ھذه الوسائل جمیع الأثار القانونیة .

 ) ٥۳( المادة



 

 

یخصص لكل عامل صحیفة جزاءات ، یدون فیھا نوع المخالفة التي ارتكبھا ، وتاریخ وقوعھا ، والجزاء الموقع علیھ ؛ وتحفظ ھذه  
 الصحیفة في ملف خدمة العامل .

 ) ٥٤( المادة

التصرف فیھا بما  تقید الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص : وفق أحكام المادة الثالثة والسبعون) من نظام العمل ، ویكون 
یكون التصرف في الغرامات بموافقة   یعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالیة في المنشأة : و في حالة عدم وجود لجنة عمالیة

 وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة . 

 التظلم 

 ) ٥٥المادة (

تظلم إلى إدارة  مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجھات الإداریة ، أو القضائیة المختصة ، أو الھیئات ؛ یحق للعامل أني
المنشأة خلال ثلاثة أیام عمل من تاریخ   المنشأة من أي تصرف ، أو إجراء ، أو جزاء یتخذ في حقھ من قبلھا ، ویقدم التظلم إلى إدارة

العلم بالتصرف ، أو الإجراء المتظلم منھ ، ولا یضار العامل من تقدیم تظلمھ ،و یخطر العامل بنتیجة البت في تظلمھ ، في میعاد لا  
 یتجاوز خمسة أیام عمل من تاریخ تقدیمھ التظلم .

 أحكام ختامیة

 ) ٥٦المادة (

من الیوم التالي على أن تسري في حق العمال اعتبار  تنفذ أحكام ھذه اللائحة في حق المنشأة اعتبارا من تاریخ إبلاغھا باعتمادھا :
 لإعلانھا.

 

 جداول المخالفات والجزاءات

 أولا : مخالفات تتعلق بمواعید العمل :

 
 م الفة نوع المخ الجزاء (النسبة المحسومة ، ھي نسبة من الأجرالیومي) 

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة   رابع مرة

%٥ ١٠% ٢٠% 
 كتابي  إنذار 

 ) دقیقة دون إذن ، أو عذر مقبول : ١٥التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة(

 لآخرین . ل إذا لم یترتب على ذلك تعطیل عم

١ 

%٢% ٥٠۵ ١۵% 
 كتابي  إنذار 

 ة دون إذن ، أو عذر مقبول : ) دقیق١٥التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة(

 إذا ترتب على ذلك تعطیل عمال آخرین . 

٢ 

إذن ، أو عذر مقبول : إذا   ) دقیقة دون٣٠) دقیقة الغایة (١٥من ( التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر ١٠% ١٥% ٢٥% ٥٠%
 تعطیل عمال آخرین   على ذلك لم یترتب 

٣ 

) دقیقة دونإذن ، أو عذر مقبول : إذا  ٣٠) دقیقة الغایة (١٥من ( للعمل أكثر  التأخر عن مواعید الحضور ٢٥% ٥٠% ٧٥% یوم
 تعطیل عمال آخرین .  على ذلكترتب 

٤ 

 ) دقیقة دون ٦٠) دقیقة الغایة (٣٠من ( التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر ٢٥% ٥٠% ٧٥% یوم

 تعطیل عمال آخرین .  على ذلكإذن ، أو عذر مقبول : إذا لم یترتب 

٥ 



 

 

دون إذن ، أو عذر مقبول :   ) دقیقة٦٠) دقیقة یوم الغایة (٣٠من ( التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر ٣٠% ٥٠% یوم یومان 
 على ذلك تعطیل عمال آخرین .  إذا ترتب

٦ 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

مقبول : سواء ترتب ، أو لم   تزید على ساعة  دون إذن ، أو عذر ل لمدةالتأخر عن مواعید الحضور للعم إنذار كتابي  یوم  یومان  ثلاثة أیام
 ذلك تعطیل عمال آخرین . یترتب على 

٧ 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر 

 ٨ ) دقیقة .١٥(  دون إذن ، أو عذرمقبول بما لا یتجاوز ترك العمل ، أو الانصراف قبل المیعاد إنذار كتابي  ١٠% ٢٥% یوم

 ضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل بالإ 

 ٩ ) دقیقة .١٥( دون إذن ، أو عذر مقبول بما یتجاوز ترك العمل ، أو الانصراف قبل المیعاد ١٠% ٢٥% ٥٠% یوم

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

 ١٠ العمل دون إذن مسبق بعد انتھاء مواعید البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إلیھا إنذار كتابي  ١٠% ٢٥% یوم

  



 

 

  من الحرمان
 الترقیات ،

  لمرةت أوالعلاوا
 واحدة

 ١١ لمدة یوم ، خلال السنة العقدیة الواحدة .  الغیاب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول یومان  ثلاثة أیام أربعة أیام

  من الحرمان
 الترقیات ،

  لمرة أوالعلاوات
 واحدة

 ١٢ ب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذرمقبول من یومین إلى ستة أیام ، خلالالسنة العقدیة الواحدة . الغیا یومان  ثلاثة أیام أربعة أیام

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغیاب  

 فصل من 

المكافأة   الخدمة مع
: 

 یتجاوز إذا لم
 مجموع

 ) یوم٣٠الغیاب(

 الحرمانمن

 الترقیات ،

  أوالعلاوات
 لمرة

 واحدة

مقبول من سبعة أیام إلى عشرة أیام ،خلال السنة العقدیة  الغیاب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر أربعة أیام أیام خمسة
 الواحدة . 

١٣ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغیاب  

 فصل من  -------

 طبقا الخدمة

 للمادة 

من   (الثمانون)
 العمل نظام

 من  الحرمان

الترقیات 
  ،أوالعلاوات

 لمرة

  واحدة، مع
 ذار إن توجیھ

 طبقا بالفصل
 للمادة 

 (الثمانون)

   من نظام

 مقبول من أحد عشر یوما إلى أربعة  الغیاب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر خمسة أیام

 عشر یوما ، خلال السنة العقدیة الواحدة 

١٤ 

   بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغیاب 

 إنذار كتابي  الفصل دون مكافأة ، أو تعویض ، على أن یسبقھ

 المادة (الثمانون) من نظام العمل   عد الغیاب مدة عشرة  أیام ، في نطاق حكمب

مدة تزید على خمسة عشر یوما     الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع 
 ، خلال السنة العقدیة الواحدة .  متصلة

١٥ 

  بعد الغیاب مدة عشرین یوما ، إنذار كتابي الفصل دون مكافأة ، أو تعویض ، على أن یسبقھ
 في نطاق حكمالمادة (الثمانون) من نظام العمل

تزید في مجموعھا على ثلاثین یوما   الغیاب المتقطع دون سبب مشروع مددا
 السنة العقدیة الواحدة .  خلال

١٦ 

 

  



 

 

 ثانیا : مخالفات تتعلق بتنظیم العمل : 

 م نوع المخالفة  الجزاء (النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجرالیومي) 

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  ةرابع مر

المخصص للعامل أثناء وقت   التواجد دون مبرر في غیر مكان العمل ١٠% ٢٥% ٥٠% یوم
 الدوام . 

١ 

%١٠% ١٥% ٢٥ 
 كتابي  إنذار

 استقبال زائرین في غیر أمور عمل 

 الإدارة  المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من

٢ 

%١٠% ٢٥% ٥٠ 
 كتابي  إنذار

 لات ، و معدات ، و أدوات استعمال آ

 المنشأة : لأغراض خاصة ، دون إذن . 

٣ 

 ٥٠% یوم یومان  ثلاثة أیام

لیس في اختصاصھ أو لم   تدخل العامل ، دون وجھ حق في أي عمل
 یعھد بھ إلیھ .

٤ 

 إنذار  ١٠% ١٥% ٢٥%

 كتابي 

 ٥ المخصص لذلك.  الخروج ، أو الدخول من غیر المكان

عدم العنایة بھا ، أو عدم   الإھمال في تنظیف الآلات ، وصیانتھا ، أو ٥٠% یوم یومان  ثلاثة أیام
 التبلیغ عن ما بھامن خلل . 

٦ 

اللوازم الأخرى في   عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصیانة ، و إنذاركتابي  ٢٥% ٥٠% یوم
 ، بعد الانتھاء من العمل . الأماكن المخصصة لھا 

٧ 

 ٨ تمزیق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغاتإدارة المنشأة.  یومان  ة أیامثلاث أیام خمسة المكافأة  فصل مع

 المكافأة  فصل مع
 خمسة

 أیام

 الإھمال في العھد التي بحوزتھ ، مثال : یومان  ثلاثة أیام

 (سیارات ، آلات ، أجھزة ، معدات ، 

 أدوات ، ..... الخ ) . 

٩ 

%١٠% ١٥% ٢٥ 

 إنذار 

 كتابي 

المعد لھ ، أو في غیر أوقات   غیر المكان الأكل في مكان العمل ، أو 
 الراحة. 

١٠ 

 إنذار  ١٠% ٢٥% ٥٠%

 كتابي 

 ١١ النوم أثناء العمل .

 ١٢ النوم في الحالات التي تستدعي یقظةمستمرة .  ٥٠% یوم یومان  ثلاثة أیام

 ١٣ التسكع ، أو وجود العامل في غیر مكانعملھ ، أثناء ساعات العمل .   ١٠% ٢٥% ٥٠% یوم



 

 

      

 

  

  الخدمة معا فصل من
 لمكافأة 

  من الحرمان
 الترقیات

 المرة  أوالعلاوات

 واحدة

 ١٤ التلاعب في إثبات الحضور ، والانصراف .  یوم یومان 

 یوم یومان 

 عدم إطاعة الأوامر العادیة الخاصة  ٢٥% ٥٠%

بالعمل ، و المعلقة في مكان   بالعمل ، أو عدم تنفیذ التعلیمات الخاصة
 ظاھر.

١٥ 

 صل من ف

 الخدمة معالمكافأة 

 خمسة

 أیام

التحریض على مخالفة الأوامر ، والتعلیمات الخطیة الخاصة بالعمل   یومان  ثلاثة أیام
. 

١٦ 

 فصل من 

 المكافأة  الخدمة مع

 خمسة

 أیام

 التدخین في الأماكن المحظورة ، و  یومان  ثلاثة أیام

 المعلن عنھا للمحافظة على سلامةالعمال ، والمنشأة . 

١٧ 

 فصل من 

 المكافأة  الخدمة مع

 خمسة

 أیام

الإھمال ، أو التھاون في العمل الذي قدینشأ عنھ ضرر في صحة  یومان  ثلاثة أیام
 العمال ، أو 

 سلامتھم ، أو في المواد ، أو الأدوات ، والأجھزة .

١٨ 



 

 

 ثالثا : مخالفات تتعلق بسلوك العامل : 

 م نوع المخالفة  جر الیومي) الأ الجزاء (النسبة المحسومة ھي نسبة من

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة

 ١ إحداث مشاغبات في مكان العمل .  التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغیر ، أو یوم یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام

 ٢ بسببھ . أصیب أثناء العمل ، أو التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنھ یوم یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام

 یوم یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام
  طلب طبیب المنشأة ، أو رفض اتباع الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند

 التعلیمات الطبیة أثناء العلاج .
٣ 

 ٤ بأماكن العمل . مخالفة التعلیمات الصحیة المعلقة ٥٠% یوم یومان  خمسة أیام

 ٥ إعلانات علیھا.  دران المنشأة ، أو لصقالكتابة على ج كتابي  إنذار ١٠% ٢٥% ٥٠%

 ٦ رفض التفتیش الإداري عند الانصراف .   ٢٥% ٥٠% یوم یومان 

 فصل من 

 الخدمة مع
 المكافأة 

  المنشأة في المواعید المحددة دون تبریر  عدم تسلیم النقود المحصلة لحساب یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام
 مقبول .

٧ 

 ٨ المقررة للوقایة وللسلامة .  الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجھزة کتابی  رإنذا یوم یومان  خمسة أیام

 فصل من 

 الخدمة مع
 المكافأة 

 ٩ العمل .  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام

 فصل من 

الخدمة 
 معالمكافأة 

 ١٠ لحیاء قوة ،أو فعلا . الإیحاء للآخرین بما یخدش ا یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام

 فصل من 

الخدمة 
 معالمكافأة 

  الإشارة ، أو باستعمال  وسائل الاتصال الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو  یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام
 الالكترونیة بالشتم ، أو التحقیر. 

١١ 

 العمل ، أو على غیرھم بطریقة إباحیة. داء بالإیذاء الجسدي على زملاءالاعت  (الثمانون)  المادة  فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعویض بموجب

١٢ 

  وسیلة من وسائل الاتصال الالكترونیة الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي المادة (الثمانون)  فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعویض بموجب
ثناء العمل ، أو بسببھ  على صاحب العمل ، أو المدیر المسئول، أو أحد الرؤساء أ

. 

١٣ 

 فصل من  ------

 الخدمة مع
 المكافأة 

 ١٤ تقدیم بلاغ ، أو شكوى كیدیة .  ثلاثة أیام خمسة أیام



 

 

 فصل من 

 الخدمة مع
 المكافأة 

 ١٥ بالحضور . عدم الامتثال لطلب لجنة التحقیق یومان  ثلاثة أیام خمسة أیام
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