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أحكام عامـة
المادة (١)

يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة جمعية سواعد للإعاقة الحركية
يقصــد بلفــظ العامــل أينمــا ورد فــي هــذه اللائحــة: كل شــخص طبيعــي يعمــل لمصلحــة هــذه 

المنشأة وتحت إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيداً عن ناظرها.

المادة (٢)
التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي.

المادة (٣)
١. تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين في المنشأة، والفروع التابعة لها.

ــة  ــة مكمل ــذه اللائح ــر ه ــال، وتعتب ــبة للعم ــوق المكتس ــة بالحق ــذه اللائح ــكام ه ــل أح ٢. لا تخ
لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق.

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

المادة (٤)
١. يجــوز للمنشــأة إصــدار قــرارات، وسياســات خاصــة بهــا يُعطــى بموجبهــا العمــال حقوقــاً أفضــل 

مما هو وارد في هذه اللائحة.
ــن  ــص م ــا لا ينتق ــة بم ــاً إضافي ــروطاً، وأحكام ــة ش ــذه اللائح ــن ه ــي تضمي ــق ف ــأة الح ٢. للمنش
ــادرة  ــرارات الص ــة، والق ــه التنفيذي ــل، ولائحت ــام العم ــب نظ ــبة بموج ــال المكتس ــوق العم حق
تنفيــذاً لــه؛ ولا تكــون هــذه الإضافــات أو التعديــلات نافــذة إلا بعــد اعتمادهــا مــن وزارة المــوارد 

البشرية والتنمية الاجتماعية.
٣. كل نــص يتــم إضافتــه إلــى هــذه اللائحــة يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل، ولائحتــه 

التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ يعتبر باطلاً ولا يعتد به.

التوظيف
المادة (٥)

ــف  ــد التوظي ــى عن ــه؛ ويراع ــات معين ــميات، ومواصف ــف ذات مس ــى وظائ ــال عل ــف العم يوظ
في المنشأة ما يلي:

١. أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.
٢. أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة.
٣. أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.

٤. أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة.
ــواد:  ــي الم ــواردة ف ــكام ال ــروط، والأح ــاً للش ــعودي وفق ــر الس ــف غي ــتثناءً توظي ــوز اس ٥. يج

(السادسة والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون) من نظام العمل.
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عقد العمل
المادة (٦)

يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة وفقــاً للنمــوذج 
الموحــد المعــد مــن الــوزارة، تســلم إحداهمــا للعامــل وتــودع الاخــرى فــي ملــف خدمتــه لــدى 
ــه  ــيته، وعنوان ــل، وجنس ــم العام ــل، واس ــب العم ــم صاح ــد اس ــن العق ــث يتضم ــأة، بحي المنش
ــة  ــه، وأي ــق علي ــي المتف ــر الأساس ــه، والأج ــل، ومكان ــوع العم ــار، ون ــه المخت ــي، وعنوان الأصل
امتيــازات أخــرى يتفــق عليهــا، ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة، أو غيــر محــدد المــدة، أو لأداء 
ــات  ــة بيان ــل، وأي ــرة العم ــخ مباش ــا، وتاري ــاق عليه ــم الاتف ــة اذا ت ــدة التجرب ــن، وم ــل معي عم
ــص  ــون الن ــى ان يك ــة، عل ــة العربي ــب اللغ ــى جان ــرى ال ــة اخ ــد بلغ ــر العق ــوز تحري ــة، ويج ضروري

العربي هو المعتمد دوماً.

المادة (٧)
ــد  ــاء عق ــاة الغ ــق للمنش ــل؛ يح ــرة العم ــل لمباش ــد العم ــي عق ــدد ف ــخ المح ــاة التاري ــع مراع م
ــخ  ــن تاري ــل م ــام عم ــبعة أي ــلال س ــروع خ ــذر مش ــه دون ع ــام عمل ــر مه ــذي لا يباش ــل ال العام
التوقيــع علــى العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان التعاقــد تــم داخــل المملكــة، أو مــن تاريــخ قدومــه 

الى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة.  

المادة (٨)
ــى  ــي ال ــه الأصل ــكان عمل ــن م ــة - م ــه - كتاب ــر موافقت ــن غي ــل م ــل العام ــأة نق ــوز للمنش ١. لا يج

مكان آخر يقتضي تغير محل إقامته.
٢. للمنشــأة فــي حــالات الضــرورة التــي قــد تقتضيهــا ظــروف عارضــة ولمــدة لا تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً 
فــي الســنة تكليــف العامــل بعمــل فــي مــكان يختلــف عــن المــكان المتفــق عليــه دون اشــتراط 

موافقته، على أن تتحمل المنشأة تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة. 

الإركاب
المادة (٩)

يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل، او افراد اسرته وفق الضوابط التالية: -
١. عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.

٢. عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.
٣. عند انتهاء خدمة العامل، طبقاً لأحكام المادة (الأربعون) فقرة (١) من نظام العمل.

٤. لا تتحمــل المنشــأة تكاليــف عــودة العامــل إلــى بلــده فــي حالــة عــدم صلاحيتــه للعمــل خــلال 
فتــرة التجربــة أو إذا رغــب فــي العــودة دون ســبب مشــروع، أو فــي حالــة ارتكابــه مخالفــة أدت 

إلى ترحيله بموجب قرار إداري، او حكم قضائي.

المادة (١٠)
ــر  ــي تغيي ــر يقتض ــكان آخ ــى م ــي إل ــه الاصل ــكان عمل ــن م ــه م ــم نقل ــذي يت ــل ال ــتحق العام يس
محــل إقامتــه نفقــات نقلــه، ومــن يعولهــم شــرعاَ ممــن يقيمــون معــه فــي تاريــخ النقــل بمــا 

فيها نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم، ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل.
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التدريب والتأهيل
المادة (١١)

تتحمــل المنشــأة فــي حــال قيامهــا بتأهيــل، أو تدريــب العامليــن الســعوديين كافــة التكاليــف، 
ــفر  ــر الس ــن تذاك ــأة تؤم ــة للمنش ــرة المكاني ــر الدائ ــي غي ــب ف ــل أو التدري ــكان التأهي وإذا كان م
ــن  ــة م ــائل المعيش ــن وس ــا تؤم ــأة، كم ــا المنش ــي تحدده ــة الت ــودة بالدرج ــاب، والع ــي الذه ف
ــر  ــرف أج ــي ص ــتمر ف ــا، وتس ــدلاً عنه ــل ب ــرف للعام ــة، أو تص ــلات داخلي ــكن، وتنق ــأكل، ومس م

العامل طوال فترة التأهيل، والتدريب.

المادة (١٢)
ــر  ــن التقاري ــت م ــن، إذا ثب ــر العاملي ــن غي ــب م ــل، أو التدري ــد التأهي ــي عق ــأة أن تُنه ــوز للمنش ١. يج
ــال  ــى إكم ــه عل ــه، أو قدرت ــدم قابليت ــل ع ــب أو التأهي ــى التدري ــي تتول ــة الت ــن الجه ــادرة ع الص

برامج التدريب بصورة مفيدة.
٢. للمتــدرب، أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن، أو وليــه، أو وصيــه الحــق فــي إنهــاء التدريــب 
ــدم  ــل ع ــب، أو التأهي ــى التدري ــي تتول ــة الت ــن الجه ــادرة ع ــر الص ــن التقاري ــت م ــل إذا ثب أو التأهي

قابليته، أو قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة.
ــلاغ  ــد إب ــاء العق ــي إنه ــب ف ــذي يرغ ــرف ال ــى الط ــب عل ــابقتين يج ــن الس ــا الحالتي ــي كلت ٣. وف

الطرف الآخر بذلك قبل اسبوع على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل.
٤. للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل من غيــر العاملين لديــه – بعد إكمال مــدة التدريب 

أو التأهيل – أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل.
ــف  ــع تكالي ــا بدف ــن لديه ــر العاملي ــن غي ــل م ــع للتأهي ــدرب أو الخاض ــزم المت ــأة أن تل ٥. للمنش
التدريــب أو التأهيــل التــي تحملتهــا أو بنســبة المــدة المتبقيــة فــي حالــة رفضــه رفــض العمــل 

المدة المماثلة او بعضها.

المادة (١٣)
أولاً: يجــوز للمنشــأة أن تشــترط علــى الخاضــع للتدريــب، أو التأهيــل مــن العامليــن لديهــا — بعــد إكمال 
مــدة التدريــب أو التأهيــل – أن يعمل لديهــا مدة لا تتجــاوز المدة المماثلــة لمدة برنامــج التدريب أو 
التأهيــل الــذي خضــع لــه العامــل، إذا كان عقــد العمــل غيــر محــدد المــدة، أو باقــي مــدة العقــد 
ــدة  ــن الم ــل م ــل أق ــد العم ــن عق ــة م ــدة المتبقي ــت الم ــدة إذا كان ــددة الم ــود مح ــي العق ف

المماثلة لمدة برنامج التدريب. 
ــي  ــب الت ــف التدري ــع تكالي ــة بدف ــع إلزام ــل، م ــب العام ــل أو تدري ــي تأهي ــأة أن تنه ــوز للمنش ــاً: يج ثاني

تحملتها المنشأة أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية:
١. إذا قرر العامل إنهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع.

٢. إذا تــم فســخ عقــد عمــل العامــل وفــق إحــدى الحــالات الــواردة فــي المــادة (الثمانــون) مــن 
نظام العمل عدا الفقرة (٦) منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

٣. إذا اســتقال العامــل مــن العمــل، أو تركــه لغيــر الحــالات الــواردة فــي المــادة (الحاديــة والثمانــون) 
من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

ــأة أو  ــا المنش ــي تحملته ــل الت ــب أو التأهي ــف التدري ــع تكالي ــل بدف ــزام العام ــأة إل ــوز للمنش ــاً: يج ثالث
ــادة  ــي الم ــواردة ف ــالات ال ــر الح ــه لغي ــل، أو ترك ــن العم ــل م ــتقال العام ــا إذا اس ــبة منه بنس
ــه  ــترطتها علي ــي اش ــل الت ــدة العم ــاء م ــل انته ــل قب ــام العم ــن نظ ــون) م ــة والثمان (الحادي

المنشأة بعد انتهاء التدريب أو التأهيل.
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الأجور
المادة (١٤)

ــال  ــور العم ــع أج ــور؛ تدف ــة الأج ــج حماي ــا برنام ــص عليه ــات ين ــراءات، أو ترتيب ــاة أي إج ــع مراع م
بالعملــة الرســمية للبــلاد فــي مواعيــد اســتحقاقها، وتــودع فــي حســابات العمــال عــن طريــق 

البنوك المعتمدة في المملكة.

المادة (١٥)
تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف.

المادة (١٦)
إذا وافــق يــوم دفــع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية، أو عطلــة رســمية يتــم الدفــع فــي يــوم 

العمل السابق. 

تقارير الأداء
المادة (١٧)

ــن  ــع العاملي ــل لجمي ــى الأق ــنة عل ــرة كل س ــة، م ــة دوري ــن الأداء بصف ــر ع ــأة تقاري ــد المنش تُع
وفقاً للنماذج التي تضعها لذلك؛ على أن تتضمن العناصر التالية: 

١. المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه (الكفاءة).
٢. سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة.

٣. المواظبة.

المادة (١٨)
يُقيــم أداء العامــل، فــي التقريــر بالتقديــرات التــي تحددهــا المنشــأة؛ علــى أن يتبــع فــي ذلــك 

مقياس من خمسة مستويات.

المادة (١٩)
ــة)،  ــب الصلاحي ــن (صاح ــد م ــى أن يعتم ــل؛ عل ــر للعام ــس المباش ــة الرئي ــر بمعرف ــد التقري يُع
ويُخطــر العامــل بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده، ويحــق للعامــل أن يتظلــم مــن التقريــر وفقــاً 

لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.

العلاوات
المادة (٢٠)

ــز  ــوء المرك ــى ض ــاءً عل ــبتها بن ــد نس ــم تحدي ــنوية، يت ــلاوات س ــن ع ــح العاملي ــأة من ــوز للمنش ١. يج
المالي للمنشأة.

ــتوى  ــى مس ــدوري عل ــره ال ــي تقري ــل ف ــى حص ــلاوة مت ــتحقاق الع ــلاً لاس ــل مؤه ــون العام ٢. يك
ــة  ــنة كامل ــي س ــد مض ــك بع ــأة، وذل ــه المنش ــذي تضع ــوذج ال ــي النم ــل ف ــى الأق ــط عل متوس

من تاريخ التحاقـه بالعمل، أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.
٣. يجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.



لائحة
تنظيم العمل

الترقيات
المادة (٢١)

ــا  ــاً لم ــف  وفق ــميات الوظائ ــدد، ومس ــه ع ــدد في ــا تح ــاً لوظائفه ــلما وظيفي ــأة س ــع المنش تض
جــاء في دليــل التصنيــف، والتوصيــف المهنــي الســعودي – ودرجة كل وظيفة، وشــروط شــغلها، 
ــرت  ــى توف ــى؛ مت ــة أعل ــى وظيف ــة إل ــلاً للترقي ــل مؤه ــون العام ــه، ويك ــا في ــة اجره وبداي

الشروط التالية:
١. وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى.

٢. توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. 
٣. حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري.

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

المادة (٢٢)
ــة  ــة للترقي ــإن المفاضل ــل؛ ف ــن عام ــر م ــي أكث ــى ف ــة أعل ــة لوظيف ــروط الترقي ــرت ش إذا تواف

تكون كالآت:
١. ترشيح صاحب الصلاحية.

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

٤. الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة.
٥. الأقدمية في العمل بالمنشأة.

الانتداب
المادة (٢٣)

إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم المنشأة بما يلي:
١. تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، مالم يتم صرف مقابل لها بموافقته.

٢. يصــرف للعامــل مقابــل للتكاليــف التــي يتكبدهــا للســكن، والطعــام، ومــا الــى ذلــك؛ مــا لــم 
تؤمنها له المنشأة.

٣. قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل.
ويجــب أن تحــدد الالتزامــات فــي قــرار الانتــداب؛ وفقــاً للفئــات، والضوابــط التــي تضعهــا المنشــأة 
فــي هــذا الشــأن، ويكــون احتســاب تلــك النفقــات مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلــى 

وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.

المزايا والبدلات
المادة (٢٤)

ــي  ــك ف ــى ذل ــص عل ــل إذا نُ ــيلة النق ــك وس ــب، وكذل ــكن المناس ــا الس ــأة لعماله ــن المنش تؤم
ــكن،  ــدل س ــل ب ــأة للعام ــع المنش ــى أن تدف ــل عل ــد العم ــي عق ــص ف ــوز الن ــل، ويج ــد العم عق

وبدل نقل نقدي. 



لائحة
تنظيم العمل

أيام وساعات العمل
المادة (٢٥)

١. يكــون عــدد أيــام العمــل خمســة أيــام فــي الأســبوع، ويكــون يومــي الجمعــة والســبت الراحــة 
الأســبوعية بأجــر كامــل لجميــع العمــال، ويجــوز للمنشــأة – بعــد إبــلاغ مكتــب العمــل المختــص 
– أن تســتبدل هذيــن اليوميــن لبعــض عمالهــا أي يوميــن مــن أيــام الأســبوع، وعليهــا أن تمكنهــم 

من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.
٢. تكــون ســاعات العمــل (ثمانــي) ســاعات عمــل يوميــاً تخفــض الــى (ســت) ســاعات يوميــاً فــي 

شهر رمضان للعمال المسلمين. 

العمل الإضافي

المادة (٢٦)
١. فــي حــال تكليــف العامــل بالعمــل الإضافــي؛ يتــم ذلــك بموجــب تكليــف كتابــي، أو الكترونــي 
ــة  ــاعات الإضافي ــدد الس ــه ع ــن في ــأة يبي ــي المنش ــؤولة ف ــة المس ــدره الجه ــه تص ــه ل موجه
المكلــف بهــا العامــل، وعــدد الأيــام اللازمــة لذلــك؛ وفــق مــا نصــت عليــه المــادة (السادســة 

بعد المئة) من نظام العمل.
٢. تدفــع المنشــأة للعامــل عــن ســاعات العمــل الإضافيــة أجــرا إضافيــا يــوازي أجــر الســاعة مضافــاً 

إليه (٥٠٪) من أجره الأساسي.

التفتيش الإداري

المادة (٢٧)
يكــون دخــول العمــال إلــى مواقــع عملهــم، وانصرافهــم منــه مــن الأماكــن المخصصــة لذلــك، 

وعلى العمال الامتثال للتفتيش (التفتيش الإداري) متى طُلب منهم ذلك.

المادة (٢٨)
يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرافه بإحدى الوسائل المُعدة لهذا الغرض.



لائحة
تنظيم العمل

الإجازات
المادة (٢٩)

يســتحق العامــل عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل مدتهــا 
عــن واحــد وعشــرين يومــاً، تــزاد إلــى مــدة لا تقــل عــن ثلاثيــن يومــاً، إذا بلغــت خدمتــه خمــس 
ــنوية  ــه الس ــن اجازت ــزء م ــى ج ــول عل ــأة الحص ــة المنش ــد موافق ــل بع ــة، وللعام ــنوات متصل س
بنســبة المــدة التــي قضاهــا مــن الســنة فــي العمــل؛ ويجــوز الاتفــاق فــي عقــد العمــل علــى 

أن تكون مدة الاجازة السنوية أكثر من ذلك.

المادة (٣٠)
للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات؛ وفق ما يلي:

١. أربعــة أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك، تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع والعشــرين مــن 
شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى.

٢. أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.
٣. يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة (أول الميزان).

ــا  ــا يعادله ــا بم ــل عنه ــوض العام ــبوعية يع ــة الأس ــع الراح ــازات م ــذه الإج ــام ه ــت أي وإذا تداخل
قبل أيام تلك الاجازات أو بعدها.

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

المادة (٣١)
يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:

١. خمسة أيام عند زواجه.
٢. ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له.

٣. خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد اصوله، أو فروعه.
٤. أربعــة أشــهر، وعشــرة أيــام فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة المســلمة؛ ولهــا الحــق فــي تمديدهــا 
دون أجــر إن كانــت حامــلاً حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة العــدة 

الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.
٥. خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.

وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.
  

المادة (٣٢)
ــع  ــأة، أو مرج ــب المنش ــن طبي ــادرة ع ــة ص ــهادة طبي ــه بش ــت مرض ــذي يثب ــل – ال ــتحق العام يس
طبــي معتمــد لديهــا – إجــازات مرضيــة خــلال الســنة الواحــدة، والتــي تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة 

مرضية؛ سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي:
١. الثلاثون يوماً الأولى، بأجر كامل.

٢. الستون يوماً التالية، بثلاثة أرباع الأجر.
٣. الثلاثون يوماً التي تلي ذلك، بدون أجر.

وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.

الرعاية الطبية
المادة (٣٣)

تقــوم المنشــأة بالتأميــن علــى جميــع العامليــن لديهــا صحيــاً، وفقــاً لمــا يقــرره نظــام التأميــن 
الصحــي التعاونــي، ولائحتــه التنفيذيــة، كمــا تقــوم بالاشــتراك عــن جميــع العامليــن فــي فــرع 

الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية؛ وفقاً لما يقرره نظامها.



لائحة
تنظيم العمل

بيئة العمل
المادة (٣٤)

أ . ضوابط عامة 
١. لا يتطلــب تشــغيل النســاء الحصــول علــى تصريــح مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة 

الاجتماعية أو من اي جهة أخرى.
٢. يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية.

٣. علــى صاحــب العمــل توفيــر مــكان مخصــص للعامــلات لأداء الصــلاة والاســتراحة ودورات ميــاه 
تبعد مسافة مناسبة.

٤. في حالات بيئة العمل المكتبية على صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية لمكاتب العاملات.
ــبة  ــل المناس ــة العم ــة بيئ ــة، وتهيئ ــار المهني ــن الأخط ــلات م ــن والعام ــة العاملي ــد حماي ٥. تع

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

٧. في المنشآت النسائية المغلقة يجب ان يكون العاملات من النساء فقط.
٨. في المنشآت الرجالية المخصصة للرجال يجب أن يكون فيها العاملين من الرجال فقط.

٩. يجــب علــى المنشــأة توفيــر نظــام أمنــي وفــي حــال كانــت المنشــأة تســتقبل الجمهــور يجــب 
تعيين حراسة أمنية.

ب . ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط
١. يجب وضع لوحة ارشادية في مكان بارز توضح أن المنشأة خاص بالنساء وممنوع دخول الرجال.

٢. يجب أن يكون العاملات من النساء فقط.
٣. يجــب أن توفــر المنشــأة حراســة أمنيــة أو نظــام أمنــي مــا لــم يوفرهــا صاحــب المركــز التجــاري 

في حال وجود المنشاة في مركز تجاري.
ــادية أن  ــة ارش ــع لوح ــأة وض ــب المنش ــى صاح ــب عل ــي يج ــام أمن ــع نظ ــم وض ــال ت ــي ح ف

المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنية.

المادة (٣٥)
للمــرأة العاملــة الحــق فــي اجــازة وضــع بأجــر كامــل لمــدة عشــرة أســابيع توزعهــا كيــف تشــاء، 
ــخ  ــذا التاري ــدد ه ــع؛ ويح ــح للوض ــخ المرج ــل التاري ــابيع قب ــة أس ــى بأربع ــد أقص ــدأ بح ــث تب بحي
ــة  ــن جه ــة م ــة مصدق ــهادة طبي ــأة، أو بش ــدى المنش ــدة ل ــة المعتم ــة الطبي ــطة الجه بواس

صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها.
وفــي حالــة إنجــاب طفــل مريــض، أو مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة؛ فللعاملــة الحــق فــي إجــازة بأجــر 

كامل لمدة شهر واحد بعد انقضاء اجازة الوضع؛ ولها تمديد الاجازة لمدة شهر دون أجر. 

المادة (٣٦)
ــع أن  ــازة الوض ــد إج ــا بع ــة عمله ــى مزاول ــود إل ــا تع ــأة عندم ــي المنش ــة ف ــرأة العامل ــق للم يح
تأخــذ بقصــد ارضــاع مولودهــا فتــرة، أو فتــرات اســتراحة، لا تزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة 
ــب  ــال، وتحس ــع العم ــة لجمي ــة الممنوح ــرات الراح ــى فت ــلاوة عل ــك ع ــد، وذل ــوم الواح ــي الي ف
هــذه الفتــرة، أو الفتــرات مــن ســاعات العمــل الفعليــة، وذلــك لمــدة أربعــة وعشــرين شــهراً مــن 
تاريــخ الوضــع، ولا يترتــب علــى ذلــك تخفيــض الأجــر، ويجــب علــى المــرأة العاملــة بعــد عودتهــا 
ــا  ــتراحة، وم ــك الاس ــرات تل ــرة، أو فت ــت فت ــةً بوق ــل كتاب ــب العم ــعار صاح ــع إش ــازة الوض ــن إج م
يطــرأ علــى ذلــك الوقــت مــن تعديــل، وتحــدد فتــرة، أو فتــرات الرضاعــة علــى ضــوء ذلــك بحســب 

ماورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.



لائحة
تنظيم العمل

الخدمات الاجتماعية
المادة (٣٧)

تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية:
١. إعداد مكان لأداء الصلاة.

٢. إعداد مكان لتناول الطعام.
ــي  ــة الت ــن ذوي الإعاق ــال م ــة للعم ــيرية الضروري ــق التيس ــات، والمراف ــات، والخدم ــأة المتطلب ــر المنش ٣. توف

تمكنهم من أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

ضوابط سلوكيات العمل
المادة (٣٨)

١. يجــوز للمنشــأة إلــزام كل، أو بعــض العامليــن بارتــداء زي موحــد، وفــي كل الأحــوال يراعــى فــي 
محتشــماً،  يكــون  أن  للنســاء  وبالنســبة  العــام،  للــذوق  ملائمتــه  للرجــال  بالنســبة  زي  أي 

وفضفاضاً، وغير شفاف.
ــراف  ــلامية، والأع ــريعة الاس ــكام الش ــات أح ــزام بمقتضي ــأة الالت ــن بالمنش ــع العاملي ــى جمي ٢. عل

الاجتماعية المرعية في التعامل مع الآخرين.
٣. يمتنــع علــى جميــع العامليــن الخلــوة مــع الجنــس الآخــر، وعلــى المنشــأة أن تتخــذ كل التدابيــر التــي تمنــع 

الخلوة بين الجنسين داخل المنشاة.
٤. علــى جميــع العامليــن الامتنــاع عــن القيــام بــأي شــكل مــن أشــكال الإيــذاء، أو الإســاءة الجســدية، 
أو القوليــة، أو الإيحائيــة، أو باتخــاذ اي موقــف يخــدش الحيــاء، أو ينــال مــن الكرامــة، أو الســمعة، أو 
ــو كان  ــى ل ــروعة؛ حت ــر مش ــة غي ــى علاق ــخص إل ــار أي ش ــتدراج، أو اجب ــه اس ــد من ــة، أو يقص الحري
ذلــك علــى ســبيل المــزاح، وذلــك عنــد التواصــل المباشــر، أو بــاي وســيلة تواصــل أخــرى، وللمنشــأة 

أن تتخذ كل الترتيبات، والإجراءات الضرورية، واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.

المادة (٣٩)
ــكال  ــع أش ــلبية، وجمي ــة، أو الس ــاءة الإيجابي ــات الإس ــع ممارس ــذاء، جمي ــل الاي ــن قبي ــر م ١. يعتب
الاســتغلال، أو الابتــزاز، أو الإغــراء، أو التهديــد؛ ســواء أكانــت جســدية، أو نفســية، أو جنســية؛ والتــي 
ــى  ــل عل ــل العام ــن قب ــل، أو م ــى العام ــل عل ــب العم ــل صاح ــن قب ــل م ــكان العم ــي م ــع ف تق
صاحــب العمــل، أو مــن قبــل عامــل علــى آخــر، أو علــى أي شــخص موجــود فــي مــكان العمــل، 

وتعتبر المساعدة، و التستر على ذلك في حكم الايذاء.
٢. يعتبــر مــن قبيــل الايــذاء المقصــود فــي الفقــرة الســابقة، مــا يقــع باســتخدام أي وســيلة مــن 
وســائل الاتصــال ســواء بالقــول، أو الكتابــة، أو الاشــارة، أو الايحــاء، أو الرســم، أو باســتخدام الهاتــف، 

أو بالوسائل الالكترونية الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك.

المادة (٤٠)
١. مــع عــدم الإخــلال بحــق مــن وقــع عليــة الايــذاء فــي مــكان العمــل مــن الالتجــاء إلــى الجهــات 
الحكوميــة المختصــة، يحــق لــه التقــدم بشــكواه للمنشــأة خــلال مــدة اقصاهــا خمســة أيــام 
عمــل مــن وقــوع الإيــذاء عليــه، ويجــوز لــكل مــن شــاهد أو اطلــع علــى واقعــة إيــذاء، التقــدم 
ببــلاغ للمنشــأة بذلــك؛ أمــا إذا كان الإيــذاء قــد وقــع مــن قبــل صاحــب المنشــأة، أو مــن أعلــى 

سلطة فيها؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومية المختصة.
٢. علــى المنشــاة عنــد تقديــم شــكوى، أو بــلاغ، تشــكيل لجنــة بقــرار مــن المســؤول المختــص، تكــون 
مهمتهــا التحقيــق فــي حــالات الإيــذاء، والاطــلاع علــى الأدلــة، والتوصيــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي 

المناسب على من ثبتت إدانته، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوى، أو البلاغ.
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المادة (٤١)
١. مــع مراعــاة مبــدأ الســرية تســتمع اللجنــة لجميــع الاطــراف، والشــهود، وتــدون كل مــا يجــري فــي محاضــر؛ 

توقع من الاطراف، والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة.
٢. للًجنــة حــق اســتدعاء مــن تــرى ضــرورة اســتجوابه مــن العامليــن، والاســتماع إلــى اقوالــه، وعلــى مــن 

تم استدعاؤه المثول امام اللجنة؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية.
٣. يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق.

٤. فــي حــال ثبــوت واقعــة الإيــذاء بــأي طريقــة مــن طــرق الاثبــات المعتبــرة؛ توصــي اللجنــة بالأغلبيــة 
بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على المعتدي.

ــغ  ــام؛ لتبلي ــر الع ــكوى للمدي ــع الش ــة رف ــى اللجن ــب عل ــة، وج ــة جنائي ــكل جريم ــداء يش ٥. إذا كان الاعت
الجهات الحكومية المختصة بذلك.

٦. فــي حــال عــدم ثبــوت واقعــة الإيــذاء، توصــي اللجنــة بإيقــاع عقوبــة تأديبيــة علــى المبلــغ؛ إذا تبيــن 
لها أن الشكوى، أو البلاغ كيدي.

ــه  ــدى علي ــق المعت ــن ح ــدي، م ــى المعت ــأة عل ــل المنش ــن قب ــع م ــي الموق ــزاء التأديب ــع الج ٧. لا يمن
اللجوء للجهات الحكومية المختصة.

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

المخالفات والجزاءات
المادة (٤٢)

المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل، وتستجوب أياً من الجزاءات التالية:
١. الإنــذار الكتابــي: وهــو كتــاب توجهــه المنشــأة إلــى العامــل موضحــاً بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، 
مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء أشــد، فــي حالــة اســتمرار المخالفــة، أو العــودة إلــى 

مثلها مستقبلاً.
٢. غرامــة ماليــة: وهــي حســم نســبة مــن الأجــر فــي حــدود جــزء مــن الاجــر اليومــي، أو الحســم مــن 

الاجر بما يتراوح بين أجر يوم، وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى.
٣. الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــلال فتــرة معينــة، مــع حرمانــه 

من أجره خلال هذه الفترة، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.
٤. الحرمان من الترقية، أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها.

ــه  ــروع؛ لارتكاب ــبب مش ــى س ــاءً عل ــل بن ــل العام ــو فص ــأة: وه ــع المكاف ــة م ــن الخدم ــل م ٥. الفص
المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.

ــعار، أو  ــأة، أو اش ــل دون مكاف ــل العام ــد عم ــخ عق ــو فس ــأة: وه ــدون مكاف ــة ب ــن الخدم ــل م ٦. الفص
تعويض، لارتكابه اي من الحالات المنصوص عليها في المادة (الثمانون) من نظام العمل.

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

المادة (٤٣)
كل عامــل يرتكــب أياً مــن المخالفات الواردة في جــداول المخالفــات، والجزاءات – الملحــق بهذه اللائحة 

– يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها.

المادة (٤٤)
تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة، مــن قبــل (صاحــب الصلاحيــة) 

بالمنشأة، أو من يفوضه؛ ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.
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المادة (٤٥)
ــا؛  ــبق ارتكابه ــى س ــاً عل ــن يوم ــة وثماني ــي مائ ــد مض ــة بع ــل ذات المخالف ــكاب العام ــال ارت ــي ح ف

فإنه لا يعتبر عائداً، وتعد مخالفة، وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. 

المادة (٤٦)
عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد، يكتفــى بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن الجــزاءات 

المقررة في هذه اللائحة.

المادة (٤٧)
لا يجــوز ان يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد، كمــا لا يجــوز ان يوقــع 
ــع  ــام، ولا أن يقتط ــة أي ــر خمس ــى أج ــا عل ــد قيمته ــة تزي ــدة غرام ــة الواح ــن المخالف ــل ع ــى العام عل

من أجره أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاءً للغرامات التي توقع عليه.

المادة (٤٨)
ــلاغ  ــد إب ــد، إلا بع ــوم واح ــر ي ــة أج ــا غرام ــاوز عقوبته ــي تتج ــزاءات الت ــن الج ــاً م ــأة أي ــع المنش لا توق
ــب  ــك بموج ــه، وذل ــق دفاع ــه، وتحقي ــماع أقوال ــه، وس ــوبة إلي ــات المنس ــة بالمخالف ــل كتاب العام

محضر يودع بملفه الخاص.

المادة (٤٩)
لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه علاقــة 
ــادة  ــم الم ــلال بحك ــك دون الإخ ــؤول، وذل ــا المس ــاة أو بمديره ــه أو بالمنش ــة عمل ــرة بطبيع مباش

(الثمانون) من نظام العمل.

المادة (٥٠)
لا يجــوز مســاءلة العامــل تأديبيــاً عــن مخالفــة مضــى علــى كشــفها أكثــر مــن ثلاثيــن يومــاً مــن تاريــخ 

علم المنشأة بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من اجراءات التحقيق بشأنها.

المادة (٥١)
لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يوماً.

المادة (٥٢)
ــزاء  ــا، والج ــا، ومقداره ــزاءات، ونوعه ــن ج ــه م ــع علي ــا اوُقٍ ــة بم ــل كتاب ــلاغ العام ــأة بإب ــزم المنش تلت
ــار، أو  ــتلام الإخط ــن اس ــل ع ــع العام ــة، وإذا امتن ــرار المخالف ــة تك ــي حال ــه ف ــرض ل ــوف يتع ــذي س ال
رفــض التوقيــع بالعلــم، أو كان غائبــاً، يرســل إليــه بالبريــد المســجل علــى عنوانــه المختــار الثابــت فــي 
ــأة؛  ــدى المنش ــد ل ــل، أو المعتم ــد العم ــت بعق ــخصي الثاب ــي الش ــد الالكترون ــه، أو بالبري ــف خدمت مل

ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية.

المادة (٥٣)
يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات، يــدون فيهــا نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، وتاريــخ وقوعهــا، 

والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل.

المادة (٥٤)
تقيــد الغرامــات الموقعــة علــى العامــل فــي ســجل خــاص؛ وفــق أحــكام المــادة (الثالثــة 
والســبعون) مــن نظــام العمــل، ويكــون التصــرف فيهــا بمــا يعــود بالنفــع علــى العمــال مــن قبــل 
ــي  ــرف ف ــون التص ــة يك ــة عمالي ــود لجن ــدم وج ــة ع ــي حال ــأة؛ وف ــي المنش ــة ف ــة العمالي اللجن

الغرامات بموافقة وزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماعية.



لائحة
تنظيم العمل

التظلم
المادة (٥٥)

مــع عــدم الإخــلال بحــق العامــل فــي الالتجــاء إلــى الجهــات الإداريــة، أو القضائيــة المختصــة، أو 

ــذ  ــزاء يتخ ــراء، أو ج ــرف، أو اج ــن أي تص ــأة م ــى إدارة المنش ــم إل ــل أن يتظل ــق للعام ــات؛ يح الهيئ

فــي حقــه مــن قبلهــا، ويقــدم التظلــم إلــى إدارة المنشــأة خــلال ثلاثــة أيــام عمــل مــن تاريــخ 

ــر  ــه، ويخط ــم تظلم ــن تقدي ــل م ــار العام ــه، ولا يض ــم من ــراء المتظل ــرف، أو الإج ــم بالتص العل

ــخ  ــن تاري ــل م ــام عم ــة أي ــاوز خمس ــاد لا يتج ــي ميع ــه، ف ــي تظلم ــت ف ــة الب ــل بنتيج العام

تقديمه التظلم.

أحكام ختامية
المادة (٥٦)

تنفــذ أحــكام هــذه اللائحــة فــي حــق المنشــأة اعتبــاراً مــن تاريــخ إبلاغهــا باعتمادهــا؛ علــى أن 

تسري في حق العمال اعتباراً من اليوم التالي لإعلانها.



جداول
المخالفات والجزاءات



لائحة
تنظيم العمل

نوع المخالفةم

٢٠٪١٠٪٥٪إنذار كتابي

٥٠٪٢٥٪١٥٪إنذار كتابي

٪٥٠٪٢٥٪١٥٪١٠

يوم٧٥٪٥٠٪٢٥٪

يوم٧٥٪٥٠٪٢٥٪

٪٣٠

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

يومينيوم٥٠٪

٣ أياميومينيومإنذار كتابي

أولا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

١

٢

٣

٤

٥

٦

٧

التأخــر عــن مواعيد الحضور للعمــل لغاية (١٥) دقيقــة دون إذن، أو 
عذر مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

التأخــر عــن مواعيد الحضور للعمــل لغاية (١٥) دقيقــة دون إذن، أو 
عذر مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن (١٥) دقيقــة لغاية 
(٣٠) دقيقــة دون إذن، أو عــذر مقبــول؛ إذا لــم يترتــب علــى ذلك 

تعطيل عمال آخرين.

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن (١٥) دقيقــة لغاية 
ــك  ــى ذل ــب عل ــول؛ إذا ترت ــذر مقب ــة دون إذن، أو ع (٣٠) دقيق

تعطيل عمال آخرين.

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمل أكثــر مــن (٣٠) دقيقــة لغاية 
(٦٠) دقيقــة دون إذن، أو عــذر مقبــول؛ إذا لــم يترتــب علــى ذلك 

تعطيل عمال آخرين.

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمل أكثــر مــن (٣٠) دقيقــة لغاية 
ــك  ــى ذل ــب عل ــول؛ إذا ترت ــذر مقب ــة دون إذن، أو ع (٦٠) دقيق

تعطيل عمال آخرين.

ــاعة  ــى س ــد عل ــدة تزي ــل لم ــور للعم ــد الحضـ ــن مواعي ــر ع التأخ
دون إذن، أو عــذر مقبــول؛ ســواءً ترتــب، أو لــم يترتــب علــى ذلــك 

تعطيل عمال آخرين.

الجزاء 
(النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر اليومي)

المرة الرابعةالمرة الثالثةالمرة الثانيةالمرة الأولى



يوم٢٥٪١٠٪إنذار كتابي

يوم٥٠٪٢٥٪١٠٪

يوم٢٥٪١٠٪إنذار كتابي

٤ أيام٣ أياميومان

٤ أيام

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب.

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

٥ أيام

الحرمان من 
الترقيات، 

والعلاوات 
لمرة واحدة

الحرمان من 
الترقيات، أو 

العلاوات 
لمرة واحدة

٤ أيام٣ أياميومان

الحرمان من 
الترقيات، أو 

العلاوات 
لمرة واحدة

---------٥ أيام

الحرمان من
الترقيات والعلاوات

لمرة واحدة مع
توجيه إنذار

بالفصل طبقاً 
للمادة (الثمانون)
من نظام العمل

فصل من
الخدمة مع

المكافأة، إذا لم 
يتجاوز مجموع
الغياب ٣٠ يوم

فصل من
 الخدمة طبقاً 

للمادة 
(الثمانون) 
من نظام 

العمل

٨

٩

١٠

١١

١٢

١٣

١٤

تــرك العمــل، أو الانصــراف، قبــل الميعــاد دون إذن، أو عــذر 
مقبول بما لا يتجاوز (١٥) دقيقة.

تــرك العمــل، أو الانصــراف، قبــل الميعــاد دون إذن، أو عــذر 
مقبول بما يتجاوز (١٥) دقيقة.

البقــاء فــي أماكــن العمــل، أو العــودة إليهــا بعــد انتهــاء مواعيــد 
العمل دون إذن مسبق.

ــلال  ــوم، خ ــدة ي ــول لم ــذر مقب ــي، أو ع ــاب دون إذن كتاب الغي
السنة العقدية الواحدة.

الغياب المتصــل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من يومين إلى 
ستة أيام، خلال السنة العقدية الواحدة.

ــبعة  ــن س ــول م ــذر مقب ــي، أو ع ــل دون إذن كتاب ــاب المتص الغي
أيام إلى عشرة أيام، خلال السنة العقدية الواحدة.

ــد  ــن أح ــول م ــذر مقب ــي، أو ع ــل دون إذن كتاب ــاب المتصــ الغي
ــة  ــنة العقدي ــلال الس ــاً، خ ــر يوم ــة عش ــى أربع ــاً إل ــر يوم عش

الواحدة.

١٥
ــى  ــد عل ــدة تزي ــروع م ــبب مش ــل دون س ــن العم ــاع ع الانقط

خمسة عشر يوماً متصلة، خلال السنة العقدية الواحدة.

١٦
الغيــاب المتقطــع دون ســـبب مشــــروع مــدداً تزيــد فــي 

مجموعها على ثلاثين يوماً خلال السنة العقدية الواحدة.

الفصــل دون مكافــأة، أو تعويــض، علــى أن يســبقه إنــذار كتابــي 
بعــد الغيــاب مــدة عشــر أيــام، فــي نطــاق حكــم المــادة 

(الثمانون) من نظام العمل.

الفصــل دون مكافــأة، أو تعويــض، علــى أن يســبقه إنــذار كتابــي 
ــادة  ــم الم ــاق حك ــي نط ــاً، ف ــرين يوم ــدة عشـ ــاب م ــد الغي بع

(الثمانون) من نظام العمل.



لائحة
تنظيم العمل

نوع المخالفةم

٢٥٪١٥٪١٠٪إنذار كتابي

٥٠٪٢٥٪١٠٪إنذار كتابي

يوم٥٠٪٢٥٪١٠٪

٣ أياميومانيوم٥٠٪

٢٥٪١٥٪١٠٪إنذار كتابي

٣ أياميومانيوم٥٠٪

يوم٥٠٪٢٥٪إنذار كتابي

ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:

١

٢

٣

٤

٥

٦

٧

ــل  ــص للعام ــل المخص ــكان العم ــر م ــي غي ــرر ف ــد دون مب التواج
أثناء وقت الدوام.

ــن  ــي أماك ــأة ف ــل المنش ــور عم ــر أم ــي غي ــن ف ــتقبال زائري اس
العمل، دون إذن من الإدارة.

ــة،  ــراض خاص ــأة؛ لأغ ــدات، وأدوات المنش ــتعمال آلات، ومع اس
دون إذن.

ــي  ــس ف ــل لي ــي أي عم ــق ف ــه ح ــل، دون وج ــل العام تدخـ
اختصاصه، أو لم يعهد به إليه.

الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك.

الإهمــال فــي تنظيــف الآلات، وصـــيانتها، أو عــدم العنايــة بها، أو 
عدم التبليغ عن ما بها من خلل.

ــي  ــرى ف ــوازم الأخ ــة، والل ــلاح، والصيان ــع أدوات الإص ــدم وض ع
الأماكن المخصصة لها، بعد الانتهاء من العمل.

الجزاء 
(النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر اليومي)

المرة الرابعةالمرة الثالثةالمرة الثانيةالمرة الأولى



٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

٢٥٪١٥٪١٠٪إنذار كتابي

٥٠٪٢٥٪١٠٪إنذار كتابي

يومانيوم٥٠٪

يومانيوم

الحرمان من 
الترقيات،

و العلاوات 
لمرة واحدة

٣ أيام

يوم٥٠٪٢٥٪١٠٪

يومانيوم٥٠٪٢٥٪

فصل من
الخدمة مع

المكافأة

٨

٩

١٠

١١

١٢

١٣

١٤

تمزيق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة المنشأة.

الإهمــال فــي العهــد التــي بحوزتــه، مثــال: (ســيارات، آلات، 
أجهزة، معدات، أدوات، ...........إلخ).

الأكل فــي مــكان العمــل، أو غيــر المــكان المعــد لــه، أو فــي غيــر 
أوقات الراحة.

النوم أثناء العمل.

النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة.

التســكع، أو وجــود العامــل فــي غيــر مــكان عملــه، أثنــاء ســاعات 
العمل.

التلاعب في إثبات الحضور، والانصراف.

١٥
عــدم إطاعــة الأوامــر العاديــة الخاصــة بالعمــل، أو عــدم تنفيــذ 

التعليمات الخاصة بالعمل، والمعلقة في مكان ظاهر.

١٦
ــة  ــة الخاص ــات الخطي ــر، والتعليم ــة الأوام ــى مخالف ــض عل التحري

بالعمل.

التدخيــن فــي الأماكــن المحظــورة، والمعلــن عنهــا للمحافظــة ١٧
على سلامة العمال، والمنشأة.

١٨
الإهمــال، أو التهــاون فــي العمــل الــذي قــد ينشــأ عنــه ضــرر فــي 

صحة العمال، أو سلامتهم، أو في المواد، أو الأدوات، والأجهزة.

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة



لائحة
تنظيم العمل

ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك العامل:

نوع المخالفةم

٥ أيام٣ أياميومانيوم

٥ أيام٣ أياميومانيوم

٥ أيام٣ أياميومانيوم

٥ أياميومانيوم٥٠٪

٥٠٪٢٥٪١٠٪إنذار كتابي

يومانيوم٥٠٪٢٥٪

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

١

٢

٣

٤

٥

٦

٧

الجزاء 
(النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر اليومي)

المرة الرابعةالمرة الثالثةالمرة الثانيةالمرة الأولى

ــي  ــاغبات ف ــداث مش ــر أو إح ــع الغي ــلاء، أو م ــع الزم ــاجر م التش
مكان العمل.

التمارض، أو ادعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل، أو بسببه.

طبيــب  طلــب  عنــد  الطبــي  الكشــف  إجــراء  عــن  الامتنــاع 
المنشأة، أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج.

مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل.

الكتابة على جدران المنشأة، أو لصق إعلانات عليها.

رفض التفتيش الإداري عند الانصراف.

فــي  المنشــأة  لحســاب  المحصلــة  النقــود  تســليم  عــدم 
المواعيد المحددة دون تبرير مقبول.



٥ أياميومانيومإنذار كتابي

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

٣ أياميومان

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

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

٥ أيام
فصل مع
المكافأة

فصل مع
المكافأة

٥ أيام٣ أياميومان
فصل مع
المكافأة

-------٣ أيام ٥ أيام

٨

٩

١٠

١١

١٢

١٣

١٤

الامتنــاع عــن ارتــداء الملابــس، والأجهــزة المقــررة للوقايــة 
وللسلامة.

تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل.

الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولاً، أو فعلاً.

ــتعمال  ــارة، أو باس ــول، أو الإش ــل بالق ــلاء العم ــى زم ــداء عل الاعت
وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم، أو التحقير.

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل، أو على غيرهم 
بطريقة إباحية.

الاعتــداء الجســدي، أو القولــي، أو بــأي وســيلة مــن وســائل 
الاتصــال الالكترونيــة علــى صاحــب العمــل، أو المديــر المســؤول، 

أو أحد الرؤساء أثناء العمل، أو بسببه.

تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية.

١٥
الإدلاء  أو  بالحضــور،  التحقيــق  لجنــة  لطلــب  الامتثــال  عــدم 

بالأقوال، أو الشهادة.
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