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مقدمة

 وضعت هذه اللائحة تنفيذ الحكم الفقرة )١( من المادة )الثانية عشرة( من نظام العمل الصادر بالمرسوم 

الملكي رقم )م/٥١( و تاريخ  ١٤٢٦/۸/۲۳ هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/٢٤( وتاريخ ١٤٣٤/٥/١٢ هـ 

والمرسوم الملكي رقم )م/٤٦( وتاريخ ١٤٣٦/٦/٥هـ؛وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في 

منشأته وفق هذا النموذج.

بيانات المنشأة

 اسم المنشأة : الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم - روماتيزم

 المركز الرئيسي : الرياض

 عدد العاملين : ٣٦

عامل النشاط : صحي - خيري

 العنوان : الرياض – تقاطع طريق أمير المؤمنين عثمان بن عفان مع شارع الحسين بن علي

هاتف : 9٦٦١١٤١79090

info@rheumatism.sa : بريد إلكتروني

رقم الترخيص 77٣ 

 



سياسات   
لائحة الموارد البشرية 4

أحكام عامة

المادة )١(

 يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة: بالجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم - روماتيزم

يقصــد بلفــظ العامــل أينمــا ورد فــي هــذه اللائحــة: كل شــخص طبيعــي يعمــل لمصلحــة هــذه المنشــأة وتحــت 

إدارتهــا ، أو إشــرافها مقابــل أجــر ، ولــو كان بعيــدا عــن نظارتهــا .

المادة )۲(

التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي

المادة )3(

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

2. لا تخــل أحــكام هــذه اللائحــة بالحقــوق المكتســبة للعمــال ، و تعتبــر هــذه اللائحــة مكملــة لعقــود العمــل فيمــا 

لا يتعــارض مــع هــذه الحقــوق .

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

المادة )٤(

يجــوز للمنشــأة إصــدار قــرارات ، وسياســات خاصــة بهــا يعطــى بموجهــا العمــال حقوقــا أفضــل ممــا هــو وارد فــي 

هــذه اللائحــة .

للمنشــأة الحــق فــي تضميــن هــذه اللائحــة شــروطا ، و أحكامــا إضافيــة بمــا لا ينتقص من حقــوق العمال المكتســبة 

بموجــب نظــام العمــل ، ولائحتــه التنفيذيــة ، و القــرارات الصــادرة تنفيــذا لــه ؛ ولا تكــون هــذه الإضافــات أو التعديــلات 

نافــذة إلا بعــد اعتمادهــا مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعية.

ــرارات  ــة ، و الق ــه التنفيذي ــل ، ولائحت ــام العم ــكام نظ ــع أح ــارض م ــة يتع ــذه اللائح ــى ه ــه إل ــم إضافت ــص يت كل ن

ــه . ــد ب ــلا ولا يعت ــر باط ــه؛ يعتب ــذا ل ــادرة تنفي الص

التوظيف

المادة )٥(

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

-أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.

-أن يكون حائزا على المؤهلات العلمية ، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة .

-أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات ، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.

-أن يكون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة.

-يجــوز اســتثناء توظيــف غيــر الســعودي وفقــا للشــروط ، والأحــكام الــواردة فــي المــواد : )السادســة والعشــرون ، 

الثانيــة والثلاـــون ، الثالثــة والثلاـــون( مــن نظــام العمــل
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عقد العمل

المادة )6(

 يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة وفقــا للنمــوذج الموحــد المعــد مــن 

الــوزارة، تســلم إحداهمــا للعامــل وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمتــه لــدى المنشــأة، بحيــث يتضمــن العقــد اســم 

صاحــب العمــل، واســم العامــل، وجنســيته ، وعنوانــه الأصلــي ، و عنوانــه المختــار، ونــوع العمــل ، ومكانــه ، و الأجــر 

الأساســي المتفــق عليــه ، و أيــة

امتيــازات أخــرى يتفــق علهــا، ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة، أو غيــر محــدد المــدة ، أو لأداء عمــل معيــن ، و مــدة 

التجربــة إذا تــم الاتفــاق عليهــا ، وتاريــخ مباشــرة العمــل ، وأيــة بيانــات ضروريــة ، و يجــوز تحريــر العقــد بلغــة أخــرى إلــى 

جانــب اللغــة العربيــة : علــى أن يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــا .

المادة )7(

 مــع مراعــاة التاريــخ المحــدد فــي عقــد العمــل لمباشــرة العمــل : يحــق للمنشــأة إلغــاء عقــد العامــل الــذي لا يباشــر 

مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــلال ســبعة أيــام عمــل مــن تاريــخ التوقيــع علــى العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان 

التعاقــد تــم داخــل المملكــة ،أو مــن تاريــخ قدومــه إلــى المملكــة إذا كان التعاقــد تــم خــارج المملكــة .

المادة )۸(

لا يجوز للمنشأة نقل العامل بغير موافقته - كتابة - من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي

تغير محل إقامته .

للمنشأة في حالات الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ـلاـين يوما في السنة

ــل  ــى أن تتحم ــه ، عل ــتراط موافقت ــه دون اش ــق علي ــكان المتف ــن الم ــف ع ــكان يختل ــي م ــل ف ــل بعم ــف العام تكلي

ــدة  ــك الم ــلال تل ــه خ ــل وإقامت ــال العام ــف انتق ــأة تكالي المنش

الإركاب

المادة )٩(

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

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

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

 ٣. عند انتهاء خدمة العامل ، طبقا 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 إلــى ترحيلــه بموجــب قــرار إداري ، أو 

حكــم قضائــي .
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النقل

المادة )۱۰(

 يســتحق العامــل الــذي يتــم نقلــه مــن مــكان عملــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر يقتضــي تغييــر محــل إقامتــه نفقــات 

ــخ النقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركاب مــع نفقــات نقــل  نقلــه ، ومــن يعولهــم شــرعا ممــن يقيمــون معــه فــي تاري

أمتعتهــم : مــا لــم يكــن النقــل بنــاء علــى رغبــة العامــل .

التدريب والتأهيل

المادة )۱۱(

ــل أو  ــكان التأهي ــف ، و إذا كان م ــة التكالي ــن كاف ــب العاملي ــل ، أو تدري ــا بتأهي ــال قيامه ــي ح ــأة ف ــل المنش تتحم

التدريــب فــي غيــر الدائــرة المكانيــة للمنشــأة تؤمــن تذاكــر الســفر فــي الذهــاب ، والعــودة بالدرجــة التــي تحددهــا 

المنشــأة ،كمــا تؤمــن وســائل المعيشــة مــن مــأكل  ومســكن ، و تنقــلات داخليــة ، أو تصــرف للعامــل بــدلا عنهــا ، و 

تســتمر فــي صــرف أجــر العامــل طــوال فتــرة التأهيــل والتدريــب .

المادة )۱۲(

.يجــوز للمنشــأة أن تنهــي عقــد التأهيــل ، أو التدريــب مــن غيــر العامليــن ، إذا ـبــت مــن التقاريــر الصــادرة عــن الجهــة 

التــي تتولــى التدريــب ، أو التأهيــل عــدم قابليتــه ، أو قدرتــه علــى إكمــال برامــج التدريــب بصــورة مفيــدة .

للمتــدرب ، أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن ، أو وليــه ، أو وصيــه الحــق فــي إنهــاء التدريــب ، أو التأهيــل إذا ـبــت 

ــج  ــال برام ــى إكم ــه عل ــه ، أو قدرت ــدم قابليت ــل ع ــب ، أو التأهي ــى التدري ــي تتول ــة الت ــن الجه ــادرة ع ــر الص ــن التقاري م

التدريــب بصــورة مفيــدة .

وفــي كلتــا الحالتيــن الســابقتين يجــب علــى الطــرف الــذي يرغــب فــي إنهــاء العقــد إبــلاغ الطــرف الآخــر بذلــك قبــل 

أســبوع علــى الأقــل مــن تاريــخ التوقــف عــن التدريــب والتأهيــل . للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن 

غيــر العامليــن لديــه – بعــد إكمــال مــدة التدريــب أو التأهيــل . أن يعمــل لديهــا مــدة مماـلــة لمــدة التدريــب أو التأهيــل 

للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لدهــا بدفــع تكاليــف التدريــب أو التأهيــل التــي 

تحملتهــا أو بنســبة المــدة المتبقيــة فــي حالــة رفضــه رفــض العمــل المــدة المماـلــة او بعضهــا .

المادة )۱۳(

ــدة  ــال م ــد إكم ــا ـــــــ بع ــن لديه ــن العاملي ــل م ــب ، أو التأهي ــع للتدري ــى الخاض ــترط عل ــأة أن تش ــوز للمنش  أولا : يج

التدريــب أو التأهيــل - أن يعمــل لديهــا مــدة لا تتجــاوز المــدة المماـلــة لمــدة برنامــج التدريــب أو التأهيــل الــذي خضــع 

لــه العامــل ، إذا كان عقــد العمــل غيــر محــددة المــدة ، أو باقــي مــدة العقــد فــي العقــود محــددة المــدة إذا كانــت 

المــدة المتبقيــة مــن عقــد العمــل أقــل مــن المــدة المماـلــة لمــدة برنامــج التدريــب .

 ـانيــا : يجــوز للمنشــأة أن تنهــي تأهيــل أو تدريــب العامــل ، مــع الزامــه بدفــع تكاليــف التدريــب التــي تحملها المنشــأة 

أو بنســبة منهــا وذلــك فــي الحــالات التالية :

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

2. إذا تــم فســخ عقــد عمــل العامــل وفــق إحــدى الحــالات الــواردة فــي المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل عــدا 

الفقــرة )٦( منهــا أـنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل .

ــام  ــن نظ ــون( م ــة والثمان ــادة )الحادي ــي الم ــواردة ف ــالات ال ــر الح ــه لغي ــل ، أو ترك ــن العم ــل م ــتقال العام ٣. إذا اس

ــل . ــب أو التأهي ــرة التدري ــاء فت ــل أـن العم
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 ـالثــا: يجــوز للمنشــأة الــزام العامــل بدفــع تكاليــف التدريــب أو التأهيــل التــي تحملتهــا المنشــأة أو بنســبة منهــا إذا 

ــواردة فــي المــادة الحاديــة والثمانــون( مــن نظــام العمــل  ــرکه لغيــر الحــالات ال اســتقال العامــل مــن العمــل ، أو ت

قبــل انتهــاء مــدة العمــل التــي اشــترطتها عليــه المنشــأة بعــد انتهــاء التدريــب أو التأهيــل.

الأجور

المادة )١٤(

ــمية  ــة الرس ــال بالعمل 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

ــة . ــي المملك ــدة ف ــوك المعتم ــق البن ــن طري ــال ع ــابات العم ــي حس ــودع ف ــتحقاقها ، وت ــد اس ــي مواعي ــلاد ف للب

المادة )١٥(

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

المادة )١6(

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

تقارير الأداء

المادة )۱۷(

 تصــدر المنشــأة تقاريــر عــن الأداء بصفــة دوريــة ، مــرة كل ســنة علــى الأقــل لجميــع العامليــن وفقــا للنمــاذج التــي 

تضعهــا لذلــك ؛علــى أن تتضمــن العناصــر التاليــة:

١. المقدرة على العمل ، ودرجة إتقانه )الكفاءة( .

2. سلوك العامل ، ومدى تعاونه مع رؤسائه ، و زملائه ، وعملاء المنشأة .

٣.  المواظبة.

المادة )۸۱(

 يقيــم أداء العامــل فــي التقريــر بالتقديــرات التــي تحددهــا المنشــأة : علــى أن يتبــع فــي ذلــك مقيــاس مــن خمســة 

مســتويات .

المادة )٩١(

 يعــد التقريــر بمعرفــة الرئيــس المباشــر للعامــل ، علــى أن يعتمــد مــن )صاحــب الصلاحيــة( ، و يخطــر العامــل بصــورة 

مــن التقريــر فــور اعتمــاده ، ويحــق للعامــل أن يتظلــم مــن التقريــر وفقــا لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي 

هــذه اللائحــة .
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العلاوات

 المادة )۲۰(

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

2. يكــون العامــل مؤهــلا لاســتحقاق العــلاوة متــى حصــل فــي تقريــره الــدوري علــى مســتوى متوســط علــى الأقــل 

ــخ  ــن تاري ــل ، أو م ــه بالعم ــخ التحاق ــن تاري ــة م ــنة كامل ــي س ــد مض ــك بع ــأة ، وذل ــه المنش ــذي تضع ــوذج ال ــي النم ف

حصولــه علــى العــلاوة الســابقة .

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

الترقيات

المادة )۲۱(

ــل  ــي دلي ــاء ف ــا ج ــا لم ــف ـــــ وفق ــميات الوظائ ــدد ، و مس ــه ع ــدد في ــا تح ــا لوظائفه ــلما وظيفي ــأة س ــع المنش  تض

التصنيــف ،والتوصيــف المهنــي الســعودي ـــــ ودرجــة كل وظيفــة ، وشــروط شــغلها ، و بدايــة أجرهــا فيــه ، و يكــون 

العامــل مؤهــلا للترقيــة إلــى وظيفــة أعلــى ؛ متــى توفــرت الشــروط التاليــة:

١. وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى .

2. توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .

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

٤. موافقة صاحب الصلاحية .

5. يجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن .

المادة )۲۲(

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

١. ترشيح صاحب الصلاحية .

2. الحاصل على تقدير أعلى .

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

٤. الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة .

5. الأقدمية في العمل بالمنشأة .

الانتداب

المادة )۲۳(

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

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

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

٣. قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل .
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ــط التــي تضعهــا المنشــأة فــي هــذا  ويجــب أن تحــدد تلــك الالتزامــات فــي قــرار الانتــداب ؛ وفقــا للفئــات ، والضواب

الشــأن ، ويكــون احتســاب تلــك النفقــات مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلــى وقــت عودتــه ؛ وفــق المــدة 

المحــددة لــه مــن قبــل المنشــأة.

المزايا والبدلات

المادة )2٤(

 تؤمــن المنشــأة لعمالهــا الســكن المناســب ، و كذلــك وســيلة النقــل إذا نــص علــى ذلــك فــي عقــد العمــل ، ويجــوز 

النــص فيعقــد العمــل علــى أن تدفــع المنشــأة للعامــل بــدل ســكن ، وبــدل نقــل نقــدي .

أيام وساعات العمل

المادة)2٥(

ــل  ــر كام ــبوعية بأج ــة الأس ــة الراح ــام( الجمع ــوم / أي ــون )ي ــبوع ، ويك ــي الأس ــام ف ــل ٦ أي ــام العم ــدد أي ــون ع يك

لجميــع العمــال ، ويجــوز للمنشــأة - بعــد إبــلاغ مكتــب العمــل المختــص - أن تســتبدل بهــذا اليــوم لبعــض عمالهــا 

أي يــوم مــن أيــام الأســبوع ،وعليهــا أن تمكنهــم مــن القيــام بواجباتهــم الدينيــة ، ولا يجــوز تعويــض يــوم الراحــة 

الأســبوعية بمقابــل نقــدي . 

تكــون ســاعات العمــل )ـمانيــة( ســاعات عمــل يوميــا تخفــض إلــى )ســتة( ســاعات يوميــا فــي شــهر رمضــان للعمــال 

المسلمين.

العمل الإضافي

المادة )26(

فــي حــال تكليــف العامــل بالعمــل الإضافــي؛ يتــم ذلــك بموجــب تكليــف كتابــي ، أو الكترونــي موجــه لــه تصــدره 

الجهــة المســئولة فــي المنشــأة يبيــن فيــه عــدد الســاعات الإضافيــة المكلــف بهــا العامــل ، و عــدد الأيــام اللازمــة 

لذلــك ؛ وفــق مــا نصــت عليــه المــادة السادســة بعــد المائــة( مــن نظــام العمــل .

تدفــع المنشــأة للعامــل عــن ســاعات العمــل الإضافيــة أجــرا إضافيــا يــوازي أجــر الســاعة مضافــا إليــه ) مــن 

أجــره الأساســي

التفتيش الإداري

المادة )۲۷(

 يكــون دخــول العمــال إلــى مواقــع عملهــم ، و انصرافهــم منــه مــن الأماكــن المخصصــة لذلــك ، و علــى العمــال 

الامتثــال للتفتيــش )التفتيــش الإداري( متــى طلــب منهــم ذلــك.
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المادة )۲۸(

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

الإجازات

المادة )۲۹(

يســتحق العامــل عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل مدتهــا واحــد و عشــرون يومــا ، تــزاد 

ــول  ــأة الحص ــة المنش ــد موافق ــل بع ــة ، وللعام ــنوات متصل ــس س ــه خم ــت خدمت ــا ، إذا بلغ ــون يوم ــدة ـلاـ ــى م إل

ــد  ــي عق ــاق ف ــوز الاتف ــل؛ و يج ــي العم ــنة ف ــن الس ــا م ــي قضاه ــدة الت ــبة الم ــنوية بنس ــه الس ــن إجازت ــزء م ــى ج عل

العمــل علــى أن تكــون مــدة الإجــازة الســنوية أكثــر مــن ذلــك .

المادة )۳۰(

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق مايلي :

١.أربعــة أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك ، تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع والعشــرين مــن شــهر رمضــان 

ــرى . ــم أم الق ــب تقوي ــارك حس المب

2.أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة .

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

ــك  ــام تل ــل أي ــا قب ــا يعادله ــا بم ــل عنه ــوض العام ــبوعية يع ــة الأس ــع الراح ــازات م ــذه الإج ــام ه ــت أي ٤. وإذا تداخل

ــا. ــازات أو بعده الإج

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

المادة )۳۱(

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :

١. خمسة أيام عند زواجه .

2. ـلاـة أيام في حالة ولادة مولود له .

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

٤. أربعــة أشــهر، وعشــرة أيــام فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة المســلمة؛ ولهــا الحــق فــي تمديدهــا دون أجــر إن كانــت 

حامــلا حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة العــدة الممنوحــة لهــا بعــد وضــع هــذا الحمل 

5. خمســة عشــر يومــا فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة غيــر المســلمة و للمنشــأة الحــق فــي طلــب الوـائــق المؤيــدة 

للحــالات المشــار إليهــا.
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المادة )۳۲(

 يســتحق العامــل - الــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبيــة صــادرة عــن طبيــب المنشــأة ، أو مرجــع طبــي معتمــد لديهــا 

ــازات  ــذه الإج ــت ه ــواء أكان ــة؛ س ــازة مرضي ــخ أول إج ــن تاري ــدأ م ــي تب ــدة ، و الت ــنة الواح ــلال الس ــة خ ــازات مرضي - إج

متصلــة أم متقطعــة ، وذلــك علــى النحــو التالــي :

• الثلاـون يوما الأولى، بأجر كامل.

• الستون يوما التالية، بثلاـة أرباع الأجر.

• الثلاـون يوما التي تلي ذلك، بدون أجر. وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.

الرعاية الطبية

المادة )۳۳(

 تقــوم المنشــأة بالتأميــن علــى جميــع العامليــن لديهــا صحيــا؛ وفقــا لمــا يقــرره نظــام التأميــن الصحــي التعاونــي، 

ــة  ــدى المؤسس ــة ل ــار المهني ــرع الأخط ــي ف ــن ف ــع العاملي ــن جمي ــتراك ع ــوم بالاش ــا تق ــة، كم ــه التنفيذي ولائحت

ــا . ــرره نظامه ــا يق ــا لم ــة: وفق ــات الاجتماعي ــة للتأمين العام

بيئة العمل

المادة )3٤(

أ. ضوابط عامة

١. لا يتطلــب تشــغيل النســاء الحصــول علــى تصريــح مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة أو مــن أي جهــة 

أخرى.

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

ــافة  ــد مس ــاه تبع ــتراحة ودورات مي ــلاة والاس ــلات لأداء الص ــص للعام ــكان مخص ــر م ــل توفي ــب العم ــى صاح ٣. عل

ــبة. مناس

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

5. تعــد حمايــة العامليــن والعامــلات مــن الأخطــار المهنيــة، وتهيئــة بيئــة العمــل المناســبة مســؤولية مباشــرة علــى 

المنشأة

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

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

8. في المنشأت الرجالية المخصصة للرجال يجب ان يكون فيها العاملين من الرجال فقط .

9.  يجــب علــى المنشــأة توفيــر نظــام أمنــي وفــي حــال كانــت المنشــأة تســتقبل الجمهــور يجــب تعييــن حراســة 

أمنيــة.

ب. ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط

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

2. يجب أن يكون العاملات من النساء فقط .
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٣. يجــب أن توفــر المنشــأة حراســة أمنيــة أو نظــام أمنــي مالــم يوفرهــا صاحــب المركــز التجــاري فــي حــال وجــود 

المنشــأة فــي مركــز تجــاري فــي حــال تــم وضــع نظــام أمنــي يجــب علــى صاحــب المنشــأة وضــع لوحــة إرشــادية أن 

المنشــأة خاضعــة للمراقبــة الأمنيــة.

مادة )3٥(

 للمــرأة العاملــة الحــق فــي إجــازة وضــع بأجــر كامــل لمــدة عشــرة أســابيع توزعهــا كيــف تشــاء ، بحيــث تبــدأ بحــد 

أقصــى بأربعــة أســابيع قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع ؛ و يحــدد هــذا التاريــخ بواســطة الجهــة الطبيــة المعتمــدة لــدى 

المنشــأة ، أو بشــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة ، ولا يجــوز تشــغيل المــرأة العاملــة خــلال الأســابيع الســنة 

التاليــة لوضعهــا.

 وفــي حالــة إنجــاب طفــل مريــض ، أو مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة ؛ فللعاملــة الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل لمــدة 

شــهر واحــد بعــد انقضــاء إجــازة الوضــع ؛ ولهــا تمديــد الإجــازة لمــدة شــهر دون أجــر.

المادة )36(

 يحــق للمــرأة العاملــة فــي المنشــأة عندمــا تعــود إلــى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ بقصــد إرضــاع 

مولودهــا فتــرة، أو فتــرات اســتراحة ، لا تزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة فــي اليــوم الواحــد ، و ذلــك عــلاوة علــى 

فتــرات الراحــة الممنوحــة لجميــع العمــال ، و تحســب هــذه الفتــرة ، أو الفتــرات مــن ســاعات العمــل الفعليــة ، و ذلــك 

لمــدة أربعــة ، و عشــرين شــهرا مــن تاريــخ الوضــع ، ولا يترتــب علــى ذلــك تخفيــض الأجــر ، و يجــب علــى المــرأة العاملــة 

بعــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع إشــعار صاحــب العمــل كتابــة بوقــت فتــرة ، أو فتــرات تلــك الاســتراحة ، و مــا يطــرأ 

علــى ذلــك الوقــت مــن تعديــل ، و تحــدد فتــرة ، أو فتــرات الرضاعــة علــى ضــوء ذلــك بحســب مــا ورد فــي اللائحــة 

التنفيذيــة لنظــام العمــل .

الخدمات الاجتماعية

المادة )۳۷(

 تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية :

١. إعداد مكان لأداء الصلاة .

2. إعداد مكان لتناول الطعام .

٣. توفــر المنشــأة المتطلبــات ، و الخدمــات، و المرافــق التيســيرية الضروريــة للعمــال مــن ذوي الاعاقــة التــي تمكنهم 

مــن أداء أعمالهــم بحســب الاشــتراطات المنصــوص عليهــا فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل .

ضوابط سلوكيات العمل

المادة )۳۸(

ــبة  ــي أي زي بالنس ــى ف ــوال يراع ــي كل الأح ــد، وف ــداء زي موح ــن بارت ــض العاملي ــزام كل ، أو بع ــأة إل ــوز للمنش ١. يج

ــفاف . ــر ش ــا ، و غي ــما ، و فضفاض ــون محتش ــاء أن يك ــبة للنس ــام ، و بالنس ــذوق الع ــه لل ــال ملائمت للرج

2. علــى جميــع العامليــن بالمنشــأة الالتــزام بمقتضيــات أحــكام الشــريعة الإســلامية ، و الأعــراف الاجتماعيــة المرعية 

فــي التعامــل مــع الآخرين .
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٣. يمتنــع علــى جميــع العامليــن الخلــوة مــع الجنــس الآخــر، وعلــى المنشــأة أن تتخــذ كل التدابيــر التــي تمنــع الخلــوة 

بيــن الجنســين داخل المنشــأة.

ــة  ــدية ، أو القولي ــاءة الجس ــذاء ، أو الإس ــكال الاي ــن أش ــكل م ــأي ش ــام ب ــن القي ــاع ع ــن الامتن ــع العاملي ــى جمي ٤. عل

ــه  ــد من ــة ، أو يقص ــمعة ، أو الحري ــة ، أو الس ــن الكرام ــال م ــاء ، أو ين ــدش الحي ــف يخ ــاذ أي موق ــة ، أو باتخ ، أو الإيحائي

اســتدراج ، أو إجبــار أي شــخص إلــى علاقــة غيــر مشــروعة ؛ حتــى لــو كان ذلــك علــى ســبيل المــزاح ، وذلك عنــد التواصل 

ــأي وســيلة تواصــل أخــرى ، وللمنشــأة أن تتخــذ كل الترتيبــات ، والإجــراءات الضروريــة ، و اللازمــة لتبليــغ  المباشــر، أو ب

جميــع العامليــن بذلــك.

المادة )۳۹(

١. يعتبــر مــن قبيــل الايــذاء ، جميــع ممارســات الإســاءة الإيجابيــة ، أو الســلبية ، و جميــع أشــكال الاســتغلال ، أو الابتــزاز 

، أوالإغــراء ، أو التهديــد ؛ ســواء أكانــت جســدية ، أو نفســية ، أو جنســية : و التــي تقــع فــي مــكان العمــل مــن قبــل 

صاحــب العمــل علــى العامــل ، أو مــن قبــل العامــل علــى صاحــب العمــل ، أو مــن قبــل عامــل علــى أخــر، أو علــى أي 

شــخص موجــود فيمــكان العمــل ، و تعتبــر المســاعدة ، و التســتر علــى ذلــك فــي حكــم الإيــذاء.

2. يعتبــر مــن قبيــل الايــذاء المقصــود فــي الفقــرة الســابقة ، مــا يقــع باســتخدام أيــة وســيلة مــن وســائل الاتصــال 

ســواء بالقــول ، أو الكتابــة ، أو الاشــارة ، أو الإيحــاء ، أو الرســم ، أو باســتخدام الهاتــف ، أو بالوســائل الإلكترونيــة الأخــرى 

، أو بــأي شــكل مــن أشــكال الســلوك الــذي يــدل علــى ذلــك

المادة )٤0(

١. مــع عــدم الإخــلال بحــق مــن وقــع عليــه الإيــذاء فــي مــكان العمــل مــن الالتجــاء إلــى الجهــات الحكوميــة 

المختصــة ، يحــق لهــا التقــدم بشــكواه للمنشــأة خــلال مــدة أقصاهــا 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 ســلطة فيهــا ؛ فيكــون التقــدم بالشــكوى للجهــة الحكوميــة المختصــة.

ــا  ــون مهمته ــص ، تك ــئول المخت ــن المس ــرار م ــة بق ــكيل لجن ــلاغ ، تش ــكوى ، أو ب ــم ش ــد تقدي ــأة عن ــى المنش 2. عل

التحقيــق فــي حــالات الإيــذاء ، والاطــلاع علــى الأدلــة ، و التوصيــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي المناســب علــى مــن ـبتــت 

إدانتــه ، وذلــك خــلال خمســة أيــام عمــل مــن تلقيهــا الشــكوى ، أو البــلاغ.

المادة )٤١(

ــر؛  ــي محاض ــري ف ــا يج ــدون كل م ــهود ، و ت ــراف ، و الش ــع الأط ــة لجمي ــتمع اللجن ــرية تس ــدأ الس ــاة مب ــع مراع ٣. م

ــة . ــة كل صفح ــي نهاي ــة ف ــاء اللجن ــن أعض ــع م ــم توق ــم ، ـ ــى أقواله ــهود عل ــراف ، و الش ــن الأط ــع م توق

٤. اللجنــة حــق اســتدعاء مــن تــرى ضــرورة اســتجوابه مــن العامليــن ، و الاســتماع إلــى أقوالــه ، وعلــى مــن تــم 

اســتدعاؤه المثــول أمــام اللجنــة ؛ حتــى لا يقــع تحــت طائلــة المســؤولية .

5. يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي ، والمشكو في حقه أـناء فترة التحقيق .

٦. فــي حــال ـبــوت واقعــة الإيــذاء بــأي طريقــة مــن طــرق الإـبــات المعتبــرة : توصــي اللجنــة بالأغلبيــة بإيقــاع الجــزاء 

التأديبــي المناســب علــى المعتــدي .

ــات  ــغ الجه ــام : لتبلي ــر الع ــكوى للمدي ــع الش ــة رف ــى اللجن ــب عل ــة ، وج ــة جنائي ــكل جريم ــداء يش 7. إذا كان الاعت

ــك . ــة بذل ــة المختص الحكومي
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ــا أن  ــن له ــغ : إذا تبي ــى المبل ــة عل ــة تأديبي ــاع عقوب ــة بإيق ــي اللجن ــذاء ، توص ــة الإي ــوت واقع ــدم ـب ــال ع ــي ح 8. ف

کــیدي. أوالبــلاغ   ، الشــكوى 

9. لا يمنــع الجــزاء التأديبــي الموقــع مــن قبــل المنشــأة علــى المعتــدي ، مــن حــق المعتــدى عليــه اللجــوء للجهــات 

الحكوميــة المختصــة 

0١. لا يمنع توقيع عقوبة شرعية ، أو نظامية أخرى على المعتدي ، من توقيع المنشأة جزاء تأديبيا عليه

المخالفات والجزاءات

المادة )٤2(

 المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكها العامل ، و تستوجب أيا من الجزاءات التالية :

١. الإنــذار الكتابــي : وهــو كتــاب توجهــه المنشــأة إلــى العامــل موضحــا بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا ، مــع لفــت 

نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء أشــد، فــي حالــة اســتمرار المخالفــة ، أو العــودة إلــى مثلهــا مســتقبلا.

ــا  ــر بم ــن الأج ــم م ــي ، أو الحس ــر اليوم ــن الأج ــزء م ــدود ج ــي ح ــر ف ــن الأج ــبة م ــم نس ــي حس ــة : وه ــة مالي 2. غرام

ــى . ــد أقص ــد كح ــهر الواح ــي الش ــام ف ــة أي ــوم ، و خمس ــر ي ــن أج ــراوح بي يت

٣. الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــلال فتــرة معينــة ، مــع حرمانــه مــن أجــره 

خــلال هــذه الفتــرة ، علــى أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد .

٤. الحرمان من الترقية ، أو العلاوة الدورية : و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها .

ــه المخالفــة مــع  ــاء علــى ســبب مشــروع : لارتكاب 5. الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة : و هــو فصــل العامــل بن

ــة الخدمــة . عــدم المســاس بحقــه فــي مكافــأة نهاي

ــض:  ــعار، أو تعوي ــأة ، أو إش ــل دون مكاف ــل العام ــد عم ــخ عق ــو فس ــأة : و ه ــدون مكاف ــة ب ــن الخدم ــل م ٦. الفص

لارتكابــه أي مــن  الحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل . ويجــب أن يتناســب الجــزاء 

ــه . ــن قبل ــة م ــدى جســامة المخالفــة المرتكب ــوع ، وم ــع ن ــل م ــروض علــى العام المف

المادة )٤3(

ــة –  ــذه اللائح ــق به ــزاءات - الملح ــات ، والج ــداول المخالف ــي ج ــواردة ف ــات ال ــن المخالف ــا م ــب أي ــل يرتك  كل عام

ــا. ــي ارتكبه ــة الت ــن المخالف ــح قري ــزاء الموض ــب بالج يعاق

المادة )٤٤(

 تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة ، مــن قبــل )صاحــب الصلاحيــة بالمنشــأة ، أو 

مــن يفوضــه ؛ ويجــوز لــه اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة بجــزاء أخــف.

المادة )٤٥(

 فــي حــال ارتــكاب العامــل ذات المخالفــة بعــد مضــي مائــة وـمانيــن يومــا علــى ســبق ارتكابهــا ، فإنــه لا يعتبــر عائــدا 

، و تعــد مخالفــة ، و كأنهــا ارتكبــت للمــرة الأولــى .
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المادة )٤6(

 عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد ، يكتفــي بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن الجــزاءات المقــررة فــي 

هــذه اللائحــة .

المادة )٤7(

 لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد، كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل 

عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا علــى أجــر خمســة أيــام ، ولا أن يقتطــع مــن أجــره أكثــر من أجر خمســة 

أيــام فــي الشــهر الواحــد وفــاء للغرامــات التــي توقــع عليــه .

المادة )٤8(

ــة  ــل كتاب ــلاغ العام ــد إب ــد، إلا بع ــوم واح ــر ي ــة أج ــا غرام ــاوز عقوبته ــي تتج ــزاءات الت ــن الج ــا م ــأة أي ــع المنش لا توق

ــاص. ــه الخ ــودع بملف ــر ي ــب محض ــك بموج ــه ، و ذل ــق دفاع ــه ، وتحقي ــماع أقوال ــه ، وس ــوبة إلي ــات المنس بالمخالف

المادة )٤٩(

ــرة  ــة مباش ــه علاق ــل إلا إذا كان ل ــكان العم ــارج م ــه خ ــر ارتكب ــل لأم ــى العام ــزاء عل ــع أي ج ــأة توقي ــوز للمنش  لا يج

بطبيعــة عملــه أو بالمنشــأة أو بمديرهــا المســئول ، وذلــك دون الإخــلال بحكــم المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل 

المادة )٥0(

لاـيــن يومــا مــن تاريــخ علم المنشــأة   لا يجــوز مســاءلة العامــل تأديبيــا عــن مخالفــة مضــى علــى كشــفها أكثــر مــن ـ

بمرتكبهــا ،دون أن تقــوم باتخــاذ أي مــن إجــراءات التحقيق بشــأنها .

المادة )٥١(

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

المادة )٥2(

ــوف  ــذي س ــزاء ال ــا ، و الج ــا ، ومقداره ــزاءات ، ونوعه ــن ج ــه م ــع علي ــا أوق ــة بم ــل كتاب ــلاغ العام ــأة بإب ــزم المنش  تلت

ــم ، أو  ــع بالعل ــض التوقي ــار، أو رف ــتلام الإخط ــن اس ــل ع ــع العام ــة ، و إذا امتن ــرار المخالف ــة تك ــي حال ــرض لهف يتع

ــي  ــد الالكترون ــه ، أو بالبري ــف خدمت ــي مل ــت ف ــار الثاب ــه المخت ــى عنوان ــجل عل ــد المس ــه بالبري ــل إلي ــا ؛ يرس كان غائب

الشــخصي الثابــت بعقــد العمــل ، أو المعتمــد لــدى المنشــأة : و يترتــب علــى التبليــغ بــأي مــن هــذه الوســائل جميــع 

ــار القانونيــة . الأـ

المادة )٥3(

ــزاء  ــا ، والج ــخ وقوعه ــا ، وتاري ــي ارتكبه ــة الت ــوع المخالف ــا ن ــدون فيه ــزاءات ، ي ــة ج ــل صحيف ــكل عام ــص ل  يخص

ــل . ــة العام ــف خدم ــي مل ــة ف ــذه الصحيف ــظ ه ــه ؛ وتحف ــع علي الموق
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المادة )٥٤(

 تقيــد الغرامــات الموقعــة علــى العمــال فــي ســجل خــاص : وفــق أحــكام المــادة الثالثــة والســبعون( مــن نظــام 

العمــل ، ويكــون التصــرف فيهــا بمــا يعــود بالنفــع علــى العمال مــن قبــل اللجنة العماليــة في المنشــأة : و فــي حالة 

عــدم وجــود لجنــة عماليــة يكــون التصــرف فــي الغرامــات بموافقــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة .

التظلم

المادة )٥٥(

ــق  ــات ؛ يح ــة ، أو الهيئ ــة المختص ــة ، أو القضائي ــات الإداري ــى الجه ــاء إل ــي الالتج ــل ف ــق العام ــلال بح ــدم الإخ ــع ع م

ــدم  ــا ، ويق ــن قبله ــه م ــي حق ــذ ف ــزاء يتخ ــراء ، أو ج ــرف ، أو إج ــن أي تص ــأة م ــى إدارة المنش ــم إل ــي تظل ــل أن للعام

التظلــم إلــى إدارة المنشــأة خــلال ـلاـــة أيــام عمــل مــن تاريــخ العلــم بالتصــرف ، أو الإجــراء المتظلــم منــه ، ولا يضــار 

العامــل مــن تقديــم تظلمــه ،و يخطــر العامــل بنتيجــة البــت فــي تظلمــه ، فــي ميعــاد لا يتجــاوز خمســة أيــام عمــل 

مــن تاريــخ تقديمــه التظلــم .

أحكام ختامية

المادة )٥6(

ــق  ــي ح ــري ف ــى أن تس ــا : عل ــا باعتماده ــخ إبلاغه ــن تاري ــارا م ــأة اعتب ــق المنش ــي ح ــة ف ــذه اللائح ــكام ه ــذ أح تنف

ــا. ــي لإعلانه ــوم التال ــن الي ــار م ــال اعتب العم
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جداول المخالفات والجزاءات

أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

الجــزاء )النســبة المحســومة ، هــي نســبة 
مــن الأجراليومــي(

نوع المخالفة م

بــع  ا ر
ة مــر ثانــي  ثالث مرة  

ة مــر أول مرة

%۲٠ %۱٠ %٥ إنــذار   
بــي كتا

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية)۱٥( دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول :

إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل لآخرين .

۱

٥٠% %۲۵ %۱۵ إنــذار   
بــي كتا

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية)۱٥( دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول :

إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين .

۲

٥٠% ۲٥% ۱٥% ۱٠% التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن )۱٥( دقيقــة الغايــة )۳٠( دقيقــة 
ــم يترتــب على ذلــك تعطيــل عمــال آخريــن  دون إذن ، أو عــذر مقبــول : إذا ل

۳

يوم ٧٥% ٥٠% ۲٥% التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن )۱٥( دقيقــة الغايــة )۳٠( دقيقــة 
دونــإذن ، أو عــذر مقبــول : إذا ترتــب على ذلــك تعطيــل عمــال آخريــن .

٤

يوم ٧٥% ٥٠% ۲٥% التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن )۳٠( دقيقــة الغايــة )٦٠( دقيقــة 
دون

إذن ، أو عذر مقبول : إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين .

٥

يومان يوم ٥٠% ۳٠% ــة )٦٠(  ــوم الغاي ــة ي ــن )۳٠( دقيق ــر م ــل أكث ــور للعم ــد الحض ــن مواعي ــر ع التأخ
دقيقــة دون إذن ، أو عــذر مقبــول : إذا ترتــب على ذلــك تعطيــل عمــال آخريــن .

٦

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

ثــة  ثلا
م يــا أ يومان ر  يوم ا نــذ إ

بــي كتا
إذن  دون  ســاعة   على  تزيــد  لمــدة  للعمــل  الحضــور  مواعيــد  عــن  التأخــر 
تعطيــل  ذلــك  على  يترتــب  لــم  أو   ، ترتــب  ســواء   : مقبــول  عــذر  أو   ،

ــن . ــال آخري عم

٧

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

يوم ۲٥% ۱٠% ر  ا نــذ إ
بــي كتا

تــرك العمــل ، أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن ، أو عذرمقبــول بمــا لا يتجــاوز  
)۱٥( دقيقــة .

٨

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم ٥٠% ۲٥% ۱٠% تــرك العمــل ، أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن ، أو عــذر مقبــول بمــا يتجــاوز 
)۱٥( دقيقــة .

٩

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم ۲٥% ۱٠% ر  ا نــذ إ
بــي كتا

البقــاء في أماكــن العمــل ، أو العــودة إليهــا بعــد انتهــاء مواعيــد العمــل دون إذن 
مسبق

۱٠

الحرمان من 
الترقيات ، 

أوالعلاوات لمرة 
واحدة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول لمدة يوم ، خلال السنة العقدية 
الواحدة .

۱۱

الحرمان من 
الترقيات ،

أوالعلاوات لمرة 
واحدة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذرمقبول من يومين إلى ستة أيام ، 
خلالالسنة العقدية الواحدة .

۱۲

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب
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فصل من

الخدمة مع 
المكافأة :

إذا لم يتجاوز 
مجموع 

الغياب)۳٠( يوم

الحرمانمن

الترقيات ،

أوالعلاوات 
لمرة

واحدة

خمسة أيام أربعة أيام الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة 
أيام ،خلال السنة العقدية الواحدة .

۱۳

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

------- فصل من

الخدمة 
طبقا

للمادة

)الثمانون( 
من نظام 

العمل

الحرمان من

الترقيات 
،أوالعلاوات 

لمرة

واحدة، مع 
توجيه إنذار

بالفصل 
طبقا للمادة

)الثمانون(

من نظام 

خمسة 
أيام

الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول من أحد عشر يوما إلى أربعة

عشر يوما ، خلال السنة العقدية الواحدة

۱٤

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي

بعد الغياب مدة عشرة  أيام ، في نطاق حكم المادة )الثمانون( من نظام العمل

 ۱٥

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرين يوما ، في نطاق حكمالمادة 
)الثمانون( من نظام العمل

۱٦

ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجراليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

يوم ٥٠% ۲٥% ۱٠% التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص للعامل أثناء وقت 
الدوام .

۱

۲٥% ۱٥% ۱٠%
إنذار كتابي

 استقبال زائرين في غير أمور عمل

المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة 

۲

٥٠% ۲٥% ۱٠%
إنذار كتابي

استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات

المنشأة : لأغراض خاصة ، دون إذن .

۳

ثلاثة أيام يومان يوم ٥٠%
تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم 

يعهد به إليه .
٤

۲٥% ۱٥% ۱٠% إنذار

كتابي

الخروج ، أو الدخول من غير المكان 
المخصص لذلك.

٥

ثلاثة أيام يومان يوم ٥٠% الإهمال في تنظيف الآلات ، 
وصيانتها ، أو عدم العناية بها ، أو 

عدم التبليغ عن ما بهامن خلل .

٦

يوم ٥٠% ۲٥%
إنذاركتابي

عدم وضع أدوات الإصلاح ، و 
الصيانة ، و اللوازم الأخرى في 

الأماكن المخصصة لها ، بعد 
الانتهاء من العمل .

٧

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة أيام يومان تمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو 
بلاغاتإدارة المنشأة.

٨
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فصل مع 
المكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة أيام يومان الإهمال في العهد التي بحوزته ، 
مثال :

)سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،

أدوات ، ..... الخ ( .

٩

۲٥% ۱٥% ۱٠%

إنذار

كتابي

الأكل في مكان العمل ، أو غير 
المكان المعد له ، أو في غير 

أوقات الراحة.

۱٠

٥٠% ۲٥% ۱٠% إنذار

كتابي

النوم أثناء العمل . ۱۱

ثلاثة أيام يومان يوم ٥٠%  النوم في الحالات التي تستدعي 
يقظةمستمرة .

۱۲

يوم ٥٠% ۲٥% ۱٠%  التسكع ، أو وجود العامل في غير 
مكانعمله ، أثناء ساعات العمل .

۱۳

فصل من 
الخدمة معا 

لمكافأة

الحرمان من 
الترقيات

أوالعلاوات 
المرة

واحدة

يومان يوم ۱٤ التلاعب في إثبات الحضور ، والانصراف .

يومان يوم
٥٠% ۲٥% عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة

بالعمل ، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل ، 
و المعلقة في مكان ظاهر.

۱٥

فصل من

الخدمة 
معالمكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية 
الخاصة بالعمل .

۱٦

فصل من

الخدمة مع 
المكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة أيام يومان التدخين في الأماكن المحظورة ، و

المعلن عنها للمحافظة على سلامةالعمال ، 
والمنشأة .

۱٧

فصل من

الخدمة مع 
المكافأة

خمسة

أيام

ثلاثة أيام يومان الإهمال ، أو التهاون في العمل الذي قدينشأ عنه 
ضرر في صحة العمال ، أو

سلامتهم ، أو في المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة .

۱٨
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ثالثا : مخالفات تتعلق بسلوك العامل :
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة أول مرة ثاني مرة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث مشاغبات في 

مكان العمل .
۱

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه أصيب أثناء العمل ، أو 
بسببه .

۲

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المنشأة ، 
أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج .

۳

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

٥٠% ۲٥% ۱٠% إنذار كتابي الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات عليها. ٥

يومان يوم ٥٠% ۲٥% ٦ رفض التفتيش الإداري عند الانصراف .

فصل من

الخدمة مع المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم تسليم النقود المحصلة لحساب  المنشأة في المواعيد 
المحددة دون تبرير مقبول .

٧

خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابى الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة المقررة للوقاية 
وللسلامة .

٨

فصل من

الخدمة مع المكافأة

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

فصل من

الخدمة معالمكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوة ،أو فعلا . ۱٠

فصل من

الخدمة معالمكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أو باستعمال  
وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم ، أو التحقير.

۱۱

فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة )الثمانون(  الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو على غيرهم 
بطريقة إباحية.

۱۲

فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة )الثمانون( الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي وسيلة من 
وسائل الاتصال الالكترونية على صاحب العمل ، 

أو المدير المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو 
بسببه .

۱۳

------ فصل من

الخدمة مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية . ۱٤

فصل من

الخدمة مع المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور . ۱٥
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تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم ١١
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُمير


