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 ٣ مقدمة
 ٣ بيانات الم�شأة

 ٤ أح�ام عامة
 ٦ - ٥ التوظيف

 ٦ الإر�اب
 ٨ - ٧ التدر�ب والتأ�يل

 ٨ الأجور 
 ٩ تقار�ر الأداء

 ٩ العلاوات
 ١٠ ال��قيات
 ١١ الانتداب

 ١١ المزايا والبدلات
 ١١ أيام وساعات العمل

 ١٢ العمل الإضا��
 ١٢ التفت�ش الإداري 

 ١٣ - ١٢ الإجازات
 ١٤ الرعاية الطبية

 ١٥ - ١٤ ب�ئة العمل
 ١٥ الاجتماعيةا��دمات 

 ١٧ - ١٦ ضوابط سلوكيات العمل
 ٢٠ - ١٨ ا��الفات وا��زاءات

 ٢٠ التظلم
 ٢٠ أح�ام ختامية

 جداول ا��الفات وا��زاءات
 ٢٤ - ٢١ : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل أولا 
 ٢٧ - ٢٥ ا : مخالفات تتعلق ب�نظيم العملثاني
 ٢٩ - ٢٨ ا : مخالفات تتعلق �سلوك العامل ثالث

 ٢٩ اعتماد مجلس الإدارة 
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 لائحة تنظیم العمل

 مقدمة

) و تار�خ  ٥١) من المادة (الثانية عشرة) من نظام العمل الصادر بالمرسوم المل�ي رقم (م/١وضعت هذه اللائحة تنفيذ ا��كم الفقرة ( 

هـ؛وع�� �ل ٥/٦/١٤٣٦) وتار�خ ٤٦هـ والمرسوم المل�ي رقم (م/ ١٢/٥/١٤٣٤) وتار�خ ٢٤هـ المعدل بالمرسوم المل�ي رقم (م/ ١٤٢٦/۲۳/۸

 د لائحة لتنظيم العمل �� م�شأتھ وفق هذا النموذج.صاحب عمل إعدا

 بيانات الم�شأة

 جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمةاسم الم�شأة :  

 مكة المكرمة المركز الرئ���� :  

 عدد العامل�ن :............................................................................ 

 ............................................................................عامل ال�شاط : 

 مكة المكرمة -المملكة العر�ية السعودية العنوان :  

 بر�د : (.........................) الرمز ال��يدي : (........................) صندوق  

 ............................................رقم بر�د واصل : ...........................

 ٠٥٣٣٣١٧٤٥٥ - ٠٥٠٦٦٦٨١٢٩ :  جوال 

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

  بر�د إلك��و�ي :

 ١٢٨٧: ال���يل رقم  
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 أح�ام عامة

 )١المادة (

 جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمةيقصد بلفظ الم�شأة أينما ورد �� هذه اللائحة :  

ابل أجر ، إشرافها مق يقصد بلفظ العامل أينما ورد �� هذه اللائحة : �ل ��ص طبي�� �عمل لمص��ة هذه الم�شأة و تحت إدار��ا ، أو

 ولو �ان �عيدا عن نظار��ا .

 )۲المادة (

 بھ �� الم�شأة هو: التقو�م الميلاديالتقو�م المعمول 

 )٣المادة (

 . �سري أح�ام هذه اللائحة ع�� جميع العامل�ن بالم�شأة ، والفروع التا�عة لها . ١

 ا��قوق . هذه لا تخل أح�ام هذه اللائحة با��قوق المك�سبة للعمال ، و �عت�� هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع

 العامل ع�� هذه اللائحة عند التعاقد ، وتنص ع�� ذلك �� عقد العمل . تطلع الم�شأة

 )٤المادة (

 اللائحة . يجوز للم�شأة إصدار قرارات ، وسياسات خاصة ��ا �عطى بموجها العمال حقوقا أفضل مما هو وارد �� هذه

عمل ، بموجب نظام ال حقوق العمال المك�سبةللم�شأة ا��ق �� تضم�ن هذه اللائحة شروطا ، و أح�اما إضافية بما لا ي�تقص من 

وارد إلا �عد اعتمادها من وزارة الم ولائحتھ التنفيذية ، و القرارات الصادرة تنفيذا لھ ؛ ولا ت�ون هذه الإضافات أو التعديلات نافذة

 ال�شر�ة والتنمية الاجتماعية.

�� باطلا القرارات الصادرة تنفيذا لھ؛ �عت ولائحتھ التنفيذية ، و �ل نص يتم إضافتھ إ�� هذه اللائحة يتعارض مع أح�ام نظام العمل ،

 ولا �عتد بھ .
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 التوظيف

 )٥المادة (

 يوظف العمال ع�� وظائف ذات مسميات ، و مواصفات معينة ؛ و�را�� عند التوظيف �� الم�شأة ما ي�� : 

 . أن ي�ون طالب العمل سعودي ا���سية.١

 ت العلمية ، وا����ات المطلو�ة للوظيفة من قبل الم�شأة .. أن ي�ون حائزا ع�� المؤهلا ۲

 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الم�شأة من اختبارات ، أو مقابلات ��صية تتطل��ا الوظيفة.

روط ، وفقا للش أن ي�ون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من ا��هة ال�� تحددها الم�شأة. ه. يجوز است�ناء توظيف غ�� السعودي

 العمل . والأح�ام الواردة �� المواد : (السادسة والعشرون ، الثانية والثلاثون ، الثالثة والثلاثون) من نظام

 عقد العمل

 )٦( المادة

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من ���ت�ن باللغة العر�ية وفقا للنموذج الموحد المعد من الوزارة ،�سلم إحداهما للعامل  

العامل ، وج�س�تھ ، وعنوانھ الأص�� ،  وتودع الأخرى �� ملف خدمتھ لدى الم�شأة ، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ، واسم

 ع العمل ، وم�انھ ، و الأجر الأسا��� المتفق عليھ ، و أيةو عنوانھ ا��تار، ونو 

إذا تم الاتفاق  امتيازات أخرى يتفق علها ، وما إذا �ان العقد محدد المدة ، أو غ�� محدد المدة ، أو لأداء عمل مع�ن ، و مدة التجر�ة

 العر�ية : ع�� أن ي�ون النص أخرى إ�� جانب اللغةعل��ا ، وتار�خ مباشرة العمل ، وأية بيانات ضرور�ة ، و يجوز تحر�ر العقد بلغة 

 العر�ي هو المعتمد دوما .

 )٧( المادة

وع دون عذر مشر  مع مراعاة التار�خ ا��دد �� عقد العمل لمباشرة العمل : يحق للم�شأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عملھ 

الطرف�ن إذا �ان التعاقد تم داخل المملكة ،أو من تار�خ قدومھ إ�� المملكة إذا خلال سبعة أيام عمل من تار�خ التوقيع ع�� العقد ب�ن 

  �ان التعاقد تم خارج المملكة .
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 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،
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 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،
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 )۸المادة (

 من م�ان عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت��� -كتابة  -لا يجوز للم�شأة نقل العامل �غ�� موافقتھ 

 �غ�� محل إقامتھ .

 تقتض��ا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاث�ن يوما �� السنةللم�شأة �� حالات الضرورة ال�� قد 

تقال العامل ت�اليف ان ت�ليف العامل �عمل �� م�ان يختلف عن الم�ان المتفق عليھ دون اش��اط موافقتھ ، ع�� أن تتحمل الم�شأة

 و�قامتھ خلال تلك المدة .

 الإر�اب

 )٩المادة (

 يتحدد الال��ام بمصروفات إر�اب العامل ، أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالية : 

 عند بداية التعاقد ، وفق ما يتفق عليھ �� عقد العمل . -١ 

 . عند تمتع العامل بإجازتھ السنو�ة ، وفق ما يتفق عليھ �� عقد العمل .۲ 

 ) من نظام العمل .١�عون) فقرة (. عند ان��اء خدمة العامل ، طبقا لأح�ام المادة (الأر ٣ 

دة دون س�ب �� العو  لا تتحمل الم�شأة ت�اليف عودة العامل إ�� بلده �� حالة عدم صلاحيتھ للعمل خلال ف��ة التجر�ة ، أو إذا رغب -٤ 

 مشروع ، أو �� حالة ارت�ابھ مخالفة أدت إ�� ترحيلھ بموجب قرار إداري ، أو حكم قضا�ي .

 )۱۰المادة (

م شرعا ممن �عوله العامل الذي يتم نقلھ من م�ان عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت��� �غي�� محل إقامتھ نفقات نقلھ ، ومن �ستحق 

 بناء ع�� رغبة العامل . يقيمون معھ �� تار�خ النقل بما ف��ا نفقات الإر�اب مع نفقات نقل أمتع��م : ما لم يكن النقل

  

 
 
 
 

٢٩ 
 

 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،

 
 
 
 

٢٩ 
 

 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،



 
 
 
 

٧ 
 

 التدر�ب والتأ�يل

 )۱۱المادة (

در�ب �� غ�� الت تتحمل الم�شأة �� حال قيامها بتأهيل ، أو تدر�ب العامل�ن السعودي�ن �افة الت�اليف ، و إذا �ان م�ان التأهيل أو 

الدائرة الم�انية للم�شأة تؤمن تذاكر السفر �� الذهاب ، والعودة بالدرجة ال�� تحددها الم�شأة ،كما تؤمن وسائل المع�شة من مأ�ل ، 

 أجر العامل طوال ف��ة التأهيل ، و التدر�ب . و تنقلات داخلية ، أو تصرف للعامل بدلا ع��ا ، و �ستمر �� صرفو مسكن ، 

 )۱۲المادة (

التدر�ب ،  تتو�� .يجوز للم�شأة أن تن�� عقد التأهيل ، أو التدر�ب من غ�� العامل�ن ، إذا ث�ت من التقار�ر الصادرة عن ا��هة ال��١

 بليتھ ، أو قدرتھ ع�� إكمال برامج التدر�ب بصورة مفيدة .أو التأهيل عدم قا

�ر الصادرة التقار  للمتدرب ، أو ا��اضع للتأهيل من غ�� العامل�ن ، أو وليھ ، أو وصيھ ا��ق �� إ��اء التدر�ب ، أو التأهيل إذا ث�ت من

 مفيدة . برامج التدر�ب بصورةعن ا��هة ال�� تتو�� التدر�ب ، أو التأهيل عدم قابليتھ ، أو قدرتھ ع�� إكمال 

قل من تار�خ ع�� الأ و�� �لتا ا��الت�ن السابقت�ن يجب ع�� الطرف الذي يرغب �� إ��اء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع

در�ب أو لت�عد إكمال مدة ا –لديھ  التوقف عن التدر�ب والتأهيل . للم�شأة أن تلزم المتدرب أو ا��اضع للتأهيل من غ�� العامل�ن

 التأهيل . أن �عمل لد��ا مدة مماثلة لمدة التدر�ب أو التأهيل .

و ب�سبة المدة أ للم�شأة أن تلزم المتدرب أو ا��اضع للتأهيل من غ�� العامل�ن لدها بدفع ت�اليف التدر�ب أو التأهيل ال�� تحمل��ا

 المتبقية �� حالة رفضھ رفض العمل المدة المماثلة او �عضها .

 )۱۳ة (الماد

أن �عمل  -التأهيل  أولا : يجوز للم�شأة أن �ش��ط ع�� ا��اضع للتدر�ب ، أو التأهيل من العامل�ن لد��ا ـــــ �عد إكمال مدة التدر�ب أو 

أو  ، عقد العمل غ�� محددة المدة لد��ا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدر�ب أو التأهيل الذي خضع لھ العامل ، إذا �ان

 أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدر�ب . با�� مدة العقد �� العقود محددة المدة إذا �انت المدة المتبقية من عقد العمل

ة م��ا وذلك �� ب�سب ثانيا : يجوز للم�شأة أن تن�� تأهيل أو تدر�ب العامل ، مع الزامھ بدفع ت�اليف التدر�ب ال�� تحملها الم�شأة أو 

 ت التالية :ا��الا 



 
 
 
 

٨ 
 

 . إذا قرر العامل إ��اء التدر�ب ، أو التأهيل قبل الموعد ا��دد لذلك دون عذر مشروع. ١

م��ا أثناء ف��ة  )٦. إذا تم ف�� عقد عمل العامل وفق إحدى ا��الات الواردة �� المادة (الثمانون) من نظام العمل عدا الفقرة (۲ 

 التدر�ب أو التأهيل .

 . إذا استقال العامل من العمل ، أو تركھ لغ�� ا��الات الواردة �� المادة (ا��ادية والثمانون)٣ 

 من نظام العمل أثناء ف��ة التدر�ب أو التأهيل .

من العمل ، لعامل ا ال�� تحمل��ا الم�شأة أو ب�سبة م��ا إذا استقال التأهيلثالثا: يجوز للم�شأة الزام العامل بدفع ت�اليف التدر�ب أو  

د ان��اء العمل ال�� اش��ط��ا عليھ الم�شأة �ع أو ترکھ لغ�� ا��الات الواردة �� المادة ا��ادية والثمانون) من نظام العمل قبل ان��اء مدة

 التدر�ب أو التأهيل.

 الأجور 

 )١٤( المادة

ستحقاقها مواعيد ا مع مراعاة أي إجراءات ، أو ترت�بات ينص عل��ا برنامج حماية الأجور : تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد �� 

 ، وتودع �� حسابات العمال عن طر�ق البنوك المعتمدة �� المملكة .

 )١٥( المادة

 شهر الذي تم فيھ الت�ليف .تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل �� ��اية ال 

 )١٦( المادة

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

  



 
 
 
 

٩ 
 

 تقار�ر الأداء

 )۱۷المادة (

الم�شأة تقار�ر عن الأداء بصفة دور�ة ، مرة �ل سنة ع�� الأقل ��ميع العامل�ن وفقا للنماذج ال�� تضعها لذلك ؛ع�� أن تتضمن  تصدر 

 العناصر التالية:

 . المقدرة ع�� العمل ، ودرجة إتقانھ (الكفاءة) . ١

 . سلوك العامل ، ومدى �عاونھ مع رؤسائھ ، و زملائھ ، وعملاء الم�شأة .۲

 المواظبة. .٣ 

 )۱۸المادة (

 يقيم أداء العامل �� التقر�ر بالتقديرات ال�� تحددها الم�شأة : ع�� أن ي�بع �� ذلك مقياس من خمسة مستو�ات . 

 )١٩المادة (

اعتماده ور التقر�ر ف �عد التقر�ر بمعرفة الرئ�س المباشر للعامل ، ع�� أن �عتمد من (صاحب الصلاحية) ، و يخطر العامل بصورة من 

 ، و�حق للعامل أن يتظلم من التقر�ر وفقا لقواعد التظلم المنصوص عل��ا �� هذه اللائحة .

 العلاوات

 )۲۰المادة ( 

 . يجوز للم�شأة منح العامل�ن علاوات سنو�ة ، يتم تحديد �سب��ا بناء ع�� ضوء المركز الما�� للم�شأة١ 

عھ الم�شأة الذي تض �� تقر�ره الدوري ع�� مستوى متوسط ع�� الأقل �� النموذج . ي�ون العامل مؤهلا لاستحقاق العلاوة م�� حصل۲

 السابقة . ، وذلك �عد م��� سنة �املة من تار�خ التحاقھ بالعمل ، أو من تار�خ حصولھ ع�� العلاوة

 . يجوز لإدارة الم�شأة منح العامل علاوة است�نائية وفقا للضوابط ال�� تضعها �� هذا الشأن .٣

  



 
 
 
 

١٠ 
 

 ال��قيات

 )۲۱المادة (

تضع الم�شأة سلما وظيفيا لوظائفها تحدد فيھ عدد ، و مسميات الوظائف ـــ وفقا لما جاء �� دليل التص�يف ،والتوصيف الم��  

لل��قية إ�� وظيفة أع�� ؛ م�� توفرت  السعودي ـــ ودرجة �ل وظيفة ، وشروط شغلها ، و بداية أجرها فيھ ، و ي�ون العامل مؤهلا

 لشروط التالية:ا

 وجود الوظيفة الشاغرة الأع�� . .١

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المر�� لل��قية إل��ا . .٢

 حصولھ ع�� مستوى فوق المتوسط ع�� الأقل �� آخر تقر�ر دوري . .٣

 موافقة صاحب الصلاحية . .٤

 الشأن .يجوز لإدارة الم�شأة منح العامل ترقية است�نائية ؛ وفقا للضوابط ال�� تضعها �� هذا  .٥

 )۲۲المادة (

 إذا توافرت شروط ال��قية لوظيفة أع�� �� أك�� من عامل؛  فإن المفاضلة لل��قية ت�ون �الآ�ي : 

 ترشيح صاحب الصلاحية . .١

 ا��اصل ع�� تقدير أع�� . .٢

 ا��اصل ع�� شهادات علمية أع�� ، أو دورات تدر��ية أك�� . .٣

 الأك�� خ��ة عملية بمجال عمل الم�شأة . .٤

 ة �� العمل بالم�شأة .الأقدمي .٥

  



 
 
 
 

١١ 
 

 الانتداب

 )۲۳المادة (

 إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عملھ تل��م الم�شأة بما ي�� : 

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

 ما لم تؤم��ا لھ الم�شأة . يصرف للعامل مقابل للت�اليف ال�� يتكبدها للسكن ، والطعام ، وما إ�� ذلك؛ .٢

 قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل . .٣

ن اح�ساب تلك ي�و  و�جب أن تحدد تلك الال��امات �� قرار الانتداب ؛ وفقا للفئات ، والضوابط ال�� تضعها الم�شأة �� هذا الشأن ، و

 الم�شأة. دة ا��ددة لھ من قبلالنفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إ�� وقت عودتھ ؛ وفق الم

 

 المزايا والبدلات

 )٢٤المادة (

تؤمن الم�شأة لعمالها السكن المناسب ، و كذلك وسيلة النقل إذا نص ع�� ذلك �� عقد العمل ، و�جوز النص فيعقد العمل ع�� أن  

 تدفع الم�شأة للعامل بدل سكن ، و�دل نقل نقدي .

 أيام وساعات العمل

 )٢٥(المادة

 -أيام �� الأسبوع ، و��ون (يوم / أيام) ا��معة الراحة الأسبوعية بأجر �امل ��ميع العمال ، و�جوز للم�شأة  ٦عدد أيام العمل  ي�ون 

أن �س�بدل ��ذا اليوم لبعض عمالها أي يوم من أيام الأسبوع ،وعل��ا أن تمك��م من القيام بواجبا��م  -�عد إبلاغ مكتب العمل ا��تص 

   يجوز �عو�ض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي .الدي�ية ، ولا

 المسلم�ن. ت�ون ساعات العمل (ثمانية) ساعات عمل يوميا تخفض إ�� (ستة) ساعات يوميا �� شهر رمضان للعمال

  



 
 
 
 

١٢ 
 

 العمل الإضا��

 )٢٦( المادة

ولة �� الم�شأة المسئ موجھ لھ تصدره ا��هة.  �� حال ت�ليف العامل بالعمل الإضا��؛ يتم ذلك بموجب ت�ليف كتا�ي ، أو الك��و�ي ١

ن نصت عليھ المادة السادسة �عد المائة) م يب�ن فيھ عدد الساعات الإضافية الم�لف ��ا العامل ، و عدد الأيام اللازمة لذلك ؛ وفق ما

 نظام العمل .

 الأسا���. ) من أجره% ۵۰مضافا إليھ (. تدفع الم�شأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة ۲

 التفت�ش الإداري 

 )۲۷المادة (

�ش للتفت�ش (التفت ي�ون دخول العمال إ�� مواقع عملهم ، و انصرافهم منھ من الأماكن ا��صصة لذلك ، و ع�� العمال الامتثال 

 الإداري) م�� طلب م��م ذلك.

 )۲۸المادة (

 حضوره ، وانصرافھ بإحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض .يجوز للم�شأة أن تلزم العامل بأن يث�ت  

 الإجازات

 )۲۹المادة (

ثلاثون يوما ، إذا  �ستحق العامل عن �ل سنة من سنوات ا��دمة إجازة سنو�ة بأجر �امل مد��ا واحد و عشرون يوما ، تزاد إ�� مدة

 السنو�ة ب�سبة المدة ال�� قضاها جزء من إجازتھ بلغت خدمتھ خمس سنوات متصلة ، وللعامل �عد موافقة الم�شأة ا��صول ع��

 السنو�ة أك�� من ذلك . من السنة �� العمل؛ و يجوز الاتفاق �� عقد العمل ع�� أن ت�ون مدة الإجازة

  



 
 
 
 

١٣ 
 

 )۳۰المادة (

 للعامل ا��ق �� إجازة بأجر �امل �� الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق ماي�� : 

سب تقو�م ح بارك ، تبدأ من اليوم التا�� لليوم التاسع والعشر�ن من شهر رمضان المباركأر�عة أيام بمناسبة عيد الفطر الم .١

 أم القرى .

 أر�عة أيام بمناسبة عيد الأض�� المبارك ، تبدأ من يوم الوقوف �عرفة . .٢

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوط�� للمملكة (أول الم��ان). .٣

 سبوعية �عوض العامل ع��ا بما �عادلها قبل أيام تلك الإجازات أو �عدها.و�ذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأ  

 أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوط�� فلا �عوض العامل عنھ.

 )۳۱المادة (

 يحق للعامل ا��صول ع�� إجازة بأجر �امل �� ا��الات التالية : 

 خمسة أيام عند زواجھ . .١

 حالة ولادة مولود لھ . ثلاثة أيام �� .٢

 خمسة أيام �� حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصولھ ، أو فروعھ . .٣

 ملها،ح�انت حاملا ح�� تضع  أر�عة أشهر، وعشرة أيام �� حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولها ا��ق �� تمديدها دون أجر إن .٤

 هذا ا��مل . ولا يجوز لها الاستفادة من با�� إجازة العدة الممنوحة لها �عد وضع

 ل��ا.إالمشار  خمسة عشر يوما �� حالة وفاة زوج العاملة غ�� المسلمة و للم�شأة ا��ق �� طلب الوثائق المؤ�دة ل��الات .٥

 )۳۲المادة (

لال السنة خ إجازات مرضية -الم�شأة ، أو مرجع ط�� معتمد لد��ا  الذي يث�ت مرضھ �شهادة طبية صادرة عن طب�ب -�ستحق العامل  
 النحو التا�� : الواحدة ، و ال�� تبدأ من تار�خ أول إجازة مرضية؛ سواء أ�انت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة ، وذلك ع��

  امل.بأجر  الأو��،الثلاثون يوما� 
  بثلاثة أر�اع الأجر. التالية،الستون يوما 
  بالمرضية.بدون أجر. وللعامل ا��ق �� وصل إجازتھ السنو�ة  ذلك،ن يوما ال�� ت�� الثلاثو 



 
 
 
 

١٤ 
 

 الرعاية الطبية

 )۳۳المادة (

تقوم  نفيذية، كماالتولائحتھ  التعاو�ي،وفقا لما يقرره نظام التأم�ن الص��  ��يا؛تقوم الم�شأة بالتأم�ن ع�� جميع العامل�ن لد��ا  

 ا .يقرره نظامه وفقا لما الاجتماعية:بالاش��اك عن جميع العامل�ن �� فرع الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات 

 ب�ئة العمل

 )٣٤المادة (

 ضوابط عامة أ.

 أخرى.من أي جهة  لا يتطلب �شغيل ال�ساء ا��صول ع�� تصر�ح من وزارة الموارد ال�شر�ة والتنمية الاجتماعية أو .١

 . يمنع أي تمي�� �� الأجور ب�ن العامل�ن والعاملات عن العمل ذي القيمة الم�ساو�ة.۲ .٢

 تبعد مسافة مناسبة. ع�� صاحب العمل توف�� م�ان مخصص للعاملات لأداء الصلاة والاس��احة ودورات مياه .٣

 لعاملات.ا �� حالات ب�ئة العمل المكت�ية ع�� صاحب العمل توف�� غرفة ذات خصوصية الم�اتب .٤

 مباشرة ع�� الم�شأة �عد حماية العامل�ن والعاملات من الأخطار المهنية، و��يئة ب�ئة العمل المناسبة مسؤولية .٥

 ع�� صاحب العمل توف�� مقاعد للعاملات �� الأماكن ال�� �عملن ��ا. .٦

 �� الم�شآت ال�سائية المغلقة يجب أن ي�ون العاملات من ال�ساء فقط. .٧

 ية ا��صصة للرجال يجب ان ي�ون ف��ا العامل�ن من الرجال فقط .�� الم�شأت الرجال .٨

 حراسة أمنية. يجب ع�� الم�شأة توف�� نظام أم�� و�� حال �انت الم�شأة �ستقبل ا��مهور يجب �عي�ن  .٩

 ضوابط عمل المرأة �� الم�شآت ال�سائية فقطب. 

 الرجال. بال�ساء وممنوع دخول يجب وضع لوحة إرشادية �� م�ان بارز تو�� أن الم�شأة خاص .١ .١

 . يجب أن ي�ون العاملات من ال�ساء فقط .۲ .٢

ري حال وجود الم�شأة �� مركز تجا . يجب أن توفر الم�شأة حراسة أمنية أو نظام أم�� مالم يوفرها صاحب المركز التجاري ��٣ .٣

 اضعة للمراقبة الأمنية.إرشادية أن الم�شأة خ �� حال تم وضع نظام أم�� يجب ع�� صاحب الم�شأة وضع لوحة



 
 
 
 

١٥ 
 

 )٣٥( مادة

يع قبل التار�خ أساب للمرأة العاملة ا��ق �� إجازة وضع بأجر �امل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف �شاء ، بحيث تبدأ بحد أق��� بأر�عة 

لا من جهة ��ية ، و طبية مصدقة  المر�� للوضع ؛ و يحدد هذا التار�خ بواسطة ا��هة الطبية المعتمدة لدى الم�شأة ، أو �شهادة

 يجوز �شغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع السنة التالية لوضعها.

واحد �عد انقضاء  و�� حالة إنجاب طفل مر�ض ، أو من ذوي الاحتياجات ا��اصة ؛ فللعاملة ا��ق �� إجازة بأجر �امل لمدة شهر 

 إجازة الوضع ؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.

 )٣٦( المادة

يحق للمرأة العاملة �� الم�شأة عندما �عود إ�� مزاولة عملها �عد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودها ف��ة، أو ف��ات اس��احة  

��ميع العمال ، و تحسب هذه الف��ة ،  ، لا تز�د �� مجموعها ع�� الساعة �� اليوم الواحد ، و ذلك علاوة ع�� ف��ات الراحة الممنوحة

من تار�خ الوضع ، ولا ي��تب ع�� ذلك تخفيض الأجر ، و  ��ات من ساعات العمل الفعلية ، و ذلك لمدة أر�عة ، و عشر�ن شهراأو الف

صاحب العمل كتابة بوقت ف��ة ، أو ف��ات تلك الاس��احة ، و ما يطرأ ع��  يجب ع�� المرأة العاملة �عد عود��ا من إجازة الوضع إشعار

 ف��ات الرضاعة ع�� ضوء ذلك بحسب ما ورد �� اللائحة التنفيذية لنظام العمل . و تحدد ف��ة ، أو ذلك الوقت من �عديل ،

 

 ا��دمات الاجتماعية

 )۳۷المادة (

 تل��م الم�شأة بتقديم ا��دمات الاجتماعية التالية : 

 إعداد م�ان لأداء الصلاة . .١

 إعداد م�ان لتناول الطعام . .٢

داء أعمالهم أ ا��دمات، و المرافق الت�س��ية الضرور�ة للعمال من ذوي الاعاقة ال�� تمك��م منتوفر الم�شأة المتطلبات ، و  .٣

 بحسب الاش��اطات المنصوص عل��ا �� اللائحة التنفيذية لنظام العمل .
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 ضوابط سلوكيات العمل

 )۳۸المادة (

متھ للذوق ملائ ال يرا�� �� أي زي بال�سبة للرجاليجوز للم�شأة إلزام �ل ، أو �عض العامل�ن بارتداء زي موحد، و�� �ل الأحو  .١

 العام ، و بال�سبة لل�ساء أن ي�ون مح�شما ، و فضفاضا ، و غ�� شفاف .

لتعامل مع ا ع�� جميع العامل�ن بالم�شأة الال��ام بمقتضيات أح�ام الشر�عة الإسلامية ، و الأعراف الاجتماعية المرعية �� .٢

 الآخر�ن .

���س�ن داخل ا العامل�ن ا��لوة مع ا���س الآخر، وع�� الم�شأة أن تتخذ �ل التداب�� ال�� تمنع ا��لوة ب�نيمتنع ع�� جميع  .٣

 الم�شأة.

أو  ، ع�� جميع العامل�ن الامتناع عن القيام بأي ش�ل من أش�ال الايذاء ، أو الإساءة ا��سدية ، أو القولية ، أو الإيحائية .٤

أي ��ص  ينال من الكرامة ، أو السمعة ، أو ا��ر�ة ، أو يقصد منھ استدراج ، أو إجبارباتخاذ أي موقف يخدش ا��ياء ، أو 

،  تواصل أخرى  إ�� علاقة غ�� مشروعة ؛ ح�� لو �ان ذلك ع�� س�يل المزاح ، وذلك عند التواصل المباشر، أو بأي وسيلة

 .يغ جميع العامل�ن بذلكلتبلوللم�شأة أن تتخذ �ل ال��ت�بات ، والإجراءات الضرور�ة ، و اللازمة 

 )۳۹المادة (

�عت�� من قبيل الايذاء ، جميع ممارسات الإساءة الإيجابية ، أو السلبية ، و جميع أش�ال الاستغلال ، أو الاب��از ، أوالإغراء ،  .١

ل ، أو العام ع�� أو ال��ديد ؛ سواء أ�انت جسدية ، أو نفسية ، أو ج�سية : و ال�� تقع �� م�ان العمل من قبل صاحب العمل

من قبل العامل ع�� صاحب العمل ، أو من قبل عامل ع�� أخر، أو ع�� أي ��ص موجود فيم�ان العمل ، و �عت�� المساعدة 

 ، و ال�س�� ع�� ذلك �� حكم الإيذاء.

، أو الكتابة  ول ق�عت�� من قبيل الايذاء المقصود �� الفقرة السابقة ، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال سواء بال .٢

لوك من أش�ال الس ، أو الاشارة ، أو الإيحاء ، أو الرسم ، أو باستخدام الهاتف ، أو بالوسائل الإلك��ونية الأخرى ، أو بأي ش�ل

 الذي يدل ع�� ذلك
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 )٤٠المادة (

دم لتقا ا��تصة ، يحق لهامع عدم الإخلال بحق من وقع عليھ الإيذاء �� م�ان العمل من الالتجاء إ�� ا��هات ا���ومية  .١

ع�� واقعة إيذاء  �ش�واه للم�شأة خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليھ ، و�جوز ل�ل من شاهد أو اطلع

دم سلطة ف��ا ؛ في�ون التق ، التقدم ببلاغ للم�شأة بذلك : أما إذا �ان الإيذاء قد وقع من قبل صاحب الم�شأة ، أو من أع��

 بالش�وى ل��هة ا���ومية ا��تصة.

الات الإيذاء ح ع�� الم�شأة عند تقديم ش�وى ، أو بلاغ ، �شكيل ��نة بقرار من المسئول ا��تص ، ت�ون مهم��ا التحقيق �� .٢

ن ل مخمسة أيام عم ، والاطلاع ع�� الأدلة ، و التوصية بإيقاع ا��زاء التأدي�� المناسب ع�� من ثب�ت إدانتھ ، وذلك خلال

 تلق��ا الش�وى ، أو البلاغ.

 )٤١المادة (

 الأطراف ، و ود ، و تدون �ل ما يجري �� محاضر؛ توقع منهمع مراعاة مبدأ السر�ة �ستمع ال��نة ��ميع الأطراف ، و الش .١

 الشهود ع�� أقوالهم ، ثم توقع من أعضاء ال��نة �� ��اية �ل صفحة .

م المثول أما ن العامل�ن ، و الاستماع إ�� أقوالھ ، وع�� من تم استدعاؤهال��نة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابھ م .٢

 ال��نة ؛ ح�� لا يقع تحت طائلة المسؤولية .

 يجوز ل��نة أن ترفع توصية لإدارة الم�شأة بالتفر�ق ب�ن الشا�ي ، والمش�و �� حقھ أثناء ف��ة التحقيق . .٣

لمناسب ع�� ا بات المعت��ة : تو��� ال��نة بالأغلبية بإيقاع ا��زاء التأدي���� حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طر�قة من طرق الإث .٤

 المعتدي .

تصة ا�� إذا �ان الاعتداء �ش�ل جر�مة جنائية ، وجب ع�� ال��نة رفع الش�وى للمدير العام : لتبليغ ا��هات ا���ومية .٥

 بذلك .

 أدي�ية ع�� المبلغ : إذا تب�ن لها أن الش�وى ، أوالبلاغ کیدي.�� حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء ، تو��� ال��نة بإيقاع عقو�ة ت .٦

 �تصة .ا� لا يمنع ا��زاء التأدي�� الموقع من قبل الم�شأة ع�� المعتدي ، من حق المعتدى عليھ ال��وء ل��هات ا���ومية .٧

 يا عليھلا يمنع توقيع عقو�ة شرعية ، أو نظامية أخرى ع�� المعتدي ، من توقيع الم�شأة جزاء تأدي� .٨
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 ا��الفات وا��زاءات

 )٤٢المادة (

 ا��الفة �� �ل فعل من الأفعال ال�� يرتكها العامل ، و �ستوجب أيا من ا��زاءات التالية : 

م�ان �عرضھ إ الإنذار الكتا�ي : وهو كتاب توجهھ الم�شأة إ�� العامل مو��ا بھ نوع ا��الفة ال�� ارتك��ا ، مع لفت نظره إ�� .١

 أشد، �� حالة استمرار ا��الفة ، أو العودة إ�� مثلها مستقبلا.إ�� جزاء 

يوم ، و  أجر غرامة مالية : و�� حسم �سبة من الأجر �� حدود جزء من الأجر اليومي ، أو ا��سم من الأجر بما ي��اوح ب�ن .٢

 خمسة أيام �� الشهر الواحد كحد أق��� .

الف��ة ،  اولة عملھ خلال ف��ة معينة ، مع حرمانھ من أجره خلال هذهالإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مز  .٣

 ع�� أن لا تتجاوز ف��ة الإيقاف خمسة أيام �� الشهر الواحد .

 ا��رمان من ال��قية ، أو العلاوة الدور�ة : و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تار�خ استحقاقها . .٤

�� م�افأة  بحقھ مل بناء ع�� س�ب مشروع : لارت�ابھ ا��الفة مع عدم المساسالفصل من ا��دمة مع الم�افأة : و هو فصل العا .٥

 ��اية ا��دمة .

 ا��الات  الفصل من ا��دمة بدون م�افأة : و هو ف�� عقد عمل العامل دون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض: لارت�ابھ أي من .٦

سامة نوع ، ومدى ج ي�ناسب ا��زاء المفروض ع�� العامل معالمنصوص عل��ا �� المادة (الثمانون) من نظام العمل . و�جب أن 

 ا��الفة المرتكبة من قبلھ .

 )٤٣( المادة

�ن با��زاء المو�� قر  �عاقب –الم��ق ��ذه اللائحة  -�ل عامل يرتكب أيا من ا��الفات الواردة �� جداول ا��الفات ، وا��زاءات  

 ا��الفة ال�� ارتك��ا.

 )٤٤( المادة

جوز لھ يفوضھ ؛ و� لاحية توقيع ا��زاءات المنصوص عل��ا �� هذه اللائحة ، من قبل (صاحب الصلاحية بالم�شأة ، أو منت�ون ص 

 اس�بدال ا��زاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.
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 )٤٥( المادة

ة ، و �أ��ا مخالف �� حال ارت�اب العامل ذات ا��الفة �عد م��� مائة وثمان�ن يوما ع�� سبق ارت�ا��ا ، فإنھ لا �عت�� عائدا ، و �عد 

 ارتكبت للمرة الأو�� .

 )٤٦( المادة

 ه اللائحة .عند �عدد ا��الفات الناشئة عن فعل واحد ، يكتفي بتوقيع ا��زاء الأشد من ب�ن ا��زاءات المقررة �� هذ 

 )٤٧( المادة

ا��الفة الواحدة غرامة  لا يجوز أن يوقع ع�� العامل عن ا��الفة الواحدة أك�� من جزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع ع�� العامل عن 

 ليھ .� توقع عالشهر الواحد وفاء للغرامات ال� تز�د قيم��ا ع�� أجر خمسة أيام ، ولا أن يقتطع من أجره أك�� من أجر خمسة أيام ��

 )٤٨( المادة

�ة إليھ ، الم�سو  لا توقع الم�شأة أيا من ا��زاءات ال�� تتجاوز عقو���ا غرامة أجر يوم واحد، إلا �عد إبلاغ العامل كتابة با��الفات

 .وسماع أقوالھ ، وتحقيق دفاعھ ، و ذلك بموجب محضر يودع بملفھ ا��اص

 )٤٩( المادة

�شأة أو أو بالم لا يجوز للم�شأة توقيع أي جزاء ع�� العامل لأمر ارتكبھ خارج م�ان العمل إلا إذا �ان لھ علاقة مباشرة بطبيعة عملھ 

 بمديرها المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) من نظام العمل .

 )٥٠( المادة

لا يجوز مساءلة العامل تأدي�يا عن مخالفة م��� ع�� كشفها أك�� من ثلاث�ن يوما من تار�خ علم الم�شأة بمرتك��ا ،دون أن تقوم باتخاذ  

 أي من إجراءات التحقيق �شأ��ا .

 )٥١( المادة

 �ن يوما .لا يجوز للم�شأة توقيع أي جزاء ع�� العامل ، إذا م��� ع�� تار�خ ثبوت ا��الفة أك�� من ثلاث 
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 )٥٢( المادة

تل��م الم�شأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليھ من جزاءات ، ونوعها ، ومقدارها ، و ا��زاء الذي سوف يتعرض لهفي حالة تكرار  

�� عنوانھ عبال��يد الم��ل  ا��الفة ، و إذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو �ان غائبا ؛ يرسل إليھ

التبليغ بأي  المعتمد لدى الم�شأة : و ي��تب ع�� ا��تار الثابت �� ملف خدمتھ ، أو بال��يد الالك��و�ي ال����� الثابت �عقد العمل ، أو

 من هذه الوسائل جميع الأثار القانونية .

 )٥٣( المادة

يخصص ل�ل عامل ��يفة جزاءات ، يدون ف��ا نوع ا��الفة ال�� ارتك��ا ، وتار�خ وقوعها ، وا��زاء الموقع عليھ ؛ وتحفظ هذه  

 ال��يفة �� ملف خدمة العامل .

 )٥٤( المادة

��ا بما التصرف ف ��ون تقيد الغرامات الموقعة ع�� العمال �� ��ل خاص : وفق أح�ام المادة الثالثة والسبعون) من نظام العمل ، و  

افقة ي�ون التصرف �� الغرامات بمو  �عود بالنفع ع�� العمال من قبل ال��نة العمالية �� الم�شأة : و �� حالة عدم وجود ��نة عمالية

 وزارة الموارد ال�شر�ة والتنمية الاجتماعية .

 التظلم

 )٥٥المادة (

� إدارة تظلم إ� الإدار�ة ، أو القضائية ا��تصة ، أو الهيئات ؛ يحق للعامل أ�يمع عدم الإخلال بحق العامل �� الالتجاء إ�� ا��هات 

الم�شأة خلال ثلاثة أيام عمل من تار�خ  الم�شأة من أي تصرف ، أو إجراء ، أو جزاء يتخذ �� حقھ من قبلها ، و�قدم التظلم إ�� إدارة

من تقديم تظلمھ ،و يخطر العامل بن�يجة البت �� تظلمھ ، �� ميعاد لا العلم بالتصرف ، أو الإجراء المتظلم منھ ، ولا يضار العامل 

 يتجاوز خمسة أيام عمل من تار�خ تقديمھ التظلم .

 أح�ام ختامية

 )٥٦المادة (

 � لإعلا��ا.التا� من اليوم رتنفذ أح�ام هذه اللائحة �� حق الم�شأة اعتبارا من تار�خ إبلاغها باعتمادها : ع�� أن �سري �� حق العمال اعتبا
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 جداول ا��الفات وا��زاءات

 أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

ا��زاء (ال�سبة ا��سومة ، �� �سبة من 

 الأجراليومي)
 م نوع ا��الفة

را�ع 

 مرة
 ثالث مرة

ثا�ي 

 مرة
 أول مرة

%۲٠ %۱۰ ٥% 

 إنذار كتا�ي

، أو عذر  ) دقيقة دون إذن١٥التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل لغاية(

 مقبول :

 إذا لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمل لآخر�ن .

١ 

%٥٠ %۲۵ ١۵% 

 إنذار كتا�ي

) دقيقة دون إذن ، أو عذر ١٥التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل لغاية(

 مقبول :

 إذا ترتب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن .

٢ 

) ۳۰) دقيقة الغاية (١٥من ( التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� ١٠% ١٥% ٢٥% ٥٠%

�عطيل عمال  ع�� ذلكدقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول : إذا لم ي��تب 

 آخر�ن 

٣ 

) ۳۰) دقيقة الغاية (١٥من ( التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� ٢٥% ٥٠% ٧٥% يوم

�عطيل عمال آخر�ن  ع�� ذلكدقيقة دونإذن ، أو عذر مقبول : إذا ترتب 

. 

٤ 
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) ٦٠) دقيقة الغاية (۳۰من ( التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� ٢٥% ٥٠% ٧٥% يوم

 دقيقة دون 

 �عطيل عمال آخر�ن . ع�� ذلكإذن ، أو عذر مقبول : إذا لم ي��تب 

٥ 

) دقيقة يوم الغاية ۳۰من ( التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� ٣٠% ٥٠% يوم يومان

ع�� ذلك �عطيل عمال  إذا ترتبدون إذن ، أو عذر مقبول :  ) دقيقة٦٠(

 آخر�ن .

٦ 
 بالإضافة إ�� حسم أجر دقائق التأخر

ثلاثة 

 أيام
 إنذار كتا�ي يوم يومان

تز�د ع�� ساعة  دون إذن ، أو  التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل لمدة

 ٧ ذلك �عطيل عمال آخر�ن . مقبول : سواء ترتب ، أو لم ي��تب ع�� عذر

 أجر ساعات التأخربالإضافة إ�� حسم 

دون إذن ، أو عذرمقبول بما لا  ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد إنذار كتا�ي ١٠% ٢٥% يوم

 ) دقيقة .١٥(  يتجاوز 
٨ 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل

دون إذن ، أو عذر مقبول بما  ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد ١٠% ٢٥% ٥٠% يوم

 ) دقيقة .١٥( يتجاوز 
٩ 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتا�ي ١٠% ٢٥% يوم
�عد ان��اء مواعيد العمل دون  البقاء �� أماكن العمل ، أو العودة إل��ا

 إذن مسبق
١٠ 

 من ا��رمان

 ال��قيات ،

 تأوالعلاوا

 واحدة لمرة

لمدة يوم ، خلال السنة العقدية  أو عذر مقبول الغياب دون إذن كتا�ي ،  يومان ثلاثة أيام أر�عة أيام

 الواحدة .
١١ 
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 من ا��رمان

 ال��قيات ،

 أوالعلاوات

 واحدة لمرة

الغياب المتصل دون إذن كتا�ي ، أو عذرمقبول من يوم�ن إ�� ستة أيام ،  يومان ثلاثة أيام أر�عة أيام

 خلالالسنة العقدية الواحدة .

١٢ 

 الغياببالإضافة إ�� حسم أجر مدة 

 فصل من

 ا��دمة مع

 الم�افأة :

 يتجاوز  إذا لم

 مجموع

) ۳۰الغياب(

 يوم

ا��رمانم

 ن

 ال��قيات ،

أوالعلاوا

 لمرة ت

 واحدة

 خمسة

 أيام

أر�عة 

 أيام

مقبول من سبعة أيام إ�� عشرة  الغياب المتصل دون إذن كتا�ي ، أو عذر

 أيام ،خلال السنة العقدية الواحدة .

١٣ 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

 فصل من -------

 ا��دمة

 طبقا

 للمادة

 حرمانال
 من

ال��قيات 
 ،أوالعلاوات

 لمرة

 واحدة، مع
 إنذار توجيھ

 بالفصل
 للمادة طبقا

 (الثمانون)

 من نظام

خمسة 

 أيام

 يوما إ��مقبول من أحد عشر  الغياب المتصل دون إذن كتا�ي ، أو عذر

 أر�عة

 عشر يوما ، خلال السنة العقدية الواحدة

١٤ 



 
 
 
 

٢٤ 
 

 (الثمانون)

 من نظام

 العمل

   بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب

 الفصل دون م�افأة ، أو �عو�ض ، ع�� أن �سبقھ

 إنذار كتا�ي

دة الما �عد الغياب مدة عشرة  أيام ، �� نطاق حكم

 (الثمانون) من نظام العمل

مدة تز�د ع�� خمسة عشر يوما   الانقطاع عن العمل دون س�ب مشروع 

 ، خلال السنة العقدية الواحدة . متصلة
١٥ 

 الفصل دون م�افأة ، أو �عو�ض ، ع�� أن �سبقھ

�عد الغياب مدة عشر�ن يوما ، ��  إنذار كتا�ي

 نطاق حكمالمادة (الثمانون) من نظام العمل

تز�د �� مجموعها ع�� ثلاث�ن  الغياب المتقطع دون س�ب مشروع مددا

 ١٦ السنة العقدية الواحدة . يوما خلال

 

  



 
 
 
 

٢٥ 
 

 

  ثانيا : مخالفات تتعلق ب�نظيم العمل :

 ا��زاء (ال�سبة ا��سومة �� �سبة من الأجراليومي)
 م نوع ا��الفة

 أول مرة ثا�ي مرة ثالث مرة را�ع مرة

 يوم
التواجد دون م��ر �� غ�� م�ان العمل ا��صص  ١٠% ٢٥% ٥٠%

 الدوام . للعامل أثناء وقت
١ 

%١٠% ١٥% ٢٥ 
 إنذار كتا�ي

 استقبال زائر�ن �� غ�� أمور عمل 

 الإدارة الم�شأة �� أماكن العمل ، دون إذن من 
٢ 

%١٠% ٢٥% ٥٠ 
 كتا�ي إنذار

 استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات

 الم�شأة : لأغراض خاصة ، دون إذن .
٣ 

 ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام
ل�س ��  وجھ حق �� أي عملتدخل العامل ، دون 

 اختصاصھ أو لم �عهد بھ إليھ .
٤ 

 إنذار ١٠% ١٥% ٢٥%

 كتا�ي

ا��صص  ا��روج ، أو الدخول من غ�� الم�ان

 لذلك.
٥ 

م عد الإهمال �� تنظيف الآلات ، وصيان��ا ، أو ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام

 العناية ��ا ، أو عدم التبليغ عن ما ��امن خلل .
٦ 



 
 
 
 

٢٦ 
 

 ٢٥% ٥٠% يوم

 إنذاركتا�ي

اللوازم  عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصيانة ، و

ن ، �عد الان��اء م الأخرى �� الأماكن ا��صصة لها

 العمل .

٧ 

 فصل مع

 الم�افأة
 أيام خمسة

 تمز�ق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغاتإدارة الم�شأة. يومان ثلاثة أيام
٨ 

 فصل مع

 الم�افأة

 خمسة

 أيام

 الإهمال �� العهد ال�� بحوزتھ ، مثال : يومان ثلاثة أيام

 (سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،

 أدوات ، ..... ا�� ) .

٩ 

 إنذار ١٠% ١٥% ٢٥%

 كتا�ي

و المعد لھ ، أ الأ�ل �� م�ان العمل ، أو غ�� الم�ان

 �� غ�� أوقات الراحة.
١٠ 

 ١١ النوم أثناء العمل . إنذاركتا�ي ١٠% ٢٥% ٥٠%

 ١٢ النوم �� ا��الات ال�� �ستد�� يقظةمستمرة .  ٥٠% يوم يومان أيامثلاثة 

 يوم
ال�سكع ، أو وجود العامل �� غ�� م�ا�عملھ ، أثناء   ١٠% ٢٥% ٥٠%

 ساعات العمل .
١٣ 

      

 فصل من

 ا��دمة معا

 لم�افأة

 من ا��رمان

 ال��قيات

 أوالعلاوات

 واحدة المرة

 التلاعب �� إثبات ا��ضور ، والانصراف .  يوم يومان

١٤ 



 
 
 
 

٢٧ 
 

 

  

 يوم يومان

 عدم إطاعة الأوامر العادية ا��اصة ٢٥% ٥٠%

عمل بال بالعمل ، أو عدم تنفيذ التعليمات ا��اصة

 ، و المعلقة �� م�ان ظاهر.

١٥ 

 فصل من

ا��دمة 

 معالم�افأة

 خمسة

 أيام

والتعليمات التحر�ض ع�� مخالفة الأوامر ،  يومان ثلاثة أيام

 ١٦ ا��طية ا��اصة بالعمل .

 فصل من

 ا��دمة مع

 الم�افأة

 خمسة

 أيام

 التدخ�ن �� الأماكن ا��ظورة ، و يومان ثلاثة أيام

المعلن ع��ا للمحافظة ع�� سلامةالعمال ، 

 والم�شأة .

١٧ 

 فصل من

 ا��دمة مع

 الم�افأة

 خمسة

 أيام

العمل الذي قدي�شأ عنھ الإهمال ، أو ال��اون ��  يومان ثلاثة أيام

 ضرر �� ��ة العمال ، أو

 سلام��م ، أو �� المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة .

١٨ 



 
 
 
 

٢٨ 
 

 

 ثالثا : مخالفات تتعلق �سلوك العامل :

 الأجر اليومي) ا��زاء (ال�سبة ا��سومة �� �سبة من
 م نوع ا��الفة

 أول مرة ثا�ي مرة ثالث مرة را�ع مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

إحداث مشاغبات  ال�شاجر مع الزملاء ، أو مع الغ�� ، أو

 �� م�ان العمل .
١ 

أص�ب أثناء العمل ،  التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنھ يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 أو �س�بھ .
٢ 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
طلب طب�ب  الامتناع عن إجراء الكشف الط�� عند

 التعليمات الطبية أثناء العلاج . الم�شأة ، أو رفض اتباع
٣ 

 ٤ بأماكن العمل . مخالفة التعليمات ال��ية المعلقة ٥٠% يوم يومان خمسة أيام

 ٥ إعلانات عل��ا. الكتابة ع�� جدران الم�شأة ، أو لصق كتا�ي إنذار ١٠% ٢٥% ٥٠%

 ٦ رفض التفت�ش الإداري عند الانصراف .  ٢٥% ٥٠% يوم يومان

 فصل من

 ا��دمة مع

 الم�افأة

يد الم�شأة �� المواع  عدم �سليم النقود ا��صلة ��ساب يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 ٧ مقبول . ا��ددة دون ت��ير

 يوم يومان خمسة أيام
 کتا�ی إنذار

ة للوقايالمقررة  الامتناع عن ارتداء الملا�س ، و الأجهزة

 وللسلامة .
٨ 



 
 
 
 

٢٩ 
 

 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،
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٢٩ 
 

 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،

 
 
 
 

٢٩ 
 

 تار�خ اصدار �ذه اللائحة :
افق ١٤٤٥/ ٠٢/  ٠٨  م   و �عمل لمدة عام من تار�خھ . ٢٠٢٣/ ٠٨/  ٢٤�ـ  المو

 من فصل
ا��دمة مع 

 الم�افأة

 العمل . �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

الإشارة ، أو  الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول ، أو يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

الالك��ونية بالشتم ، أو  باستعمال  وسائل الاتصال

 التحق��.

١١ 

 المادة فصل بدون م�افأة  أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

العمل ، أو ع��  الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء 

 بطر�قة إباحية.غ��هم 
١٢ 

ة الماد فصل بدون م�افأة ، أو إشعار، أو �عو�ض بموجب

 (الثمانون)

وسيلة من وسائل  الاعتداء ا��سدي ، أو القو�� ، أو بأي
ع�� صاحب العمل ، أو المدير  الاتصال الالك��ونية

 المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو �س�بھ .

١٣ 

 فصل من ------

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 تقديم بلاغ ، أو ش�وى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل من

 ا��دمة مع
 الم�افأة

 با��ضور . عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
١٥ 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه ١٤٤٥/  ٠٨/٠٢)  وتار�خ   ٤٠باجتماع مجلس الادارة رقم  () لائحة الموارد ال�شر�ة تم اعتماد ( 
 

 والله الموفق،،،



 
 
 
 

٣٠ 
 

 

 

 

 


