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 أحكام عامة
 

 (1المادة )

 ف ذلك:ل يقتض السياق خ ملوضحة أمامه ما لمي انعالمتية الآلكلمات اايقصد ب

 رية.يخلا الحياةؤسسة: مؤسسة لما -أ

 الخيرية الحياةمؤسسة أينما ورد في هذه اللئحة:  يقصد بلفظ المنشأة -ب

 كام أو أنة  ذعمل لمصخخخخخخخخخخخخ حة هذه  يقصددددددددددددد بلفظ العامل -ت
ى
أينما ورد في هذه اللئحة: كل شخخخخخخخخخخخخخً طاي ي ذأرا

 المنشأة وتحت إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر، ولو كام بعيدا عن نظارتها.

 ل جر ال جر الفعلي والذي ذشخخمل ال جر: ال ا -ث
ى
 تصخخرف اخرى التل ا سخختحقةلمادات اي إليه سخخائر ال   ىسخخايخخضا م خخافا

ا تقرر للعخخامخخل لقخخاء العمخخل تي أداء عملخخه أو الفهخخا لخخخاطر يتعر  مالعمخخل أو  يللموظف مقخخابخخل جهخخد بخخذلخخه ف

 ل أو  موجب عقد العملب
ى
 للمادة الثانية من النظام. ئحة تنظيم العمل ووفقا

 هخ.23/8/1426ريخ اوت 51لكي رقم م/لمرسوم المابالنظام: نظام العمل الصادر  -ج

 ملكة العربية السعودية.المجتماعية بل والتنمية االموارد البشرية زارة: وزارة الو  -ح

 المرأ : المرأ  الوطنا لتنمية القطاع غير الربحي  -خ

 ؤسسة.لمجلس أمناء املس: لمجا -د

 العام للمؤسسة.الميم العام: الميم  /دير لما -ذ

 ؤسسة.لمعتمدة لدى إدارة المئحة العمل ال لئحة: لا -ر

 (2المادة )

 الميلديالتقويم  عمول به في المنشأة هو:التقويم الم

 (3المادة )

 من ذلك من يتم التعاقد  ويسخخخخخخ ثنتسخخخخخخري أذكام هذه اللئحة عل  جميع العامليم بالمنشخخخخخخأة، والفروع التابعة لها.  .1

 
ى
 سضا أو عمل عار سأو عمل مؤقت أو عمل مو  بحثيةاس شارية أو   للقيام بمهاممعهم مؤقتا

هذه اللئحة بالحقوق المك ساة للعمال، وتعتبر هذه اللئحة مكمّلة لعقود العمل فيما ل يتعار   ل تخل أذكام .2

 مع هذه الحقوق.

 تطلع المنشأة العامل عل  هذه اللئحة عند التعاقد، وتنً عل  ذلك في عقد العمل. .3

 لئحة.لاس عن تطايق هذه لمجلم أمام ال سؤو لمما االملية هدارية و ل الشؤوم ا ومدير إدارةالعام لميم ا .4
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 (4المادة )

 جلس. لمافذة ومعتمدة بقرار من انئحة ل تكوم ال .1

يجوز للمنشخخخخأة إ خخخخدار قرارات، وسخخخخياسخخخخات خا خخخخة مها ذعطق بموجلها العمال ذقوقا أف خخخخل مما هو وارد في هذه  .2

 اللئحة.

 إ خخخخخخخخافية بما ل ينتقً من .3
ى
، وأذكاما

ى
ذقوق العمال المك سخخخخخخخخاة  للمنشخخخخخخخخأة الحق في ت خخخخخخخخميم هذه اللئحة شخخخخخخخخروطا

بموجب نظام العمل، ولئحته التنفيذية، والقرارات الصخخخخخخخخادرة تنفيذا له: ول تكوم هذه ال خخخخخخخخافات أو التعديلت 

 نافذة إل بعد اعتمادها من وزارة الموارد البشرية والتنمية الجتماعية.

ئحته التنفيذية، والقرارات الصخخخخخخخخخخخادرة كل نً يتم إ خخخخخخخخخخخافته إح  هذه اللئحة يتعار  مع أذكام نظام العمل، ول  .4

 تنفيذا له ذعتبر باطل ول ذعتد به.
 

 التوظيف

 (5المادة )

 يوظف العمال عل  وظائف ذات مسميات، وموا فات معينة؛ ويراع  عند التوظيف في المنشأة ما يلي:  

 أم يكوم طالب العمل سعودي الجنسية. .1

 والخبرات المطلوبة للوظيفة من قال المنشأة.أم يكوم ذائ ا عل  المؤهلت العلمية،  .2

 أم يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختاارات، أو مقابلت شخصية تتطللها الوظيفة. .3

 أم يكوم لئقا طايا بموجب شهادة طاية من الجهة التا تحددها المنشأة. .4

واد: )السخخخخخخخادسخخخخخخخة والعشخخخخخخخروم، يجوز اسخخخخخخختظناء توظيف غير السخخخخخخخعودي وفقا للشخخخخخخخرو ، والذكام الواردة في الم .5

 الثانية والثلثوم، الثالثة والثلثوم( من نظام العمل.

 عقد العمل

 (6المادة )

يتم توظيف العخخامخخل بموجخخب عقخخد عمخخل يحرر من نغخخخخخخخخخخخخختيم بخخاللاخخة العربيخخة وفقخخا للنموذج الموذخخد المعخخد من الوزارة،  

تسلم إذداهما للعامل وتودع الخرى في ملف خدمته لدى المنشأة ، بحيث يت من العقد اسم  اذب العمل، واسم 

ا مل، ومكانه، و الجر السخخايخخضا المتفق عليه، وأية م ايالعامل، وجنسخخهته، وعنوانه ال خخلي، وعنوانه المختار، ونوع الع

ا وبدلت أخرى يتفق عليها ، وما إذا كام العقد محدد المدة، أو غير محدد المدة، أو لداء عمل معيم، ومدة التجربة إذ

انب اللاة تم التفاق عليها، و تاريخ مااشخخخخخخخخخخخخرة العمل، و أية بيانات  خخخخخخخخخخخخرورية، ويجوز تحرير العقد بلاة أخرى إح  ج

 العربية؛ عل  أم يكوم النً العربي هو المعتمد دوما.
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 (7المادة )

مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمااشخخخخخخخرة العمل: يحق للمنشخخخخخخخأة إلااء عقد العامل الذي ل يااشخخخخخخخر مهام عمله 

التعاقد تم داخل المملكة،  دوم عذر مشخخروع خلل سخخاعة أيام عمل من تاريخ التوقيع عل  العقد بيم الطرفيم إذا كام

 أو من تاريخ قدومه إح  المملكة إذا كام التعاقد تم خارج المملكة.

 (8المادة )

ه ال خخخخخخخخخخخخلي إح  مكام غخر يقت خخخخخخخخخخخخضا تايير من مكام عمل -أتابة  -ل يجوز للمنشخخخخخخخخخخخخأة أم تنقل العامل باير موافقته  .1

 محل إقامته.

عار خخة ولمدة ل تتجاوز ثلثيم يوما في السخخنة تكليف العامل  ظروف تفت خخيهاللمنشخخأة في ذالت ال خخرورة التا قد  .2

بعمخل في مكخام يختلف عن المكخام المتفق عليخه دوم اشخخخخخخخخخخخخىرا  موافقتخه، عل  أم تتحمخل المنشخخخخخخخخخخخخخأة تكخاليف انتقخال 

 العامل وإقامته خلل تلك المدة.

 الإركاب

 (9المادة )

 وفق ال وابط التالية:يتحدد اللىزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته 

 عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. .1

 عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. .2

 ( من نظام العمل.1عند انتهاء خدمة العامل، طاقا لذكام المادة )الربعوم( فقرة ) .3

ه في ذالة عدم  لذيته للعمل خلل فىرة التجربة، أو إذا رغب في ل تتحمل المنشأة تكاليف عودة العامل إح  بلد .4

 العودة دوم سبب مشروع، أو في ذالة ارتكابه مخالفة أدت إح  ترذيله بموجب قرار إداري، أو ذكم ق ائي.

 (10المادة )

نقله، ومن  ذسخخخخخخخخختحق العامل الذي يتم نقله من مكام عمله ال خخخخخخخخخلي إح  مكام غخر يقت خخخخخخخخخضا تايير محل إقامته نفقات

ذعولهم شخخخخخخخرعا ممن يقيموم معه في تاريخ النقل بما فيها نفقات الركاب مع نفقات نقل أمتعتهم؛ ما لم يكن النقل بناء 

 عل  رغاة العامل.

 التدريب والتأهيل

 (11المادة )

ل أو التدريب في تتحمل المنشخخخخخخخخخخأة في ذال قيامها أو تدريب العامليم السخخخخخخخخخخعودييم كافة التكاليف، وإذا كام مكام التأهي

غير الدائرة المكانية للمنشأة تؤمن تذاأر السفر في الذهاب، والعودة بالدرجة التا تحددها المنشأة، أما تؤمن وسائل 
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المعهشة من مأكل، ومسكن، وتنقلت داخلية، أو تصرف للعامل بدل عنها، وتستمر في  رف أجر العامل طوال فىرة 

 التأهيل، والتدريب.

 (12المادة )

يجوز للمنشخخأة أم تن ا عقد التأهيل، أو التدريب من غير العامليم، إذا ثبت من التقارير الصخخادرة عن الجهة التا  .1

 تتوح  التدريب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته عل  إأمال برامج التدريب بصورة مفيدة.

في إنهاء التدريب، أو التأهيل إذا ثبت للمتدرب، أو الخا خخخخخخخخخخخع للتأهيل من غير العامليم، أو وليه، أو و خخخخخخخخخخخيه الحق  .2

ب من التقارير الصادرة عن الجهة التا تتوح  التدريب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته عل  إأمال برامج التدري

 بصورة مفيدة.

وفي كلتا الحالتيم السخخخخخخخخابقتيم يجب عل  الطرف الذي يرغب في إنهاء العقد إبلا الطرف الآخر بذلك قال أسخخخخخخخخاوع  .3

 عل  القل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل.

أم  -بعد إأمال مدة التدريب أو التأهيل  –للمنشخخخخخخخخأة أم تل م المتدرب أو الخا خخخخخخخخع للتأهيل من غير العامليم لديه  .4

 ذعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل.

ديهخا بخدفع تكخاليف التخدريخب أو التخأهيخل التا للمنشخخخخخخخخخخخخخأة أم تل م المتخدرب أو الخخا خخخخخخخخخخخخع للتخأهيخل من غير العخامليم لخ .5

 تحملتها أو بنساة المدة المتاقية في ذالة رف ه رفض العمل المدة المماثلة أو بع ها.

 (13المادة )

أول: يجوز للمنشخخخخخخخخخخخخخأة أم تشخخخخخخخخخخخخىر  عل  الخا خخخخخخخخخخخخع للتدريب، والتأهيل من العامليم لديها. بعد إأمال مدة التدريب أو 

نامج التدريب أو التأهيل الذي خ خخخخخخع له العامل، إذا ا مدة ل تتجاوز المدة المماثلة لمدة بر أم ذعمل لديه -التأهيل 

كخخام عقخخد العمخخل غير محخخددة المخخدة، أو بخخا ي مخخدة العقخخد في العقود محخخددة المخخدة إذا كخخانخخت المخخدة المتاقيخخة من عقخخد 

 العمل أقل من المدة المماثلة المدة برنامج التدريب.

اة ة أم تن ا تأهيل أو تدريب العامل، مع إل امه بدفع تكاليف التدريب التا تحملتها المنشخخأة أو بنسخخثانيا: يجوز للمنشخخأ

 منها وذلك في الحالت التالية:

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب، أو التأهيل قال الموعد المحدد لذلك دوم عذر مشروع. .1

المادة )الثمانوم( من نظام العمل عدا الفقرة إذا تم فغخخخخخخخم عقد عمل العامل وفق إذدى الحالت الواردة في  .2

 ( منها أثناء فىرة التدريب أو التأهيل.6)

إذا اسخخخخخخخخخختقال العامل من العمل، أو ترأه لاير الحالت الواردة في المادة )الحادية والثمانوم( من نظام العمل  .3

 أثناء فىرة التدريب أو التأهيل.

ال ليف التدريب أو التأهيل التا تحملتها المنشخخخخخخأة أو بنسخخخخخخاة منها إذا اسخخخخخختقثالثا: يجوز للمنشخخخخخخاة إل ام العامل بدفع تكا

ة العامل من العمل، أو ترأه لاير الحالت الواردة في المادة )الحادية والثمانوم( من نظام العمل قال انتهاء مد

 العمل التا اشىرطتها عليه المنشأة بعد انتهاء التدريب أو التأهيل.
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 الأجور 

 (14المادة )

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتهاات ينً عليها برنامج ذماية الجور: تدفع أجور العمال بالعملة الرسخخخخخخخخخخخخمية للالد في 

 مواعيد استحقاقها، وتودع في ذسابات العمال عن طريق الانوك المعتمدة في المملكة.

 ( 15المادة )

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

 (16المادة )

 إذا وافق يوم دفع الجور يوم الراذة الساوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.

 تقارير الأداء

 (17المادة )

عِد المنشخخأة تقارير عن الداء بصخخفة دورية، مرة كل سخخنة عل  القل لجميع العامليم وفقا للنماذج التا ت خخعها لذل
ُ
ك؛ ت

 عل  أم تت من العنا ر التالية:

 القدرة عل  العمل، ودرجة إتقانه )الكفاءة(. .1

 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملئه، وعملء المنشأة. .2

 المواظاة. .3

 (18المادة )

 مستويات.يقيم أداء العامل في التقرير بالتقديرات التا تحددها المنشأة: عل  أم ي اع في ذلك مقياس من خمسة 

 (19المادة )

ذُعَد التقرير بمعرفة الرئهس المااشخخخخخخخخخخر للعامل: عل  أم ذعتمد من ) خخخخخخخخخخاذب الصخخخخخخخخخخلذية(، ويخطر العامل بصخخخخخخخخخخورة من 

 التقرير فور اعتماده، ويحق للعامل أم يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللئحة.

 العلاوات

 (20المادة )

 منح العامليم علوات سنوية، يتم تحديد نساتها بناء عل   وء المرأ  الماحي للمنشأة.يجوز للمنشأة  .1
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يكوم العامل مؤهل لسختحقاق العلوة مت  ذصخل في تقريره الدوري عل  مسختوى متوسخط عل  القل في النموذج  .2

ذصخخخخخوله عل  العلوة الذي ت خخخخخعه المنشخخخخخأة، وذلك بعد م خخخخخضا سخخخخخنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل، أو من تاريخ 

 السابقة.

 يجوز لدارة المنشأة منح العامل علوة استظنائية وفقا لل وابط التا ت عها في هذا الشأم.  .3

 الترقيات

 (21المادة )

ت خخخخخخخخخخخخع المنشخخخخخخخخخخخخأة سخخخخخخخخخخخخلما وظيفيا لوظائفها تحدد فيه عدد، ومسخخخخخخخخخخخخميات الوظائف. وفقا لما جاء في دليل التصخخخخخخخخخخخخنيف، 

بداية أجرها فيه، ويكوم العامل مؤهل للىرقية إح  ودرجة كل وظيفة، وشخخرو  شخخالها، و  -والتو خخيف الم ا السخخعودي 

 وظيفة أعل : مت  توفرت الشرو  التالية:

 وجود الوظيفة الشاغرة العل . .1

 توافر مؤهلت شال الوظيفة المرشح للىرقية إليها. .2

 ذصوله عل  مستوى فوق المتوسط عل  القل في غخر تقرير دوري. .3

  اذب الصلذية.موافقة  .4

 يجوز لدارة المنشأة منح العامل ترقية استظنائية؛ وفقا لل وابط التا ت عها في هذا الشأم. .5

 (22المادة )

 إذا توافرت شرو  الىرقية لوظيفة أعل  في أأثر من عامل: فإم المفا لة للىرقية تكوم كالآتي:

 ترشيح  اذب الصلذية. .1

 الحا ل عل  تقدير أعل . .2

 هادات علمية أعل ، أو دورات تدريبية أأثر.الحا ل عل  ش .3

 الأثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة. .4

 القدمية في العمل بالمنشأة. .5

 الانتداب

 (23المادة )

 إذا تم انتداب العامل لداء عمل خارج مقر عمله تلىزم المنشأة بما يلي:

 بموافقته.. تؤمن للعامل وسائل النقل اللزمة، ما لم يتم  رف مقابل لها 1

 . يصرف للعامل مقابل التكاليف التا يتكادها للسكن، والطعام، وما إح  ذلك: ما لم تؤمنها له المنشأة. 2

 . قيمة الادل اليومي للنتداب ذسب درجة العامل.3
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ويكوم ويجب أم تحدد تلك اللىزامات في قرار النتداب؛ وفقا للفئات، وال وابط التا ت عها المنشأة في هذا الشأم، 

 اذ ساب تلك النفقات من وقت ماادرة العامل لمقر عمله إح  وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قال المنشأة.

 المزايا والبدلات

 (24المادة )

تؤمن المنشخخخأة لعمالها السخخخكن المناسخخخب، وأذلك وسخخخيلة النقل إذا نً عل  ذلك في عقد العمل، ويجوز النً في عقد 

 المنشأة للعامل بدل سكن، وبدل نقل نقدي.العمل عل  أم تدفع 

 والراحة أيام وساعات العمل

 (25المادة )

 خمهسل  يوم احذد إل من يوم ا أيام في الساوعخمسة  (5) يكوم عدد أيام العمل .1

 .الراذة الساوعية بأجر كامل لجميع العمالالجمعة والسبت هما أيام يكوم يومي  .2

 ( 8( أربعوم ساعة بواقع )40) تكوم ساعات العمل .3
ى
 ثمام ساعات عمل يوميا

 ( 6إح  )ساعات العمل خفض نت .4
ى
 في شهر رم ام للعمال المسلميم. ست ساعات يوميا

هذا اليوم لاعض عمالها أي يوم من أيام الساوع، أم تس ادل م -كتب العمل المختً بعد إبلا م -يجوز للمنشأة  .5

 اتهم الدينية، ول يجوز تعويض يوم الراذة الساوعية بمقابل نقدي.وعليها أم تمكنهم من القيام بواجا

لميم م ذيث يكوم دوامهم ذسخخخخخخب توجيه ايم والسخخخخخخائقيراسخخخخخخللمعل  عمال النظافة وا( 25) ادةلم تسخخخخخخري أذكام ال .6

  ( تسع9) العام وتكوم ساعات عملهم
ى
 .ساعات يوميا

ي أماأن فتعلن بو خخخخخعها  ويتعنا أمحددة، لمواعيد الما يف  مكام العمل وانصخخخخخرافهم منه حإ يموظفلميكوم ذ خخخخخور ا .7

وإذا كام العمل يتم عن  وانتهائه،جداول موعد بدء سخخخخخخخخخخخخاعات العمل لهذه ا وأم تت خخخخخخخخخخخخمنمن مواقع العمل  ارزةب

 ت وجب بيام موعد وانتهاء ساعات عمل كل نوبة.امناوب طريق

 :والنصراف الح ور قواعد  .8

 اتااع أنظمة ساعات فيبساعات العمل والدوام، وأم أي أتخري أو تقصري  اللىزام الموظفيمعل  مجيع  (أ

سخخخخخخخخياسخخخخخخخخة وأنظمة  مخالفةعل   الج اءاتي فعليه  المنصخخخخخخخخوص للعقوباتالعمل والدوام ذعر   خخخخخخخخاذاه 

 السنوية. العلوةر ذلك عل  منح يأثتإمكانية  إح  بال افة، المؤسسة إدارة

 الدوام، خللالاياب لوقت قصري  إح مكام عمله أو  إح  ر الح و للتأخر عن  الموظفي ذال ا طرار ف (ب

  المااشخخخخخخرمديره  إعلموجب عليه 
ى
 ي قاول أو رفض الطلب،فحق لا المااشخخخخخخر، ويعود للمدير بالمر مسخخخخخخاقا

 أو غيابه يف أتخري أو تعطيل العمل. الموظفي سبب خروج  ألبشر  

 لسخخخخخخخخخخخخخاعخخات العمخخلتعويض السخخخخخخخخخخخخخاعخخات اليخخت أتخر هخخا أو غخخاب فيهخخا،  الموظفق للمخخدير أم يطلخخب من يح (ج

 حصل مقابلها عل  بدل ساعات إ افية.ب لإ افية 
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الوقات  يفلذلك و المخصخخخخخخصخخخخخخة الماأنمرأ  عملهم وخروجهم منه عن طريق  إح  الموظفيميكوم دخول  (د

أو جهاز الاصخخخخخخمة أو الغخخخخخخجل  الميقاتيةالسخخخخخخاعة  فيأم يثبت ذ خخخخخخوره وانصخخخخخخرافه  الموظف، وعل  المجددة

 المؤسسة. لدارة المعتمدالار  أو ذسب النظام  المعد لهذا

  إح ر عن موعد الدخول يسخخخخخهتم اذ سخخخخخاب التأخ (ه
ى
 الوح عشخخخخخر  الخامسخخخخخةن الدقيقة  ممرأ  العمل اعتاارا

 بأعم الموظفعل   الج اءفر   إح  الح خخخخخخور ر عن مواعيد يفوق، ويؤدي تكرار ظاهرة التأخوما 
ى
 كامذل

 .والج اءات المخالفاتئحة ل 

  ها   خخخخاذلتعر  مخالفةالدوام دوم إذم مسخخخخاق اية هنقال  النصخخخخراف ذعتبر (و
ى
 ةلئح بأذكام ل ج اء عمل

 .والج اءات المخالفات

 خطي من بخخخإذم إلأو بقخخخاؤهم فيهخخخا خخخخارج أوقخخخات الخخخدوام،  الداريخخخة المكخخخاتخخخب إح  الموظفيمجوز دخول ي ل (ز

 .العاملميم ا

 .السايضار بساعة ونصف الساعة من الراتب يأختيتم خصم كل ساعة  (ح

 حيث لب المااشخخخرمن مديره  الذمأثناء سخخخاعات العمل يتوجب عليه أخذ  الخروج الموظفذالة طلب  يف ( 

 ي الشهر عل  أم يتم تعوي ها بساعات عمل بديلة.فعن أربع مرات  الس ئذام ذالتتتجاوز 

 يفوبقاؤهم  الموظفيمه الوظيفية بشخخخخخخأم مراقاة دخول وخروج القيام بكامل واجاات الحارسيتوجب عل   (ي

 ي ذلك.فوعدم التهاوم  الرسميةمواقع العمل خارج أوقات الدوام 

 لعمل الإضافيا

 (26المادة )

في ذال تكليف العامل بالعمل ال خخخخخخخخخخخخافي: يتم ذلك بموجب تكليف أتابي، أو الكىروني موجه له تصخخخخخخخخخخخخدره الجهة  .1

المسخخخخخخخخخئولة في المنشخخخخخخخخخأة يايم فيه عدد السخخخخخخخخخاعات ال خخخخخخخخخافية المكلف مها العامل، وعدد اليام اللزمة لذلك؛ وفق ما 

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

%( من أجره  50تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل ال افية أجرا إ افيا يوازي أجر الساعة م افا إليه ) .2

 سايضا.ال 

 التفتيش الإداري 

 (27المادة )

يكوم دخول العمال إح  مواقع عملهم، وانصرافهم منه من الماأن المخصصة لذلك، وعل  العمال المتثال للتفتهش 

 )التفتهش الداري( مت  طلب منهم ذلك.

 (28المادة )

 المعدة لهذا الار .يجوز للمنشأة أم تل م العامل بأم يثبت ذ وره، وانصرافه بإذدى الوسائل 
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 الإجازات

 (29المادة )

ذستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل ل تقل مدتها عن واذد وعشرين يوما، ت اد 

إح  مدة ل تقل عن ثلثيم يوما، إذا بلات خدمته خمس سخخنوات متصخخلة، وللعامل بعد موافقة المنشخخأة الحصخخول عل  

لسخخخخخنوية بنسخخخخخاة المدة التا ق خخخخخاها من السخخخخخنة في العمل؛ ويجوز التفاق في عقد العمل عل  أم تكوم ج ء من إجازته ا

 مدة الجازة السنوية أأثر من ذلك.

 (30المادة )

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في العياد، والمناساات؛ وفق ما يلي:

التاحي لليوم التاسخخخخع والعشخخخخرين من شخخخخهر رم خخخخام الماارك أربعة أيام بمناسخخخخاة عيد الفطر الماارك، تادأ من اليوم  .1

 وذسب تقويم أم القرى.

 أربعة أيام بمناساة عيد ال ح  الماارك، تادأ من يوم الوقوف بعرفة.  .2

 يوم واذد بمناساة اليوم الوطنا للمملكة )أول الميزام(. .3

بمخخا ذعخخادلهخخا قاخخل أيخخام تلخخك الجخخازات أو  وإذا تخخداخلخخت أيخخام هخخذه الجخخازات مع الراذخخة السخخخخخخخخخخخخاوعيخخة ذعو  العخخامخخل عنهخخا

 بعدها. أما إذا تداخلت أيام إجازة أذد العيدين مع إجازة اليوم الوطنا فل ذعو  العامل عنه.

 (31المادة )

 يحق للعامل الحصول عل  إجازة بأجر كامل في الحالت التالية:

 خمسة أيام عند زواجه. .5

 ثلثة أيام في ذالة ولدة مولود له. .6

 أيام في ذالة وفاة زوجة العامل، أو أذد أ وله، أو فروعه. خمسة .7

أربعة أشخخهر، وعشخخرة أيام في ذالة وفاة زوج العاملة المسخخلمة: ولها الحق في تمديدها دوم أجر أم كانت ذامل ذت   .8

 ت ع ذملها، ول يجوز لها الستفادة من با ي إجازة العدة الممنوذة لها بعد و ع هذا الحمل.

 يوما في ذالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.  . خمسة عشر .9

 وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة ل حالت المشار إليها.

 (32المادة )

إجازات  -ر خخخخخخه بشخخخخخخهادة طاية  خخخخخخادرة عن طاهب المنشخخخخخخأة، أو مرجع ط ا معتمد لديها الذي يثبت م -ذسخخخخخختحق العامل 

تاريخ أول إجازة مر ية: سواء أكانت هذه الجازات متصلة أم متقطعة، مر ية خلل السنة الواذدة، والتا تادأ من 

 وذلك عل  النحو التاحي:
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 الثلثوم يوما الوح ، بأجر كامل. .1

 الستوم يوما التالية، بثلثة أرباع الجر. .2

 الثلثوم يوما التا تلي ذلك، بدوم أجر .3

 وللعامل الحق في و ل إجازته السنوية بالمر ية.

 الطبيةالرعاية 

 (33المادة )

تقوم المنشخخخخخخخخخخخخخأة بخالتخخأميم عل  جميع العخخامليم لخديهخخا ظخخخخخخخخخخخخحيخخا؛ وفقخخا لمخا يقرره نظخخام التخخأميم الصخخخخخخخخخخخخحي التعخخاوني، ولئحتخخه 

التنفيخخخذيخخخة، أمخخخا تقوم بخخخالشخخخخخخخخخخخخىراك عن جميع العخخخامليم في فرع الخطخخخار المهنيخخخة لخخخدى المؤسخخخخخخخخخخخخسخخخخخخخخخخخخخخة العخخخامخخخة للتخخخأمينخخخات 

 الجتماعية، وفقا لما يقرره نظامها.

 أحكام خاصة بالمرأة

 (34المادة )

 أ. ضوابط عامة

 ل يتطلب تشايل النساء الحصول عل  تصريح من وزارة العمل والتنمية الجتماعية أو من أي جهة أخرى. .1

 يمنع أي تمييز في الجور بيم العامليم والعاملت عن العمل ذي القيمة الم ساوية. .2

لداء الصخخخخخخخخلة والسخخخخخخخخىراذة ودورات مياه تاعد مسخخخخخخخخافة عل   خخخخخخخخاذب العمل توفير مكام مخصخخخخخخخخً للعاملت  .3

 مناساة.

 في ذالت بهئة العمل المكتبية عل   اذب العمل توفير غرفة ذات خصو ية لمكاتب العاملت. .4

تعد ذماية العامليم والعاملت من الخطار المهنية، وتهيئة بهئة العمل المناسخخخخخخخخخخخخاة مسخخخخخخخخخخخخؤولية مااشخخخخخخخخخخخخرة عل   .5

 المنشأة.

 توفير مقاعد للعاملت في الماأن التا ذعملن مها. عل   اذب العمل .6

 في المنشآت النسائية المالقة يجب أم يكوم العاملت من النساء فقط. .7

 في المنشآت الرجالية المخصصة للرجال يجب أم يكوم فيها العامليم من الرجال فقط. .8

 يجب تعييم ذراسة أمنية. يجب عل  المنشأة توفير نظام أمنا وفي ذال كانت المنشأة تستقال الجمهور  .9

 ب. ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط:

 يجب و ع لوذة إرشادية في مكام بارز توضح أم المنشأة خاص بالنساء وممنوع دخول الرجال. .1

 يجب أم يكوم العاملت من النساء فقط. .2



 

 23 من 13 الصفحة           ( الخيريةالحياة مؤسسة )                 لائحة تنظيم العمل    

 

التجاري في ذال وجود المنشخأة يجب أم توفر المنشخأة ذراسخة أمنية أو نظام أمنا مالم يوفرها  خاذب المرأ   .3

 في مرأ  تجاري.

 في ذال تم و ع نظام أمنا يجب عل   اذب المنشأة و ع لوذة إرشادية أم المنشأة خا عة للمراقاة المنية.

ج. تلىزم المنشخخخخخخخخخخخخأة بتطايق جميع ال خخخخخخخخخخخخوابط والشخخخخخخخخخخخخرو  والذكام المتعلقة ب نظيم عمل المرأة، الواردة في نظام العمل 

 فيذية، والقرارات الوزارية الصادرة مهذا الشأم.ولئحته التن

 (35مادة )

للمرأة العاملة الحق في إجازة و خخخع بأجر كامل لمدة عشخخخرة أسخخخابيع توزعها أيف تشخخخاء، بحيث تادأ بحد أق خخخض  بأربعة 

شهادة طاية أسابيع قال التاريخ المرجح للو ع؛ ويحدد هذا التاريخ بواسطة الجهة الطاية المعتمدة لدى المنشأة، أو ب

مصخخخخخخدقة من جهة ظخخخخخخحية، ول يجوز تشخخخخخخايل المرأة العاملة خلل السخخخخخخابيع السخخخخخختة التالية لو خخخخخخعها. وفي ذالة إنجاب 

طفل مريض، أو من ذوي الذتياجات الخا ة: فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة شهر واذد بعد انق اء إجازة 

 .الو ع: ولها تمديد الجازة لمدة شهر دوم أجر

 (36المادة )

يحق للمرأة العاملة في المنشخخخأة عندما تعود إح  م اولة عملها بعد إجازة الو خخخع أم تأخذ بقصخخخد إر خخخاع مولودها فىرة ، 

أو فىرات اسخخخخخخخخخخخخىراذخة ، ل ت يخد في مجموعهخخا عل  السخخخخخخخخخخخخخاعخة في اليوم الواذخد ، وذلخك علوة عل  فىرات الراذخة الممنوذخة 

الفىرة ، أو الفىرات من سخخخاعات العمل الفعلية ، وذلك لمدة أربعة ، وعشخخخرين شخخخهرا من لجميع العمال ، وتحسخخخب هذه 

تاريخ الو خخخخخخخخخخخخع، ول يىرتب عل  ذلك تخفيض الجر، ويجب عل  المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الو خخخخخخخخخخخخع إشخخخخخخخخخخخخعار 

تعديل، وتحدد فىرة، أو   خخخخخخخخخخخخاذب العمل أتابة بوقت فىرة، أو فىرات تلك السخخخخخخخخخخخخىراذة ، وما يطرأ عل  ذلك الوقت من

 فىرات الر اعة عل   وء ذلك بحسب ما ورد في اللئحة التنفيذية لنظام العمل .

 الخدمات الاجتماعية

 (37المادة )

 تلىزم المنشأة بتقديم الخدمات الجتماعية التالية:

 إعداد مكام لداء الصلة. .1

 إعداد مكام لتناول الطعام. .2

والخدمات، والمرافق التهسخخخخيرية ال خخخخرورية للعمال من ذوي العاقة التا تمكنهم من توفر المنشخخخخأة المتطلاات،  .3

 أداء أعمالهم بحسب الشىراطات المنصوص عليها في اللئحة التنفيذية لنظام العمل.
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 ضوابط سلوكيات العمل

 (38المادة )

 وف .1
ى
 ق ال وابط التالية:يجب عل  كل منشأة و ع تنظيم لشىراطات زي العامليم لديها نساءى ورجال

 ال بتعار  من الذكام الشرعية. .أ

 أم يكوم بمظهر م ا لئق ي ناسب مع مهام العامل في مكام العمل. .ب

 وغير شفاف. .ت
ى
 ج. أم يكوم مح شما

د. إعلم تلك الشخخخخخىراطات عل  ذده في مكام ظاهر بالمنشخخخخخأة أو أي وسخخخخخيلة أخرى تكفل علم الخا خخخخخعيم  .ث

 بالعلم مها.لها بأذكامها، وإقرارهم 

عل  جميع العامليم بالمنشخخخخخخخخأة اللىزام بمقت خخخخخخخخيات أذكام الشخخخخخخخخريعة السخخخخخخخخلمية، والعراف الجتماعية المرعية في  .2

 التعامل مع الآخرين.

يمتنع عل  جميع العخخخامليم الخلوة مع الجنس الآخر. وعل  المنشخخخخخخخخخخخخخخأة أم تتخخخخذ كخخخل التخخخدابير التا تمنع الخلوة بيم  .3

 الجنسيم داخل المنشأة.

عل  جميع العامليم المتناع عن القيام بأي شخخخخخخخخخخخخكل من أشخخخخخخخخخخخخكال اليذاء، أو السخخخخخخخخخخخخاءة الجسخخخخخخخخخخخخدية، أو القولية، أو  .4

اليحخخائيخخة. أو بخخاتخخخاذ أي موقف يخخخدأ الحيخخاء، أو ينخخال من الكرامخخة، أو السخخخخخخخخخخخخمعخخة، أو الحريخخة، أو يقصخخخخخخخخخخخخخد منخخه 

عل  سبيل الم اح، وذلك عند التوا خل استدراج، أو إجاار أي شخً إح  علقة غير مشروعة؛ ذت  لو كام ذلك 

المااشخخخخر، أو بأي وسخخخخيلة توا خخخخل أخرى، وللمنشخخخخأة أم تتخذ كل الىرتهاات، والجراءات ال خخخخرورية، واللزمة لتالي  

 جميع العامليم بذلك.

 (39المادة )

، أو البىزاز، ذعتبر من قايل اليذاء، جميع ممارسخخخخات السخخخخاءة اليجابية، أو السخخخخلاية، وجميع أشخخخخكال السخخخختالل -1

أو الغراء، أو التهديد؛ سخخخخواء أكانت جسخخخخدية، أو نفسخخخخية، أو جنسخخخخية، والتا تقع في مكام العمل من قال  خخخخاذب 

العمخخل عل  العخخامخخل، أو من قاخخل العخخامخخل عل   خخخخخخخخخخخخخاذخخب العمخخل، أو من قاخخل عخخامخخل عل  غخر، أو عل  أي شخخخخخخخخخخخخخً 

 في ذكم اليذاء.موجود في مكام العمل، وتعتبر المساعدة، وال سىر عل  ذلك 

ذعتبر من قايل اليذاء المقصخخخخخخود في الفقرة السخخخخخخابقة، ما يقع باسخخخخخختخدام أية وسخخخخخخيلة من وسخخخخخخائل التصخخخخخخال سخخخخخخواء  -2

، بالقول، أو الكتابة، أو الشخخخخخارة، أو اليحاء، أو الرسخخخخخم، أو باسخخخخختخدام الهاتف، أو بالوسخخخخخائل اللكىرونية الخرى 

 عل  ذلك.أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل 

 (40المادة )

مع عدم الخلل بحق من وقع عليه اليذاء في مكام العمل من اللتجاء إح  الجهات الحكومية المختصخخخخخة، يحق له  .1

التقدم بشخخخخكواه للمنشخخخخأة خلل مدة أقصخخخخاها خمسخخخخة أيام عمل من وقوع اليذاء عليه، ويجوز لكل من شخخخخاهد أو 

شخخخخأة بذلك؛ أما إذا كام اليذاء قد وقع من قال  خخخخاذب المنشخخخخأة، أو من اطلع عل  واقعة إيذاء، التقدم بالا للمن

 أعل  سلطة فيها؛ فيكوم التقدم بالشكوى ل جهة الحكومية المختصة.



 

 23 من 15 الصفحة           ( الخيريةالحياة مؤسسة )                 لائحة تنظيم العمل    

 

عل  المنشخخخخخخخخخأة عند تقديم شخخخخخخخخخكوى، أو بلا، تشخخخخخخخخخكيل لجنة بقرار من المسخخخخخخخخخئول المختً، تكوم مهمتها التحقيق في  .2

ل والتو خخية بإيقاع الج اء التأدي ا المناسخخب عل  من ثا ت إدانته، وذلك خل ذالت اليذاء، والطلع عل  الدلة،

 خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوى، أو الالا.

 (41المادة )

مع مراعاة مادأ السخخخخخخخخخخرية تسخخخخخخخخخختمع ال جنة لجميع الطراف، والشخخخخخخخخخخهود، وتدوم كل ما يجري في محا خخخخخخخخخخر: توقع من  .1

 ع من أع اء ال جنة في نهاية كل  فحة.الطراف، والشهود عل  أقوالهم، ثم توق

ل جنة ذق اسخخخخخخخختدعاء من ترى  خخخخخخخخرورة اسخخخخخخخختجوابه من العامليم، والسخخخخخخخختماع إح  أقواله، وعل  من تم اسخخخخخخخختدعاؤه  .2

 المثول أمام ال جنة؛ ذت  ل يقع تحت طائلة المسؤولية.

 ه أثناء فىرة التحقيق.يجوز ل جنة أم ترفع تو ية لدارة المنشأة بالتفريق بيم الشاكي، والمشكو في ذق .3

ا في ذال ثاوت واقعة اليذاء بأي طريقة من طرق الثاات المعتبرة: توصخخخخخخخخخخخخضا ال جنة بالغلاية بإيقاع الج اء التأدي  .4

 المناسب عل  المعتدي.

إذا كام العتداء ذشخخخخخخخخخخكل جريمة جنائية، وجب عل  ال جنة رفع الشخخخخخخخخخخكوى للمدير العام: لتالي  الجهات الحكومية  .5

 بذلك.المختصة 

في ذال عدم ثاوت واقعة اليذاء، توصخخخخخخخخخخخخضا ال جنة بإيقاع عقوبة تأديبية عل  المال : إذا تايم لها أم الشخخخخخخخخخخخخكوى، أو  .6

 الالا أيدي. 

ل يمنع الج اء التخخأدي ا الموقع من قاخخل المنشخخخخخخخخخخخخخأة عل  المعتخخدي، من ذق المعتخخدى عليخخه ال جوء ل جهخخات الحكوميخخة  .7

 المختصة.

 شرعية، أو نظامية أخرى عل  المعتدي، من توقيع المنشأة ج اء تأديبيا عليه.ل يمنع توقيع عقوبة  .8

 في المؤسسات الأهلية بسلوكيات العاملينضوابط خاصة 

 (42)المادة 

م يتطلاه ذلك من ن اهة وأمانة، وبما يتوافق مع نظا العمل في القطاع غير الربحي وما المنشخخخخخخخخخاة بمااد يلىزم العامل في 

والمؤسسات الهلية ولئحته التنفيذية، وأذلك النظمة المالية ذات العلقة أنظام مكافحة غسل الموال الجمعيات 

ومجلس المؤسخخخخسخخخخات الهلية من لوائح وسخخخخياسخخخخات والمرأ  تصخخخخدره الوزارة  ونظام مكافحة جرائم الرهاب وتمويله، وما

 الشأم.مل مة في هذا 

 (43المادة )

شخخخخخكل من الشخخخخخكال إل بعد  شخخخخخخصخخخخخية، بأيموارد المنشخخخخخأة لغرا  ومنافع  اسخخخخختخدامالمنشخخخخخأة يجوز للعامل في  ل -1

 الحصول عل  موافقة الكتابية من  اذب الصلذية في المنشأة.

 المسخختفيدين والمتعامليم مع المنشخخأة عطايا منعن قاول أي هدية خخخخخخخخخخخخخخأو خدمة أو  بالمتناعيلىزم العامل في المنشخخاة  -2

 الحالت التا تبررها قواعد وأعراف ال يافة واللياقة أو بموافقة  اذب الصلذية في المنشأة. باستظناء
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 (44المادة )

عليه أثناء أو بسخخخخخخخخخبب العمل في المنشخخخخخخخخخأة سخخخخخخخخخواء فيما يتعلق  الطلعالمنشخخخخخخخخخأة بعدم إفشخخخخخخخخخاء أي سخخخخخخخخخر تم  العامل فييلىزم 

 عده.وسيلة كانت سواء إعلمية أو غيرها أثناء أداء العمل أو ب يبيانات المنشأة بأباايانات المانحيم أو المستفيدين أو 

 المخالفات والجزاءات.

 (45المادة )

 المخالفة هي كل فعل من الفعال التا يرتكلها العامل، وتستوجب أيا من الج اءات التالية:

ارتكلها، مع لفت نظره إح  النذار الكتابي: وهو أتاب توجهه المنشخخخخخخخخخخخخخأة إح  العامل موضخخخخخخخخخخخخحا به نوع المخالفة التا  -1

 إمكام تعر ه إح  ج اء أشد، في ذالة استمرار المخالفة، أو العودة إح  مثلها مستقال.

غرامة مالية: وهي ذسخخم نسخخاة من الجر في ذدود ج ء من الجر اليومي، أو الحسخخم من الجر بما يىراوح بيم أجر  -2

 يوم، وخمسة أيام في الشهر الواذد أحد أق ض .

عن العمخخل بخخدوم أجر: وهو منع العخخامخخل من م اولخخة عملخخه خلل فىرة معينخخة، مع ذرمخخانخخه من أجره خلل  اليقخخاف -3

 هذه الفىرة، عل  أل تتجاوز فىرة اليقاف خمسة أيام في الشهر الواذد.

 الحرمام من الىرقية، أو العلوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واذدة من تاريخ استحقاقها. -4

دمة مع المكافأة: وهو فصخخخخخخل العامل بناء عل  سخخخخخخبب مشخخخخخخروع: لرتكابه المخالفة مع عدم المسخخخخخخاس الفصخخخخخخل من الخ -5

 بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.

الفصخخخخخل من الخدمة بدوم مكافأة: وهو فغخخخخخم عقد عمل العامل دوم مكافأة، أو إشخخخخخعار، أو تعويض: لرتكابه أي  -6

 ن نظام العمل.من الحالت المنصوص عليها في المادة )الثمانوم( م

 ويجب أم ي ناسب الج اء المفرو  عل  العامل مع نوع، ومدى جسامة المخالفة المرتكاة من قاله.

 (46المادة )

اء ذعخخاقخخب بخخالج   -للئحخخة االم حق مهخخذه -كخخل عخخامخخل يرتكخخب أيخخا من المخخخالفخخات الواردة في جخخداول المخخخالفخخات، والج اءات 

 الموضح قرين المخالفة التا ارتكلها.

 (47المادة )

تكوم  خخخخخخخخخخخلذية توقيع الج اءات المنصخخخخخخخخخخخوص عليها في هذه اللئحة، من قال ) خخخخخخخخخخخاذب الصخخخخخخخخخخخلذية( بالمنشخخخخخخخخخخخأة، أو من 

 يفو ه؛ ويجوز له اس ادال الج اء المقرر لية مخالفة بج اء أخف.

 ( 48المادة )

هخا؛ فخإنخه ل ذعتبر عخائخدا، وتعخد في ذخال ارتكخاب العخامخل ذات المخخالفخة بعخد م خخخخخخخخخخخخضا مخائخة وثمخانيم يومخا عل  سخخخخخخخخخخخخاق ارتكخام

 مخالفة، وكأنها ارتكات للمرة الوح .
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 (49المادة )

 عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واذد، يكتفي بتوقيع الج اء الشد من بيم الج اءات المقررة في هذه اللئحة.

 (50المادة )

واذخخخخد، أمخخخخا ل يجوز أم يوقع عل  العخخخخامخخخخل عن ل يجوز أم يوقع عل  العخخخخامخخخخل عن المخخخخخالفخخخخة الواذخخخخدة أأثر من ج اء 

المخالفة الواذدة غرامة ت يد قيمتها عل  أجر خمسة أيام، ول أم يقتطع من أجره أأثر من أجر خمسة أيام في الشهر 

 الواذد وفاء للارامات التا توقع عليه.

 (51المادة )

ت يوم واذد، إل بعد إبلا العامل أتابة بالمخالفا ل توقع المنشخخخخخخخخخخخخأة أيا من الج اءات التا تتجاوز عقوبتها غرامة أجر

 المنسوبة إليه، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب مح ر يودع بملفه الخاص.

 (52المادة )

ل يجوز للمنشخخخخخخخخخخخخأة توقيع أي ج اء عل  العامل لمر ارتكاه خارج مكام العمل إل إذا كام له علقة مااشخخخخخخخخخخخخرة بطايعة 

 أة أو بمديرها المسئول، وذلك دوم الخلل بحكم المادة )الثمانوم( من نظام العمل.عمله أو بالمنش

 (53المادة )

ل يجوز مسخخخخخخاءلة العامل تأديبيا عن مخالفة م خخخخخخضا عل  أشخخخخخخفها أأثر من ثلثيم يوما من تاريخ علم المنشخخخخخخأة بمرتكلها، 

 دوم أم تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها.

 ( 54المادة )

 ل يجوز للمنشأة توقيع أي ج اء عل  العامل، إذا م ض  عل  تاريخ ثاوت المخالفة أأثر من ثلثيم يوما.

 (55المادة )

تلىزم المنشخخخخخخخخخخأة بإبلا العامل أتابة بما أوقع عليه من ج اءات، ونوعها، ومقدارها، والج اء الذي سخخخخخخخخخخوف يتعر  له في 

اسخخخخخخخخخخخختلم الخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو كام غائاا؛ يرسخخخخخخخخخخخخخل إليه ذالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع العامل عن 

بالبريد المغخخخخخجل عل  عنوانه المختار الثابت في ملف خدمته، أو بالبريد اللكىروني ال خخخخخخ خخخخخضا الثابت بعقد العمل، أو 

 المعتمد لدى المنشأة: ويىرتب عل  التالي  بأي من هذه الوسائل جميع الثار القانونية.

 (56ة )الماد

يخصخخخخخخخخخخخخً لكخل عخامخل ظخخخخخخخخخخخخحيفخة ج اءات، يخدوم فيهخا نوع المخخالفخة التا ارتكلهخا، وتخاريخ وقوعهخا، والج اء الموقع عليخه؛ 

 وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل.
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 (57المادة )

يكوم تقيد الارامات الموقعة عل  العمال في سخخخخخخخخخخجل خاص: وفق أذكام المادة )الثالثة والسخخخخخخخخخخاعوم( من نظام العمل، و 

التصخخخخخخخخخخخخرف فيها بما ذعود بالنفع عل  العمال من قال ال جنة العمالية في المنشخخخخخخخخخخخخأة؛ وفي ذالة عدم وجود لجنة عمالية 

 يكوم التصرف في الارامات بموافقة وزارة الموارد البشرية والتنمية الجتماعية.

 التظلم

 (58المادة )

الدارية، أو الق خخخخخخخخخخخخائية المختصخخخخخخخخخخخخة، أو الهيئات: يحق للعامل أم مع عدم الخلل بحق العامل في اللتجاء إح  الجهات 

يتظلم إح  إدارة المنشخخخخخخخخخخأة من أي تصخخخخخخخخخخرف، أو إجراء، أو ج اء يتخذ في ذقه من قالها، ويقدم التظلم إح  إدارة المنشخخخخخخخخخخأة 

تظلمه، ويخطر  خلل ثلثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصخخخرف، أو الجراء المتظلم منه، ول ي خخخار العامل من تقديم

 العامل بن يجة الات في تظلمه، في ميعاد ل يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديم التظلم.

 

 أحكام ختامية

 (59المادة )

 م
ى
ن تنفذ أذكام هذه اللئحة في ذق المنشخخخخأة اعتاارا من تاريخ إبلغها باعتمادها؛ عل  أم تسخخخخري في ذق العمال اعتاارا

 لعلنها.اليوم التاحي 
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 جداول المخالفات والجزاءات
 

 أولا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

 نوع المخالفة م
 الج اء )النساة المحسومة هي نساة من الجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 

( دقيقة 15التأخر عن مواعيد الح ور للعمل لااية )

دوم إذم، أو عذر مقاول: إذا لم يىرتب عل  ذلك تعطيل 

 .غخرينعمال 

 %20 %10 %5 إنذار أتابي

2 

( دقيقة 15التأخر عن مواعيد الح ور للعمل لااية )

دوم إذم، أو عذر مقاول؛ إذا ترتب عل  ذلك تعطيل 

 عمال غخرين.

 %50 %25 %15 إنذار أتابي

3 

( 15التأخر عن مواعيد الح ور للعمل أأثر من )

( دقيقة دوم إذم، أو عذر مقاول؛ إذا ۳۰دقيقة لااية )

 لم يىرتب عل  ذلك تعطيل عمال غخرين.

10% 15% 25% 50% 

4 

( 15التأخر عن مواعيد الح ور للعمل أأثر من )

( دقيقة دوم إذم، أو عذر مقاول؛ إذا ۳۰دقيقة لااية )

 عل  ذلك تعطيل عمال غخرين.ترتب 

 يوم 75% 50% 25%

5 

( ۳۰التأخر عن مواعيد الح ور للعمل أأثر من )

( دقيقة دوم إذم، أو عذر مقاول: إذا 60دقيقة لااية )

 لم يىرتب عل  ذلك تعطيل عمال غخرین.

 يوم 75% 50% 25%

6 

( ۳۰التأخر عن مواعيد الح ور للعمل أأثر من )

دقيقة دوم إذم، أو عذر مقاول؛ إذا ( 60دقيقة لااية )

  ترتب عل  ذلك تعطيل عمال غخرین.

 يومام يوم 50% 30%

 بال افة إح  ذسم أجر دقائق التأخر

7 

التأخر عن مواعيد الح ور للعمل لمدة ت يد عل  ساعة 

دوم إذم، أو عذر مقاول؛ سواء ترتب، أو لم يىرتب عل  

 ذلك تعطيل عمال غخرين.

 ثلثة أيام يومام يوم إنذار أتابي

 بال افة إح  ذسم أجر ساعات التأخر

8 
ترك العمل، أو النصراف قال الميعاد دوم إذم، أو عذر 

 ( دقيقة15مقاول بما ل يتجاوز )

 يوم %25 %10 إنذار أتابي

 بال افة إح  ذسم أجر مدة ترك العمل

9 
عذر ترك العمل، أو النصراف قال الميعاد دوم إذم، أو 

 ( دقيقة.15مقاول بما يتجاوز )

 يوم 50% 25% 10%

 بال افة إح  ذسم أجر مدة ترك العمل

10 
الاقاء في أماأن العمل، أو العودة إليها بعد انتهاء 

 مواعيد العمل دوم إذم مساق.
 يوم %25 %10 إنذار أتابي
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11 
الاياب دوم إذم أتابي، أو عذر مقاول لمدة يوم، خلل 

 العقدية الواذدة.السنة 
 أربعة أيام ثلثة أيام يومام

الحرمام من 

الىرقيات أو 

العلوات لمرة 

 واذدة

12 
الاياب المتصل دوم إذم أتابي، أو عذر مقاول من 

 يوميم إح  ستة أيام، خلل السنة العقدية الواذدة.

 أربعة أيام ثلثة أيام يومام

الحرمام من 

الىرقيات أو 

العلوات لمرة 

 واذدة

 بال افة إح  ذسم أجر مدة الاياب

الاياب المتصل دوم إذم أتابي، أو عذر مقاول من  13

ساعة أيام إح  عشرة أيام، خلل السنة العقدية 

 الواذدة.

 خمسة أيام أربعة أيام

الحرمام من 

الىرقيات أو 

العلوات لمرة 

 واذدة

فصل من 

الخدمة مع 

المكافأة إذا لم 

يتجاوز الاياب 

(30 ) 
ى
 يوما

 بال افة إح  ذسم أجر مدة الاياب 

14 

الاياب المتصل دوم إذم أتابي، أو عذر مقاول من أذد 

، خلل السنة العقدية 
ى
 إح  أربعة عشر يوما

ى
عشر يوما

 الواذدة.

 خمسة أيام

الحرمام من 

الىرقيات أو 

العلوات لمرة 

مع  واذدة

توجيه إنذار 

بالفصل 

 للمادة 
ى
طاقا

)الثمانوم( 

نظام من 

 العمل

فصل من 

 
ى
الخدمة طاقا

للمادة 

)الثمانوم( من 

 نظام العمل

- 

 بال افة إح  ذسم أجر مدة الاياب

15 

النقطاع عن العمل دوم سبب مشروع مدة ت يد عل  

 متصلة، خلل السنة العقدية 
ى
خمسة عشر يوما

 الواذدة.

الفصل دوم مكافأة، أو تعويض، عل  أم ذساقه إنذار أتابي بعد 

، في نطاق ذكم المادة )الثمانوم( من نظام عشرة أيامالاياب مدة 

 العمل

16 

 ت يد في 
ى
الاياب عن العمل دوم سبب مشروع مددا

، خلل السنة العقدية 
ى
مجموعها عل  ثلثيم يوما

 الواذدة.

أم ذساقه إنذار أتابي بعد  الفصل دوم مكافأة، أو تعويض، عل 

الاياب مدة عشرين يوما، في نطاق ذكم المادة )الثمانوم( من 

 نظام العمل
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 : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:ثانيا

 نوع المخالفة م
 الج اء )النساة المحسومة هي نساة من الجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 
غير مكام العمل المخصً للعامل التواجد دوم مبرر في 

 أثناء وقت الدوام.
 يوم 50% 25% 10%

2 
استقاال زائرين في غير أمور عمل المنشأة في أماأن 

 العمل، دوم إذم من الدارة.
 %25 %15 %10 إنذار أتابي

3 
استعمال غلت، ومعدات، وأدوات المنشأة؛ لغرا  

 خا ة، دوم إذم.
 %50 %25 %10 إنذار أتابي

4 
تدخل العامل، دوم وجه ذق في أي عمل لهس في 

 اختصا ه، أو لم ذعهد به إليه.
 ثلثة أيام يومام يوم 50%

 %25 %15 %10 إنذار أتابي الخروج، أو الدخول من غير المكام المخصً لذلك. 5

6 
الهمال في تنظيف الآلت، و يانتها، أو عدم العناية 

 مها، أو عدم التالي  عما مها من خلل.
 ثلثة أيام يومام يوم 50%

7 
عدم و ع أدوات ال لح، والصيانة، واللوازم الخرى 

 في الماأن المخصصة لها، بعد النتهاء من العمل.
 يوم %50 %25 إنذار أتابي

 خمسة أيام ثلثة أيام يومام تم يق، أو إتلف إعلنات، أو بلغات إدارة المنشأة. 8
فصل مع 

 المكافأة

9 
في العهد التا بحوزته، مثال: )سيارات، غلت، الهمال 

 أجه ة، معدات، أدوات، ... الم(.
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام

فصل مع 

 المكافأة

10 
الكل في مكام العمل، أو غير المكام المعد له، أو في غير 

 أوقات الراذة.
 %25 %15 %10 إنذار أتابي

 %50 %25 %10 إنذار أتابي النوم أثناء العمل. 11

 ثلثة أيام يومام يوم %50 النوم في الحالت التا تستدعي يقظة مستمرة. 12

13 
ال سكع، أو وجود العامل في غير مكام عمله، أثناء 

 ساعات العمل.
 يوم 50% 25% 10%

 يومام يوم التلعب في إثاات الح ور، والنصراف. 14

الحرمام من 

الىرقيات أو 

العلوات لمرة 

 واذدة

فصل مع 

 المكافأة

15 

عدم إطاعة الوامر العادية الخا ة بالعمل، أو عدم 

تنفيذ التعليمات الخا ة بالعمل، والمعلقة في مكام 

 ظاهر.

 يومام يوم 50% 25%
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16 
التحريض عل  مخالفة الوامر، والتعليمات الخطية 

 الخا ة بالعمل.
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام

فصل مع 

 المكافأة

17 
الماأن المحظورة، والمعلن عنها للمحافظة التدخيم في 

 عل  سلمة العمال، والمنشأة.
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام

فصل مع 

 المكافأة

18 

الهمال، أو التهاوم في العمل الذي قد ينشأ عنه  رر في 

ظحة العمال، أو سلمتهم، أو في المواد، أو الدوات، 

 والجه ة.

 خمسة أيام ثلثة أيام يومام
صل مع ف

 المكافأة

 

 : مخالفات تتعلق بسلوك العامل:ثالثا

 

 نوع المخالفة م
  الج اء )النساة المحسومة هي نساة من الجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 
ال شاجر مع ال ملء أو مع الاير، أو إذداث مشاغاات 

 في مكام العمل.
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام يوم

2 
التمار ، أو ادعاء العامل أذبا أنه أ هب أثناء 

 العمل، أو بسباه.
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام يوم

3 
المتناع عن إجراء الكشف الط ا عند طلب طاهب 

 المنشأة، أو رفض اتااع التعليمات الطاية
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام يوم

 خمسة أيام يومام يوم %50 العمل.مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماأن  4

 %50 %25 %10 إنذار أتابي الكتابة عل  جدرام المنشأة، أو لصق إعلنات عليها. 5

 يومام يوم %50 %25 رفض التفتهش الداري عند النصراف. 6

7 
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في 

 المواعيد المحددة دوم تبرير مقاول.
 خمسة أيام أيامثلثة  يومام

فصل مع 

 المكافأة

8 
المتناع عن ارتداء الملبس، والجه ة المقررة للوقاية 

 والسلمة.
 خمسة أيام يومام يوم إنذار أتابي

 خمسة أيام ثلثة أيام يومام تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماأن العمل. 9
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلثة أيام يومام قول، أو فعل.اليحاء للآخرين بما يخدأ الحياء  10
فصل مع 

 المكافأة

11 

العتداء عل  زملء العمل بالقول، أو الشارة، أو 

باستعمال وسائل التصال اللكىرونية بالشتم، أو 

 التحقير.

 خمسة أيام ثلثة أيام يومام
فصل مع 

 المكافأة
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12 
عل   العتداء باليذاء الجسدي عل  زملء العمل، أو

 غيرهم بطريقة إباذية.

فصل بدوم مكافأة، أو اشعار، أو تعويض؛ بموجب المادة 

 )الثمانوم(

13 

العتداء الجسدي، أو القوحي، أو بأي وسيلة من 

وسائل التصال اللكىرونية عل   اذب العمل، أو 

المدير المسئول، أو أذد الرؤساء أثناء العمل، أو 

 بسباه.

اشعار، أو تعويض؛ بموجب المادة فصل بدوم مكافأة، أو 

 )الثمانوم(

 خمسة أيام ثلثة أيام تقديم بلا، أو شكوى أيدية. 14
فصل مع 

 المكافأة
- 

15 
عدم المتثال لطلب لجنة التحقيق بالح ور، أو 

 الدلء بالقوال، أو الشهادة.
 خمسة أيام ثلثة أيام يومام

فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلثة أيام يومان يوم الرسمي المعتمد بالمنشأةعدم التقييد بالزي  16

 

 الموفق والله

 

 


