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 سبذٙ

 

 بسم الله الرحمن الرحيم
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 انًٕاسد انبششٚت إجشاءاثسٛاساث ٔٔ لائذت

 

 الرإٌة   :

 التمٌز فً تمدٌم الخدمة للموارد البشرٌة باحترافٌة ومإسسٌة لوضع بٌئة عمل ممٌزة.

 الرسالة  :

استمطاب الكوادر والكفاءات الممٌزة وتعزٌز رضى العاملٌن وبٌئة العمل عن طرٌك نساهم فً تطوٌر العمل بالجمعٌة عن طرٌك 

 منهجٌة علٌمٌه واحترافٌة وفماً لسٌاسات وإجراءات الجمعٌة ولوانٌن العمل فً المملكة العربٌة السعودٌة.

 الأهداؾ العامة  :  

 ناء التنظٌمً والمإسسً بؽرض :للب الجمعٌةالبنٌة الأساسٌة فً  لأعدادتسعى إدارة الموارد البشرٌة 

 تحمٌك الضبط الإداري والتنظٌمً.

 .الجمعٌةاستمطاب الكفاءات الممٌزة والمإهلة للعمل فً 

 .الجمعٌةالأمثل للموارد البشرٌة فً  الاستخدام

 تدرٌب وتؤهٌل ورفع كفاءة الموظؾ.

 تحسٌن بٌئة العمل

 تحسٌن الإجراءات والسٌاسات
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 :تٌجٌة لإدارة الموارد البشرٌةالخصائص الإسترا

 على تعزٌز خصائصها الإستراتٌجٌة من خلال التركٌز على ما ٌلً:  الجمعٌةتعمل إدارة الموارد البشرٌة فً 

  للجمعٌةالتكامل مع الإستراتٌجٌة العامــة. 

  التعامل الإٌجابً مع المتؽٌرات.ولبول التؽٌٌر 

 المتابعة النشطة لظروؾ ومتؽٌرات سوق العمل. 

 .بناء النظم والإجراءات باستثمار تمنٌات المعلومات والاتصالات 

 ٌزحشد طالات ولدرات الموارد البشرٌة و توظٌفها لتحمٌك التم. 

 .تطبٌك مفاهٌم وأسس إدارة الجودة الشاملة فً نظم وإجراءات إدارة الموارد البشرٌة 

 .التحول إلى منطك وتمنٌة إدارة الأداء 

 نظٌمٌة الجامدة.التخلص من الموالب الت 

 .السعً لتنمٌة العمل الجماعً واستثمار لدرات فرق العمل المتكاملة 

  للجمعٌةالتركٌز على خلك المهارات والمدرات لتنمٌة المٌزات التنافسٌة. 

 .دعم اللامركزٌة ودٌممراطٌة الإدارة 

  متعلمة. جمعٌةإتاحة الفرص للتعلم التنظٌمً والتحول إلى 

 فة تنظٌمٌة إٌجابٌة تركز على التمٌز وتتٌح فرص الإبداع والتطور.المساهمة فً بناء ثما 
 

 

 :سرٌان العمل باللائحة والتعدٌلات علٌها

 (: ٌتم العمل بهذه اللائحة وفك الضوابط التالٌة:1المادة )

 . مجلس الإدارةٌبدأ العمل بهذه اللائحة من تارٌخ اعتمادها من لبل 

 تفسٌراً لهذه اللائحة جزءاً متمماً لها. الجمعٌةً تصدر فً تعتبر التعلٌمات والمرارات الت

 بمرار من الجهة التً اعتمدتها. الجمعٌةتتم مراجعة لائحة الصلاحٌات بشكل منتظم وتحدٌثها وفماً لتؽٌر ظروؾ 

 مدتها.اعتلا ٌجوز تعدٌل أو إبطال أو حذؾ أو إضافة أٌة مواد أو بنود فً هذه اللائحة إلا بموافمة الجهة التً 
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 :المهام والواجبات الرئٌسٌة التسعة لإدارة الموارد البشرٌة

 تمٌٌم الأداء.سٌاسة  -1
 المهام. ءالكفاءة وإدا 

 .التعاون وروح الفرٌك 

 .الانضباط والمظهر العام 

 .المشاركة فً تطوٌر العمل وتمدٌم الممترحات 

 .الالتزام بؤهداؾ ولٌم ورسالة الجمعٌة 

 .ساسٌة للعمل المإسسً المنظم والضبط الإداريسٌاسات البنٌة الأ -2

  ًورسالة الإدارة. ةتشمل: رإٌإعداد الخطة الاستراتٌجٌة للموارد البشرٌة والت 

 .المهام والواجبات الرئٌسٌة للإدارة 

 .السٌاسات العامة للموارد البشرٌة 

 .الإجراءات العامة للموارد البشرٌة 

 ٌة والممـٌزة للعملالعال الوطنٌة الكفاءات استمطاب سٌاسة -3

 .ًدراسة وتحلٌل الاحتٌاج فً الجمعٌة وفك الهٌكل التنظٌم 

  ممارنة بٌن بٌئة العمل الداخلٌة وسوق العملدراسة. 

 .وضع حوافز وممٌزات جاذبة للكفاءات 

 .تحدٌد أفضل المصادر المحلٌة والخارجٌة للتوظٌؾ 

 رٌة.والتواصل الفعال مع المصادر المثلى للموارد البش الاتصال 

  الجمعٌةإلامة وإدامة علالات متطورة بٌن المراكز والهٌئات التعلٌمٌة والتدرٌبٌة وبٌن. 

 سٌاسة التوظٌؾ.  -4

 الإتصال(.-إجراءات جذب واستمطاب الموظفٌن )الإعلان 

 .تلمً طلبات التوظٌؾ وتبوٌبها وأرشفتها ٌدوٌاً وإلكترونٌاً من خلال لاعدة بٌانات ٌتم تحدٌثها بشكل دوري 

 سة الطلبات والترشٌح المبدئً.درا 

 .إجراء الممابلات الشخصٌة 

 .إجراء الاختبارات المتنوعة الممررة للوظٌفة 

 .التنسٌك مع الوحدات التنظٌمٌة ذات العلالة فً عملٌة التوظٌؾ 

 .ًالترشٌح النهائ 

 ًالعرض الوظٌف 

 .ًالتعالد النهائ 

 .المتابعة أثناء فترة التجربة 

  الأساسٌة للموظفٌن الجدد.تنفٌذ الدورة التؤهٌلٌة 
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 التؤهٌل والتدرٌب المستمرسٌاسة  -5

  تحدٌد المهارات المطلوبه بكل وظٌفة 

 .تحدٌد الفجوة بٌن المهارات المطلوبة ومهارات الموظؾ 

 .تصمٌم الدورات التدرٌبٌة حسب الفجوة 

 التخطٌط والإشراؾ على تنفٌذ خطط التدرٌب اللازمة للموظفٌن ومتابعتها. 

  إثر التدرٌب.لٌاس 

  إنشاء منهجٌة لنمل وإدارة المعرفة تهدؾ لتنمٌة معارؾ وثمافة الموظفٌن بشكل عام وزٌادة خبراتهم ومن ثم

 والمجتمع. الجمعٌةتوجٌه مٌولهم نحو خدمة 

 .تنظٌم ورش التدرٌب التخصصٌة 

  ذات العلالة. الجمعٌاتتنظٌم زٌارات تبادل الخبرات مع 

 الجمعٌةصصة ذات علالة بؤعمال ونشاطات العمل على توفٌر مكتبة متخ. 

  

 التحفٌز  سٌاسة -6

 وفك لتمٌم الإداء 

  الدوافع المادٌة والالتصادٌة والحاجة إلى الاستمرار الالتصادي والإحساس بالأمان.تحدٌد 

  مال.الدوافع النفسٌة كالحاجة إلى الاحترام والتمدٌر والإحساس بالذات وبالأهمٌة والمشاركة فً إنجاز الأعتحدٌد 

  الدوافع الاجتماعٌة كالإحساس باحترام وتمدٌر الآخرٌن والعٌش فً بٌئة اجتماعٌة تناسب مٌوله.تحدٌد 

  الجمعٌةوالرفٌعة فً  الاعلىالدوافع الوظٌفٌة فً ترلً السلم الوظٌفً والوصول للمناصب تحدٌد. 

  الدوافع الصحٌة والبدنٌة كالحاجة إلى العلاج له ولأفراد أسرته.تحدٌد 
 

 سٌاسة زٌادة الولاء ورفع رضى الموظفٌن.  -7

بؽرض المساهمة فً  الجمعٌةتعمل إدارة الموارد البشرٌة باستمرار على رفع وزٌادة مستوى الرضى الوظٌفً بٌن الموظفٌن فً 

 من خلال التركٌز على: الجمعٌةخلك وتعمٌك الانتماء فً 

  الالتصادٌة والنفسٌة والاجتماعٌةتنمٌة حاجة الموظفٌن. 

 .التوافك الوظٌفً بٌن الموظؾ والعمل الذي ٌموم به 

  ًالجمعٌةالاستمتاع بالعمل ف. 

  ًالجمعٌةالعلالة الجٌدة مع الرإساء والموظفٌن ف. 

  ًالجمعٌةتنمٌة إحساس الموظؾ بؤهمٌة الدور الذي ٌإدٌه ف 

  للموظؾ. الجمعٌةتمدٌر 

 التحفٌز. 

 سٌاسٌة تحسٌن بٌئة العمل. -8

 ًالمناسب العام والتفصٌلً للمنشؤة وتحدٌثه باستمرار. إعداد الهٌكل التنظٌم 

  وتحدٌثه باستمرار. الجمعٌةإعداد الوصؾ الوظٌفً )المهام والمسئولٌات( لوظائؾ 

 .إعداد لاموس الجدارات والمدرات والمهارات للوظائؾ 

 .إعداد لائحة تنظٌم العمل ولائحة المكافآت والجزاءات حسب منهجٌة معتمدة 

 موظؾ.إعداد دلٌل ال 

 .إعداد وتنفٌذ خطط الاحتٌاجات التدرٌبة والتطوٌرٌة للموظفٌن حسب منهجٌة معتمدة 

 .تخطٌط الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة وإعداد الموازنة التمدٌرٌة الخاصة بها 

   علالات الموظفٌن( والجمعٌةإدارة وتنظٌم العلالة بٌن الموظفٌن( 

  الأجور والبدلات والحوافز والمكافآت(.تنظٌم الحموق المالٌة الدورٌة للموظفٌن( 

 .تنظٌم عملٌات النمل والترلٌة 
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 .تنظٌم الخدمات الاجتماعٌة والترفٌهٌة والخدمات المتنوعة للموظفٌن 

 

 :الصلاحٌات سٌاسة

 مسإولٌة ممارسة الصلاحٌات -1

 :تكون مسإولٌة ممارسة الصلاحٌات وفك الضوابط التالٌة 

تشكل فً مجموعها أداة فعالة لتنظٌم سٌر العمل وتضع حدوداً للسلطات ( إن جداول الصلاحٌات المرفمة 1)

الالتزام بهذه الصلاحٌات على مختلؾ مستوٌاتهم  الجمعٌةوتدرجها، وٌتوجب على كافة المسإولٌن فً 

 الوظٌفٌة.

( ترتبط الصلاحٌات بشكل مطلك ومباشر بالوظائؾ ولا ٌجوز ممارستها إلا من لبل الأشخاص المعٌنٌن 2)

 رسمٌاً فً هذه الوظائؾ.

 ( ٌتحمل صاحب الصلاحٌة الأصلً كامل المسإولٌة فً استخدام الصلاحٌات الممنوحة له.3)

( ٌتم إثبات ممارسة الصلاحٌة بالتولٌع الكامل ولٌس بالتؤشٌر، بالإضافة إلى وجوب التران التولٌع بالاسم 4)

 الكامل لصاحبه ولمب وظٌفته وتارٌخ التولٌع.

مسإولٌة تتطلب تخوٌل الصلاحٌة المناسبة للمسإول لتمكٌنه من المٌام بها، وكل صلاحٌة تعنً ( إن كل 5)

تحمٌل هذا المسإول المسإولٌة لممارسة هذه الصلاحٌة على الوجه الصحٌح وانطلالا من هذا المبدأ فإن 

 جداول الصلاحٌات توضح بطرٌمة مباشرة أو ؼٌر مباشرة هذه المسإولٌات.

 :لممارسة الصلاحٌات ةالعامالحدود   -2
 :ٌتم ممارسة الصلاحٌات وفك الضوابط التالٌة 

( لا ٌحك لصاحب الصلاحٌة ممارسة الصلاحٌات المخولة له بممتضى هذه اللائحة خارج نطاق اختصاصه 1)

 أو عمله الرسمً أو لمنفعة شخصٌة.

جموع هذه الأجزاء حد ( لا ٌجوز فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزأٌن أو أكثر بحٌث ٌتجاوز م2)

الصلاحٌة التً ٌتمتع بها صاحب هذه الصلاحٌة، وفً مثل هذه الأحوال ٌجب الحصول على موافمة الجهة 

 ذات الصلاحٌة الأعلى.

( ٌجب على صاحب الصلاحٌة عند اتخاذ المرارات بموجب الصلاحٌات الممنوحة التؤكد من استٌفاء 3)

والسٌاسات واللوائح  الجمعٌةالأخرى التً ٌنص علٌها نظام الشروط والمواعد والإجراءات والضوابط 

 والتعلٌمات الداخلٌة.

 

 :تفوٌض الصلاحٌات -3
 :ٌجوز لأصحاب الصلاحٌة تفوٌض بعض صلاحٌاتهم وفك الضوابط التالٌة 

 ( ٌجوز أن ٌكون التفوٌض بشكل جزئً أو ولتً للمستوى الوظٌفً التالً.1)

 الأعلى. الإدارةتوافك علٌه  ( ٌجب أن ٌكون التفوٌض بشكل مكتوب2)

 ( تبمى المسإولٌة عن الصلاحٌات المفوضة على عاتك من لام بتفوٌض هذه الصلاحٌات.3)
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( ٌجب على الشخص المُفَوِض إصدار مذكرة مكتوبة بالتفوٌض وإبلاغ الجهات ذات العلالة بها سواء فً 4)

 الإجازات السنوٌة أو الؽٌاب أو رحلات العمل.

الصلاحٌة الأصلً الذي فوض صلاحٌاته سحب بعض أو كل الصلاحٌات المفوضة حٌنما  ( ٌحك لصاحب5)

 ٌرى ذلن.

( فً حالة تفوٌض الصلاحٌة وفً الحالات الطارئة وحالات المرض والؽٌاب أو عدم وجود الشخص 6)

 المفوض لأي سبب، فإن الصلاحٌة المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحٌة الأصلً.

 

 : حٌاتالصلا مستوٌاتتحدٌد  -4

  :تم إعداد جداول الصلاحٌات الموضحة لاحماً وفماً للأسس التالٌة 

إن الصلاحٌات السٌادٌة )التوظٌؾ، إنهاء الخدمات، مزاٌا الموظفٌن، العلاوات، الترلٌات وجمٌع الأمور  .1

 .التنفٌذيذات الطبٌعة المالٌة( والخاصة بالموظفٌن هً من صلاحٌات المدٌر 

 الخاصة بالموارد البشرٌة تتركز بشكل رئٌسً بوظائؾ:إن الصلاحٌات الإدارٌة  .2

  التنفٌذيالمدٌر. 

 .مدٌر الموارد البشرٌة 

إن هذا لا ٌعنً بؤي حال من الأحوال عدم إشران مدٌري الوحدات التنظٌمٌة والرإساء المباشرون فً  .3
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 ٌمصد بالموظؾ المختص، الموظؾ المكلؾ بالمٌام بالعمل والذي تعتبر المهمة )العمل( إحدى واجباته. .7
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 الاهداؾ العامة للائحة الصلاحٌات الإدارٌة لإدارة الموارد البشرٌة

 التحدٌد الواضح للصلاحٌات الخاصة بالمواضٌع المختلفة للموارد البشرٌة. .1

لإدارٌة والخاصة بالموارد البشرٌة تحمٌك التوازن الدائم بٌن الصلاحٌات والمسإولٌات ا .2

 وبالتالً تحمٌك انتظام واستمرار العمل.

المضاء على ظاهرة تراكم الأعمال التً لا ٌتخذ فٌها لرار وذلن بسبب عدم الوضوح أو عدم  .3

 تفوٌض الصلاحٌات اللازمة فً الولت المناسب.

 تلافً التؤخٌر فً اتخاذ المرار المناسب فً الولت المناسب. .4

 الأخطاء التً ٌمكن أن تحدث من لبل المسإولٌن بسبب عدم الوضوح فً الصلاحٌات. تلافً .5
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 التوظٌؾ
 

 شروط التوظٌؾ:

 
 ( : ٌشترط للتوظٌؾ فً المنشؤة ما ٌلً :8مادة )

 
 )أ( : أن ٌكون طالب العمل سعودي الجنسٌة . 

 لمطلوبة للعمل محل التوظٌؾ)ب(: أن ٌكون حائزاً على المإهلات العلمٌة والخبرات ا

 )ج(  : أن ٌجتاز بنجاح ما لد تمرره المنشؤة من اختبارات أو ممابلات شخصٌة تتطلبها الوظٌفة . 

 )د(  : أن ٌكون لائماً طبٌاً بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها المنشؤة. 

(  من نظام  33( ، ) 32( ، )26الواردة فً المواد ))هـ(  : ٌجوز استثناءًا توظٌؾ ؼٌر السعودي وفماً للشروط والأحكام  
 العمل وأن ٌكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة للعامل ؼٌر السعودي ، ولدٌه إلامة سارٌة المفعول . 

 وٌجوز للمنشؤة إعفاء طالبً العمل السعودٌٌن من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللٌالة الطبٌة .

 
 

 مسوؼات التوظٌؾ:
 

 ( : على كل من ٌرؼب العمل لدى المنشؤة تمدٌم الوثائك التالٌة :9ة )ماد
 

 صورة من بطالة الهوٌة الوطنٌة إن كان سعودي الجنسٌة . (أ )
 صورة من رخصة الإلامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان ؼٌر سعودي. (ب )
 خبرات العملٌة  .المإهلات العلمٌة والصورة مصدلة من  (ج )

 بت لٌالته الطبٌة من جهة تحددها المنشؤة .)د(    شهادة طبٌة تث    
 وتحفظ هذه الوثائك فً ملؾ خدمة العامل .             
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 عمد العمل
 

( : ٌتم توظٌؾ العامل بموجب عمد عمل ٌحرر من نسختٌن باللؽة العربٌة ، تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى فً ملؾ .1مادة )
ً بطبٌعة العمل والأجر المتفك علٌه وما إذا كان العمد محدد المدة أو ؼٌر خدمته لدى المنش ؤة وٌتضمن العمد بٌانا

محدد المدة أو لأداء عمل معٌن وأٌة بٌانات ضرورٌة، وٌجوز تحرٌر العمد بلؽة اخرى إلً جانب اللؽة العربٌة علً 
 أن ٌكون النص العربً هو المعتمد دوماً  .

( ٌوماً من تارٌخ العمد بٌن 15ؤة إلؽاء عمد العامل الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال )( : ٌحك للمنش11مادة )
الطرفٌن إذا كان متعالداً معه من داخل المملكة وإذا لم ٌضع نفسه تحت تصرؾ المنشؤة فور وصوله للمملكة إذا كان 

 متعالداً معه من الخارج .
ومنتجاً لجمٌع الآثار المترتبة علٌه من تارٌخ مباشرة العامل الفعلٌة للعمل ولا تدخل فً حساب  ( : ٌعتبر عمد العمل سارٌاً 12مادة )

 فترة التجربة إجازة عٌد الفطر و عٌد الأضحى والإجازة المرضٌة .
حة وكتابة على أنه ( : لا ٌعتبر العامل الذي ٌعمل لدى المنشؤة وفماً للمواد السابمة تحت التجربة ما لم ٌنص فً عمده صرا13مادة )

معٌن تحت التجربة، وتحدد مدة التجربة فً عمد عمله بصورة واضحة بشرط ألا تتجاوز تسعٌن ٌوماً ، وٌجوز وضع 
العامل تحت التجربة مرة أخرى لدى المنشؤة بالإتفاق مع العامل وذلن لفترة تجربة ثانٌة لمدة لا تزٌد عن تسعٌن 

 ( من نظام العمل . 54( ، )  53عمل آخر وفك حكم المادتٌن )  ٌوماً بشرط أن تكون فً مهنة أخرى أو
( : إذا لم تثبت صلاحٌة العامل خلال فترة التجربة للمٌام بواجبات العمل المتفك علٌه جاز للمنشؤة فسخ عمد العمل دون 14مادة )

له الفرصة لكً ٌبدي أسباب ( من نظام العمل بشرط أن تتاح 6( فمرة ).8مكافؤة أو إنذار أو تعوٌض وفماً للمادة )
 معارضته للفسخ . 

( : لا ٌجوز للمنشؤة تكلٌؾ العامل بعمل ٌختلؾ اختلافاً جوهرٌاً عن العمل المتفك علٌه بؽٌر موافمته الكتابٌة إلا فً حالات 15مادة )
سنة وعلى أن الضرورة وبما تمتضٌه طبٌعة العمل ، على أن ٌكون ذلن بصفة مإلتة لا تتجاوز ثلاثٌن ٌوماً فً ال

تتخذ الإجراءات اللازمة فً شؤن تؽٌٌر المهنة فً رخصة العمل حٌن ٌمتضً الأمر ذلن بالنسبة للعامل  ؼٌر 
 السعودي .

 ( : النمل :16مادة )
لا ٌجوز نمل العامل من ممر عمله الأصلً إلى مكان آخر ٌمتضً تؽٌٌر محل إلامته إذا كان من شؤن هذا النمل أن  

 ٌلحك بالعامل ضرراً جسٌماً ولم ٌكن له سبب مشروع تمتضٌه طبٌعة العمل.
 

النمل مع نفمات نمل أمتعتهم ما لم ( : ٌستحك العامل المنمول نفمات نمله ومن ٌعولهم شرعاً ممن ٌمٌمون معه فً تارٌخ 17مادة )
 ٌكن النمل بناء على رؼبة العامل .
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 الأجور
 

 ( : ٌوظؾ العمال على وظائؾ ذات مسمٌات ومواصفات معٌنة وٌحصل العامل على الاجر المتفك علٌه فً عمد العمل .18مادة )
 

ا خلال ساعات العمل الرسمٌة وفً مكانه أو تودع فً حسابه البنكً ( : تدفع أجور العمال بالعملة الرسمٌة للبلاد وٌتم دفعه19مادة )
 وفماً للأحكام التالٌة:

 العامل ذو الأجر الشهري ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الشهر  . (1)
 العامل بالٌومٌة أو بالمطعة ٌصرؾ أجره فً نهاٌة الأسبوع . (2)
 العامل الذي تنهً المنشؤة خدمته، ٌدفع أجره وكافة مستحماته فوراً .  (3)
 العامل الذي ٌترن العمل من تلماء نفسه ٌدفع أجره وكافة مستحماته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أٌام من تارٌخ ترن العمل . (4)
أجور الساعات الإضافٌة تدفع فً مٌعاد ألصاه ثلاثة أٌام من تارٌخ انتهاء التشؽٌل الإضافً ما لم ٌتم دفعها مع الأجر  (5)

 العادي للعامل .
 

 صادؾ ٌوم الدفع ٌوم الراحة الأسبوعٌة أو عطلة رسمٌة ٌتم الدفع فً ٌوم العمل السابك .( : إذا .2مادة )
 

 ( : ٌولع العامل عند استلام أجره أو أي مبلػ مستحك له على الإٌصال أو السجل المعد لهذا الؽرض .21مادة )
 

ٌة أو تفوٌض كتابً مولع منه ومصدق علٌه ( : للعامل أن ٌوكل من ٌراه لمبض أجره أو مستحماته بموجب وكالة شرع22مادة )
 من لبل مدٌر المنشؤة.

( : فٌما ٌلً سلم الرواتب المعتمد للمنشؤة وٌشمل رواتب الموظفٌن المٌادٌٌن كمدراء المكاتب والفروع والإدارات مع ملحك 23مادة )
 توضٌحً:

 

 سلم رواتب الموظفٌن بحسب المإهل وعدد سنوات الخبرة:
 دراسات علٌا –كالورٌوس ب –دبلوم  –ثانوي 

       

(1يهذق سقى )  

 

 

 

 

 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 المإهل
العلاوة 
بدل  السنوٌة

 نمل 
 الانتداب

 200 700 150 5000 4800 4650 4500 4350 4200 4050 3900 3750 3600 3450 3300 3150 3000 ثانوي

 250 700 200 6600 6400 6200 6000 5800 5600 5400 5200 5000 4800 4600 4400 4200 4000 دبلوم

 300 700 300 8900 8600 8300 8000 7700 7400 7100 6800 6500 6200 5900 5600 5300 5000 بكالورٌوس

دراسات 
 علٌا

6000 6400 6800 7200 7600 8000 8400 8800 9200 9600 10000 10400 10800 11200 
400 

700 400 
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    :يًٓت يلادظاث  (2يهذق سقى )      
 سهى انشٔاحب قابم نهخعذٚم إرا دعج انذاجت بعذ يٕافقت يجهس الإداسة.  .1

ادِ يٍ فٙ دانت الادخٛاج إنٗ يٕظف ٚذًم يؤْم ثإَ٘ أٔ يخٕسط أٔ ابخذائٙ، فٛعٍٛ بقشاس يٍ انًذٚش انخُفٛز٘ بعذ اعخً .2

سئٛس يجهس الإداسة ٔدسب يا حشاِ نجُت انًقابهت يٍ سُٕاث انخبشة ٔ ٚسكٍّ عهٗ انًشحبت ٔ انذسجت انًُاسبت نخبشاحّ كًا 

 يٍ ْزِ انلائذت. 4-41ٔ انًادة  4-15ٔسد فٙ انًادة 

بت( فئَّ ٚسكٍّ عهٗ انًششخ انز٘ نذّٚ أكثش يٍ يٓاسة )كٕجٕد نغاث عذة نذٖ انًخقذو عهٗ ٔظٛفت يخشجى، أٔ شٓادة يذاس .3

 انذسجت انًُاسبت نًٓاساحّ ٔخبشاحّ كًا حشاِ نجُت انًقابهت ٔبعذ يٕافقت سئٛس انًجهس 

يٍ ٚشغب بانخعٍٛٛ عهٗ يشحبت أقم يٍ يشحبت يؤْهّ انعهًٙ ٚسكٍّ عهٛٓا ٔٚؤخز عهّٛ حعٓذ بعذو انًطانبت بانًشحبت انًُاسبت  .4

 خذسج انٕظٛفٙ.إلا يٍ خلال ان 5-3نًؤْهّ كًا جاء فٙ انًادة 

 انعلأة انسُٕٚت نًٍ حقًّٛٛ لا ٚقم عٍ جٛذ. .5

انعًم انجزئٙ ٔانعًم انًشٌ حقذس يكافأحّ ٔعذد ساعاحّ نجُت انخٕظٛف ٔنجُت انًٕاسد انبششٚت بعذ عشضّ عهٗ انًذٚش  .6

 .يجهس الإداسةانخُفٛز٘ ٔاعخًادِ يٍ سئٛس 
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 تمارٌر الأداء والعلاوات والترلٌات
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 تمارٌر الأداء والعلاوات والترلٌات
 :التمارٌر

 (: تعد المنشؤة تمارٌر عن الأداء بصفة دورٌة لجمٌع العاملٌن تتضمن العناصر التالٌة : 23دة )ما
 الممدرة على العمل ودرجة إتمانه )الكفاءة( . .1
 سلون العامل ومدى تعاونه مع رإسائه وزملائه وعملاء المنشؤة . .2
 المواظبة .  .3

 على أن ٌعتمد من  .(: ٌعُد التمرٌر بمعرفة الرئٌس المباشر للعامل 24مادة )
 (: ٌمٌم أداء العامل فً التمرٌر بؤحد التمدٌرات الآتٌة :25مادة )

 جٌد     ممبول      ضعٌؾ    ممتاز      جٌد جداً   
(: ٌخطر العامل بصورة من التمرٌر فور اعتماده وٌحك للعامل أن ٌتظلم من التمرٌر وفماً لمواعد التظلم المنصوص علٌها 26مادة )

 اللائحة .فً هذه 
 

 العلاوات :
 (: ٌتم منح العلاوة من عدمه فً ضوء المركز المالً للمنشؤة.27مادة )
 (: 28مادة )

ٌكون العامل مإهلاً لإستحماق العلاوة الدورٌة متى حصل فً تمرٌره الدوري على درجة جٌد على الألل بعد مضً سنة  - أ
 العلاوة السابمة .كاملة من تارٌخ التحاله بالخدمة أو من تارٌخ حصوله على 

 ٌجوز لإدارة المنشؤة منح العامل علاوة استثنائٌة وفماً للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن .  - ب

 
 الترلٌات :

 (: ٌكون العامل مستحمؤ للترلٌة إلى وظٌفة أعلى متى توافرت فٌه الشروط التالٌة :29مادة )
 ) أ (  وجود الشاؼر فً الوظٌفة الأعلى .

 لات شؽل الوظٌفة المرشح للترلٌة إلٌها .)ب(  توافر مإه
 )ج(  حصوله على درجة ممتاز فً آخر تمرٌر دوري .

 )د(  وٌجوز لإدارة المنشؤة منح العامل ترلٌة استثنائٌة وفماً للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن .
 ترلٌة تكون كالآتً :(: إذا توافرت شروط الترلٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من عامل فإن المفاضلة لل.3مادة )

 الحاصل على تمدٌر أعلى . -1
 الحاصل على دورات تدرٌبٌة أو شهادات علمٌة . -2
 الألدمٌة . -3
 الأكبر سناً . -4
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 الانتدابالاركاب و
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 الانتداب –الاركاب 
 

 الاركاب :
 

 -(: ٌتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل أو أفراد أسرته وفك الضوابط التالٌة :31مادة )

من البلد الذي تم فٌه التعالد أو استمدم منه العامل إلى ممر العمل سواء تم التعالد فً داخل المملكة أو  عند بداٌة التعالد (1)
 خارجها وفك ما ٌتفك علٌه فً عمد العمل .

( .4عند انتهاء خدمة العامل وطلبه العودة إلً المكان الذي تم التعالد فٌه أو استمدم منه وذلن فً نطاق أحكام المادة ) (2)
 ( من نظام العمل. 1) فمرة 

 عند تمتع العامل بإجازته السنوٌة ٌكون إركابه وفماً لما ٌتفك علٌه فً عمد العمل . (3)

لاٌتحمل صاحب العمل تكالٌؾ عودة العامل إلى بلده فً حالة عدم صلاحٌته للعمل ، أو إذا رؼب فً العودة دون سبب  (4)
 لرار إداري أو حكم لضائً .مشروع أو فً حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحٌله بموجب 

 
 الانتداب:

 
 (: إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج المدٌنة التً ٌتواجد بها ممر عمله ٌعامل كالآتً:32مادة )

 تإمن له وسٌلة النمل اللازمة من ممر عمله إلى ممر انتدابه والعكس ما لم ٌتم صرؾ ممابل وسٌلة النمل بموافمة العامل . (1)

اب ممابل التكالٌؾ الفعلٌة التً ٌتكبدها للسكن والطعام والتنملات الداخلٌة وما إلى ذلن ما لم تإمنها له ٌصرؾ له بدل انتد (2)
 المنشؤة ، وتحدد لٌمة بدل الانتداب حسب درجة العامل وفماً للفئات والضوابط التً تضعها المنشؤة فً هذا الشؤن .

 
سابمة من ولت مؽادرة العامل لممر عمله إلى ولت عودته وفك المدة المحددة (: تحسب النفمات المشار إلٌها فً المادة ال33مادة )

 له من لبل الجمعٌة .
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  أٌام وساعات العمل والراحة
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 أٌام وساعات العمل والراحة
 

(: تكون أٌام العمل خمسة أٌام فً الأسبوع وٌكون ٌومً الجمعة والسبت هً ٌومً الراحة الأسبوعٌة بؤجر كامل لجمٌع 34مادة )
نشؤة _ بعد إبلاغ مكتب العمل المختص _ أن تستبدل بهذا الٌوم لبعض عمالها أي ٌوم من أٌام العمال، وٌجوز للم

 الأسبوع ، وعلٌها أن تمكنهم من المٌام بواجباتهم الدٌنٌة، ولا ٌجوز تعوٌض ٌوم الراحة الأسبوعٌة بممابل نمدي.
  نصؾ ساعة ٌختار ولتها الموظؾ.عصرا مع راحة  ..:4صباحاً وحتى  ..:8(: تكون ساعات العمل من 35مادة )
(: ٌكون حضور العمال إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحددة وفك الجداول التً ٌتعٌن إعلانها بوضعها 36مادة )

فً أماكن بارزة من موالع العمل، وٌجب أن تتضمن هذه الجداول موعد بدء ساعات العمل وانتهائها، وإذا كان العمل 
 عن طرٌك مناوبات وجب بٌان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة.ٌتم 

 
(: ٌراعى فً الجداول المشار إلٌها فً المادة السابمة أن لا ٌعمل العامل أكثر من خمس ساعات متواصلة دون فترة للراحة 37مادة )

ساعات العمل وعلى أن لا  والصلاة والطعام لا تمل عن نصؾ ساعة فً المرة الواحدة أو ساعة ونصؾ خلال مجموع
 فً الٌوم الواحد. اتساع 9ٌبمى العامل فً مكان العمل أكثر من 
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 لواعد الحضور والانصراؾ والتفتٌش
 

 (: ٌكون دخول العمال إلى موالع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلن .38مادة )
 

 أن ٌثبت حضوره وانصرافه فً الساعة المٌماتٌة أو السجل المعد لهذا الؽرض . (: على العامل39مادة )
 

 (: على العامل الامتثال للتفتٌش متى طلب منه ذلن ..4مادة )

 
 العمل الإضافً :

 
منصوص علٌها فً (: ٌعتبر عملاً إضافٌاً كل عمل ٌكلؾ به العامل بعد ساعات الدوام العادٌة أو فً أٌام الأعٌاد والعطلات ال41مادة )

 هذه اللائحة.
 

(: ٌتم تكلٌؾ العامل بالعمل الإضافً بناء على أمر كتابً تصدره الإدارة التنفٌذٌة بالجمعٌة ٌبٌن فٌه عدد الساعات الإضافٌة 42مادة )
م ( من نظام العمل وتسل 1.6التً ٌعملها العامل المكلؾ وعدد الأٌام اللازمة لذلن وفك ما نصَّت علٌه المادة ) 

 للعامل صورة خطٌة من التكلٌؾ الكتابً مصدلة بختم المنشؤة .
ٌعادل أجر ساعة ونصؾ فً أولات العمل الطبٌعٌة عن كل (: تدفع المنشؤة للعامل عن ساعات العمل الإضافٌة أجراً إضافٌاً 43مادة )

 ( من نظام العمل .1.7وفك ما نصت علٌه المادة )ساعة عمل إضافً 
 -( من هذه اللائحة على الحالات الآتٌة : 46،  44أحكام المادتٌن )  (: لا تسري44مادة )
الأشخاص الذٌن ٌشؽلون مناصب عالٌة ذات مسإولٌة فً الإدارة والتوجٌه ، إذا كان من شؤن هذه المناصب أن ٌتمتع  .1

 شاؼلوها بسلطات صاحب العمل على العمال .
 بل ابتداء العمل أو بعده .الأعمال التجهٌزٌة أو التكمٌلٌة التً ٌجب إنجازها ل .2
 العمل الذي ٌكون متمطعاً بالضرورة . .3
 العمال المخصصون للحراسة والنظافة ،عدا عمال الحراسة الأمنٌة المدنٌة.  .4

 
 

********* 
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 الإجــــازات
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 الإجازات
 : الإجازة السنوٌة

 

( ٌوماً وٌجوز للمنشؤة منح العامل .3ل مدتها )(: ٌستحك العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بؤجر كام45مادة )
 جزءا من إجازته السنوٌة بنسبة المدة التً لضاها من السنة فً العمل .

 (: ٌجوز الاتفاق فً عمد العمل على إجازة سنوٌة تزٌد على ما ورد فً المادة السابمة .46مادة )
وٌة وفك ممتضٌات العمل مع الأخذ بعٌن الاعتبار رؼبة العامل فً (: تحدد المنشؤة مواعٌد تمتع العمال بإجازاتهم السن47مادة )

 تحدٌد مٌعاد إجازته كلما أمكن ذلن، وٌكون لرار المنشؤة فً هذا الشؤن نهائٌاً .
(: لا ٌجوز للعامل أن ٌتنازل عن إجازته السنوٌة بممابل أو بدون ممابل وٌجب أن ٌتمتع بها فً سنة استحمالها وٌجوز له 48مادة )

 موافمة المنشؤة تؤجٌل إجازته السنوٌة أو أٌام  منها للسنة التالٌة فمط .ب
 (: ٌولع العامل عند لٌامه بالإجازة إلراراً ٌوضح فٌه تارٌخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي ٌمضً فٌه إجازته .49مادة )
 مٌام بها وفك آخر أجر ٌتماضاه .(: تدفع المنشؤة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوٌة ممدماً عند ال.5مادة )
(: ٌستحك العامل أجره عن أٌام الإجازة المستحمة إذا ترن العمل لبل تمتعه بها وذلن بالنسبة للمدة التً لم ٌحصل على 51مادة )

إجازته عنها ، كما ٌستحك أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل ، وٌتخذ آخر أجر كان 
 العامل أساساً لاحتساب ممابل أجر هذه الإجازات .ٌتماضاه 
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 إجازات الأعٌاد والمناسبات : 

 
 (: للعامل الحك فً إجازة بؤجر كامل فً الأعٌاد والمناسبات التالٌة :52مادة )

 ضان المبارن حسب تموٌم أم المرى .من   شهر رم 29أربعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارن تبدأ من الٌوم التالً لٌوم   -أ 
 أربعة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى المبارن تبدأ من ٌوم الولوؾ  بعرفة .   -ب 
ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة )أول المٌزان( ، وإذا صادؾ هذا الٌوم ٌوم الراحة الأسبوعٌة أو ضمن إجازة   -ج 

 لعامل بٌوم إجازة آخر أو بؤجر إضافً أٌهما أراد العامل .أحد العٌدٌن وجب على صاحب العمل تعوٌض ا
 إذا صادؾ أحد أٌام إجازة أحد العٌدٌن ٌوم الراحة الأسبوعٌة تمدد الإجازة ٌوماً آخرا .  -د 

 
 الإجازة الخاصة :

 
 (: ٌحك للعامل الحصول على إجازة بؤجر كامل فً الحالات التالٌة :53مادة )

 . أٌام عند زواجه خمسة)أ(  
 فً حالة ولادة مولود له . ثلاثة)ب( 

 )ج( ثلاثة أٌام فً حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه .
 )د( خمسة عشر ٌوماً فً حالة وفاة زوج العاملة .

 وللمنشؤة الحك فً طلب الوثائك التً تإٌد هذه الحالات . 

 
 الإجازة الاضطرارٌة :

 
المنشؤة الحصول على إجازة بدون أجر ٌتفمان على تحدٌدها ، وٌعد عمد العمل مولوفاً خلال مدة (: ٌجوز للعامل بموافمة 54مادة )

 الإجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوماً مالم ٌتفك الطرفان على خلاؾ ذلن  .
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 الإجازة المرضٌة :

 
أو مرجع طبً معتمد لدٌها إجازة مرضٌة خلال (: ٌستحك العامل الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة صادرة عن طبٌب المنشؤة 55مادة )

 ( من نظام العمل ، وذلن على النحو التالً : 117السنة الواحدة وفماً للمادة   ) 
 الثلاثون ٌوماً الأولى بؤجر كامل . ( أ)
 الستون ٌوماً التالٌة بثلاثة أرباع الأجر . ( ب)

 )ج(    الثلاثون ٌوماً التى تلً ذلن بدون أجر .
مح للعامل المرٌض أن ٌباشر عمله إلا إذا لرر طبٌب المنشؤة أو المرجع الصحً المعتمد أنه شفً من مرضه (: لا ٌس56مادة )

 وأصبح لادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر علٌه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه فً العمل .

 
 إجازة الحج :

 
( أٌام بالإضافة إلى إجازة عٌد 8رؼب فً أداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل مدتها )(: تمنح المنشؤة العامل المسلم الذي 57ٌمادة )

الأضحى المبارن وذلن لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمنشؤة حك تنظٌم هذه الإجازة بما ٌضمن حسن سٌر العمل 
 بها .

 

 إجازة الامتحان الدراسٌة :

 
ابع تدرٌبه أو تحصٌله العلمً إجازة بؤجر كامل طوال مدة الامتحان وذلن عن سنة (: تمنح المنشؤة العامل السعودي الذي ٌت58مادة )

ؼٌر معادة تحدد مدتها بعدد أٌام الإمتحان الفعلٌة ، أما إذا كان الإمتحان عن سنة معادة فٌكون للعامل الحك فً إجازة 
لطلب الإجازة وكذلن ما ٌدل على أدائه  دون أجر لأداء الإمتحان وللمنشؤة أن تطلب من العامل تمدٌم الوثائك المإٌدة

الإمتحان . وعلى العامل أن ٌتمدم بطلب الإجازة لبل موعدها بخمسة عشر ٌوماً على الألل . وٌحرم العامل من أجر 
 هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم ٌإد الإمتحان ، مع عدم الإخلال بالمساءلة التؤدٌبٌة .

 
 

 أحكام عامة فً الإجازات :

 
(: لا ٌجوز للعامل أن ٌعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بؤي إجازة من الإجازات المنصوص علٌها فً هذا الفصل سواء كان 59مادة )

ذلن بؤجر أو بدون أجر، فإذا ثبت أن العامل خالؾ ذلن ٌكون للمنشؤة الحك فً حرمانه من أجره عن مدة الإجازة 
 أو أن تسترد منه ما دفعته له لماء ذلن .

 
 

****** 
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 بسم الله الرحمن الرحيم
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 الولاٌة والسلامة

 ومستوٌات الإسعاؾ الطبً

 والرعاٌة الطبٌة

 وإصابات العمل والأمراض المهنٌة



 انًًهكت انعشبٛت انسعٕدٚت
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 مستوٌات الإسعاؾ الطبً –الولاٌة والسلامة 
 إصابات العمل والأمراض المهنٌة –الرعاٌة الطبٌة 

 
 الولاٌة والسلامة:

 
 (: سعٌاً لحماٌة العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ المنشؤة التدابٌر الآتٌة :.6مادة )

 مل ووسائل الولاٌة منها والتعلٌمات اللازم اتباعها .)أ( الإعلان فً أماكن ظاهرة عن مخاطر الع
 )ب( حظر التدخٌن فً أماكن العمل المعلن عنها .

 )ج(  تؤمٌن أجهزة لإطفاء الحرٌك وإعداد منافذ للنجاة فً حالات الطوارئ .
 )د(  إبماء أماكن العمل فً حالة نظافة تامة مع توفٌر المطهرات .

 لشرب والاؼتسال .)هـ(  توفٌر المٌاه الصالحة ل
 )و( توفٌر دورات المٌاه بالمستوى الصحً المطلوب .

 )ز( تدرٌب العاملٌن على استخدام وسائل السلامة وأدوات الولاٌة التً تإمنها المنشؤة .
 (: تعٌن المنشؤة فً كل مولع من موالع العمل مسإلاً ٌختص بالآتً :61مادة )

 . )أ(   تنمٌة الوعً الولائً لدى العمال  
 )ب(  التفتٌش الدوري بؽرض التؤكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الولاٌة والسلامة .  
 )ج(  معاٌنة الحوادث وتسجٌلها وإعداد تمارٌر عنها تتضمن الوسائل والاحتٌاطات الكفٌلة بتلافً تكرارها .  
 )د(  مرالبة تنفٌذ لواعد الولاٌة والسلامة .   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 انًًهكت انعشبٛت انسعٕدٚت
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 سبذٙ

 

 بسم الله الرحمن الرحيم
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 مستوٌات الإسعاؾ الطبً :

(: تإمن المنشؤة فً كل مكان ٌعمل فٌه ألل من خمسٌن عاملاً خزانة للإسعافات الطبٌة تحتوي على كمٌات كافٌة من 62مادة )
( من نظام العمل ، وٌعهد إلى عامل مدرب أو  142الأدوٌة و الأربطة والمطهرات وؼٌر ذلن مما أشارت له المادة ) 

 لإسعافات اللازمة للعمال المصابٌن .أكثر بإجراء ا
(: تعد المنشؤة فً كل مكان ٌعمل به أكثر من خمسٌن عاملاً ؼرفة للإسعافات الطبٌة تتوافر فٌها الشروط المنصوص علٌها 63مادة )

فً اللائحة التنفٌذٌة لنظام العمل ، وٌعهد إلى ممرض مرخص له بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال تحت إشراؾ 
 ب .طبٌ

 
 الرعاٌة الطبٌة :

 
 (.وعائلاتهم )للأعزب الأب والأم( و)للمتزوج الزوجه والابناء تتكفل الجمعٌة بإصدار تأمٌن طبً سنوي للموظفٌن(: 64مادة )
 تنظم المنشأة الرعاٌة الطبٌة للعمال على الوجه الآتً :(: 65مادة )

اجعة احد المستشفٌات او المراكز الصحٌة المتوفرة واحضار تقرٌر طبً توفر الجمعٌة التأمٌن الطبً وٌجب على العامل حال تغٌبه مر
 ٌثبت الحالة.

 
 (: ٌستثنى من العلاج النظارات الطبٌة وتركٌب الأسنان والأطراؾ الصناعٌة والعملٌات التجمٌلٌة وما فً حكمها .66مادة )

 
 
 

 إصابات العمل والأمراض المهنٌة :
 

ب بإصابة عمل أو بمرض مهنً أن ٌبلػ رئٌسه المباشر أو الإدارة فور استطاعته وله مراجعة (: على العامل الذي ٌصا67مادة )
 الطبٌب مباشرة متى استدعت حالته ذلن .

(: على الطبٌب المختص بعلاج العمال أن ٌبادر بإبلاغ الإدارة عن أٌة ظواهر تشٌر إلى ظهور أي مرض مهنً أو وبائً 68مادة )
 فً صفوؾ العمال. 

 (: تموم المنشؤة بالاشتران عن جمٌع  العاملٌن فً فرع الأخطار المهنٌة بالتؤمٌنات الاجتماعٌة .69)مادة 
 (: ٌطبك فً شؤن إصابات العمل والأمراض المهنٌة أحكام فرع الأخطار المهنٌة من نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة ..7مادة )

 
****** 
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 ت  الواجبات والمحظورا
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 الواجبات والمحظورات  
 

 لمنشؤة :واجبات ا
 

 (: تلتزم الجمعٌة بما ٌلً :71مادة )
 أ(   معاملة عمالها بشكل لائك ٌبرز اهتمامها بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل لول أو فعل ٌمس كرامتهم أو دٌنهم .

 ب( أن تعطً العمال الولت اللازم لممارسة حمولهم المنصوص علٌها فً  هذه اللائحة دون المساس بالأجر .
ن تسهل لموظفً الجهات المختصة كل مهمة تتعلك بالتفتٌش أو المرالبة والإشراؾ على حسن تطبٌك أحكام نظام العمل ج( أ

ً لهذا  واللوائح والمرارات الصادرة بممتضاه، وأن تعطً للسلطات المختصة جمٌع المعلومات اللازمة التً تطلب منها تحمٌما
 الؽرض.

 ان والمكان اللذٌن ٌحددهما العمد أو العرؾ مع مراعاة ما تمضً به الأنظمة الخاصة بذلن.د(   أن تدفع للعامل أجرته فً الزم
هـ( إذا حضر العامل لمزاولة عمله فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عمد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله فً هذه الفترة ولم 

 الحك فً أجر المدة التً لا ٌإدي فٌها العمل . ٌمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى صاحب العمل كان له
و( على المإسسة أو وكٌلها أو أي شخص له سلطة على العمال تشدٌد المرالبة بعدم دخول أٌة مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلى 

منصوص علٌها فً أماكن العمل ، فمن وجدت لدٌه تطبك بحمه بالإضافة إلى العموبات الشرعٌة الجزاءات الإدارٌة الرادعة ال
 جدول المخالفات والجزاءات .
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 واجبات العمال :
 

 (: ٌلتزم العامل بالآتً :72مادة )

)أ(  التمٌد بالتعلٌمات والأوامر المتعلمة بالعمل ما لم ٌكن فٌها ما ٌخالؾ نصوص عمد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة 
 أو ما ٌعرض للخطر. 

 فظة على مواعٌد العمل .)ب(  المحا
 )ج( إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراؾ الرئٌس المباشر ووفك توجٌهاته.

 )د( العناٌة بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة علٌها وعلى ممتلكات المنشؤة . 
ن زملائه وطاعة رإسائه والحرص على )هـ ( الالتزام بحسن السٌرة والسلون والعمل عل سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌ

 إرضاء عملاء المنشؤة فً نطاق اختصاصه وفً حدود النظام .
 )و(  تمدٌم كل عون أو مساعدة فً الحالات الطارئة أو الأخطار التً تهدد سلامة مكان العمل أو العاملٌن فٌه . 
 أٌة أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظٌفته .)ز( المحافظة على الأسرار الفنٌة والصناعٌة والتجارٌة للمنشؤة أو   
 )ح ( عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلن بؤجر أو بدون أجر لدى أٌة جهة أخرى  . 

 )ط(  الامتناع عن استؽلال عمله بالمنشؤة بؽرض تحمٌك ربح أو منفعة شخصٌة له أو لؽٌره على حساب مصلحة المنشؤة .
 نشؤة بكل تؽٌٌر ٌطرأ على حالته الاجتماعٌة أو محل إلامته خلال أسبوع على الأكثر من تارٌخ حدوث التؽٌٌر . )ي(  إخطار الم

 )ن(  التمٌد بالتعلٌمات والأنظمة والعادات والتمالٌد المرعٌة فً البلاد .
 )ل(  عدم استمبال زائرٌن فً أماكن العمل من ؼٌر عمال المنشؤة وعملائها .

 مال أدوات المنشؤة ومعداتها فً الأؼراض الخاصة .)م(  عدم استع
 

 
 
 
 

****** 
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 جًعٛت انخًُٛت الأْهٛت ببشدشح
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 التظلم
 

(: مع عدم الإخلال بحك العامل فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌة أو المضائٌة المختصة ٌحك له أن ٌتظلم إلى إدارة المنشؤة 83مادة )
إدارة المنشؤة خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرؾ أو  من أي تصرؾ أو إجراء ٌتخذ فً حمه وٌمدم التظلم إلى
 الإجراء المتظلم منه ولا ٌضار العامل من تمدٌم تظلمه .

 
 (: ٌخطر العامل بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز ثلاثة أٌام من تارٌخ تمدٌمه التظلم .84مادة )

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

****** 
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 جًعٛت انخًُٛت الأْهٛت ببشدشح
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 سبذٙ
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 انتهاء الخدمة
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 (4007بشقى ) يسجهت بانًشكز انٕطُٙ

اششاف انًشكز انٕطُٙ نخًُٛت انقطاع انغٛش 
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 هاء الخدمةانت
 

 (: تنتهً خدمة العامل فً الحالات الآتٌة :85مادة )

 )أ(   انتهاء مدة العمد المحدد المدة .
 )ب(  استمالة العامل .

 ( من نظام العمل..8( ، )75)ج(  فسخ العمد لأحد الأسباب الواردة فً المادتٌن )
 نظام العمل . ( من 81)د(   ترن العامل العمل فً الحالات الواردة فً المادة )

)هـ( انمطاع العامل عن العمل لمرضه لمدة تزٌد عن تسعٌن ٌوما متصلة أو مدداً تزٌد فً مجموعها عن مائة وعشرٌن ٌوما 
 متمطعة خلال السنة الواحدة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة .

 طبً معتمد.)و( عجز العامل عجزاً كلٌاً عن أداء العمل المتفك علٌه وٌثبت ذلن بتمرٌر 
 )ز(  وفاة العامل . 
)ط(  بلوغ العامل سن الستٌن بالنسبة للعمال وخمس وخمسون سنة للعاملات مالم تمتد مدة العمد المحدد المدة إلى ما وراء  

 هذه السن .
 

ى الطرؾ الآخر (: فً الأحوال التً تتطلب فٌها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عمد العمل ضرورة توجٌه إخطار إل86مادة )
 ٌراعى ما ٌلً :

 أن ٌكون الإخطار خطٌاً . - أ
 أن ٌتم تسلٌم الإخطار فً ممر العمل وٌولع الطرؾ المرسل إلٌه الإخطار مع توضٌح تارٌخ الاستلام . - ب
إذا امتنع الطرؾ الموجه إلٌه الإخطار عن الاستلام أو رفض التولٌع ٌرسل إلٌه الإخطار بخطاب مسجل  - ج

 ً ملفه.على عنوانه المدون ف
(: تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائمه الخاصة المودعة بملؾ خدمته، كما تعطً المنشؤة 87مادة )

 ( من نظام العمل وذلن دون أي ممابل .64للعامل شهادة الخدمة المنصوص علٌها فً المادة )
 

****** 
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 المكافآت

 
المكافآت للعمال الذي ٌثبتون نشاطاً وإخلاصاً وكفاءة بشكل ٌإدي إلى زٌادة الإنتاج أو الذٌن ٌإدون أعمالاً  (: تمنح88مادة )

استثنائٌة إضافة إلى أعمالهم العادٌة وضمن حدود اختصاصاتهم أو الذٌن ٌستحدثون أسالٌب وتنظٌمات جدٌدة فً 
 ٌمومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحك المنشؤة أو عمالها . العمل تإدي إلى رفع الكفاءة والطالة الإنتاجٌة أو الذٌن

ً ٌستند إلٌه فً منح المكافؤة المنصوص علٌها فً تلن 89مادة ) (: تعتبر تمارٌر الأداء المنصوص علٌها فً هذه اللائحة أساسا
 اللائحة .

 (: تصنؾ المكافآت إلى فئتٌن:.9مادة )
 

 أولاً :المكافآت المعنوٌة كالآتً :
 ناء والتمدٌر .كتاب الث . أ
 ،ولا تعتبر لاطعة للخدمة.أجر دون منح إجازة إضافٌة ب . ب

 
 ثانٌاً : المكافآت المادٌة وتتضمن :

 العلاوات والترلٌات الاستثنائٌة .  . أ
 مكافآت الإنتاج . . ب
 الإكرامٌات الإضافٌة . . ج
 مكافآت الاختراع . . د
 .منح تذاكر سفر زٌادة عما هو ممرر بلائحة تنظٌم العمل     هـ.     

 منح إجازة إضافٌة بؤجر . . و
 
 

 أو من ٌنٌبه فً ذلن . المدٌر التنفٌذي (: تمنح المكافآت بمرار من91مادة )
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 المخالفات والجزاءات:

 
 

فات (: ٌعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص علٌه فً هذه اللائحة ارتكاب العامل فعلاً من الأفعال الواردة بجدول المخال92مادة )
 والجزاءات الملحك بهذه اللائحة والذي ٌعتبر جزءاً لا ٌتجزء منها .

 (: الجزاءات التً ٌجوز تولعٌها على العامل هً :93مادة )

)أ( التنبٌه :وهو تذكٌر شفهً أو كتابً ٌوجه إلى العامل من لبل رئٌسه المباشر ٌشار فٌه إلى المخالفة التً ارتكبها وٌطلب  
 لنظام والتمٌد بالمواعد المتبعة لأداء واجبات وظٌفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستمبلاً .منه ضرورة مراعاة ا

)ب( الإنذار : وهو كتاب توجهه المنشؤة إلى العامل موضح به نوع المخالفة التً ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه  
 ها مستمبلاً .إلى جزاء اشد فً حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثل

 )ج( حسم نسبة من الأجر فً حدود جزء من الأجر الٌومً .
 )د( الحسم من الأجر بما ٌتراوح بٌن أجر ٌوم وخمسة أٌام فً الشهر الواحد كحد ألصى .

 )هـ( الإٌماؾ عن العمل بدون أجر : 
فترة على أن لا تتجاوزفترة الإٌماؾ وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معٌنة مع حرمانه من أجره خلال هذه ال 

 خمسة أٌام فً الشهر الواحد .
 )و( الحرمان من الترلٌة أو العلاوة الدورٌة لمدة ألصاها سنة واحدة من تارٌخ استحمالها أو الحصول علٌها.

 )ز( الفصل من الخدمة مع المكافؤة :
 حمه فً مكافؤة نهاٌة الخدمة .وهو فصل العامل بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عدم المساس ب 

 )ح( الفصل من الخدمة بدون مكافؤة :
( من .8وهو فسخ عمد عمل العامل دون مكافؤة أو تعوٌض لارتكابه فعلاً أو أكثر من الأفعال المنصوص علٌها فً المادة ) 

 نظام العمل .
( من هذه اللائحة 94الجزاءات المشار إلٌه فً المادة )(: كل عامل ٌرتكب أٌاً من المخالفات الواردة فً جدول المخالفات و94مادة )

ٌعالب بالجزاء الموضح لرٌن المخالفة التً ارتكبها وٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى 
 المخالفة المرتكبة من لبله .

احب الصلاحٌة( بالمنشؤة أو من ٌفوضه (: تكون صلاحٌة تولٌع الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة من لبل )ص95مادة )
 وٌجوز له استبدال الجزاء الممرر لأٌة مخالفة فً حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخؾ. 

(: فً حالة ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضً ستة أشهر على سبك ارتكابها فإنه لا ٌعتبر عائداً وتعد مخالفة وكؤنها 96مادة )
 ولى .ارتكبت للمرة الأ

 (: عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ٌكتفى بتولٌع الجزاء الأشد من بٌن الجزاءات الممررة فً هذه اللائحة .97مادة )
(: لا ٌجوز أن ٌولع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا ٌجوز الجمع بٌن حسم جزء من أجر العامل وبٌن أي 98مادة )

 من الأجر . جزاء آخر بالحسم
(: لا تولع المنشؤة أٌا من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفات المنسوبة إلٌه 99مادة )

 وسماع ألواله وتحمٌك دفاعه وذلن بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص .
 ٌجوز للمنشؤة تولٌع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج ( من نظام العمل لا.8(: مع عدم الإخلال بحكم المادة )..1مادة )

 مكان العمل إلا إذا كان له علالة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالمنشؤة أو بمدٌرها المسئول .
ن (: تسمط المساءلة التؤدٌبٌة للعامل بعد مضً ثلاثٌن ٌوماً على اكتشاؾ المخالفة دون أن تموم المنشؤة باتخاذ أي م1.1مادة )

 إجراءات التحمٌك بشؤنها .
 (: لا ٌجوز للمنشؤة تولٌع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثٌن ٌوماً .1.2مادة )
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ض له فً حالة (: تلتزم المنشؤة بإبلاغ العامل كتابة بما ولع علٌه من جزاءات ونوعها وممدارها والجزاء الذي ٌتعر1.3مادة )

تكرار المخالفة وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار أو رفض التولٌع بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد المسجل على عنوانه 
 الثابت فً ملؾ خدمته .

ً لنص المادة )1.4مادة )  ( من نظام العمل ، ٌجوز72(: مع عدم الإخلال بحك العامل فً الاعتراض أمام الهٌئة المختصة وفما
 للعامل أن ٌتظلم أمام إدارة المنشؤة من أي جزاء ٌولع علٌه وفك أحكام التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللائحة .

(: ٌخصص لكل عامل صحٌفة جزاءات ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ ولوعها والجزاء المولع علٌه 1.5مادة )
 وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملؾ خدمة العامل .

( من نظام العمل وتعرض حصٌلتها كل سنة 73(: تمٌد الؽرامات المولعة على العمال فً سجل خاص وفك أحكام المادة )1.6ة )ماد
 على وزارة العمل لتمرٌر كٌفٌة التصرؾ فٌها فً توفٌر الخدمات الاجتماعٌة والصحٌة والثمافٌة لعمال المنشؤة .

 ( من نظام العمل ..8،  75المنشؤة فً فسخ عمد العمل وفماً لأحكام المادتٌن ) (: لا تخل أحكام المواد السابمة بحك1.7مادة )
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 أحكام خاصة بتشؽٌل النساء
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 (4007بشقى ) يسجهت بانًشكز انٕطُٙ

اششاف انًشكز انٕطُٙ نخًُٛت انقطاع انغٛش 

 سبذٙ

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 

 
                   1006/45الرقم 

 

 
 

 أحكام خاصة بتشؽٌل النساء:

 
 (: تتحمل المنشؤة مصارٌؾ الفحص الطبً ونفمات العلاج والولادة .1.8مادة )
ابمة على التارٌخ المنتظر لولادتها ، والأسابٌع الستة (: للمرأة العاملة الحك فً إجازة وضع لمدة الأسابٌع الأربعة الس1.9مادة )

التالٌة للوضع وٌحدد التارٌخ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبٌة المعتمدة لدى المنشؤة أو بشهادة طبٌة مصدلة 
ٌة من جهة صحٌة ولا تمبل شهادات أطباء خارجٌٌن ، ولا ٌجوز تشؽٌل المرأة العاملة خلال الأسابٌع الستة التال

 لولادتها .
 (: ٌكون الأجر الذي ٌدفع للعاملات أثناء ؼٌابهن بإجازة الوضع كالآتً : .11مادة )

 العاملة التً أمضت ألل من سنة فً خدمة المنشؤة لها الحك فً إجازة وضع بدون أجر . ( أ
 العاملة التً أمضت سنة فؤكثر فً خدمة المنشؤة لها الحك فً إجازة وضع بنصؾ الأجر . ( ب

 ملة التً أمضت ثلاث سنوات فؤكثر ٌوم بدء الإجازة فً خدمة المنشؤة لها الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل .ج( العا
والعاملة التً استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا ٌحك لها المطالبة بؤجر الإجازة السنوٌة العادٌة عن نفس السنة ، وٌدفع لها 

 دت فً تلن السنة من إجازة وضع بنصؾ الأجر .  نصؾ أجر الإجازة السنوٌة إذا كانت لد استفا
(: على العاملة فً الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار المنشؤة لإجراء الفحص الطبً الدوري علٌها وتمرٌر العلاج 111مادة )

 اللازم وتحدٌد التارٌخ المرجح للولادة .
وؾ العاملة ما أمكن ذلن ، وعلى العاملة التمٌد بالجدول المنظم (: تراعً المنشؤة فً تحدٌد فترة الإرضاع رؼبة وظر112مادة )

 لذلن .
 (:على النساء العاملات ضرورة الاحتشام فً الملبس والمظهر والتمٌد بالعادات والتمالٌد المرعٌة فً البلاد.113مادة )
 ٌتبعه من مرافك وؼٌرها .  (: لا ٌجوز فً حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال فً أماكن العمل وما114مادة )

******** 
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 جدول المخالفات والجزاءات:
 

 مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :(   1)
 

 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذار  5% %.1 %.2
 كتابً

دلٌمة  15للعمل لؽاٌة  التؤخر عن مواعٌد الحضور
دون إذن أو عذر ممبول إذا لم ٌترتب على ذلن تعطٌل 

 عمال آخرٌن 

1/1 

إنذار  15% 25% %.5
 كتابً

دلٌمة  15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 
دون إذن أو عذر ممبول إذا ترتب على ذلن تعطٌل 

 عمال آخرٌن 

1 /2 

دلٌمة  15ر للعمل أكثر من التؤخر عن مواعٌد الحضو %.1 15% 25% %.5
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبل إذا لم ٌترتب  .3لؽاٌة 

 علً ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

1/3 

دلٌمة  15التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  %25 %.5 %75 ٌوم
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا ترتب علً  .3لؽاٌة 

 ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

1 /4 

دلٌمة .3التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  %25 %.5 %75 ٌوم
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا لم ٌترتب  .6لؽاٌة 

 علً ذلن تعطٌل عمال آخرٌن

1/5 

دلٌمة  .3التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من  %.3 %.5 ٌوم  ٌومان
دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا ترتب علً  .6لؽاٌة 

 ال آخرٌنذلن تعطٌل عم

1/6 

إنذار  ٌوم ٌومان  ثلاثة أٌام
 كتابً

التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد علً 
ساعة دون إذن أو عذر ممبول سواء ترتب أو لم 

 ٌترتب علً ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

1/7 

 بالإضافة إلً حسم أجر ساعات التؤخر
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 تابع : مخالفات تتعلك بمواعٌد العمل :
 
 

 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذار  %.1 %25 ٌوم
 كتابً

ترن العمل أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون إذن أو 
 دلٌمة 15عذر ممبول بما لا ٌتجاوز 

1/8 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترن العمل

ترن العمل أو الانصراؾ لبل المٌعاد دون إذن أو  %.1 %25 %.5 ٌوم
 دلٌمة 15عذر ممبول بما ٌتجاوز 

1/9 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة ترن العمل

إنذار  %.1 %25 ٌوم
 كتابً

البماء فً أماكن العمل أو العودة إلٌها بعد انتهاء 
 مواعٌد العمل دون مبرر

1/1. 

الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول من ٌوم إلى  ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 ثلاثة أٌام

1/11 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

فصل مع 
 المكافؤة

الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول من أربعة  ٌومان  ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 أٌام إلى ستة أٌام 

1/12 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

 فصل مع
 المكافؤة

أربعة  خمسة أٌام
 أٌام

الؽٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول من سبعة 
 أٌام إلى عشرة أٌام

1/13 

 بالإضافة إلً حسم أجر مدة الؽٌاب

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه إنذار 
كتابً بعد الؽٌاب مدة خمسة أٌام فً نطاق حكم 

 ( من نظام العمل .8المادة )

عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد  الانمطاع
 على عشرة أٌام متصلة

1/14 

الفصل دون مكافؤة أو تعوٌض على أن ٌسبمه إنذار 
كتابً بعد الؽٌاب مدة عشرة أٌام فً نطاق حكم المادة 

 ( من نظام العمل .8)

الؽٌاب المتمطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فً 
 ةمجموعها على عشرٌن ٌوماً فً السنة الواحد

1/15 
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 ( مخالفات تتعلك بتنظٌم العمل :2)
 
 

 الجزاء
 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 2/1 التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل أثناء ولت الدوام  %.1 %25 %.5 ٌوم

إنذار  %.1 15% 25%
 كتابً

ال زائرٌن من ؼٌر عمال المنشؤة فً أماكن العمل دون إذن استمب
 من الإدارة

2 /2 

إنذار  %.1 15% 25%
 كتابً

الأكل فً مكان العمل أو ؼٌر المكان المعد له أو فً ؼٌر أولات 
 الراحة

2/3 

إنذار  %.1 25% %.5
 كتابً

 2/4 النوم أثناء العمل

 2/5 التً تستدعً ٌمظة مستمرةالنوم فً الحالات  %.5 ٌوم  ٌومان  ثلاثة أٌام

 2/6 التسكع أو وجود العمال فً ؼٌر محلهم أثناء ساعات العمل  %.1 %25 %.5 ٌوم

 2/7 التلاعب فً إثبات الحضور والانصراؾ %25 %.5 ٌوم  ٌومان

عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل أو عدم تنفٌذ التعلٌمات  /%25 %.5 ٌوم ٌومان
 ل والمعلمة فً مكان ظاهرالخاصة بالعم

2/8 

فصل مع 
 المكافؤة

 2/9 التحرٌض على مخالفة الأوامر والتعلٌمات الخطٌة الخاصة بالعمل ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام

فصل مع 
 المكافؤة

التدخٌن فً الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على  ٌومان  ثلاثة أٌام خمسة أٌام
 سلامة العمال والمنشؤة

2/1. 

فصل مع 
 المكافؤة

الإهمال أو التهاون فً العمل الذي لد ٌنشؤ عنه ضرر فً صحة  ٌومان  ثلاثة أٌام خمسة أٌام
 العمال أو سلامتهم أو فً المواد أو الأدوات والأجهزة 

2/11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 انًًهكت انعشبٛت انسعٕدٚت

 جًعٛت انخًُٛت الأْهٛت ببشدشح

 (4007بشقى ) يسجهت بانًشكز انٕطُٙ

اششاف انًشكز انٕطُٙ نخًُٛت انقطاع انغٛش 

 سبذٙ

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 

 
                   1006/45الرقم 

 

 تابع مخالفات تتعلك بتنظٌم العمل :
 
 

 الجزاء
 م نوع المخالفة لٌومً()النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر ا

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذار  %.1 25% %.5
 كتابً

 2/12 استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشؤة لأؼراض خاصة دون إذن

تدخل العامل دون وجه حك فً أي عمل لٌس فً اختصاصه أو لم  %.5 ٌوم ٌومان  ثلاثة أٌام
 ٌعهد به إلٌه

2/13 

إنذار  %.1 15% 25%
 كتابً

 2/14 الخروج أو الدخول من ؼٌر المكان المخصص لذلن

الإهمال فً تنظٌؾ الآلات وصٌانتها أو عدم العناٌة بها أو عدم  %.5 ٌوم  ٌومان ثلاثة أٌام
 التبلٌػ عن ما بها من خلل

2/15 

إنذار  %25 %.5 ٌوم
 كتابً

اكن عدم وضع أدوات الإصلاح والصٌانة واللوازم الأخرى فً الأم
 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

2/16 

لراءة الصحؾ والمجلات وسائر المطبوعات فً أماكن العمل  %.2 %.5 ٌوم ٌومان
 خلال الدوام الرسمً دون ممتضى من واجبات الوظٌفة

2/17 

فصل مع 
 المكافؤة

 2/18 ةتمزٌك أو إتلاؾ إعلانات أو بلاؼات إدارة المنشؤ ٌومان  ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 انًًهكت انعشبٛت انسعٕدٚت

 جًعٛت انخًُٛت الأْهٛت ببشدشح

 (4007بشقى ) يسجهت بانًشكز انٕطُٙ

اششاف انًشكز انٕطُٙ نخًُٛت انقطاع انغٛش 

 سبذٙ

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 

 
                   1006/45الرقم 

 

 ( مخالفات تتعلك بسلون العامل :3)

 الجزاء

 و ىوع المخالفة )اليسبة المحسومة ٍي ىسبة مً الأجس اليومي(

 أول مسة ثاىي مسة ثالث مسة زابع مسة

 3/1 التشاجس مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العنل يوو يوماٌ ثلاثة أياو خمسة أياو

 3/2 التنازض أو إدعاء العامل كرباً أىُ أصيب أثياء العنل أو بسببُ يوو يوماٌ ثلاثة أياو اوخمسة أي

الامتياع عً إجساء الكشف الطبي عيد طلب طبيب الميشأة أو زفض  يوو  يوماٌ  ثلاثة أياو  خمسة أياو

 اتباع التعلينات الطبية أثياء العلاج

3/3 

 4/ 3 علينات الصخية المعلكة بأمكية العنلمخالفة الت %55 يوو يوماٌ خمسة أياو

إىراز  15% 25% 55%

 كتابي

 3/5 كتابة عبازة علي الجدزاٌ أو لصل إعلاىات

 3/6 زفض التفتيش عيد الاىصساف %25 %55 يوو  يوماٌ

إىراز  15% 25% 55%

 كتابي

 3/7 جمع إعاىات أو ىكود بدوٌ إذٌ

فصل مع 

 المكافأة

عدو تسليه اليكود المحصلة لحساب الميشأة في المواعيد المحددة دوٌ  ٌيوما ثلاثة أياو خمسة أياو

 تبريس مكبول

3/8 

إىراز  يوو  يوماٌ خمسة أياو

 كتابي

 3/9 الامتياع عً ازتداء الملابس والأجَزة المكسزة للوقاية وللسلامة 

 

 

 

  


