
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة تنظيم العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 (:  1المادة ) ❖

 التعاونية للعلاقات العامة.    يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة: الجمعية .1

المنشدددأة و حد ردار، او أو رفدددماابا مقابي أ مو يقصدددد بلفظ العامي أينما ورد في هذه اللائحة: شي  دددعي يعيلي صعمي لمصددد  ة هذه  .2

  ولو شان بعيدا عن نظار، ا.

   (:2المادة ) ❖

   التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي.

 (:  3المادة ) ❖

 تسمي أحكام هذه اللائحة على  ميع العاملين بالمنشأةو والفموع التابعة لبا.   .1

 لا  خي أحكام هذه اللائحة بال قوق المكتسعة للعمالو وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمي ايما لا يتعارض مع هذه ال قوق.  .2

 عقد العمي.   ُ طلع المنشأة العامي على هذه اللائحة عند التعاقدو و ني على ذلك في .3

 (:  4المادة ) ❖

 يجوز للمنشأة رصدار قماراتو وسياسات خاصة ب ا صُعطى بمو ب ا العمال حقوقا أاضي مما هو وارد في هذه اللائحة. .1

دددعة بمو   نظام العميو  .2 دددااية بما لا ينتق  من حقوق العمال المكتسد دددأة ال   في  ضددددمين هذه اللائحة فددددموياو أو أحكاما ريد للمنشد

 ولائحته التنفيذيةو والقمارات الصادرة  نفيذا له؛ ولا  كون هذه الإيااات أو التعديلات نااذة رلا بعد اعتمادها من وزارة العمي. 

دددددااته ر ى .3 دددددادرة  نفيذا له؛ صعتبر بايلا  شي ني يتم ريد هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العميو ولائحته التنفيذيةو والقمارات الصد

 ولا صعتد به. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوظيف 

 ( : 5المادة  ) ❖

 يوظف العمال على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينةو ويُماعى عند التوظيف في المنشأة ما يلي: 

 أن يكون يال  العمي سعودي الجنسية.   .1

 أن يكون حائ زا على المؤهلات العلميةو والخ بات المطلوبة للوظيفة من قعي المنشأة.  .2

 أن يجتاز بنجاح ما قد  قمره المنشأة من اختعاراتو أو مقابلات  عصية  تطلب ا الوظيفة.   .3

 لمنشأة.أن يكون لائقا يعيا بمو   فبادة يعية من الجبة التي  حددها ا .4

ً   وظيف يير السدعودي واقا للشدموا وااحكام الواردة في المواد: سالسدادسدة و العشدمونو الوانية والولالونل الوالوة و الولا .5 لون(  يجوز اسدتننا

 من نظام العمي.

 عقد العمل  

 ( :  6المادة ) ❖

ااخمى يتم  وظيف العامي بمو   عقد عمي يحمر من نسعتين باللغة العمبية واقا للنموذج الموحد المعد من الوزارةو تسلم رحداهما للعامي و ودع  

 في ملف خدمته لدى المنشأةو بحيث يتضمن العقد اسم صاح  العميو و اسم العاميو و  نسيتهو و عنوانه ااصلي و و عنوانه المعتارو و نوع 

أو اداً عمي لعميو و مكانهو و اا م ااساس ي المتف  عليهو و أي امتيازات أخمى يتف  علي او و ما رذا شان العقد محدد المدةو أو يير محدد المدةو  ا

ى  ان  اللغة العمبيةو  معينو و مدة التجمبة رذا  م الا فاق علي او و  اريخ معافمة العميو و أي بيانات  يموريةو و يجوز  حميم العقد بلغة أخمى ر 

 على أن يكون الني العمبي هو المعتمد دوما. 

 ( : 7المادة  ) ❖

سععة  مع مماعاة التاريخ الم دد في عقد العمي لمعافمة العميو يح  للمنشأة رلغاً عقد العامي الذي لا يعافم مبام عمله دون عذر مشموع خلال  

رذا شان التعاقد  م داخي المملكةو أو من  اريخ قدومه ر ى المملكة رذا شان التعاقد  م خارج   أيام عمي من  اريخ التوقيع على العقد بين الطماين

 المملكة. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإركاب   

 ( :  8المادة ) ❖

 يتحدد الالتزام بمصمواات ررشاب العاميو أو أاماد أسم ه وا  الضوابط التالية:  

 عند بداية التعاقدو وا  ما يتف  عليه في عقد العمي.   .1

 عند  متع العامي بإ از ه السنويةو وا  ما يتف  عليه في عقد العمي.   .2

 ن نظام العمي. ( م1عند انت اً خدمة العاميو يعقا احكام المادة سااربعون( اقمة س .3

و أو في حالة ار كابه لا  تحمي المنشدددددأة  كاليف ع ودة العامي ر ى بلده في حالة عدم صدددددلاحيته للعمي خلال اترة التجمبةو أو رذا ري  في العودة دون سددددد   مشدددددموع .4

 مخالفة أدت ر ى  محيله بمو   قمار رداريو أو حكم قضائي. 

 ( :  9المادة )  ❖

هل  الوامنة و العمسون( من نظام العمي صستح  العامي الذي يتم نقله من مكان عمله ااصلي ا ى مكان اخم يقتض ي تغيير محي اقامته نفقات نقل مع مماعاة أحكام المادة س 

امي.لعومن صعولبم فمعا ممن يقيمون معه في  اريخ النقي بما اي ا من نفقات الإرشاب مع نفقات نقي أمتعت مل ما لم يكن النقي بناً على ريعة ا  

 

التدريب والتأهيل     

 ( :  10المادة ) ❖

ة المكانية للمنشأة  ؤمن  ذاكم السفم   تحمي المنشأة في حال قيامبا بتأهييو أو  دري  العاملين السعوديين شااة التكاليفو وإذا شان مكان التأهيي أو التدري  في يير الدائم 

داخليةو أو  صمف للعامي بدلا عن او وتستمم في صمف أ م  في الذهابو والعودة بالدر ة التي  حددها المنشأةو كما  ؤمن وسائي المعيشة من مأشيو ومسكنو و نقلات 

 العامي يوال اترة التأهييو والتدري . 

 ( :  11المادة ) ❖

هيي عدم قابليتهو أو قدر ه  يجوز للمنشأة أن  نهي عقد التأهيي أو التدري  من يير العاملينو رذا ل د من التقاريم الصادرة عن الجبة التي  تو ى التدري و أو التأ .1

 على ركمال بمامج التدري  بصورة مفيدة. 

ي رن اً التدري و أو التأهيي رذا ل د من التقاريم الصادرة عن الجبة التي  تو ى التدري و للمتدربو أو العايع للتأهيي من يير العاملينو أو وليهو أو وصيه ال   ف .2

 أو التأهيي عدم قابليتهو أو قدر ه على ركمال بمامج التدري  بصورة مفيدة. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

في شلتا ال التين السابقتين يج  على الطمف الذي يمي  في ان اً العقد ربلاغ الطمف الاخم بذلك قعي أسعوع على ااقي من  اريخ التوقف   .3

 عن التدري  والتأهيي. 

ددددددددددع للتأهيي سمن يير العالين اي ا( بعد ركماله مدة التدري  أو التأهيي أن صعمي لد  ا مدة مماللة لم .4 ددددددددددأة أن  لوم المتدرب أو العايد دة للمنشد

 التدري  أو التأهيي.  

ددددددددددددع للتدأهيدي من يير العداملين لدد  دا بدداع  كداليف التددريد  أو التدأهيدي التي  حملت دا .5 دددددددددددددأة أن  لوم المتددرب أو العدايد ددددددددددددعدة المددة للمنشد و أو بنسد

 المتعقية في حالة راضه العمي للمدة المماللة أو بعضبا. 

 ( : 12المادة  ) ❖

يجوز للمنشدددأة أن تشدددترا على العايدددع للتدري و أو التأهيي من العاملين لد  ا بعد ركمال مدة التدري  أو التأهيي أن صعمي لد  ا مدة لا  .1

ددددددددددددع له العاميو رذا شان عقد العمي يير محددة المدةو أو بافي مدة العقد في    تجاوز المدة المماللة لمدة بمنامج التدري  أو التأهيي الذي خضد

   العقود محددة المدة رذا شاند المدة المتعقية من عقد العمي أقي من المدة المماللة لمدة بمنامج التدري .

دددددددددددأة أن  نهي  أهيي أو  دري  العاميو مع رلوامه بداع  كاليف التدر  .2 دددددددددددعة من ا وذلك في ال الات  يجوز للمنشد دددددددددددأة أو بنسد ي  التي  حملت ا المنشد

 التالية:  

 رذا قمر العامي رن اً التدري و أو التأهيي قعي الموعد الم دد لذلك دون عذر مشموع.  −

اترة ( من ا ألناً  6رذا  م اسخ عقد عمي العامي وا  رحدى ال الات الواردة في المادة سالومانون( من نظام العمي عدا الفقمة س −

 التدري  أو التأهيي. 

رذا استقال العامي من العميو أو  مكه لغير ال الات الواردة في المادة سال ادية والومانون( من نظام العمي ألناً اترة التدري  أو  −

 التأهيي. 

دددعة من ا رذا ا .3 دددأة أو بنسد ددداة رلوام العامي بداع  كاليف التدري  أو التأهيي التي  حملت ا المنشد سددددتقال العامي من العميو أو  مكه يجوز للمنشد

لتدري  أو لغير ال الات الواردة في المادة سال ادية والومانون( من نظام العمي قعي انت اً مدة العمي التي افتريت ا عليه المنشأة بعد انت اً ا

 التأهيي. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الأجور    

   ( :13المادة  )  ❖

و ودع في  مع مماعاة أي ر ماًاتو أو  م يعات يني علي ا بمنامج حماية اا ور؛  داع أ ور العمال بالعملة المسمية للعلاد  في مواعيد استحقاقباو

 حسابات العمال عن يمي  العنوك المعتمدة في  المملكة . 

 ( :  14المادة ) ❖

لشبم الذي  م ايه التكليف.  داع أ ور الساعات الإيااية المستحقة للعامي في ن اية ا  

 ( :  15المادة )  ❖

 رذا واا  يوم داع اا ور يوم الماحة ااسعوعيةو أو عطلة رسمية يتم الداع في يوم العمي الساب . 

تقارير الأداء    

 ( :  16المادة ) ❖

عِدُ المنشأة  قاريم عن ااداً بصفة دوريةو ممة شي سنة على ااقي لجميع العاملين واقا للنماذج التي  ضعبا لذلكو على أن  تضمن ال
ُ
عناصم ت

 التالية:  

 المقدرة على العميو ودر ة ر قانه سالكفاًة(.  −

 سلوك العاميو ومدى تعاونه مع رؤسائهو وزملائهو وعملاً المنشأة.  −

   المواظعة. −

 ( :  17المادة ) ❖

 يُقيّمُ أداً العامي في التقميم بالتقديمات التي  حددها المنشأةو على أن يتعع في ذلك مقياسٌ من خمسة مستويات. 

 ( :  18المادة ) ❖

للعامي صُعدّ التقميم بمعماة المئيس المعافم للعاميو على أن صعتمد من سصاح  الصلاحية( و يخطم العامي بصورة من التقميم اور اعتمادهو ويح   

 أن يتظلم من التقميم واقا لقواعد التظلم المنصوص علي ا في هذه اللائحة  

 



 

 

 العلاوات    

 ( : 19المادة  ) ❖

ً  على يوً الممكو الما ي للمنشأة.    .1  يجوز للمنشأة منح العاملين علاوات سنويةو يتم  حديد نسعت ا بنا

يكون العامي مؤهلا لاسددتحقاق العلاوة متح حصددي في  قميمه الدوري على مسددتوى متوسددط على ااقي في النموذج الذي  ضددعه المنشددأةو وذلك   .2

 بعد مض ي سنة شاملة من  اريخ التحاقه بالعميو أو من  اريخ حصوله على العلاوة السابقة. 

   للضوابط التي  ضعبا في هذا الشأن.يجوز لإدارة المنشأة منح العامي علاوة استننائية واقا  .3

 الترقيات   

 ( :  20المادة ) ❖

شي  ضع المنشأة سلما وظيفيا لوظائفبا  حدد ايه عددو ومسميات الوظائفو واقا لما  اً في دليي التصنيفو والتوصيف المهني السعوديو ودر ة   

 وظيفةو وفموا فغلباو وبداية أ مها ايهو ويكون العامي مؤهلا للترقية ر ى وظيفة أعلى؛ متح  وامت الشموا التالية:  

 و ود الوظيفة الشايمة ااعلى.  −

  واام مؤهلات فغي الوظيفة المم ح للترقية رلي ا.  −

 حصوله على مستوى اوق المتوسط على ااقي في آخم  قميم دوري.  −

 موااقة صاح  الصلاحية.   −

 يجوز لإدارة المنشأة منح العامي  مقية استننائية واقا للضوابط التي  ضعبا هذا الشأن.  −

 ( :  21المادة ) ❖

 رذا  واامت فموا الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامي؛ اإن المفايلة للترقية  كون شالاتي: 

  مفيح صاح  الصلاحية.   −

 ال اصي على  قديم أعلى.  −

 ال اصي على فبادات علمية أعلىو أو دورات  دري ية أكثر.  −

 ااكثر خبرة عملية بمجال عمي المنشأة.  −

 ااقدمية في العمي بالمنشأة.  −

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    الانتداب 

 ( : 22المادة )❖

 رذا  م انتداب العامي اداً عمي خارج مقم عمله  لتزم المنشأة بما يلي: .١

  ؤمن للعامي وسائي التنقي اللازمةو ما لم يتم صمف مقابي لبا بموااقته. −

 يصمف للعامي مقابي للتكاليف التي يتكعدها للسكنو والطعامو وما ر ى ذلك ما لم  ؤمن ا له المنشأة. −

 قيمة العدل اليومي للانتداب حس  در ة العامي. −

النفقات من  يج  أن  حدد هذه الالتزامات في قمار الانتداب واقا للفئات والضوابط التي  ضعبا المنشأة في هذا الشأن و ويكون احتساب  لك.٢

 وقد مغادرة العامي لمقم عمله ر ى وقد عود هو وا  المدة الم ددة له من قعي المنشأة. 

ايا والبدلات   المز  

 ( : 23المادة ) ❖

أة  ؤمن المنشأة لعمالبا السكن المناس و وكذلك وسيلة النقي رذا نُي على ذلك في عقد العميو ويجوز الني في عقد العمي على أن  داع المنش

 للعامي بدل سكنو وبدل نقي نقدي . 

  

 أيام وساعات العمل  

 ( : 24المادة )❖

أيام في ااسدعوعو ويكون يوم الجمعة الماحة ااسدعوعية بأ م شامي لجميع العمالو ويجوز للمنشدأة بعد ربلاغ مكت   6يكون عدد أيام العمي .1

ز العمي المعتي أن تسددددتعدل ب ذا اليوم لعع  عمالبا أي يوم من أيام ااسددددعوعو وعليه ا أن  مكن م من القيام بوا عا، م الدينيةو و لا يجو

 ي  يوم الماحة ااسعوعية بمقابي نقدي. تعو

 ساعات يوميا في فبم رمضان للعمال المسلمين.  6ساعات عمي يوم يا  خف  ا ى  8 كون ساعات العمي .2

 

 



 

 

 العمل الإضافي  

 ( :  25المادة ) ❖

دددددددأة يعين ايه   .1 دددددددؤولة في المنشد ددددددددره الجبة المسد دددددددافيو يتم ذلك بمو    كليف كتابي أو الكتروني مو ه له  صد في حال  كليف العامي بالعمي الإيد

د عليه المادة سالسادسة بعد المائة( من نظام العمي  .   عدد الساعات الإيااية المكلف ب ا العاميو وعدد اايام اللازمة لذلكو وا  ما نصَّ

 % من أ مه ااساس ي.50المنشأة للعامي عن ساعات العمي الإيااية أ ما رياايا يوازي أ م الساعة مضااا رليه    داع .2

 (:  26المادة  ) ❖

ل  يكون دخول العمال ر ى مواقع عملبمو وانصماابم منه من ااماكن المعصصة لذلكو وعلى العمال الامتوال للتفتيش سالتفتيش الإداري( متح ي

 من م ذلك. 

 ( :  27ادة )الم ❖

عدة لبذا الغمض. 
ُ
 يجوز للمنشأة أن  لوم العامي بأن يو د حضورهو وانصمااه بإحدى الوسائي الم

 الإجازات  

 ( :  28المادة ) ❖

يوم  و وداد ر ى مدة لا  قي عن للالين يومال رذا بلغد   21صستح  العامي عن شي سنة من سنوات العدمة ر ازة سنوية بأ م شامي لا  قي مد، ا عن  

و   خدمته خمس سنوات متصلةو و للعامي بعد موااقة المنشأة ال صول على  وً من ر از ه السنوية بنسعة المدة التي قضاها من السنة في العمي

 ويجو ز الا فاق في عقد العمي على أن  كون مدة الإ ازة السنوية أكثر من ذلك . 

 ( : 29المادة )   ❖

 للعامي ال   في ر ازة بأ م شامي في ااعيادو والمناسعاتو وا  ما يلي: 

 أيام بمناسعة عيد الفطم المعاركو  عدأ من اليوم التا يلى لليوم التاسع والعشمون من فبم رمضان المعارك حس   قويم أم القمى   5 −

 أيام بمناسعة عيد اايحى المعاركو  عدأ من يوم الوقوف بعماة.   6 −

 يوم واحد بمناسعة اليوم الويني للملكة سأول الميزان(.   −

أيام  لك الإ ازات أو بعدها. أما رذا وإذا  داخلد أيام هذه الإ  − بما صعادلبا قعي   ازات مع الماحة ااسعوعية صعوض العامي عن ا 

  داخلد أيام ر ازة أحد العيدين مع ر ازة اليوم الويني الا صعوض العامي عنه . 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( :  30المادة ) ❖

 يح  للعامي ال صول على ر ازة بأ م شامي في ال الات التالية : 

 أيام عند زوا ه .   5 −

 أيام  في حالة ولادة مولود له .   3 −

 أيام  في حالة وااة زو ة العاميو أو أحد أصولهو أو اموعه .   5 −

دون أ م رن شاند حامي حتح  ضع حملباو و لا أربعة أفبمو و عشمة  أيام  في حالة وااة زوج العاملة المسلمة؛ ولبا ال    في  مديدها   −

 يجوز لبا الاستفادة من بافي ر ازة العدة الممنوحة لبا بعد ويع هذا ال مي . 

 يوما في حالة وااة زوج العاملة يير المسلمة .   15 −

 للمنشأة ال   في يل  الولائ  المؤيدة ل  الات المشار رلي ا.  −

 ( : 31المادة  ) ❖

ر ازات مميية خلال السنة الواحدةو والتي   -يو د مميه بشبادة يعية صادرة عن يعي  المنشأةو أو مم ع يبي معتمد لد  ا   الذي  -صستح  العامي 

  عدأ من  اريخ أول ر ازة مميية؛ سواً أشاند هذه الإ ازات متصلة أم متقطعةو وذلك على النحو التا ي: 

 الولالون يوما ااو ىو بأ م شامي.  −

 اليةو بولالة أرباع اا م. الستون يوما الت −

 الولالون يوما التي  لي ذلكو بدون أ م.  −

 وللعامي ال   في وصي ر از ه السنوية بالمميية. −

 

 الرعايا الطبية  

 ( :  32المادة ) ❖

الافتراك عن  قوم المنشأة بالتأمين على  ميع العاملين لد  ا ص ياو واقا لما يقمره نظام التأمين الصحي التعاونيو ولائحته التنفيذيةو كما  قوم ب

  ميع العاملين في امع ااخطار المبنية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الا تماعية؛ واقا لما يقمره نظامبا. 

 



 

 

 تشغيل النساء 

 ( : 33المادة )❖

 تعد المنشأة في  ميع اماكن التي صعمي اي ا نساً أماكنو و مقاعد لاستراحة العاملات بمعول عن الم الو ودورات مياه خاصة ب ن . 

 (: 34المادة ) ❖

مجح للممأة العاملة ال   في ر ازة ويع بأ م شامي لمدة عشمة أسابيع  وزعبا كيف تشاًو بحيث  عدأ بحد أقص ح بأربعة أسابيع قعي التاريخ الم.1

للويددعو ويحد د هذا التاريخ بواسددطة الجبة الطعية المعتمدة لدى المنشددأةو أو بشددبادة يعية مصدددقة من  بة صدد يةو و لا يجوز تشددغيي الممأة 

 عاملة خلال ااسابيع الستة التالية لويعبا. ال

في حالة رنجاب يفي ممي و أو من ذوي الاحتيا ات العاصدةو اللعاملة ال   في ر ازة بأ م شامي لمدة فدبم واحد بعد انقضداً ر ازة الويدعو .2

 وله ا  مديد الإ ازة لمدة فبم دون أ م . 

 ( : 35المادة  )❖

ما تعود ر ى مواولة عملبا بعد ر ازة الويع أن  أخذ ر ازة بقصد ررياع مولودها اترةو أو اترات استراحة لا  ويد في يح  للممأة العاملة في المنشأة عند

ت العمي مجموعبا على الساعة في  اليوم الواحدو وذلك علاوة على اترات الماحة الممنوحة لجميع العمالو و  حس  هذه الفترةو أو الفترات من ساعا

لمدة أربعة و عشمين فبما من  اريخ الويعو و لا يتر   على ذلك  خفي  اا مو و يج  على الممأة العاملة بعد عود، ا من ر ازة الويع الفعليةو و ذلك 

 بوقد اترة او اترات  لك الاستراحةو وما يطمأ على ذلك الوقد من تعدييو و حدد اترة او اترات المياعة على 
 
يوً ذلك رفعار صاح  العمي كتابة

س  ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمي . بح  

 الخدمات الاجتماعية   

 ( : 36المادة  )❖

  لتزم المنشأة بتقديم العدمات الا تماعية التالية : 

 رعداد مكان اداً الصلاة. −

 رعداد مكان لتناول الطعام. −

الضمورية للعمال من ذوي الاعاقة التي  مكن م من أداً أعمالبم بحس   وام المنشأة المتطلعاتو والعدماتو والمماا  التيسيرية −

  الافترايات المنصوص علي ا في اللائحة التنفيذية لنظام العمي.

 



 

 

 .ضوابط سلوكيات العمل   

 ( : 37المادة  ) ❖

ددددددددددددعددة للم ددال ملائمتدده للددذوق العددا .1 دددددددددددددأة رلوام شدديو أو بع  العدداملين بددار ددداً زيّ  موحدددو و في  شددي ااحوال يماعى في أي زيّ  بددالنسد مو  يجوز للمنشد

 وبالنسعة للنساً أن يكون محتشما و واضفاياو و يير ففاف. 

 عماف الا تماعية الممعية في التعامي مع الآخمين .  ا ى  ميع العاملين بالمنشأة الالتزام بمقتضيات أحكام الشميعة الإسلاميةو واا  .2

 يمنع على  ميع العاملين العلوة مع الجنس الآخمو وعلى المنشأة أن  تخذ شي التدابير التي  منع العلوة بين الجنسين داخي المنشأة.   .3

وقف  على  ميع العاملين الامتناع عن القيام بأي فدددددكي من أفدددددكال الايذاًو أو الإسددددداًة الجسدددددديةو  أو القوليةو أو الإيحائيةو أ و با خاذ أي م .4

ال ياًو أو ينال من الكمامةو أو السدددمعةو أو ال ميةو أو يقصدددد منه اسدددتدراجو أو ر عار أي  دددعي ر ى علاقة يير مشدددموعة و حتح لو   يخدش

دددددددددددأة أن  تخذ شي التر يعاتو والإ ماًات   دددددددددددي أخمىو وللمنشد ددددددددددديلة  واصد دددددددددددمو أو بأي وسد دددددددددددي المعافد ددددددددددد يي المواحو وذلك عند التواصد شان ذلك على سد

   تعليغ  ميع العاملين بذلك .الضموريةو واللازمة ل

 ( : 38المادة )   ❖

دو سددواً صعتبر من قعيي الايذاًو  ميع ممارسددات الإسدداًة الإيجابيةو أ و السددلعيةو و ميع أفددكال الاسددتغلالو أو الابتزازو أو الإيماًو أو الت دي .1

ددددددددداح  العمي  ددددددددديةو والتي  قع في  مكان العمي من قعي صد ددددددددديةو أ و  نسد دددددددددديةو أ و نفسد ددددددددداح   أشاند  سد على العاميو أو من قعي العامي على صد

 العميو أو من قعي عامي على آخم أو على أي  عي مو ود  في مكان العميو وتعتبر المساعدةو والتستر على ذلك في حكم الإيذاً .  

رةو  صعتبر من قعيي الايذاً المقصدددود في الفقمة السدددابقةو ما يقع باسدددتخدام أية وسددديلة من وسدددائي الا صدددال سدددواً بالقولو أو الكتابةو أو الافدددا .2

 أو الايحاًو أو المسمو أو باستخدام البا فو أو بالوسائي الاكترونية ااخمىو أو بأي فكي من أفكال السلوك الذي يد ل على ذلك . 

( :39المادة )*                  

مع عدم الإخلال بح  من وقع عليه الايذاً في مكان العمي من الالتجاً ر ى الجبات ال كومية المعتصةو يح  له التقدم بشكواه للمنشأة  .1

منشأة بذلكو أما  خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمي من وقوع الإيذاً عليهو ويجوز لكي من فاهد أو ايلع على واقعة ريذاًو التقدم بعلاغ لل

 رذ ا شان الإيذاً قد وقع من قعي صاح  المنشأةو أو من أعلى سلطة اي او ايكون التقدم بالشكوى ل جبة ال كومية المعتصة.  

 

 



 

 

على المنشأة عند  قديم فكوىو أو بلاغو تشكيي لجنة بقمار من المسئول المعتيو  كون مبمت ا التحقي  في حالات الإيذاًو والايلاع على  .2 

 اادلةو والتوصية بإيقاع الجواً التأديبي المناس  على من لعتد ردانتهو وذلك خلال خمسة أيام عمي من  لقي ا الشكوىو أو العلاغ. 

( :  40المادة  )  ❖  

مع مماعاة معدأ السمية تستمع ال جنة لجميع اايمافو والشبودو و دون  شي ما يجمي في محايمو  وقع من اايمافو  والشبود على  .1

 أقوالبمو لم  وقع من أعضاً ال جنة في  ن اية شي صفحة . 

جنة ح  استدعاً من  مى  يمورة استجوابه من العاملينو والاستماع ر ى   .2
ّ
أقوالهو وعلى من  م استدعاؤه الموول أمام ال جنةو حتح لا يقع  ل 

  حد يائلة المسؤولية . 

جنة أن  ماع  وصية لإدارة المنشأة بالتفمي  بين الشاشيو و المشكو في حقه ألناً اترة التحقي   .3
ّ
 يجوز ل 

 ايلعية بإيقاع الجواً التأديبي المناس  على المعتدي . في حال لعوت واقعة الإيذاً بأي يميقة من يمق الإلعات المعتبرة و  وص ي ال جنة با .4

 رذ ا شان الاعتداً صشكي  ميمة  نائيةو و   على ال جنة راع الشكوى للمديم العامو لتعليغ الجبات ال كومية المعتصة بذلك .  .5

 با أن الشكوىو أو العلاغ  كيدي . في حال عدم لعوت واقعة الإيذاًو  وص ي ال جنة بإيقاع عقوبة  أدي ية على المعلغو رذا  عين ل .6

 لا يمنع الجواً التأديبي الموقع من قعي المنشأة على المعتديو من ح  المعتدى عليه ال جوً ل جبات ال كومية المعتصة.   .7

ً   أدي يا عليه.  .8  لا يمنع ريقاع عقوبة فمعيةو أو نظامية على المعتديو من ريقاع المنشأة  وا

 ( : 41المادة  ) ❖

 المعالفة هي شي اعي من اااعال التي يم كب ا العاميو وتستو   أيا من الجواًات التالية : 

لمعالفة التي ار كب او مع لفد نظمه ر ى رمكان تعميه ر ى  واً الإنذار الكتابي : وهو كتاب  و به المنشأة ر ى العامي موض ا به نوع ا −

 أفدو  في حالة استممار المعالفةو أو العودة ر ى مولبا مستقعلا. 

يمامة مالية: وهي حسم نسعة من الا م في حدود  وً من الا م اليوميو أو ال سم من الا م بما يتراوح بين ا م يومو وخمسة أيام   −

 حد اقص ح . في الشبم الواحد ك 

الإيقاف عن العمي بدون أ م : وهو منع العامي من مواولة عمله خلال اترة معينةو مع حممانه من أ مه خلال هذه الفترةو على  أن   −

 لا  تجاوز اترة الإيقاف خمسة أيام في الشبم الواحد . 

 يخ استحقاقبا ال ممان من الترقيةو أو العلاوة الدورية : وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من  ار  −

ً   على س   مشموع ؛ لار كابه المعالفة مع عدم المساس بحقه في مكااأة  − الفصي من العدمة مع المكااأة: وهو اصي العامي بنا

 ن اية العدمة . 

الفصي من العدمة بدون مكااأة : وهو اسخ عقد عمي العامي دون مكااأةو أو رفعارو أو تعوي ؛ لار كابه أي من ال الات   −

  صوص علي ا في المادة سالومانون( من نظام العمي . المن

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ويج  أن يتناس  الجواً المفموض على العامي مع نوعو ومدى  سامة المعالفة المم كعة من قعله.  −

  

 ( :  42المادة ) ❖

صعاق  بالجواً الموضح قمين المعالفة التي   -الم    ب ذه اللائحة    – شي عامي يم ك  أيا من المعالفات الواردة في  داول المعالفاتو و الجواًات  

 ار كب ا . 

 ( : 43المادة  ) ❖

يفويه؛ ويجوز له استعدال الجواً    كون صلاحية  وقيع الجواًات المنصوص علي ا في هذه اللائحةو من قعي سصاح  الصلاحية( بالمنشأةو أو من

 المقمر اي مخالفة بجواً أخف. 

 ( :  44المادة ) ❖

ممة ااو ى. في حال ار كاب العامي ذات المعالفة بعد مض ي مائة ولمانين يوما على سع  ار كاب ا اانه لا صعتبر عائدا وتعد العالفة شأن ا ار كعد لل  

 ( : 45المادة  ) ❖

ة عن اعي واحدو يكتفى بتوقيع الجواً اافد من بين الجواًات المقمرة  في هذه اللائحة . عند تعدد المعالفات النافئ  

 ( : 46المادة  ) ❖

ويد قيمت ا لا يجو ز أن يقع على العامي عن المعالفة الواحدة أكثر من  واً واحدو  كما  لا يجوز أن يقع على العامي عن المعالفة الواحدة يمامة     

ً   للغمامات التي   وقع عليه . على أ م خمسة أيامو   و لا أن يقتطع من أ مه أكثر من أ م خمسة أيام في الشبم الواحد واا  

 ( : 47المادة  ) ❖

وسماع أقوالهو    لا  وقع المنشأة أيا من الجواًات التي  تجاوز عقوبت ا يمامة أ م يوم واحدو ر لا بعد ربلاغ العامي كتابة بالمعالفات المنسوبة رليهو  

ي ق دااعهو وذلك بمو   محضم يودع بملفه العاص . و حق  

 ( : 48المادة  ) ❖

و بمديمها لا يجو ز للمنشأة  وقيع أي  واً على العامي امم ار كعه خارج مكان العمي ر لا رذ ا شان له علاقة معافمة بطعيعة عمله أو بالمنشأة أ  

 المسئولو وذلك دون الإخلال بحك م المادة سالومانون( من نظام العمي . 

 



 

 

 

 ( : 49المادة  ) ❖

أي من  لا يجوز مساًلة العامي  أدي يا عن مخالفة مض ح على كشفبا أكثر من للالين يوما من  اريخ علم المنشأة بمم كب او دو ن أن  قوم با خاذ   

 ر ماًات التحقي ق بشأن ا. 

 (:  50المادة  ) ❖

 لا يجوز للمنشأة  وقيع أي  واً على العاميو رذا مض ح على  اريخ لعوت المعالفة أكثر من للالين يوما   

 ( :  51المادة ) ❖

وقِع عليه من  واًاتو ونوعباو ومقدارهاو والجواً الذي سوف يتعمض له في  حالة  كمار المعا
ُ
لفةو وإذا امتنع   لتزم المنشأة بإبلاغ العامي كتابة بما أ

بالبريد   ي عن استلام الإخطارو أو را  التوقيع بالعلمو أو شان يائعاو يمسي رليه بالبريد المسجي على عنوانه المعتار الوابد في ملف خدمتهو أوالعام

. الالكتروني الشعص ي الوابد بعقد العميو أو المعتمد لدى المنشأة و ويتر   على التعليغ بأي من هذه الوسائي  ميع االار القانونية    

 ( :  52المادة )  ❖

 يخصي لكي عامي ص يفة  واًات؛ يدون اي ا نوع المعالفة التي ار كب او و اريخ وقوعباو والجواً الموقع عليه و حتفظ هذه الص يفة ا  ملف

 خدمة العاميل 

 (:  53المادة  ) ❖

والسععون( من نظام العميو ويكون التصمف اي ا بما صعود بالنفع  قيد الغمامات الموقعة على العمال في  سجي خاص؛ وا  أحكام المادة  سالوالوة  

.  على العمال من قعي ال جنة العمالية  في المنشأة؛ و في حالة عدم و ود لجنة عمالية يكون التصمف في الغمامات بموااقة وزارة العمي  

 التظلم 

 ( : 54المادة  ) ❖

مع عدم الإخلال بح  العامي  في الالتجاً  ر ى الجبات الإداريةو أو القضائية المعتصةو أو البيئاتو يح  للعامي أن يتظلم ر ى ردارة المنشأة من أي  

 صمفو أو ر ماًو أو  واً يتخذ  في  حقه من قعلباو ويقدم التظلم ر ى ردارة المنشأة خلال للالة أيام عمي من  اريخ العلم بالتصمفو أ و الإ ماً 

المتظلم منهو و لا يضار  العامي من  قديم  ظلمهو ويخطم العامي بنتيجة العد في  ظلمهو  في ميعاد  لا يتجاوز خمسة أيام عمي من  اريخ  قديمه 

  للتظلم .  

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 أحكام ختامية  

 (: 55المادة ) ❖

لان ا.  نفذ أحكام هذه اللائحة في ح  المنشأة اعتعارا من  اريخ ربلايبا باعتمادهاو على أن تسمي في ح  العمال اعتعارا من اليوم التا ي لإع  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مخالفات جزائية تتعلق بمواعيد العمل 

   ءالجزا

(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليو مي )  نوع المخالفة 

ي مرة ثالث مرة  رابع مرة
 أول مرة ثان 

 إنذار كتاب    %5 %10 %20
 

تب على  15التأخر عن مواعيد الحضور ر للعمل لغاية  دقيقة دون إذن، أ و عذ ر مقبول؛ إذ ا لم يتر
 ذلك تعطيل عما ل آخرين. 

 إنذار كتاب    %15 %25 %50
 

15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  ب على ذلك دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترت دقيقة
 تعطيل عمال آخرين. 

30دقيقة لغاية 15 من تأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكت  ال %10 %15 %25 %50 إذن، أو عذر مقبول؛ إذا   دقيقة دون 
ت ب على ذلك تعطيل عمال آخرين. لم يتر  

دقيقة لغاية  15 من تأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكت  ال 25% 50% 75% يوم  30 دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا   دقيقة
ب على ذلك تعطيل عمال آخرين. ترت  

إذن، أو عذر مقبول؛  دقيقة دون60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكث ر من  25% 50% 75% يوم 
ت ب على ذلك تعطيل عمال آخرين. إذا لم يتر  

دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا   دقيقة 60دقيقة لغاية 30 من مواعيد الحضور للعمل أكت  التأخر عن  30% 50% يوم  يومان 
ب على ذلك تعطيل عمال آخرين. ترت  بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر  

 إنذار كتاب    يوم  يومان  ثلاثة أيا م 
 

، أو ترتب سواءالتأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دون إذن، أو عذر مقبول؛ 
تب على ذلك تعطيل عمال آخرين.   لم يتر

 إنذار كتاب    10% 25% يوم 
 

دقيقة. 15ذن، أو عذر مقبول بما لا يتجاوترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إ  

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

دقيقة.  15ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول بما يتجاوز   10% 25% 50% يوم   

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتاب    10% 25% يوم 
 

  أماكن العمل، أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد 
العمل دون إذن مسبق. البقاء ف   

من  الحرمان 
قيات   التر
 والعلاوات
 لمرة واحدة . 

، أو عذر مقبول لمدة يوم، خلال السنة العقدية الواحدة.  يومان  ثلاثة أيا م أربعة أيام   الغيا ب دون إذن كتاب  

الغياب بالإضافة إلى حسم أجر   

من  الحرمان 
قيات   التر
 والعلاوات
 لمرة واحدة . 

، أو عذر مقبول المتصل  الغيا ب  يومان  ثلاثة أيا م أربعة أيام  ، خلال السنة العقدية  ي   الى ستة أيام يوم  مندون إذن كتاب  
 الواحدة. 

، أو عذر مقبول المتصل  الغيا ب      ة أيام  مندون إذن كتاب   ، خلال السنة سبعة أيام  الى عشر
 العقدية الواحدة. 

الفصل من الخدمة   

للمادة   طبقا

 من نظام(80)

ل لعم  

 

الترقيات الحرمان من  

 والعلاوات لمرة واحدة 

 مع إنذار بالفصل طبقا 

لعمل  من نظام(80)للمادة   

الغيا ب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من أحد عشر يوما إلى أربعة عشر يوما، خلال السنة  خمسة أيام 

الواحدة  العقدية.  

ي تعويض على أن يسبقه إنذار كتا ل دون مكافأة أو الفص ة   بعد الغياب  ني مدة عشر
ي 
 
من نظام العمل . ( 80)نظام حكم المادة أيام ف  

وع مدة تزيد على خمسة عشر يو  ل دون سببالانقطاع عن العم ما متصلة، خلال السنة مشر
 . العقدية الواحدة 

ي تعويض على أن يسبقه إنذار كتا ل دون مكافأة أو الفص دة  م بعد الغياب  ني
و   عشر

 
ي  ن يوما
 
من نظام العمل . ( 80)نظام حكم المادة ف  

وع مددالغي  ا ب المتقطع دون سبب مشر
ً
 ا

ً
  مجموعها على ثلاثي   يوما

خلال السنة العقدية   تزيد ف 
 .الواحدة 

 



 

 

 مخالفات  وائية  تعل  بتنظيم العمي  

ء الجزا  

(الأجر اليو مي النسبة المحسومة هي نسبة من )  نوع المخالفة 
ي مرة ثالث مرة  رابع مرة

 أول مرة ثان 

 10% 25% 50% يوم 
ر ف ي غت  مكان العمل المخصص للعامل أثناء وقت   التواجد دون مت 

 الدوام. 

 إنذار كتاب    %10 %15 %25
  أماكن العمل، دون إذن من 

  غت  أمور عمل المنشأة ف 
استقبال زائرين ف 

 الإدارة. 

 استعمال آلات، ومعدات، وأدوات المنشأة، لأغراض خاصة، دون إذن.  إنذار كتاب    %10 %25 %50

 إنذار كتاب    %10 %15 %25
  اختصاصه، أو لم  

  أي عمل ليس ف 
تدخل العامل، دون وجه حق ف 

 يعهد به إليه. 

المخصص لذلك. الخروج، أو الدخول من غت  المكان  إنذار كتاب    %10 %15 %25  

 50% يوم  يومان  ثلاثة أيا م
  تنظيف الآلات، وصيانتها، أو عدم العناية بها، أو عدم التبليغ  

الإهمال ف 
 عما بها من خلل. 

 إنذار كتاب    25% 50% يوم 
  الأماكن  

عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة، واللوازم الأخرى ف 
 المخصصة لها، بعد الانتهاء من العمل. 

مكافأ ةفصل مع   تمزيق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات إدارة المنشأة.  يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  

 50% يوم  يومان  ثلاثة أيا م
  بحوزته، مثال: (سيارات، آلات، أجهزة، معدات، 

  العهد التر
الإهمال ف 

 أدوات، ... إلخ). 

  مكان العمل، أو غت   إنذار كتاب    %10 %15 %25
  غت  أوقات الراحة. الأكل ف 

المكان المعد له، أو ف   

 النوم أثناء العمل.  إنذار كتاب    %10 %25 %50

  تستدع  يقظ ة مستمرة.  50% يوم  يومان  ثلاثة أيا م
  الحالات التر

 النوم ف 

  غت  مكان عمله، أثناء ساعات العمل.  10% 25% 50% يوم 
 التسكع، أو وجود العامل ف 

  إثبات الحضور، والانصرا ف.  25% 50% يوم  يومان 
 التلاعب ف 

 25% 50% يوم  يومان 
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل، أو عدم تنفيذ التعليمات  

  
رمكان ظاه الخاصة بالعمل، والمعلقة ف   

الخاص ة بالعم ل التحريض على مخالفة الأوامر، والتعليمات الخط  ة  يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة  

 يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة
  الأماكن المحظورة، والمعلن عنها للمحافظة على سلامة  

التدخي   ف 
 العمال، والمنشأ ة. 

 يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة
  ا
  صحالإهمال، أو التهاون ف 

ر ف  ة العمال، أو لعمل الذي قد ينشأ عنه ض 
  المواد، أو الأدوات، والأجهزة. 

 سلامتهم، أو ف 

 

 



 

 

 

مخالفات جزائية تتعلق بسلوك العامل    

   ءالجزا

(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليو مي )  

  
 نوع المخالفة

ي مرة ثالث مرة  رابع مرة
 أول مرة ثان 

، أو إحداث مشاغبات ف ي مكان العمل. التشاجر مع الزملاء، أو مع  يوم  يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام الغت   

با أنه أصيب أثناء العمل، أو بسببه. التمارض، أو ادعاء العامل كذ يوم  يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  

 يوم  يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام
الامتناع عن إجراء الكشف الطت   عند طلب طبيب المنشأة، أو رفض اتباع  

أثناء العلاج. التعليمات الطبية   

تعلقة بأماكن العمل. مخالفة التعليمات الصحية الم  50% يوم  يومان  ثلاثة أيا م   

.  إنذار كتاب    %10 %25 %50  الكتابة على جدران المنشأة، أو لصق إعلانات عليها إنذار كتاب  

 رفض التفتيش الإداري عند الانصراف.  25% 50% يوم  يومان 

 يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة 
  المواعيد المحددة دون 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة ف 
ير مقبول.   تت 

 الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة.  إنذار كتاب    يوم  يومان  خمسة أيام

  أماكن العمل. تعمد الخلوة مع  يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة 
الجنس الآخر ف   

 الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قو لا، أو فع لا .  إنذار كتاب    %10 %15 %25

 يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة 
الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو باستعمال وسائل  

ونية بالشتم، أو  . الاتصال الالكتر التحقت   

 فص ل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب الماد ة
(80 )  

هم بطريقة إباحية.   الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل، أو على غت 

ل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب الماد ة فص  
(80 )  

، أو بأ ي وسيلة من وسائل  ونية الاعتداء الجسدي، أو القولى  الاتصال الالكتر
على صاحب العمل، أو المدير المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل، أو  

 بسببه. 

 تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية.  25% 50% يوم  يومان 

 يومان  ثلاثة أيا م خمسة أيام  فصل مع مكافأ ة 
عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور، أو الإدلاء بالأقوال، أ و  

 الشهادة. 

 

 


