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 لائحة تنظيم العمل

 19من  4صفحة ال                    2022مؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان الخيرية لائحة تنظيم العمل في 

 أحكام عامة
 (1الماد   

 .ريةالخي عبدالرحمن بن ثنيان العبيكانمؤسسة يقصد بلفظ المنشأ  أينما ورد في هئح اللائحة:  .1

تحا يقصد بلفظ العامل أينما ورد في هئح اللائحة: كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هئح المنشأ  و .2

 إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر.

  (2الماد   
 التقويم المعمور به في المنشأ  هو: التقويم الميلادي.

  (3الماد   
 اللائحة على جميع العاملين بالمنشأ ، والفروع التابعة لها.تسري أحكام هئح  .1

د العمل فيما ، وتعتبر هئح اللائحة مكملة لعقوعاملينلا تخل أحكام هئح اللائحة بالحقوق المكتسعععبة لل .2

 لا يتعارض مع هئح الحقوق.

 العمل.تطُلع المنشأ  العامل على هئح اللائحة عند التعاقد، وينص على ذلك في عقد  .3

  (4الماد   
ا هو حقوقا  أفضل مم عاملينيجوز للمنشأ  إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يعطُى بموجبها ال .1

 وارد في هئح اللائحة.

 عاملينلللمنشععأ  الحق في تضععمين هئح اللائحة شععروطا ، وأحكاما  إضععافية بما لا ينتقص من حقوق ا.2

كون هئح المكتسععععععبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيئية، والقرارات الصعععععععادر  تنفيئا  له  ولا ت

 جتماعية.والتنمية الا الموارد البشريةالإضافات أو التعديلات نافئ  إلا بعد اعتمادها من وزار  

القرارات فيئية، و.كل نص يتم إضعععععافته إلى هئح اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التن3

  له  يعتبر باطلاُ ولا يعتد به.الصادر  تنفيئ ا  

 التوظيف
  (5الماد   
 على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة ويرُاعى عند التوظيف ما يلي: نوعامليوظف ال

 .أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.1

 .المؤسسة.أن يكون حائزا  على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل 2

، ويعتمد من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة المؤسسة.أن يجتاز بنجاح ما قد تقررح 3

 في اجتياز الاختبارات والمقابلات اعتماد الموارد البشرية. 

  .المؤسسةشهاد  طبية من الجهة التي تحددها  .أن يكون لائقا  طبيا  بموجب4

.يجوز اسععععتثناء توظيف اير السعععععودي وفقا  للشععععروط، والأحكام الوارد  في المواد:  السععععادسعععععة 5

 والعشرين، الثانية والثلاثين، الثالثة والثلاثين( من نظام العمل.

 عقد العمل
  (6الماد   

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسععختين بالل ة العربية وفقا  للنموذج الموحد المعدُ من 

، بحيث يتضعععمن العقد المؤسعععسعععةالوزار ، تسعععلم إحداهما للعامل وتودع الأخري في ملف خدمته لدي 

مل، اسععععم صععععاحب العمل، واسععععم العامل، وجنسععععيته، وعنوانه الأصععععلي، وعنوانه المختار، ونوع الع

ومكانه، والأجر الأسععععععاسععععععي المتفق عليه، وأية امتيازات أخري يتفق عليها، وما إذا كان العقد محدد 

المد ، أو اير محدد المد ، أو لأداء عمل معين، ومد  التجربة إذا تم الاتفاق عليها، وتاريخ مباشععععععر  



 لائحة تنظيم العمل

 19من  5صفحة ال                    2022مؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان الخيرية لائحة تنظيم العمل في 

ة العربية  على أن يكون العمل، وأية بيانات ضععععرورية، ويجوز تحرير العقد بل ة أخري إلى جانب الل 

 النص العربي هو المعتمد دوما ، عند وجود تعارض في المعني.

  (7الماد   
لئي لا امع مراعا  التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشععععععر  العمل  يحق للمنشععععععأ  إل اء عقد العامل 

رفين بين الط يباشععر مهام عمله دون عئر مشععروع خلار سععبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد

 ارج المملكة.خإذا كان التعاقد تم داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم 

  (8الماد   
كان ممن مكان عمله الأصععععلي إلى  لا يجوز للمنشععععأ  نقل العامل ب ير موافقته الخطية والصععععريحة .1

 خر يقتضي ت ير محل إقامته.آ

في  للمنشعععأ  في حالات الضعععرور  التي قد تقتضعععيها ظرول عارضعععة ولمد  لا تتجاوز ثلاثين يوما   .2

لى أن عالسنة تكليف العامل بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشتراط موافقته، 

 تكاليف انتقار العامل وإقامته خلار تلك المد . المؤسسةتتحمل 

 الإركاب
  (9الماد   
 الالتزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية:يتحدد 

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

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

 م العمل.( من نظا40( من الماد   1.عند انتهاء خدمة العامل، طبقا لأحكام الفقر   3

التجربة،  تكاليف عود  العامل إلى بلدح في حالة عدم صلاحيته للعمل خلار فتر  المؤسسة.لا تتحمل 4

ب أو إذا راب في العود  دون سععععععبب مشععععععروع، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحيله بموج

 قرار إداري، أو حكم قضائي.

  (10الماد   
نفقات  يسععتحق العامل الئي يتم نقله من مكان عمله الأصععلي إلى مكان آخر يقتضععي ت يير محل إقامته

ات نقل نقله، ومن يعولهم شععععععرعا  ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما فيها نفقات الإركاب مع نفق

يكن  ما لممسععؤولية وتوفير الطرق والسععبل في إجراءات انتقار العامل،  المؤسععسععةأمتعتهم  وتتحمل 

 .المؤسسةالنقل بناء على رابة العامل فيكون ذلك من مسؤولية العامل دون أي أعباء على 

 التدريب والتأهيل
  (11الماد   
ا كان مكان في حار قيامها بتأهيل، أو تدريب العاملين السعوديين كافة التكاليف، وإذ المؤسسةتتحمل 

عود  بالدرجة التأهيل أو التدريب في اير الدائر  المكانية للمنشعععأ  تؤمن تئاكر السعععفر في الئهاب، وال

 رل، كما تؤمن وسععائل المعيشععة من مأكل، ومسععكن، وتنقلات داخلية، أو تصععالمؤسععسععةالتي تحددها 

 للعامل بدلا  عنها، وتستمر في صرل أجر العامل طوار فتر  التأهيل، والتدريب.

  (12الماد   
ير الصععععادر  يجوز للمنشععععأ  أن تنهُي عقد التأهيل، أو التدريب من اير العاملين، إذا ثبا من التقار.1

ريب بصور  برامج التدعن الجهة التي تتولى التدريب، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته على إكمار 

 مفيد .
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 19من  6صفحة ال                    2022مؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان الخيرية لائحة تنظيم العمل في 

يب، أو .للمتدرب، أو الخاضععععععع للتأهيل من اير العاملين، أو وليه، أو وصععععععيه الحق في إنهاء التدر2

ابليته، أو التأهيل إذا ثبا من التقارير الصعععععععادر  عن الجهة التي تتولى التدريب، أو التأهيل عدم ق

 قدرته على إكمار برامج التدريب بصور  مفيد .

خر بئلك كلتا الحالتين السععععابقتين يجب على الطرل الئي يراب في انهاء العقد إبلاط الطرل اآ.في 3

 قبل أسبوع على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب والتأهيل.

تدريب أو أن تلزم المتدرب أو الخاضعععع للتأهيل من اير العاملين لديه بعد إكمار مد  الة ؤسعععسعععللم .4

 مد  مماثلة لمد  التدريب أو التأهيل.التأهيل أن يعمل لديها 

ريب أو ة أن تلزم المتدرب أو الخاضعععععع للتأهيل من اير العاملين لديها بدفع تكاليف التدؤسعععععسععععع.للم5

التدريب أو  التأهيل التي تحملتها، أو بنسعععبة المد  المتبقية في حالة رفضعععه للعمل لمد  مماثلة لمد 

 التأهيل أو بعضها.

  (13الماد   
كمار مد  إأن تشععترط على الخاضععع للتدريب، أو التأهيل من العاملين لديها بعد ة ؤسععسععللمأولا : يجوز 

و التأهيل الئي أالتدريب أو التأهيل أن يعمل لديها مد  لا تتجاوز المد  المماثلة لمد  برنامج التدريب 

  المد  إذا د في العقود محددخضععععععع له العامل، إذا كان عقد العمل اير محدد  المد ، أو باقي مد  العق

 كانا المد  المتبقية من عقد العمل أقل من المد  المماثلة لمد  برنامج التدريب.

التي تحملتها  أن تنهُي تأهيل أو تدريب العامل، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريبة ؤسسللمثانيا : يجوز 

 أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية: المؤسسة

عئر مشععععععروع 1 لك دون  لئ بل الموعد المحدد  يل ق تأه تدريب، أو ال هاء ال مل إن عا  لهتقب.إذا قرر ال

 .المؤسسة

عدا  ( من نظام العمل،80.إذا تم فسععععععخ عقد عمل العامل وفق إحدي الحالات الوارد  في الماد   2

 ( منها، أثناء فتر  التدريب أو التأهيل.6الفقر   

لعمل أثناء ا( من نظام 81ل، أو تركه ل ير الحالات الوارد  في الماد   .إذا اسععععععتقار العامل من العم3

 فتر  التدريب أو التأهيل.

أو بنسبة  سةالمؤسة إلزام العامل بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها ؤسسثالثا : يجوز للم

ام العمل قبل ( من نظ81منها إذا اسععععععتقار العامل من العمل، أو تركه ل ير الحالات الوارد  في الماد   

 بعد انتهاء التدريب أو التأهيل. المؤسسةانتهاء مد  العمل التي اشترطتها عليه 

 الأجور
  (14الماد   

العملة ب عاملينالأجور  تدفع أجور المع مراعا  أي إجراءات، أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية 

د  في عن طريق البنوك المعتم عاملينالرسعععمية للبلاد في مواعيد اسعععتحقاقها، وتودع في حسعععابات ال

 المملكة.

  (15الماد   
 تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الئي تم فيه التكليف.

  (16الماد   
 السابق. يتم الدفع في يوم العمل جور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسميةإذا وافق يوم دفع الأ
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 تقارير الأداء
  (17الماد   

 للنماذج تقارير عن الأداء بصععفة دورية، مر  كل سععنة على الأقل لجميع العاملين وفقا   المؤسععسععةتعُد 

 التي تضعها لئلك، على أن تتضمن العناصر التالية:

 العمل، ودرجة إتقانه  الكفاء (..المقدر  على 1

 .المؤسسة.سلوك العامل، ومدي تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء 2

 ..المواظبة3

 .تحقيق الأهدال المسند  و المعلنة للموظف.4

  (18الماد   
العامل  يعدُ التقرير بمعرفة الرئيس المباشعععر للعامل، على أن يعتمد من  صعععاحب الصعععلاحية(، ويخُطر

لمنصعععو  امن التقرير فور اعتمادح، ويحق للعامل أن يتظلم من التقرير وفقا  لقواعد التظلم  بصعععور 

 عليها في هئح اللائحة.

 العلاوات
  (19الماد   

جلس يجوز للمنشععأ  منا العاملين علاوات سععنوية، يتم تحديد نسععبتها بناء  على صععلاحية رئيس م .1

 الأمناء.

 متى حصععععل في تقريرح الدوري على مسععععتوي متوسععععط على الأقل في مؤهلا  للعلاو يكون العامل  .2

 ، وذلك بعد مضعععي سعععنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل، أو منالمؤسعععسعععةالنموذج الئي تضععععه 

 بالعلاو . المؤسسةتاريخ حصوله على العلاو  السابقة، الا أن ذلك التأهيل لا يلزم 

 ا الشأن.علاو  استثنائية وفقا  للضوابط التي تضعها في هئيجوز لرئيس مجلس الأمناء منا العامل  .3

 الترقيات
  (20الماد   
ليل سععععلما  وظيفيا  لوظائفها تحدد فيه عدد ومسععععميات الوظائف وفقا  لما جاء في د المؤسععععسععععةتضععععع 

التصععععنيف، والتوصععععيف المهني السعععععودي ودرجة كل وظيفة، وشععععروط شعععع لها، وبداية أجرها فيه، 

 مؤهلا  للترقية إلى وظيفة أعلى، متى توفرت الشروط التالية:ويكون العامل 

 .وجود الوظيفة الشاار  الأعلى.1

 .توافر مؤهلات ش ل الوظيفة المرشا للترقية إليها.2

 .حصوله على مستوي فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري.3

 .موافقة رئيس مجلس الأمناء. 4

تر  .يجوز لرئيس مجلس الأمنععاء منا العععامععل ترقيععة اسععععععتثنععائيععة بمععا لا يتجععاوز درجتين خلار الف5

دح بوضع سلم لأجور ودرجات العاملين و ضوابط واضحة و محد المؤسسةالتعاقدية على أن تلتزم 

 . الصلاحيةفي ذلك، و يلزم أخئ الاعتماد في ذلك من صاحب 

  (21الماد   
 تي:الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل، فإن المفاضلة للترقية تكون كاآإذا توافرت شروط 

 .ترشيا صاحب الصلاحية.1

 .الحاصل على تقدير أعلى.2

 .الحاصل على شهادات علمية أعلى، أو دورات تدريبية أكثر.3
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 .المؤسسة.الأكثر خبر  عملية بمجار عمل 4

 .المؤسسة.الأقدمية في العمل ب5

 الانتداب
  (22الماد   

 بما يلي: المؤسسةإذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم 

 .تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم يتم صرل مقابل لها بموافقته.1

ا له .يصععععععرل للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسععععععكن، والطعام، وما إلى ذلك  ما لم تؤمنه2

 .المؤسسة

 البدر اليومي للانتداب حسب درجة العامل..قيمة 3

في  ؤسععسععةالمويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب  وفقا  للفئات، والضععوابط التي تضعععها 

فق وهئا الشعععععأن، ويكون احتسعععععاب تلك النفقات من وقا م ادر  العامل لمقر عمله إلى وقا عودته، 

 .المؤسسةالمد  المحدد  له من قبل 

 والبدلات المزايا
  (23الماد   

 السععععكن المناسععععب، وكئلك وسععععيلة النقل إذا نص على ذلك في عقد العمل، عاملينل المؤسععععسععععةتؤمن 

 للعامل بدر سكن، وبدر نقل نقدي. المؤسسةويجوز النص في عقد العمل على أن تدفع 

 أيام وساعات العمل
  (24الماد   

لجميع  بأجر كامل ة( الراحة الأسبوعييأيام في الأسبوع، ويكون  يوم .يكون عدد أيام العمل خمسة1

عليها أن وبأي يوم من أيام الأسبوع،  عاملينالراحة لبعض  أيام، ويجوز للمنشأ  أن تحدد عاملينال

قدي، ويجوز الراحة الأسبوعية بمقابل ن أيامتمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز تعويض 

 تنفيئي استثناء الإدارات بعدد أيام محدد  بموجب قرار اداري. ال مديرلل

( سععععاعات يوميا  في شععععهر رمضععععان 6( سععععاعات عمل يوميا  تخفض إلى  8.تكون سععععاعات العمل  2

 المسلمين. عاملينالمبارك لل

 العمل الإضافي
  (25الماد   

ه تصدرح ل.في حار تكليف العامل بالعمل الإضافي، يتم ذلك بموجب تكليف كتابي، أو الكتروني موجه 1

لأيام يبين فيه عدد السععاعات الإضععافية المكلف بها العامل، وعدد ا المؤسععسععةالجهة المسععؤولة في 

 ( من نظام العمل.106اللازمة لئلك، وفق ما نصاَّ عليه الماد   

 إليه للعامل عن سععاعات العمل الإضععافية أجرا  إضععافيا  يوازي أجر السععاعة مضععافا   المؤسععسععة.تدفع 2

 %( من أجرح الأساسي.50 

 التفتيش الإداري
  (26الماد   

 عاملينإلى مواقع عملهم، وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لئلك، وعلى ال عاملينيكون دخور ال

 الامتثار للتفتيش  التفتيش الإداري( متى طلبُ منهم ذلك.

  (27الماد   
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 يجوز للمنشأ  أن تلزم العامل بأن يثبا حضورح، وانصرافه بإحدي الوسائل المعدُ  لهئا ال رض.

 الإجازات
  (28الماد   

وما ، ي 21 يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجاز  سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن. 1

 لمؤسععسععةاسععنوات متصععلة، وللعامل بعد موافقة  5يوما ، إذا بل ا خدمته  30تزاد إلى مد  لا تقل عن 

لاتفاق الحصور على جزء من إجازته السنوية بنسبة المد  التي قضاها من السنة في العمل  ويجوز ا

 في عقد العمل على أن تكون مد  الإجاز  السنوية أكثر من ذلك.

ازات عن يحق للعامل أن يقوم بترحيل رصععيد إجازاته للسععنوات التالية، بشععرط ألا يزيد رصععيد الإج .2

إن لم يوم عمل، وفي حار الوصعععور إلى الحد المئكور، وجب على العامل التمتع بإجاز  سعععنوية، و 45

له كرصيد  حسبيوم عمل لا ت 45يشأ العامل التمتع بإجاز  سنوية، فإن الأيام الإضافية التي تزيد عن 

 إجازات ولا تعتبر حقا  له.

  (29الماد   
 للعامل الحق في إجاز  بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات  وفق ما يلي:

من شعععهر  أيام بمناسعععبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسعععع والعشعععرين خمسعععة. 1

 رمضان المبارك حسب تقويم أم القري.

 بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقول بعرفة.أيام خمسة . 2

 أور الميزان(. سبتمبر  23يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة . 3

 براير.ف 22هو ذكري تأسيس الدولة السعودية، ويوافق  السعودي يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس .4

أيام تلك  الأسععععععبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبلوإذا تداخلا أيام هئح الإجازات مع الراحة 

 الإجازات أو بعدها.

 أما إذا تداخلا أيام إجاز  أحد العيدين مع إجاز  اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه.

  (30الماد   
 يحق للعامل الحصور على إجاز  بأجر كامل في الحالات التالية:

 خمسة أيام عند زواجه..1

 أيام في حالة ولاد  مولود له..ثلاثة 2

الجد والجد  والعامل، أو أحد أقربائه من الدرجة الأولى  الأب والأم  .خمسة أيام في حالة وفا  زوجة3

 .والأخا(والابن والابنة والأخ 

ن أجر إن .أربعة أشهر، وعشر  أيام في حالة وفا  زوج العاملة المسلمة، ولها الحق في تمديدها دو4

ا بعد وضع حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفاد  من باقي إجاز  العد  الممنوحة له كانا حاملا  

 هئا الحمل.

 .خمسة عشر يوما  في حالة وفا  زوج العاملة اير المسلمة.5

 وللمنشأ  الحق في طلب الوثائق المؤيد  للحالات المشار إليها.

  (31الماد   
، أو مرجع طبي معتمد المؤسسةلئي يثبا مرضه بشهاد  طبية صادر  عن طبيب ا –يستحق العامل 

إجازات مرضععية خلار السععنة الواحد ، والتي تبدأ من تاريخ أور إجاز  مرضععية، سععواء  أكانا  –لديها 

 متقطعة، وذلك على النحو التالي: هئح الإجازات متصلة أم

 كامل.الثلاثون يوما  الأولى، بأجر .1

 .الستون يوما  التالية، بثلاثة أرباع الأجر.2



 لائحة تنظيم العمل

 19من  10صفحة ال                    2022مؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان الخيرية لائحة تنظيم العمل في 

 .الثلاثون يوما  التي تلي ذلك، بدون أجر.3

 وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.

 الرعاية الطبية
  (32الماد   

لصعععععحي بالتأمين على جميع العاملين لديها صعععععحيا ، وفقا لما يقررح نظام التأمين ا المؤسعععععسعععععةتقوم 

مهنية لدي التعاوني، ولائحته التنفيئية، كما تقوم بالاشععععععتراك عن جميع العاملين في فرع الأخطار ال

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، وفقا  لما يقررح نظامها.

 بيئة العمل
  (33الماد   

 ضوابط عامة: .1

لا يتطلب تشعععععع يل النسععععععاء الحصععععععور على تصععععععريا من وزار  الموارد البشععععععرية والتنمية  .1.1

 الاجتماعية أو من أي جهة أخري.

 يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية. .1.2

ودورات مياح على صعععاحب العمل توفير مكان مخصعععص للعاملات لأداء الصعععلا  والاسعععتراحة  .1.3

 تبعد مسافة مناسبة.

في حالات بيئة العمل المكتبية على صعععععععاحب العمل توفير ارفة ذات خصععععععوصععععععية لمكاتب  .1.4

 العاملات.

سعععععؤولية تعد حماية العاملين والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمل المناسعععععبة م .1.5

 .المؤسسةمباشر  على 

 ن العاملات من النساء فقط.في المنشآت النسائية الم لقة يجب أن يكو .1.6

 الرجالية المخصصة للرجار يجب أن يكون فيها العاملين من الرجار فقط. المؤسسةفي  .1.7

 تستقبل الجمهور يجب تعيين المؤسسةتوفير نظام أمني وفي حار كانا  المؤسسةيجب على  .1.8

 حراسة أمنية.

 ضوابط عمل المرأ  في المنشئات النسائية فقط: .2

خاصة بالنساء وممنوع دخور  المؤسسةة في مكان بارز توضا أن يجب وضع لوحة إرشادي .2.1

 الرجار.

 يجب أن يكون العاملات من النساء فقط. .2.2

ي فحراسة أمنية أو نظام أمني مالم يوفرها صاحب المركز التجاري  المؤسسةيجب أن توفر  .2.3

 في مركز تجاري. المؤسسةحار وجود 

خاضعععة  المؤسععسععةع لوحة إرشععادية أن وضعع المؤسععسععةفي حار وضععع نظام أمني يجب على صععاحب 

 للمراقبة الأمنية.

  (34الماد   
ث تبدأ للمرأ  العاملة الحق في إجاز  وضع بأجر كامل لمد  عشر  أسابيع توزعها كيف تشاء، بحي .1

لطبية ابحد أقصععى بأربعة أسععابيع قبل التاريخ المرجا للوضععع، ويحدد هئا التاريخ بواسععطة الجهة 

عاملة ، أو بشهاد  طبية مصدقة من جهة صحية، ولا يجوز تش يل المرأ  الالمؤسسةالمعتمد  لدي 

 خلار الأسابيع الستة التالية لوضعها.
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في حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة، فللعاملة الحق في إجاز  بأجر كامل  .2

 شهر دون أجر. ز  لمد الاجالمد  شهر واحد بعد انقضاء إجاز  الوضع، ولها تمديد 

  (35الماد   
قصععععد بعندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجاز  الوضععععع أن تأخئ  المؤسععععسععععةيحق للمرأ  العاملة في 

د، وذلك إرضاع مولودها فتر ، أو فترات استراحة، لا تزيد في مجموعها على الساعة في اليوم الواح

 عاتب هئح الفتر ، أو الفترات من سععععععا، وتحسعععععععاملينعلاو  على فترات الراحة الممنوحة لجميع ال

ض وعشعععععرين شعععععهرا  من تاريخ الوضعععععع، ولا يترتب على ذلك تخفي العمل الفعلية، وذلك لمد  أربعة

قا فتر  الأجر، ويجب على المرأ  العاملة بعد عودتها من إجاز  الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بو

عة على أو فترات تلك الاسعععتراحة، وما يطرأ على ذلك الوقا من تعديل و تحدد فتر  أو فترات الرضعععا

 اللائحة التنفيئية لنظام العمل.ضوء ذلك بحسب ما ورد في 

 الخدمات الاجتماعية
  (36الماد   

 بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية: المؤسسةتلتزم 

 إعداد مكان لأداء الصلا ..1

عاقة من ذوي الإ عاملينالمتطلبات، والخدمات، والمرافق التيسععيرية الضععرورية لل المؤسععسععة.توفر 2

 ام العمل.بحسب الاشتراطات المنصو  عليها في اللائحة التنفيئية لنظ مالهمعالتي تمكنهم من أداء أ

 ضوابط سلوكيات العمل
  (37الماد   

ي زي إلزام كل أو بعض العاملين بارتداء زي موحد، وفي كل الأحوار يراعى في أة ؤسععسععللميجوز .1

 فال.واير ش وفضفاضا  لنساء أن يكون محتشما  بالنسبة للرجار ملائمته للئوق العام، وبالنسبة ل

جتماعية الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية والأعرال الا المؤسسة.على جميع العاملين ب2

 المرعية في التعامل مع اآخرين.

لتي تمنع أن تتخئ كل التدابير ا المؤسععسععة.يمنع على جميع العاملين الخلو  مع الجنس اآخر، وعلى 3

 .المؤسسةالخلو  بين الجنسين داخل 

ة، أو .على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شعععععكل من أشعععععكار الايئاء، أو الإسعععععاء  الجسعععععدي4

ة، أو الحرية، القولية، أو الإيحائية، أو باتخاذ أي موقف يخدش الحياء، أو ينار من الكرامة، أو السمع

 منه اسععتدراج، أو إجبار أي شععخص إلى علاقة اير مشععروعة، حتى لو كان ذلك على سععبيلأو يقصععد 

رتيبات المزاح، وذلك عند التواصععل المباشععر، أو بأي وسععيلة تواصععل أخري، وللمنشععأ  أن تتخئ كل الت

 والإجراءات الضرورية واللازمة لتبليغ جميع العاملين بئلك.

  (38الماد   
ت لار أو وجميع أشعععكار الاسععع أو السعععلبية جميع ممارسعععات الإسعععاء  الإيجابية .يعتبر من قبيل الإيئاء1

كان العمل والتي تقع في م ،الابتزاز أو الإاراء أو التهديد  سععواء أكانا جسععدية أو نفسععية أو جنسععية

ر أو من قبل صععاحب العمل على العامل أو من قبل العامل على صععاحب العمل أو من قبل عامل على آخ

 المساعد  والتستر على ذلك في حكم الإيئاء. دص موجود في مكان العمل، وتععلى أي شخ

ائل الاتصار .يعتبر من قبيل الإيئاء المقصود في الفقر  السابقة، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وس2

نية ئل الإلكتروسواء بالقور أو الكتابة أو الاشار  أو الايحاء أو الرسم أو باستخدام الهاتف أو بالوسا

 الأخري أو بأي شكل من أشكار السلوك الئي يدر على ذلك.
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  (39الماد   
وميععة .مع عععدم الإخلار بحق من وقع عليععه الإيععئاء في مكععان العمععل من الالتجععاء إلى الجهععات الحك1

ء عليه، المختصة، يحق له التقدم بشكواح للمنشأ  خلار مد  أقصاها خمسة أيام عمل من وقوع الإيئا

لإيئاء قد وقع من شععاهد أو اطلع على واقعة إيئاء التقدم ببلاط للمنشععأ  بئلك، أما إذا كان اويجوز لكل 

 تصة.أو من أعلى سلطة فيها، فيكون التقدم بالشكوي للجهة الحكومية المخ المؤسسةمن قبل صاحب 

شكيل لجنة بقرار من المسئور المختص، تكون مهمت المؤسسة.على 2 شكوي أو بلاط ت ها عند تقديم 

سععععب على من التحقيق في حالات الإيئاء والاطلاع على الأدلة والتوصععععية بإيقاع الجزاء التأديبي المنا

 ثبتا إدانته، وذلك خلار خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوي أو البلاط.

  (40الماد   
اضععر دأ السععرية تسععتمع اللجنة لجميع الأطرال والشععهود، وتدون كل ما يجري في مح.مع مراعا  مب1

 توقع من الأطرال والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة.

ن تم نة حق اسععتدعاء من تري ضععرور  اسععتجوابه من العاملين والاسععتماع إلى أقواله، وعلى م.للج2ّ

 ام اللجنة حتى لا يقع تحا طائلة المسؤولية.استدعاؤح المثور أم

ء فتر  بالتفريق بين الشععاكي والمشععكو في حقه أثنا المؤسععسععةنة أن ترفع توصععية لإدار  .يجوز للج3ّ

 التحقيق.

ية بإيقاع .في حار ثبوت واقعة الإيئاء بأي طريقة من طرق الإثبات المعتبر ، توصعععععي اللجنة بالأالب4

 على المعتدي.الجزاء التأديبي المناسب 

تبليغ .إذا كان الاعتداء يشععععععكل جريمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشععععععكوي للمدير التنفيئي  ل5

 الجهات الحكومية المختصة بئلك.

بين لها أن تالمبلغ، إذا  .في حار عدم ثبوت واقعة الإيئاء، توصعععععي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على6

 أو البلاط كيدي. الشكوي

لجوء على المعتدي، من حق المعتدي عليه ال المؤسععععععسععععععة.لا يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل 7

 للجهات الحكومية المختصة.

يا  جزاء تأديب المؤسععععسععععةأو نظامية أخري على المعتدي، من توقيع  .لا يمنع توقيع عقوبة شععععرعية8

 عليه.

 المخالفات والجزاءات
  (41الماد   

 ة:من الأفعار التي يرتكبها العامل، وتستوجب أيا  من الجزاءات التاليالمخالفة هي كل فعل 

رتكبها، مع إلى العامل موضحا  به نوع المخالفة التي ا المؤسسة.الإنئار الكتابي: وهو كتاب توجهه 1

 مستقبلا . لفا نظرح إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو العود  إلى مثلها

ر بما امة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي، أو الحسم من الأج.ار2

 يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى.

نه من .الإيقال عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلار فتر  معينة مع حرما3

 تتجاوز فتر  الإيقال خمسة أيام في الشهر الواحد. لاعلى أ أجرح خلار هئح الفتر 

 اقها.أو العلاو  الدورية: وذلك لمد  أقصاها سنة واحد  من تاريخ استحق .الحرمان من الترقية4

مع  .الفصعععل من الخدمة مع المكافأ : وهو فصعععل العامل بناء على سعععبب مشعععروع لارتكابه المخالفة5

 الخدمة.عدم المساس بحقه في مكافأ  نهاية 
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 .الفصعععععل من الخدمة بدون مكافأ : وهو فسعععععخ عقد عمل العامل دون مكافأ  أو إشععععععار أو تعويض7

 ( من نظام العمل.80لارتكابه أي من الحالات المنصو  عليها في الماد   

 له.ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدي جسامة المخالفة المرتكبة من قب

  (42الماد   
ًّ من المخالفات الوارد  في جداور المخالفات والجزاءات   –الملحق بهئح اللائحة  –كل عامل يرتكب أيا

 يعاقب بالجزاء الموضا قرين المخالفة التي ارتكبها.

  (43الماد   
 ؤسععسععةالمب عماليةتكون صعلاحية توقيع الجزاءات المنصعو  عليها في هئح اللائحة من قبل اللجنة ال

 أو من تفوضه اللجنة، ويجوز استبدار الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.

  (44الماد    
 ده لا يععلى سععععععبق ارتكابها، فإن في حار ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضععععععي مائة وثمانين يوما  

 عائدا ، وتعد مخالفة، وكأنها ارتكبا للمر  الأولى.

  (45الماد   
لمقرر  في االمخالفات الناشئة عن فعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات عند تعدد 

 هئح اللائحة.

  (46الماد   
وقع على كما لا يجوز أن ي واحد،لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحد  أكثر من جزاء 

رح أكثر من العامل عن المخالفة الواحد  ارامة تزيد قيمتها على أجر خمسة أيام، ولا أن يقتطع من أج

 أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاء لل رامات التي توقع عليه.

  (47الماد   
ًّ من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها ارامة أجر ي المؤسعععسعععةلا توقع  بلاط العامل إوم واحد، إلا بعد أيا

فه وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب محضعععععر يودع بمل فات المنسعععععوبة إليه وسعععععماع أقوالهكتابة بالمخال

 الخا .

  (48الماد   
ل ه علاقة لا يجوز للمنشعععععععأ  توقيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان 

( من 80أو بمديرها المسععؤور، وذلك دون الإخلار بحكم الماد    المؤسععسععةمباشععر  بطبيعة عمله أو ب

 نظام العمل.

  (49الماد   
يخ علم لا يجوز مسععععاءلة العامل تأديبيا  عن مخالفة مضععععي على كشععععفها أكثر من ثلاثين يوما  من تار

 بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها. المؤسسة

  (50الماد   
لاثين ثيجوز للمنشعععععأ  توقيع أي جزاء على العامل، إذا مضعععععى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من لا 

 يوما .

  (51الماد   
والجزاء الئي  كتابة بما أوُقعِ عليه من جزاءات ونوعها ومقدارهابإبلاط العامل  المؤسععععععسعععععععةتلتزم 

أو رفض التوقيع  لام الإخطارامتنع العامل عن اسعععععت سعععععول يتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا

بالعلم أو كان اائبا  يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه المختار الثابا في ملف خدمته أو بالبريد 
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، ويترتب على التبليغ بأي من هئح المؤسععسععةأو المعتمد لدي  كتروني الشععخصععي الثابا بعقد العملالال

 الوسائل جميع اآثار القانونية.

  (52الماد   
زاء وتاريخ وقوعها والج فيها نوع المخالفة التي ارتكبها يخصععص لكل عامل صععحيفة جزاءات، يدون

 الموقع عليه  وتحفظ هئح الصحيفة في ملف خدمة العامل.

  (53الماد   
من نظام  في سععجل خا ، وفق أحكام الماد   الثالثة والسععبعون( عاملينتقيد ال رامات الموقعة على ال

  وفي ؤسسةالمفي  ماليةعمن قبل اللجنة ال عاملينالعمل، ويكون التصرل فيها بما يعود بالنفع على ال

لتنمية يكون التصععععرل في ال رامات بموافقة وزار  الموارد البشععععرية وا ماليةعحالة عدم وجود لجنة 

 الاجتماعية.

 التظلم
  (54الماد   

مع عدم الإخلار بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة أو الهيئات، يحق 

أو جزاء يتخئ في حقه من قبلها، ويقدم  أو إجراء من أي تصرل المؤسسةللعامل أن يتظلم إلى إدار  

خلار ثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرل أو الإجراء المتظلم منه، ولا  المؤسسةالتظلم إلى إدار  

يضععار العامل من تقديم تظلمه، ويخطر العامل بنتيجة البا في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز خمسععة أيام 

 عمل من تاريخ تقديمه التظلم.

 أحكام ختامية
  (55الماد   

سعععري في عتبارا  من تاريخ إبلااها باعتمادها، على أن تا المؤسعععسعععةتنفئ أحكام هئح اللائحة في حق 

عا عاملينحق ال ما لم يرد نص خا  او عند وجود ت ها، وفي تالي لإعلان بارا  من اليوم ال رض مع اعت

 لنظام العمل لتفسير هئح اللائحة.النظام، فيرجع 
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 المخالفات والجزاءات
 أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

 المخالفةنوع  م

 الجزاء

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أور مر 
ثاني 

 مر 
 رابع مر  ثالث مر 

1/1 

( 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل ل اية  

دقيقة دون إذن، أو عئر مقبور  إذا لم يترتب على 

 آخرين عاملينذلك تعطيل 

 %20 %10 %5 إنئار كتابي

1/2 

( 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل ل اية  

دقيقة دون إذن، أو عئر مقبور  إذا ترتب على ذلك 

 آخرين عاملينتعطيل 

 %50 %25 %15 إنئار كتابي

1/3 

( 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

( دقيقة دون إذن، أو عئر مقبور  30دقيقة ل اية  

 آخرين عاملينإذا لم يترتب على ذلك تعطيل 

10% 15% 25% 50% 

1/4 

( 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

( دقيقة دون إذن، أو عئر مقبور  30دقيقة ل اية  

 آخرين عاملينإذا ترتب على ذلك تعطيل 

 يوم 75% 50% 25%

1/5 

( 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

( دقيقة دون إذن، أو عئر مقبور  60دقيقة ل اية  

 آخرين عاملينإذا لم يترتب على ذلك تعطيل 

 يوم 75% 50% 25%

1/6 

( 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

( دقيقة دون إذن، أو عئر مقبور  60دقيقة ل اية  

 آخرين عاملينإذا ترتب على ذلك تعطيل 

 يومان يوم 50% 30%

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

1/7 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمد  تزيد على 

ساعة دون إذن، أو عئر مقبور  سواء ترتب، أو 

 آخرين عاملينلم يترتب على ذلك تعطيل 

 ثلاثة أيام يومان يوم إنئار كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر  ساعات التأخر

1/8 
 ترك العمل، أو الانصرال قبل الميعاد دون إذن، أو

 ( دقيقة15بما لا يتجاوز  عئر مقبور 

 يوم %25 %10 إنئار كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر مد  ترك العمل

1/9 
 ترك العمل، أو الانصرال قبل الميعاد دون إذن، أو

 ( دقيقة15عئر مقبور بما يتجاوز  

 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم أجر مد  ترك العمل

1/10 
هاء أو العود  إليها بعد انتالبقاء في أماكن العمل، 

 مواعيد العمل دون مبرر

إنئار 

 كتابي
 يوم 25% 10%

1/11 
ال ياب دون إذن كتابي، أو عئر مقبور لمد  يوم 

 إلى ثلاثة أيام، خلار السنة العقدية الواحد 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 بالإضافة إلى حسم أجر مد  ال ياب

1/12 

كتابي، أو عئر مقبور من أربعة ال ياب دون إذن 

 أيام إلى ستة أيام، خلار السنة العقدية الواحد 

ثلاثة  يومان

 أيام

 خمسة أيام أربعة أيام

 بالإضافة إلى حسم أجر مد  ال ياب

1/13 

ال ياب المتصععععععل دون إذن كتابي، أو عئر مقبور 

 من سبعة أيام إلى عشر  أيام، خلار السنة العقدية

 الواحد 

 أيام أربعة
خمسة 

 أيام

الحرمان من 

الترقيات أو 

العلاوات لمر  

واحد  مع 

فصل من 

الخدمة مع 

المكافأ   إذا 

لم يتجاوز 
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 المخالفةنوع  م

 الجزاء

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أور مر 
ثاني 

 مر 
 رابع مر  ثالث مر 

توجيه إنئار 

بالفصل وفقا  

( 80للماد   

 من نظام العمل

مجموع 

ال ياب 

 ( يوم30 

 بالإضافة إلى حسم أجر مد  ال ياب 

1/14 
مقبور من أحد ال ياب المتصل دون إذن كتابي، أو عئر 

عشر يوما  إلى أربعة عشر يوما ، خلار السنة العقدية 

 الواحد 

خمسة أيام 

مع توجيه 

إنئار أور 

بالفصل وفقا  

( 80للماد   

من نظام 

 العمل

الحرمان من 

الترقيات أو 

العلاوات لمر  

واحد ، مع توجيه 

إنئار نهائي 

بالفصل طبقا  

( من 80للماد   

 نظام العمل

فصل 

من 

 الخدمة

طبقا  

للماد  

 80 )

من 

نظام 

 العمل

 

 بالإضافة إلى حسم أجر مد  ال ياب

1/15 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مد  تزيد 

على خمسة عشر يوما  متصلة، خلار السنة 

 العقدية الواحد 

الفصل دون مكافأ ، أو تعويض، على أن يسبقه 

اد  للمإنئار كتابي بعد ال ياب مد  عشر  أيام، وفقا  

  الثمانون( من نظام العمل

1/16 
ال ياب المتقطع دون سبب مشروع مددا  تزيد في 

 مجموعها على ثلاثين يوما  خلار السنة الواحد 

الفصل دون مكافأ ، أو تعويض، على أن يسبقه 

ق إنئار كتابي بعد ال ياب مد  عشرين يوما ، في نطا

 حكم الماد   الثمانون( من نظام العمل

 يوم %50 %25 %10 عدم الالتزام بأوقات الراحة وساعات العمل 1/17

 ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:

 نوع المخالفة م

 الجزاء

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مر  ثالث مر  ثاني مر  أور مر 

2/1 
التواجد دون مبرر في اير مكان العمل 

 وقا الدوامالمخصص للعامل أثناء 
 يوم 50% 25% 10%

2/2 
 المؤسسةاستقبار زائرين في اير أمور عمل 

 في أماكن العمل، دون إذن من الإدار 
 %25 %15 %10 إنئار كتابي

2/3 
  المؤسسةآلات، ومعدات، وأدوات  استعمار

 لأاراض خاصة، دون إذن
 %50 %25 %10 إنئار كتابي

2/4 
ليس  تدخل العامل، دون وجه حق في أي عمل

 في اختصاصه، أو لم يعهد به إليه
 ثلاثة أيام يومان يوم 50%

2/5 
الخروج، أو الدخور من اير المكان 

 المخصص لئلك
 %25 %15 %10 إنئار كتابي

2/6 
الإهمار في تنظيف اآلات، وصيانتها، أو عدم 

 للالعناية بها، أو عدم التبليغ عن ما بها من خ
 ثلاثة أيام يومين يوم 50%
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2/7 

عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة، 

واللوازم الأخري في الأماكن المخصصة لها، 

 بعد الانتهاء من العمل

 يوم %50 %25 إنئار كتابي

2/8 
تمزيق، أو إتلال إعلانات، أو بلااات إدار  

 المؤسسة
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

مع فصل 

 المكافأ 

2/9 

مثار: الإهمار في العهد التي بحوزته، 

 سيارات، آلات، أجهز ، معدات، أدوات....... 

 الخ(

 ثلاثة أيام يومان
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

2/10 
ه، الأكل في مكان العمل، أو اير المكان المعد ل

 أو في اير أوقات الراحة
 %25 %15 %10 إنئار كتابي

 %50 %25 %10 إنئار كتابي النوم أثناء العمل 2/11

 ثلاثة أيام يومان يوم %50 الحالات التي تستدعي يقظة مستمر  النوم في 2/12

2/13 
التسكع، أو وجود العامل في اير مكان عمله، 

 أثناء ساعات العمل
 يوم 50% 25% 10%

 فيومان يوم واحد التلاعب في إثبات الحضور، والانصرال 2/14

الحرمان 

من 

 الترقية

فصل مع 

 المكافأ 

2/15 

المشروعة الخاصة عدم إطاعة الأوامر 

بالعمل  أو عدم تنفيئ التعليمات الخاصة 

المعلنة أو  عاملينبالعمل وبسلامة العمل وال

 المعلقة في مكان ظاهر

 يومان يوم 50% 25%

2/16 
التحريض على مخالفة الأوامر، والتعليمات 

 الخطية الخاصة بالعمل
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

2/17 
ن في الأماكن المحظور ، والمعلن عنها التدخي

 المؤسسة، وعاملينللمحافظة على سلامة ال
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

2/18 
ضعف أداء الموظف خلار السنة التعاقدية بناء 

 على تقيم الأداء السنوي
 إنئار ثاني إنئار أور

إنئار 

 نهائي

فصل من 

 العمل

2/19 

عدم تحقيق الموظف للأهدال المطلوبة منه 

 المؤسسةوالتي يتم تحديدها وإعلانها من قبل 

 لثلاث مرات خلار السنة التعاقدية

 إنئار أور
إنئار  

 ثاني

إنئار 

 نهائي

فصل من 

 العمل

2/20 
إساء  التعامل مع العملاء أو عدم تقديم 

 الخدمة المطلوبة لهم
 إنئار نهائي

فصل من 

العمل دون 

 مكافأ 

--- --- 

2/21 

الإهمار أو التهاون في العمل الئي قد ينشأ 

أو سلامتهم أو  عاملينعنه ضرر في صحة ال

في المواد أو الأدوات والأجهز  أو في مصالا 

 المؤسسة

 ثلاثة أيام يومان
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

 ثالثا : مخالفات تتعلق بسلوك العامل:

 نوع المخالفة م

 الجزاء

  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 رابع مر  ثالث مر  ثاني مر  أور مر 

3/1 
التشاجر مع الزملاء، أو مع ال ير، أو إحداث 

 مشاابات في مكان العمل
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم



 لائحة تنظيم العمل

 19من  18صفحة ال                    2022مؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان الخيرية لائحة تنظيم العمل في 

3/2 
ء التمارض، أو ادعاء العامل كئبا  أنه أصيب أثنا

 العمل، أو بسببه
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

3/3 
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب، أو 

 رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل 3/4

3/5 
إعلانات ، أو لصق المؤسسةالكتابة على جدران 

 عليها
 %50 %25 %10 إنئار كتابي

 يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش الإداري 3/6

3/7 

عدم تسليم النقود والشيكات والأوراق المحصلة 

في المواعيد المحدد  دون  المؤسسةلحساب 

 تبرير مقبور

 ثلاثة أيام يومان
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

3/8 
 والأجهز  المقرر الامتناع عن ارتداء الملابس، 

 للوقاية وللسلامة
 خمسة أيام يومان يوم إنئار كتابي

 ثلاثة أيام يومان تعمد الخلو  مع الجنس اآخر في أماكن العمل 3/9
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

 ثلاثة أيام يومان لا  الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولا ، أو فع 3/10
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

3/11 

 الاعتداء على زملاء العمل بالقور، أو الإشار ،

وسائل الاتصار الالكترونية أو  راعمأو باست

 التلفظ بالسب أو بالشتم، أو أي كلمة اير لائقة

 أو التحقير

 ثلاثة أيام يومان
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 

3/12 
 الاعتداء بالإيئاء الجسدي على زملاء العمل، أو

 ة إباحيةعلى ايرهم بطريق

فصل بدون مكافأ ، أو إشعار، أو تعويض بموجب 

 الماد   الثمانون(

3/13 

الاعتداء الجسدي، أو القولي، أو بأي وسيلة من 

وسائل الاتصار الالكترونية على صاحب العمل، 

ل، أو المدير المسئور، أو أحد الرؤساء أثناء العم

 أو بسببه

بموجب فصل بدون مكافأ ، أو إشعار، أو تعويض 

 الماد   الثمانون(

 ثلاثة أيام تقديم بلاط، أو شكوي كيدية 3/14
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 
--- 

3/15 
عدم الامتثار لطلب لجنة التحقيق بالحضور أو 

 الإبلاط بالأقوار أو الشهاد 
 ثلاثة أيام يومان

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 
      

3/16 
بقصد الحصور  تقديم تقارير طبية اير صحيحة

 على إجاز  مرضية
 إنئار أور

إنئار 

نهائي 

 بالفصل

فصل 

دون 

 مكافأ 

--- 

3/17 
عن طريق  المؤسسةالحصور على العمل ب

 التزوير

( من 80فصل بدون مكافأ  في نطاق حكم الماد   

 النظام

3/18 
إساء  استخدام الهاتف الأرضي الخا  بالعمل 

 ه لأاراض خاصة دون إذنلاعمأو است
 ثلاثة أيام

خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 
--- 

 %50 %25 %10 إنئار كتابي جمع إعانات أو نقود بدون إذن 3/19

 ثلاثة أيام يومين التلفظ بالسب أو الشتم أو أي كلمة اير لائقة 3/20
خمسة 

 أيام

فصل دون 

 مكافأ 

3/21 
است لار المنصب لتحقيق نتائج ومكاسب 

 شخصية

( من 80نطاق حكم الماد   فصل بدون مكافأ  في 

 النظام



 لائحة تنظيم العمل

 19من  19صفحة ال                    2022مؤسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان الخيرية لائحة تنظيم العمل في 

3/22 

كتابة خطاب أو بريد إلكتروني يحتوي على 

أسلوب أو كلمات اير لائقة نصا  صريحا  أو 

 بشكل ضمني

 ثلاثة أيام يومين
خمسة 

 أيام

فصل دون 

 مكافأ 

3/23 

إذا وقع من العامل اعتداء على صاحب العمل أو 

المدير المسؤور أو أحد رؤسائه أو مرؤوسيه 

 أثناء العمل أو بسببه

( من 80فصل بدون مكافأ  ضمن نطاق حكم الماد   

 النظام

3/24 

إساء  التعامل مع المرؤوسين أو استخدام 

صلاحيات ضدهم بقصد إحداث الضرر بالموظف 

 وبيئة العمل

 إنئار كتابي
خمسة 

 أيام

فصل مع 

 المكافأ 
--- 

 إنئار كتابي عدم التزام الموظف بالمهام الموكلة إليه 3/25
إنئار 

 نهائي

فصل مع 

 المكافأ 
--- 

3/26 
بدون  المؤسسةالإسرال في استهلاك مواد 

 سبب مقبور
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان 50%

3/27 
إدخار أشياء اير مصرح بها أو إجراء معاملات 

 تجارية داخل مكان العمل
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 فصل مع المكافأ  إنئار نهائي أو تعاطي للمخدراتالتواجد في حالة سكر  3/28

 فصل مع المكافأ  إنئار نهائي نشر الإشاعات وإثار  البلبلة 3/29

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام إنئار كتابي عدم الإفصاح عن السلوك المشين للأخرين 3/30

 المكافأ فصل مع  تقديم أي مستندات أو شهادات أو تقارير مزور  3/31

 تم بحمد الله


