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 :التعريفات والأحكام العامة
 

 منها.فاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل ليقصد بالعبارات والأ : (1)مادة 
 

 .الهيئة السعودية للمهندسين المنشأة 
  الهيئة.مجلس إدارة  مجلس الإدارة 

 الهيئة.مين عام أ الأمين العام 
 نائب أمين عام الهيئة. الأمين العام نائب 

هو التوزيع الهرمي للإدارات والأقسام والوظائف والعلاقات فيما بينها، والذي تعده الأمانة العامة،  الهيكل التنظيمي
 ويقره مجلس الإدارة.

 مجموعة القواعد التي تنظم عمل إدارة الموارد البشرية بالمنشأة السياسة 
 مجموعة الخطوات التي تتخذ لتنفيذ سياسات إدارة الموارد البشرية  الإجراءات 

كل من يعمل بالمنشأأأأأة ودا إداروا أو إهأأأأرافها ولو كا  بعيدار عن نظاروا مقابل أار أ ر كانا  العامل 
التسأأأمية التي تطلل عليو، وسأأأواي ن تعيينو بعقد ددد المدة أو  ا ددد المدة وسأأأواي كا  سأأأعود ر 

  ا سعودي.أو 
 نظام العمل السعودي . نظام العمل 

كل ما يعطى للعامل مقابل عملو بمواب عقد عمل مكتوب أو  ا مكتوب وسأأأأأأأأأأأأأأأاري المفعو   الأجر الأساسي 
 ( من نظام العمل.2( من المادة )14وفقار لما نصا عليو أحكام الفقرة )

المسأأأأأتحقة الألر  التي تتقرر للعامل مقابل اهد الأار الأسأأأأأاسأأأأأي ماأأأأأايا إليو سأأأأأائر ال  دات  الأجر الفعلي 
بذلو في العمل، أو مخاطر يتعرض لها في أداي عملو، أو التي تتقرر للعامل لقاي العمل بمواب عقد 

 العمل أو لائحة تنظيم العمل، ومن ذلك:
 البدلات التي يستحقها العامل لقاي عمل يبذلو، أو مخاطر يتعرض لها في أداي عملو.-1
 دات التي قد تمنح وفقا لمستو  المعيشة، أو لموااهة أعباي العائلة.ال  -2
المكافأة، هي التي يعطيها صاحب العمل للعامل، وما يصريا لو ا اي أمانتو، أو كفايتو، وما -3

هأأأأأأأأأابو ذلك، إذا كانا هذه المكافأة مقررة في عقد العمل، أو لائحة تنظيم العمل للمنشأأأأأأأأأأة، أو 
 تى أصبح العامل يعدها ا يار من الأار.ارت العادة بمنحها، ح

 نظام التأمينات الإاتماعية. نظام التأمينات الإجتماعية  
 لائحة تنظيم العمل بالمنشأة. لائحة تنظيم العمل 

 هي كل مخالفة يقوم بها العامل تخل بوااباتو الوظيفية، والج ايات التأديبية المقرة عليها.  المخالفات والجزاءات 
 إثنا عشر ههرار ميلاد ر إعتبارا من تاريخ مباهرة العامل للعمل بالمنشأة. السنة التعاقدية 

 ثلاثو  يومار ميلاد ر. الشهر
 ساعات العمل التي يقايها العامل على رأس العمل دو  فترات الراحة. ساعات العمل الفعلية 
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 العمل.عشرة من نظام  لثةالثاام المادة كلأح وضعا هذه اللائحة تنفيذا   : (2مادة )
 كانا نوعية عقودهم )ددد المدة أو  ا ددد  تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين في المنشأة أ ر  : (3مادة )

 العمل.وتعتبر أحكامها متممة لعقد  صدورها،وسواي كا  التعاقد معهم من قبل أو بعد  المدة(
 العمل.ذلك في عقد  على عند التعاقد معو على أحكام هذه اللائحة وينصطلع المنشأة العامل ت   : (4مادة )
 .يلاديوالمواعيد المنصوص عليها في هذه اللائحة أو في عقود العمل أو قرارات التعيين بالتقويم الم ددتسب المد : (5مادة )

 لو فيما لم يرد نص والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذار  التنفيذية،تطبل أحكام نظام العمل ولائحتو  : (6) مادة
 في هذه اللائحة.

 التعديلات نافذة  تكو  تلك الحل في إدلا  تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعا الحااة ولا للأمانة العامة : (7مادة )
 العمل.من وزارة  عتمادهاموافقة مجلس الإدارة على التعديلات وإإلا بعد 

 الإدارة.وتعتمد من مجلس  المنشأةعمل  تنظم مشتملة على إارايت وسياسات قرارات،يجوز للمنشأة إصدار  : (8مادة )
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 الثانيالفصل 

، عقد العمل، فترة التجربة، التكليف، النقل، الترقيةالتوظيف  
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  التوظيف
 الوظائف:تصنيف 

 
وفقار لسياسة التوظيف  ،ووصف وظيفي مسمياتالدراة المستحقة في السلم الوظيفي بوظائف ذات  علىالعما  عين ي : (9) مادة

 يلي:ما  في المنشأةالتوظيف  بالمنشأة ويراعى عند
 الجنسية.أ  يكو  سعودي  .1
 المنشأة.للوظيفة من قبل  والخبرات المطلوبة العلمية،أ  يكو  حائ  ار على المؤهلات  .2
 طلبها الوظيفة.تأو مقابلات هخصية ت لتبارات،إقد تقرره المنشأة من أ  يجتاز بنجاح ما  .3
 المنشأة.أ  يكو  لائل طبيار بمواب ههادة طبية من الجهة التي دددها  .4
من نظام (  33، 32، 26 ) المواد:في  والأحكام الواردةللشروط  وفقار ستثناي توظيف  ا السعودي إيجوز  .5

 العمل.
العام ونائب الأمين العام ومدراي العموم ومدراي الإدارات والمرااع الداللي  الأمين عفايإو تصدر قرارات تعيين  .6

 من قبل مجلس الإدارة.
 العمل:عقد 

 
 يلي:يبرم مع كل من يعمل في المنشأة عقد عمل يراعي فيو ما  : (10مادة )

 تكو  وفي حالة التناقض بين النسأأختين ألر ،ويجوز ترجمتو إلى لغة  العربية،أ  يكو  عقد العمل مكتوبار باللغة  .1
 النسخة العربية هي المراع.

توقيع النسأأأأأأأأأأختين من كلار  ويتم لدمتو،ملف في تودع الألر  و أ  يحرر من نسأأأأأأأأأأختين تسأأأأأأأأأألم إحدا ا للعامل  .2
 الطرفين.

 العقد،الأار المتفل عليو والم ا  الألر  ومكا  إبرام  المسأأأأمى الوظيفي والدراة الوظيفية و توضأأأأيح يتاأأأأمن أ  .3
 معين.ي عمل دالأ وما إذا كا  العقد ددد المدة أو  ا ددد المدة أو

 التجربة.لمدة فترة  أ  يتامن دديدار  .4
 العنوا  أوذلك  ىعل والإنذارات والتوايهاتوترسأأل جميع القرارات  للعاملأ  يتاأأمن العنوا  الصأأريح والمعتمد  .5

لغ بها من تاريخ ويعتبر العامل قد ب   الشأأأأخصأأأأي،أو على بريده الإلكتروني  المنشأأأأأةالبريد الإلكتروني المسأأأألم لو من 
 بلاغ.لإاولو كافة الأثار القانونية المترتبة على هذا  الإرسا 

 .ضرورة إضافتها في عقد العملة ألر  تر  المنشأأية بيانات  .6
 بالمنشأة.ن تاريخ مباهرة العامل للعمل مومنتجار لأثاره المترتبة عليو  ر ر العمل سا يعتبر عقد : (11مادة )
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 :التجربةفترة 
 

تفاق مكتوب بين العامل والمنشأأأأأأأأة تمديد فترة التجربة على يومار من تاريخ توقيع العقد، ويجوز بإ 90التجربة تعتبر فترة  : (12مادة )
 من نظام العمل.( 53وفقار للمادة )يومار  180  لا ت يد عن أ

 :التكليف
 

مصلحة العمل تكليف  تقتايويجوز للمنشأة في حالات الارورة وبما  العمل،( من نظام 60أحكام المادة ) مراعاةمع  : (13مادة )
لات الاأأأأأأأأأأأأأأأرورة التي قد اح أو فيبموافقتو الكتابية  اوهر ر عن العمل المتفل عليو لتلافار إلر يختلف آالعامل بعمل 

 التعاقدية.تقتايها ظرويا عارضة على أ  لا تتجاوز ثلاثين يومار في السنة 
   :النقل

 
يجوز للمنشأأأأأأأأأأة حسأأأأأأأأأب مصأأأأأأأأألحة العمل نقل العامل من وظيفة إلى  العمل،( من نظام 58مع مراعاة أحكام المادة ) : (14) مادة

وعلى  الأصأأأألي،اوهر ر عن عملو  لتلافار إبحيث لا يختلف العمل ا  تخصأأأأصأأأأو لر في نفس مجآألر  ومن موقع إلى 
 سعودي.أ  تتخذ الإارايات اللازمة لتغيا المهنة في تصريح العمل بالنسبة للعامل الغا 

 :الترقية
 
تاع المنشأة سلمار وظيفيار لوظائفها ددد فيو عدد، ومسميات الوظائف. وفقار لما ااي في دليل التصنيف، والتوصيف  : (15) ةدما

ودراة كل وظيفة، وهروط هغلها، وبداية أارها، ويكو  العامل مؤهلار للترقية إلى وظيفة أعلى  –المهني السعودي 
 وفقار لسياسة الترقيات المعتمدة بالمنشاة  .

 
  
 :طاقة العمل التعريفيةب

 
تصأأأأأدر المنشأأأأأأة لعامليها بطاقات لاصأأأأأة دمل إسأأأأأم العامل وصأأأأأورتو ومسأأأأأمى وظيفتو والبيانات اللازمة وفل الأنظمة  : (16مادة )

وعلى العامل المحافظة على بطاقتو وإظهارها أثناي توااده في مقر العمل وعند الل وم وإعادوا إلى  بذلك،الخاصأأأأأأأأأأأأأأأة 
وللمنشأأأأأأأأأة الحل في فرض مقابل ماا على إعادة إصأأأأأأأأدار البطاقة عند  كا ،لدمتو لأي سأأأأأأأأبب   نتهايإالمنشأأأأأأأأأة عند 

 ستخدامها.إأو سوي  فقدانها
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 الثالثالفصل 

 التدريب والإبتعاث
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 :بتعاثلإواالتدريب 
 

للدراسأأة والتدريب المسأأتمر  بتعاثهمإتقوم المنشأأأة برفع كفاية ولبرات ومهارات وقدرات عامليها السأأعوديين من للا   : (17مادة )
 السعوديين.في الدالل والخارج لإحلالهم دل العاملين  ا 

والخارج وفل البرامج التي تعد في هذا  الداللالسأأأأأأأأأأأأأأأعوديين تدريبار وتأهيلار دور ر وفنيار في  العما يتم تدريب وتأهيل  : (18مادة )
 العمل.( من نظام 43وفل المادة ) معارفهم،تجديد وتطوير مهاراوم وتنمية  ياالصدد بهد

ومدة  بتعاث وهروطهالإواتتامن مجالات وضوابط التدريب  بتعاثلإواالتدريب  سياسةتسمى  سياسةتاع المنشأة  : (19) مادة
 العمل.بما لا يخالف نظام  للالها،المالية للعامل  ستحقاقاتوالإكل منها 

                   وذلأأأك في  عليأأأو،العأأأامأأأل وأ  دملأأأو كأأأافأأأة النفقأأأات التي صأأأأأأأأأأأأأأأرفتهأأأا  بتعأأأاثإيجوز للمنشأأأأأأأأأأأأأأأأأأة أ  تنهي تأأأدريأأأب أو  : (20مادة )
 تية:لآاالحالات 
 ذلك.إذا ثبا في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبو أو تأهيلو أنو  ا ااد في  .1
 .عذر مقبو قبل الموعد المحدد لذلك دو   بتعاثلإاإذا قرر العامل إنهاي التدريب أو  .2
 إذا قام العامل بتغيا التخصص دو  موافقة مراعو. .3

 بتعاث.لإايلت م المتدرب أو المبتعث بالعمل لد  المنشأة مدة تعاد  مدة التدريب أو  : (21مادة )
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 الرابعالفصل 

 الأجور
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  :الأجور
 

 بالر   السعوديتدفع أاور العما   الأاور،أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية  إارايات،مراعاة أي  : (22مادة )
 المملكة.حسابات العما  عن طريل البنوك المعتمدة في  وتودع في ستحقاقها،إفي مواعيد 

 التكليف.تدفع أاور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر التاا الذي ن فيو  : (23مادة )
سبوعية لأالذي يسبل يوم الراحة اأو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل  الأسبوعية،إذا وافل يوم دفع الأاور يوم الراحة  : (24مادة )

 الرسمية.أو العطلة 
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 الخامسالفصل 

 تقويم الأداء الوظيفي والعلاوات
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 :تقويم الأداء الوظيفي والعلاوات
 :تقويم الأداء الوظيفي

 
مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين وفقا لسياسة تقييم الأداي  دورية،بصفة  أداي العاملعن  تقييمالمنشأة  تعد : (25مادة )

 التالية:التقييم العناصر  تتامن نماذجأ   الوظيفي، على
 (.)الكفاية ودراة إتقانو العمل،على  القدرة .1
 وعملاي المنشأة. وزملائو، رؤسائو،مع  ومد  تعاونو العامل،سلوك  .2
 على مواعيد الدوام الرسمي. المواظبة .3

على  على أ  يتبع في ذلك مقياس من خمسة مستو ت المنشأة،بالتقديرات التي دددها  التقييميق يمّ أداي العامل في  : (26مادة )
 النحو التاا:

 .ممتاز .1
 .ايد ادار  .2
 .ايد .3
 .مقبو  .4
 .ضعيف .5

على  ويطلع العامل للعامل،الرئيس الأعلى للرئيس المباهر على أ  يعتمد من  ،المباهر للعاملالرئيس من  التقييميع د  : (27مادة )
  اللائحة.وفقار لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه  التقييمأ  يتظلم من  ويحل للعامل عتماده،إفور  التقييم

 
 :العلاوات

 
 .التاليةوفل الاوابط ستحقاقها إتكو  العلاوات السنوية ونسبتها و  (:28مادة )

 
 درجة التقييم                                 
 مقبول جيد جيد جدا   ممتاز فئة الراتب الأساسي

 %2 %4 %6 %8 ريال فأقل 9999
 %2 %4 %5 %6 ريال 19999ريال إلى  10000من 
 %2 %3 %4 %5 ريال فأكثر 20000من 

  ر    800ز دة العلاوة السنوية بحد أقصى. 
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 السادسالفصل 

 الإركاب والبدلات
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 :والبدلات الإركاب
 :الإركاب

 
 سفر للعامل في الحالات التالية:اكر ذتمنح المنشأة ت : (29مادة )

 سأأتقدمألدمة العامل  ا السأأعودي وطلبو العودة إلى بلده الأصأألي أو المكا  الذي ن التعاقد فيو أو  نتهايإعند  .1
 العمل.( من نظام 40منو طبقار لأحكام المادة )

 بالمنشأة.المتبعة  الإركابسياسة ارج المملكة تصريا لو تذاكر وفل إذا ن تكليف العامل بمهمة رسمية دالل أو ل .2
، ويحل لو تغيا لط اقيمة تذاكر السأفر المسأتحقة لو ولأفراد عائلتو بعد إصأداره سأتردادإ الغا سأعودي لا يحل للعامل : (30مادة )

 واد.على أ  يتحمل الفرق إ   الناقل،السا متى ما كا  ذلك مسموحار بو من 
 العمل.مالم يكن الوز  ال ائد بسبب  التذكرة،لا تتحمل المنشأة تكاليف الوز  ال ائد على الوز  المحدد في  : (31مادة )
 السنوية.ودة عند تمتعو بإاازتو ورسوم الخروج والع تجديدها،ورسوم  العامل،تتحمل المنشأة رسوم إقامة  : (32مادة )

 
 البدلات:

 
 الأار.ويوقف صرفها إذا أوقف صريا  الشهري، الأارتصريا جميع البدلات ههر ر للعاملين مع  : (33مادة )

 
 السكن:بدل 

 
 المعتمدة.وفقار لسياسة المنشاة يصريا للعامل بد  سكن  :  (34مادة )

 
 النقل:بدل 

 
 المعتمدة.وفقار لسياسة المنشأة بد  نقل ههري  يصريا للعامل :  (35مادة )

 
 نتداب:لإابدل 

 
 .واب قرار إداري صادر من الأمين العاموذلك بم نتداب العامل لأداي مهمة رسمية دالل أو لارج المملكةإ للمنشأة : (36مادة )
 يلي:وفل ما  المنشأة،تاعها  التييعامل العامل المنتدب بالإضافة إلى الاوابط  : (37مادة )

  يومي. نتدابإيصريا لو بد   .1
 يومي.لو بد  سكن  يصريا .2
مالم يتم صأأأأأأأريا مقابل وسأأأأأأأيلة  وبالعكس،تؤمن لو وسأأأأأأأيلة النقل المناسأأأأأأأبة من دل إقامتو إلى الجهة المنتدب إليها  .3

 العامل.النقل بموافقة 
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 السابعالفصل 

والإنصراف، العمل الإضافيأيام وساعات العمل، قواعد الحضور   
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 أيام وساعات العمل والراحة 
 

نظام العمل وفيما عدا العاملين الذين تسأأأأأأأأأأأأأأأتدعي  ( من104، 100، 99، 98مع عدم الإللا  بأحكام المواد ) : (38مادة)
الراحة  ييوم والسأأأأأأأأأبا الجمعةويعتبر يوم  الأسأأأأأأأأأبوع،أ م في  خمسأأأأأأأأأةأعمالهم العمل بنظام المناوبات تكو  أ م العمل 

 العاملين.الأسبوعية بأار كامل بالنسبة لجميع 
ات ( ساع8تشغل المنشأة عامليها بحد أقصى لمدة ) العمل،مع عدم الإللا  بحل المنشأة في دديد أوقات وساعات  : (39مادة )

( ساعات 6)للا  سائر ههور السنة عدا ههر رماا  المبارك الذي تخفض فيو ساعات العمل إلى  اليوم الواحدفي 
 الواحد.اليوم في 

وفل سأأأاعات العمل المر  والتي تبدأ من السأأأاعة السأأأابعة صأأأباحار حتى السأأأاعة الرابعة تنظم سأأأاعات العمل في المنشأأأأة  : (40مادة )
 الواحد.في اليوم  بحيث يعمل العامل ثما  ساعات عمل مساير،

 
 صراف:لإنواقواعد الحضور 

 
وفي المواعيد المحددة وعلى العامل إثبات  لذلك،إلى مواقع العمل من الأماكن المخصأأأأأصأأأأأة والإنصأأأأأرايا يكو  الدلو   : (41مادة )

 المنشأة.حسب الآلية المعتمدة لد   نصرافوإو حاوره 
 مناسأأأبة،المنشأأأأة ا التي تراه اراياتالإو وفل الأسأأأاليب الرقابية  مرؤوسأأأيو،يعتبر الرئيس المباهأأأر مسأأأؤولار عن مراقبة دوام  : (42مادة )

 دو  موافقة رئيسو.أثناي مواعيد العمل الرسمية ولا يجوز للعامل مغادرة مقر العمل 
 

 العمل الإضافي:
 

 نتهايإبعد  للمنشأأأأأأأأأأأأأأأة تكليف العاملين بالعمل الإضأأأأأأأأأأأأأأافي العمل،( من نظام 106م المادة )مع عدم الاللا  بأحكا : (43مادة )
في الحالات التي تقتاي فيها مصلحة العمل  الأسبوعية،وللا  أ م الإاازات الرسمية والراحة  الرسمي، العملساعات 
 .بقرار كتابيا بقرار من الأمين العام  ويتم التكليف ذلك،

 الأساسي.بساعة من الأار الفعلي وخمسو  في المائة من الأار يعوض العامل عن ساعات العمل الإضافي  : (44مادة )
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 الثامنالفصل 

 الإجازات
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 السنوية:الإجازة 
 

على مالم ينص في العقد  يومار، عن ثلاثين يد تالعامل عن كل سأأأأأأأأأنة من سأأأأأأأأأنوات الخدمة إاازة سأأأأأأأأأنوية لا  يسأأأأأأأأأتحل : (45مادة )
  بالمنشاة.لسياسة الإاازات المعتمدة ذلك ويجوز تج ئتها وفقار للايا 

 .ستحقاقهاإوقا  يتقاضاهأار آلر المنشأة للعامل أاره عن مدة الإاازة السنوية المستحقة وفل  تدفع : (46مادة )
قبل تمتعو بها وذلك بالنسبة  الاستقالةأو  العقدبإنهاي يستحل العامل تعوياار عن أ م الإاازة المستحقة إذا ترك العمل  : (47مادة )

منها في العمل،  هكما يسأأأأتحل أار الإاازة عن أا اي السأأأأنة بنسأأأأبة ما قاأأأأا  عنها،لم يحصأأأأل على إاازتو  التيللمدة 
 لدمتو. انتهايقبل  وفقا لألر أار كا  يتقاضاه العامل أساسار 

 
 إجازة الأعياد:

 
 الرسمية.لإاازات الدولة وفقار عياد لأبأار كامل في اللعامل الحل في إاازة  : (48مادة )

 
 الخاصة: الإجازة

 
 التالية:للعامل الحل في الحصو  على إاازة بأار كامل في الحالات  : (49مادة )

 الوطني.واحد بمناسبة اليوم  يوم .1
 زوااو.أ م عند  خمس .2
 في حالة ولادة مولود لو. أ م ثلاث .3
 الالا.أصولو أو فروعو أو الاخ أو أو أحد  ال واةعند وفاة  خمس أ م .4
 معادة.بموافقة المنشأة وأ  تكو  عن سنة  ا ة ينتسابو إلى مؤسسة تعليمإفي حا   الفعلية متحاناتلإا عدد أ م .5

 
 المرضية:الإجازة 

 
المرضأأأأأية مراع طبي معتمد إاازة مرضأأأأأية للا  السأأأأأنة  منيسأأأأأتحل العامل الذي يثبا مرضأأأأأو بشأأأأأهادة طبية صأأأأأادرة  : (50مادة )

 التاا:( من نظام العمل على النحو 117الواحدة وفقار للمادة )
 كامل.للإاازة بأار   يومار الأولى الستو  .1
 الأار.أرباع ثلاثة يومار التي تليها  التسعو  .2
 دو  أار.التي تلي ذلك  الثلاثو  يومار  .3
 مرضية.إاازة   تاريخ أو من المرضية السنة  حتسابإيبدأ  .4
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 إجازة الحج:
 

الحل في الحصو  على إاازة  ،وير ب في أداي فرياة الحجثلاث سنوات للعامل المسلم الذي أماى في لدمة المنشأة  : (51مادة )
 بالمنشأة،أ م إضافة إلى إاازة عيد الأضحى لأداي تلك الفرياة مرة واحدة طوا  مدة لدمتو  سبعةلمدة  بأار كامل

 وتاع المنشأة الإارايات المنظمة لذلك.
 

 الاضطرارية:الإجازة 
 

 رئيسو المباهر. م للا  السنة الواحدة وذلك بموافقة أللعامل الحل في الحصو  على إاازة بأار كامل لمدة خمسة  : (52) مادة
 

 :بدون أجرالإجازة 
 

 -ما يلي : ةمع مراعا المنشأةتاعها  التيوفل الاوابط  بدو  أار وز منح العامل إاازةيج : (53مادة )
 .أ  يكو  العامل قد أماى سنتين في المنشأة -1
 أ  لا تتجاوز مدة الإاازة سنة واحدة.-2
 من هذه القيود. الإستثناييحل لمجلس الإدارة لمصلحة العمل -3
 

 :الإجازاتأحكام عامة في 
 

اهة أثناي تمتعو بأي إاازة من الإاازات الواردة في هذه اللائحة سأأأأأأأأأأواي كا  ذلك  أيلا يجوز للعامل أ  يعمل لد   : (54مادة )
لمنشأأأأة الحل في حرمانو من أاره فإذا ثبا للايا ذلك فإ  ل ،مين العاملأامن بأار أو بدو  أار إلا بموافقة لطية 

 لو لقاي ذلك. ما دفعتو ستردادإعن مدة الإاازة أو 
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 التاسعالفصل 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية وإصابات العمل والأمراض المهنية   
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    :الوقاية والسلامة والرعاية الطبية وإصابات العمل والأمراض المهنية
 :والسلامةالوقاية 

 
 اتماعية.لإالطار المهنية بالتأمينات لأالعاملين في فرع ا هتراكإتقوم المنشأة بدفع  : (55مادة )

 الااتماعية.يطبل في هأ  إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الألطار المهنية من نظام التأمينات  : (56) مادة
 

 الرعاية الطبية:
 

 التعاوني.وفقار للمادة الثانية من اللائحة التنفيذية لنظام الاما  الصحي ووالديهم يتم علاج العاملين وأفراد أسرهم  : (57مادة )
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 العاشرالفصل 

 الخدمات الإجتماعية
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 :جتماعيةلإاالخدمات 
 

 التالية:اتماعية الإالمنشأة بتقديم الخدمات  تلت م : (58مادة )
 الصلاة.مكا  لأداي  تخصيص .1
 الطعام.مكا  لتناو   تخصيص .2
التي تمكنهم  الإحتيااات الخاصةالارورية للعما  من ذوي  والمرافل التيساية والخدمات، المتطلبات،توفر المنشأة  .3

 العمل.هتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام لإمن أداي أعمالهم بحسب ا
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 الحادي عشرالفصل 

 التظلم
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 التظلم     
 

أ  يتظلم إلى لجنأة  ل لأأويحإلى الجهأأات الإداريأأة أو القاأأأأأأأأأأأأأأأأائيأأة المختصأأأأأأأأأأأأأأأأة  اللجويمع عأأدم الإللا  بحل العأأامأأل في  : (59مادة )
 -مع مراعات الأتي : يتخذ في حقو تصريا أو إاراي أيمن التظلمات المشكلة بقرار من الأمين العام 

ولا ، منو  الإاراي المتظلمللا  ثلاثة أ م من تاريخ العلم بالتصأأأأريا أو المباهأأأأر  إلى رئيسأأأأوالتظلم العامل يقدم -1
 ياار العامل من تقديم تظلمو.

 يحل للعامل بعد انقااي ثلاثة أ م من تاريخ تظلمو لرئيسو المباهر أ  يرفع بو إلى الرئيس الأعلى لرئيسو المباهر -2
 وذلك عند ثبوت عدم قيام الرئيس المباهر برفع تظلمو.

 ويعتبر قرار اللجنة قرارا نهائيا  للتظلممن تاريخ تقديمو  ار عشأأأأأأأأأأأأر يومللا  خمسأأأأأأأأأأأأة يخطر العامل بنتيجة البا في تظلمو  : (60مادة )
 .ولا يمكن الاعتراض عليو إلا أمام المحاكم العمالية
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 الثاني عشرالفصل 

 مكافأة نهاية الخدمة
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  نهاية الخدمةمكافأة 
 

يسأأأأأأأأأأأأأأأتحل مكافأة نهاية لدمة لعمل با تونتها علاقإفإ  العامل إذا  العمل، ظام( من ن80م المادة )حكاأمع مراعاة  : (61) مادة
السأأنة بنسأأبو ما  ا ايأويسأأتحل العامل مكافأة عن  لدمتو،دتسأأب على أسأأاس أار هأأهر عن كل سأأنو من سأأنوات 

 العمل.قااه منها في 
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 عشر الثالثالفصل 

 المكافآت
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  :المكافآت
 

يحل لمجلس الإدارة بناير على توصأأأأية الأمين العام منح موظفي الأمانة مكافأة أداي سأأأأنوية عند دقيل نسأأأأب أداي عالية  : (62مادة )
من ذلك في تنفيذ الخطة السأأأأأأأأأنوية، بناير على تقييم أداي الهيئة السأأأأأأأأأنوي، ويكو  ذلك بحد أقصأأأأأأأأأى راتبين )ويسأأأأأأأأأتث  

 الحاصل على تقييم ضعيف(.
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 الرابع عشرالفصل 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء
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 بتشغيل النساء خاصةأحكام 
 

 أسابيع.لمدة عشرة نظام العمل تستحل المرأة العاملة إاازة وضع ( من 151ة )الماد ةمع مراعا : (63مادة )
 للولادة.لتاريخ المراح باالمنشأة  تبلغ كتابيار للحمل أ   العاملة في الأههر الأولى تلت م : (64مادة )
سأأأأأاعة في اليوم الواحد عن يحل للعاملة أ  تألذ بقصأأأأأد إرضأأأأأاع مولودهار فترة أو فترات للرضأأأأأاعة لا ت يد في مجموعها  : (65مادة )

ودتسأأأأأأأأأأأأأأأب هذه الفترة أو  العاملين،وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع  الوضأأأأأأأأأأأأأأأعبعد عودوا من إاازة 
 الأار.تب عليها تخفيض ولا يتر  الفعلية،من ساعات العمل  الفترات

 الوفاة.من تاريخ  أهأأأهر وعشأأأر أ م أربعيتوفى زواها الحل في إاازة بأار كامل مدة لا تقل عن  التيالمسأأألمة  للعاملة : (66مادة )
 المسلمة.وخمسة عشر يومار للمرأة الغا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

33 
 

 

 

 

 

 

 الخامس عشرالفصل 

 المخالفات والجزاءات
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  :المخالفات والجزاءات
 

أحد المحظورات الموضأأأأأأأأأحة في لائحة تنظيم العمل أو  نتهاكإالوظيفية أو  وهي إللا  العامل بأي من واابات المخالفة، : (67مادة )
 عملو.ة عتفرضها طبي التي

 أ ر  رتكابوإأو  لت اماتوإتسأأتواب الج اي المنصأأوص عليو في هذه اللائحة إللا  العامل بواابات وظيفتو أو يعد مخالفة  : (68) مادة
 منها.من المخالفات المحددة في ادو  المخالفات والج ايات الملحل بهذه اللائحة والذي يعتبر ا يار لا يتج أ 

 هي:يجوز توقيعها على العامل  التيالج ايات  : (69مادة )
 

إلى  يشأأأار فيو ،أو الرئيس الأعلى المباهأأأرهأأأفهي أو كتاو يواو للعامل من قبل رئيسأأأو  تنبيو :لفت النظر
ويطلب منو ضأأرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداي واابات  رتكبهاإ التيالمخالفة 
 وعدم العودة لمثل ما بدر منو مستقبلار. وظيفتو

رتكبها مع إمكا  تعرضأأأأأأأأو إلى إ التينشأأأأأأأأأة للعامل موضأأأأأأأأحار فيو نوع المخالفة المتواهو  إنذار الإنذار:
 المخالفة أو العودة إلى مثلها في المستقبل. ستمرارإا اي أهد في حالة 

الحسأأأأأأأم من أار العامل بما يتناسأأأأأأأب مع المخالفة المنسأأأأأأأوبة إليو بما يتراوح بين ا ي من أاره  حسم نسبة من الأجر:
 أقصى. الواحد كحداليومي وخمسة أ م في الشهر 

اره للا  هأأذه الفترة أمع حرمأأانأأو من  فترة معينأأةوهو منع العأأامأأل من م اولأأة عملأأو للا   عمل بدون أجر:لالإيقاف عن ا
 فترة الإيقايا خمسة أ م في الشهر الواحد.تجاوز تعلى أ  لا 

الحرمااااااان من الترقيااااااة أو العلاوة 
 :الدورية

 أو الحصو  عليها. ستحقاقهاإتأايل الترقية أو العلاوة لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ 

العمل مع عدم حرمان  نهاء عقدإ
 من المكافأة:العامل 

( من نظام العمل، مع عدم المسأأأأأأأأأأأأأأأاس بحقو في 75عقد العامل طبقار لأحكام المادة ) إنهاي
 الخدمة. مكافأة نهاية 

من المخالفات المنصأأأأأأأأأأأأأأأوص  العامل أ ر  رتكابلإعقد العامل دو  مكافأة أو تعويض  إنهاي بدون مكافأة:العمل  نهاء عقدإ
 أو لائحة تنظيم العمل بالمنشأة. العمل،( من نظام 80في المادة )عليها 

 
عشأأأأأأأر من ادو  المخالفات والج ايات يعاقب  لسأأأأأأأادستكب مخالفة من المخالفات الواردة في الفصأأأأأأأل ار كل عامل ي  : (70مادة )

العامل مع نوع ومد  اسأأأأأأأأامة  ىويجب أ  يتناسأأأأأأأأب الج اي المفروض عل رتكبها،أ التيبالج اي الموضأأأأأأأأح قرين المخالفة 
 التالية:ويعد من الظرويا المشددة الحالات  والمشددة،المخففة مع مراعاة الظرويا  قبلو،المخالفة المرتكبة من 

 يترتب عليها إلحاق الارر بالمنشأة أو عامليها أو  اهم من المستفيدين من لدماوا. المخالفة، كأ اسامة  .1
 تة أههر.المخالفة الواحدة للا  س تكرار .2
 أههر.ل للا  ستة متعدد مخالفات العا .3
 الوظيفة.أ ية وحساسية  .4
 الأمانة.المخالفة مخلة بالشريا أو  كو  .5
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ولو  يفوضأأأأأأأأأأأأأأو،أو من  الأمين العامع الج ايات المحددة في ادو  المخالفات والج ايات بقرار من تكو  صأأأأأأأأأأأأأألاحية توقي : (71مادة )
 لمصلحة العمل. مخالفة بج اي ألف منو بما يراه دققار  لأيةالج اي المقرر  ستبدا إ

فإنو لا يعتبر عائدار وتعد المخالفة  ارتكابها منالعامل ذات المخالفة بعد ماأأأأأأأأأأأأأأأي مائة وثمانو  يومار  رتكابإحالة  في : (72مادة )
 الأولى. رتكبا للمرةأوكأنها 

 اللائحة.تعدد المخالفات الناهئة عن فعل واحد يكتفي بتوقيع الج اي الأهد من بين الج ايات المقررة في هذه  عند : (73مادة )
لا يجوز الجمع بين حسأأم ا ي من أار العامل وبين  واحد، كمايجوز أ  يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من ا اي  لا : (74)مادة 

 ا اي ألر بالحسم من الأار. أي
ل معو وتسأأأأأجيل دفاعو يوالتحق سأأأأأتجوابوإو لا يجوز توقيع ا اي تأديبي على العامل إلا بعد إبلا و كتابة بما نسأأأأأب إليو  : (75مادة )

لا يتعد   التيفي المخالفة البسيطة  هفاهو ستجوابالإويجوز أ  يكو   الخاص،وإثبات ذلك في دار يودع في ملفو 
على أ  يثبأأأا ذلأأأك في  واحأأأد،مأأأالا ي يأأأد على أار يوم  باقتطأأأاعالج اي المفروض على مرتكبهأأأا الإنأأأذار أو الغرامأأأة 

 المحار.
لارج  رتكبوأا اي على العامل لأمر  أي( من نظام العمل لا يجوز للمنشأأأأأة توقيع 80عدم الإللا  بحكم المادة ) مع : (76مادة )

 .منسوو المنشأةمكا  العمل مالم يكن متصلار بالعمل أو 
 نتهايإتأديبي بعد تاريخ  توقيع ا ايأكثر من ثلاثين يومار، ولا يجوز  كتشافهاإالعامل بمخالفة ماى على  وامإلا يجوز  : (77مادة )

 التحقيل في المخالفة وثبووا في حل العامل بأكثر من ثلاثين يومار.
و أهأأأأراك من يراه من دالل المنشأأأأأة إيشأأأأكل الأمين العام لجنة للتحقيل في المخالفات ذات العلاقة بالموظفين ويحل لو  : (78مادة )

 لاراها.
 من لو صأأأأأأأأأأأأأأألة مع العامل المراد التحقيل معو فيها،ل أو أ  يرأس لجنتو أو أ  يكو  عاأأأأأأأأأأأأأأأوار قيحتيجوز أ  يتولى ال لا : (79مادة )

 مهنية.، أو أ  يكو  رئيس اللجنة بدراة وظيفية أدنى من دراة العامل المحقل معو إذا كانا المخالفة 
فيجب إثبات ذلك في المحار  التحقيل،العامل المخالف عن الإدلاي بأقوالو أو التوقيع على إااباتو في دار  امتنعإذا  : (80مادة )

ااز السأأأأأأأا في إارايات التحقيل على  متناعلإاقفو فإذا أصأأأأأأأر على عن مو  المباهأأأأأأأر بالعدو رئيسأأأأأأأو ويخطر عن طريل 
 القائمة.ضوي الوقائع والأدلة 

العامل  متنعأ بحقو، فإذاومقدارها والج اي الذي قرر ة بما وقع عليو من ا ايات ونوعها تلت م المنشأأأأة بإبلاغ العامل كتاب : (81مادة )
ويرسل لو القرار بالبريد المسجل على عنوانو الثابا في  بذلك،أو رفض التوقيع بالعلم يعد دار  الإلطار ستلامإعن 

 على بريده الإلكتروني. أوملف لدمتو 
من مسأأأتحقاتو  تلك الحقوق تسأأأتوفى للمنشأأأأة، فإ  حقوق ماليةسأأأتيفاي ما عليو من إإذا انتها لدمات العامل قبل  : (82مادة )

  بالدولة.أو عن طريل الجهات المختصة  الخدمة،عند نهاية 
قوعها والج اي الموقع عليو ودفظ وتاريخ و  رتكبهاأ التييخصأأأأأأأص لكل عامل صأأأأأأأحيفة ا ايات يدو  فيها نوع المخالفة  : (83) مادة

 هذه الصحيفة في ملف لدمة العامل.
 العمل.نظام  ( من73وتصريا وفل المادة ) لاص،على العما  في سجل تقيد الغرامات الموقعة  : (84مادة )
 العمل.( من نظام 80، 75المادتين ) لأحكامعقد العمل وفقار  ايإنهلا تخل أحكام المواد السابقة بحل المنشأة في  : (85مادة )
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  :جدول المخالفات والجزاءات

 العمل:مخالفات تتعلق بمواعيد -1

 نوع المخالفة رقم

 الجزاء

 اليومي()النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية الأولىالمرة 

1/1 

( 15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )

( دقيقة دون 15منه قبل ) الإنصرافأو  دقيقة

أو إذن مسبق إذا لم يترتب على  عذر مقبول 

 .أعمال أخرى  التأخير تعطيل

 %20 %10 %5 إنذار كتابي

 مع حسم أجرة مدة التأخير أو مدة ترك العمل

2/1 

( 15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )

( دقيقة دون 15منه قبل ) الإنصرافأو  دقيقة

إذا ترتب على هذا أو إذن مسبق  عذر مقبول 

 التأخير تعطيل أعمال أخرى 

 يومان يوم كامل نصف يوم إنذار كتابي

 مع حسم أجرة مدة التأخير أو مدة ترك العمل

3/1 

ر من ـالتأخير عن مواعيد الحضور لمدة أكث

 الإنصراف( دقيقة أو 30( دقيقة لغاية )15)

دون  ( دقيقة30( دقيقة لغاية )15منه قبل )

التأخير إذن أو عذر مسبق إذا لم يترتب على 

 أعمال أخرى. تعطيل

 %50 %25 %15 إنذار كتابي

 مع حسم أجرة مدة التأخير أو مدة ترك العمل

4/1 

ر من ـالتأخير عن مواعيد الحضور لمدة أكث

 الإنصراف( دقيقة أو 30( دقيقة لغاية )15)

دون  ( دقيقة30( دقيقة لغاية )15منه قبل )

إذا ترتب على هذا التأخير أو إذن أو عذر مسبق 

 تعطيل أعمال أخرى  الإنصراف

 يومان يوم كامل نصف يوم 25%

 مع حسم أجرة مدة التأخير أو مدة ترك العمل

5/1 

( 30التأخير عن مواعيد الحضور لمدة أكثر من )

منه قبل  الإنصراف( دقيقة أو 60دقيقة لغاية )

( دقيقة بدون إذن أو 60( دقيقة لغاية )30)

 التأخير تعطيلعذر مقبول إذا لم يترتب على 

 أعمال أخرى 

 يومان يوم كامل نصف يوم إنذار كتابي

 مع حسم أجرة التأخير أو مدة ترك العمل

6/1 
تعطيل  الإنصرافإذا ترتب على هذا التأخير أو 

 أعمال أخرى 

 ثلاثة أيام يومان يوم كامل نصف يوم

 مع حسم أجرة مدة التأخير أو مدة ترك العمل

7/1 

التأخير المتكرر عن مواعيد الحضور أو 

بدون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب  الإنصراف

 لا.أم  على ذلك تعطيل أعمال أخرى 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان 75%

 مع حسم أجرة مدة التأخير أو مدة ترك العمل

8/1 
البقاء في أماكن العمل بالمنشأة أو العودة إليها 

 .مبرر أو إذندون  العمل نتهاءإبعد 
 خمسة ايام يومان يوم كامل إنذار كتابي

9/1 
الغياب دون إذن أو عذر مقبول من يوم إلى 

  )يوم واحد(ثلاثة أيام 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 مع حسم أجر مدة الغياب

10/1 
دون إذن أو عذر من أربعة أيام إلى الغياب 

 .خمسة أيام

 أربعة أيام
حرمان من العلاوة 

 السنوية لمدة سنة

مع صرف العامل   عقدفسخ 

 مكافأة نهاية الخدمة

 مع حسم أجر أيام الغياب
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11/1 
الغياب دون إذن أو عذر مقبول من ستة أيام 

 .إلى عشرة أيام

 خمسة أيام
حرمان من العلاوة 

 لمدة سنةالسنوية 

مع صرف  العامل عقدفسخ 

 مكافأة نهاية الخدمة

 مع حسم أجر مدة الغياب

12/1 

عن العمل دون سبب مشروع مدة  نقطاعالإ 

 تزيد عن 
ً
متصلة في السنة خمسة عشر يوما

 الواحدة وتبدأ السنة من تاريخ أول غياب 

ة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد فأدون مكا العامل عقدفسخ 

 العمل.( من نظام 80في نطاق أحكام المادة )عشرة أيام الغياب مدة 

13/1 

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدة تزيد في 

 في السنة الواحدة ثلاثين مجموعها على 
ً
يوما

 وتبدأ السنة من تاريخ أول غياب.

على أن يسبقه إنذار كتابي بعد  ة أو تعويضفأدون مكا العامل عقدفسخ 

 
ً
 ( من نظام العمل80في نطاق أحكام المادة) عشرين يوما

14/1 

في يوم  تأخير العامل المجاز من العودة للعمل

دون إذن  إجازته السنوية نتهاءلإ التالي  العمل

 مسبق أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام 

 ثلاثة أيام يومان يوم

عقد فسخ 

مع العامل 

مكافأة  صرف

 نهاية الخدمة

 مع حسم أجر مدة الغياب

15/1 

تأخر العامل المجاز من العودة للعمل في يوم 

إجازته السنوية دون إذن  نقضاءلإ العمل التالي 

مسبق أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى عشرة 

أن يسبق ذلك إنذار بعد مض ي  أيام، على

 إجازته  انتهاءخمسة أيام من تاريخ 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

عقد فسخ 

العامل دون 

مكافأة نهاية 

 الخدمة

 مع حسم مدة التأخير

16/1 
خلال  لساعة أو أقل الخروج والعودة بدون إذن

 ساعات الدوام الرسمي 
 ثلاثة أيام يوم نذار كتابيإ

الحرمان من 

العلاوة 

السنوية لمدة 

 سنة

17/1 
 ساعةلأكثر من  الخروج والعودة بدون إذن

 خلال ساعات الدوام الرسمي 
 خمسة ايام ثلاثة أيام

الحرمان من 

العلاوة 

السنوية لمدة 

 سنة

 عقدفسخ 

مع العامل 

صرف مكافأة 

 نهاية الخدمة
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 نصراف:ل مخالفات تتعلق بنظام إثبات الحضور وا-2

 نوع المخالفة رقم

 الجزاء

 اليومي()النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 الأولىالمرة 
المرة 

 الثانية
 المرة الرابعة المرة الثالثة

1/2 
لإثبات الحضور  تصدرها المنشأة التيعدم إتباع التعليمات 

 .والإنصرافأو التلاعب في بيانات الحضور  الإنصراف أو
 أيام أربعة يومان

الحرمان من 

العلاوة السنوية 

 لمدة سنة

العامل عقد فسخ 

مع صرف مكافأة 

 الخدمة نهاية

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام .لغيره من الموظفين نصرافلإ واإثبات الموظف الحضور  2/2

 العامل  عقدفسخ 

مع صرف مكافأة 

 نهاية الخدمة

 

 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:-3

 نوع المخالفة رقم

 الجزاء

 اليومي()النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية الأولىالمرة 

 يوم %50 إنذار كتابي لفت نظر التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام  1/3

2/3 
ر موظفي المنشأة في أماكن العمل دون ـزائرين من غي ستقبالإ

 إذن من الإدارة 
 يوم %50 إنذار كتابي لفت نظر

 .العمل أو في الأماكن غير المخصصةالأكل في مكان  3/3
نذار إ

 كتابي
 يوم 50% 25%

4/3 
)التعليمات عدم طاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل 

 الشفهية(.

نذار إ

 كتابي
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم

5/3 
تعمد عدم التقيد بالتعليمات الخاصة بالعمل والمعلنة كتابة في 

 مواقع العمل 
 خمسة أيام ثلاث أيام

و أدون مكافأة  العامل عقدفسخ 

 تعويض

 التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخاصة بالعمل  6/3
خمسة 

 أيام 
 دون مكافأة أو تعويض العامل قدع إنهاء

7/3 
ر المكان المخصص لذلك مالم يكن ـالخروج أو الدخول من غي

 بمخالفة أخرى تستوجب توقيع عقوبة أشد 
ً
 ذلك مصحوبا

 يوم %50 إنذار كتابي لفت نظر

 ثلاثة أيام يومان يوم %50 النوم أثناء العمل  8/3

9/3 

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة 

الموظفين أو المراجعين أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات 

 والأجهزة 

إنذار 

 كتابي
 خمسة أيام

مع مكافأة العامل عقد فسخ 

 نهاية الخدمة

10/3 
في العمل الذي ينشأ عنه ضرر في صحة  أو التهاون همال لإ ا

 المراجعين أو سلامتهم أو المواد أو الأدوات والأجهزة  الموظفين أو
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقدفسخ 

11/3 
ختصاصه إعمل ليس من  أيتدخل الموظف دون وجه حق في 

 أو لم يعهد به إليه

إنذار 

 كتابي
 ثلاثة أيام يومان يوم
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 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان غير المخصصة لذلك  الأماكنالتدخين في  12/3

13/3 
العمل في مناطق  للإشتعالالتدخين أو حمل مواد قابلة 

 الخطر المعلن عنها.  أماكنفي  المساعدة، أوالرئيسة أو 

خمسة 

 أيام
 دون مكافأة أو تعويضالعامل  عقد فسخ 

14/3 

دعاء الموظف كذبا أنه أصيب أثناء العمل أو إالتمارض أو 

بسببه بقصد تعطيل العمل أو التكاسل عن أدائه بعد إجراء 

 الفحص الطبي اللازم 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

15/3 
 عن إجراءات الكشف الطبي في حالة تكليفه بها  الإمتناع

 أو رفض إتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

16/3 
كتابة العبارات على الجدران أو لصق إعلانات أو منشورات 

  .دون إذن الإدارة

إنذار 

 كتابي
 يومان يوم 50%

17/3 
عند طلب المنشأة  الانصرافرفض التفتيش عند الوصول أو 

  لذلك.
 ثلاثة أيام يومان كامليوم  نصف يوم

 جمع إعانات أو نقود بدون إذن الإدارة  18/3
إنذار 

 كتابي
 يومان يوم كامل نصف يوم

19/3 
رتداء الملابس أو الزي أو الأجهزة أو بطاقات التعريف إعدم 

 حسب طبيعة العمل  ةالمقرر 

إنذار 

 كتابي
 يوم 50% 10%

 الذي يؤدي إلى فقدها العملالإهمال في المحافظة على بطاقة  20/3
إنذار 

 كتابي
 يوم 75% 50%

21/3 
 رئيسه المباشر 

ً
تقديم العامل شكوى إلى إدارة المنشأة متخطيا

 مالم تكن الشكوى ضد الرئيس المباشر
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

22/3 
 الموظفينعدم إتباع تعليمات الأمن للمحافظة على سلامة 

 والمعدات
 خمسة أيام يومان

دون مكافأة أو  العامل عقد فسخ

 تعويض

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم إهمال مدراء الإدارات وعدم متابعتهم لسير العمل بإدارتهم  23/3

24/3 
 طلوبة في الأوقات المحددة لهاعدم إنجاز الأعمال الم

 دون مبرر  
 يومان يوم

الحرمان من 

العلاوة 

السنوية لمدة 

 سنة.

 عقد فسخ

دون  العامل

مكافأة أو 

 تعويض

 خمسة أيام ثلاثة أيام ه.القيام بواجبات الموظفإهمال  25/3
دون مكافأة  العامل  عقد فسخ

 أو تعويض

26/3 
في  للاستعمالالصلاحية مع الصالحة  الأشياء منتهيةإبقاء 

 مكان واحد  
 خمسة أيام ثلاثة أيام

دون مكافأة أو العامل عقد  فسخ

 تعويض

27/3 
يتسبب في مما ئة بطريقة خاط زةهستخدام الموظفين للأجإ

 عن قصد.أضرار للأجهزة 

خمسة 

 أيام
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ

 المكتوبة.بتعليمات المدراء المباشرين  تقيدالعدم  28/3
خمسة 

 أيام
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ

29/3 
له دون  ستدعائهمإالعامل لنداء العملاء عند  ستجابةإعدم 

 أسباب مبررة ودون أن يترتب ضرر على العملاء من جراء ذلك

إنذار 

 كتابي
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

30/3 
الشكوى الكيدية ضد الرؤساء أو الزملاء مما يؤدي إلى إشغال 

 المسؤولين وتعطيل العمل 

خمسة 

 أيام
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ
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 بغير العمل دون عذر مقبول  الإنشغال 31/3
إنذار 

 كتابي
 يومان يوم كامل نصف يوم

32/3 
أداء العمل المكلف به دون مبرر نظامي بشرط ألا العامل رفض 

  ختلافاإيختلف عن عمله الأصلي 
ً
 .جوهريا

خمسة 

 ايام
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ

33/3 

دخولها إلا للأشخاص المصرح  إلى الأماكن المحظور الدخول 

مالم يصاحب ذلك مخالفة أخرى أشد فتطبق عقوبة تلك لهم 

  المخالفة

إنذار 

 كتابي
 ثلاثة أيام يومان يوم

34/3 

خال منشورات أو مطبوعات لمكان العمل وتوزيعها بدون دإ

والفوض ى بين  نشر البلبلةإذن من الإدارة لترويج الإشاعات أو 

 الموظفين

إبلاغ الجهات  معدون مكافأة أو تعويض  العامل عقد فسخ

 المختصة

35/3 
عدم تنفيذ مديري الإدارات ورؤساء الأقسام والمشرفين 

 للتعليمات الإدارية النظامية الصادرة لهم من إدارة المنشأة
 خمسة أيام يومان

الحرمان من 

العلاوة 

السنوية لمدة 

 سنة

عقد  فسخ

دون العامل 

مكافأة أو 

 تعويض

 

 والأموال:مخالفات تتعلق بالمهمات والمعدات والأدوات  -4

 نوع المخالفة رقم

 الجزاء

 اليومي()النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 الأولىالمرة 
المرة 

 الثانية
 المرة الرابعة المرة الثالثة

1/4 
ستهلاك مواد العمل والتسبب في كثرة الهدر دون عذر إالإسراف في 

 مقبول 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم

عقد نهاء إ

مع العامل 

صرف مكافأة 

 نهاية الخدمة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم الأدوات ومواد العمل في أغراض خاصة ستعمالإ 2/4

قد ع نهاءإ

مع العامل 

صرف مكافأة 

 نهاية الخدمة

3/4 
مما يترتب عليه  العاملينأو  حفظ أوراق وملفات العملالإهمال في 

 أو تلفها 
ً
 فقدها

خمسة 

 أيام

مع صرف مكافأة نهاية العامل عقد  فسخ

 الخدمة

4/4 

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم التبليغ عما بها من خلل 

والمراجعين أو رر فعلي بسلامة العاملين مما يترتب عليه ض

 الممتلكات

خمسة 

 أيام
 دون مكافأة نهاية الخدمةالعامل عقد  فسخ

5/4 
أجهزة،  سيارات، آلات،) بحوزته، مثالالإهمال في العهد التي 

 .إلخ(.معدات، أدوات، ........
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

عقد مع نهاء إ

صرف مكافأة 

 نهاية الخدمة

6/4 
عدم وضع أدوات الإصلاح واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها 

 من العمل  الإنتهاءبعد 

إنذار 

 كتابي
 يوم 50% 25%
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7/4 

عمدا بسوء نية مع  العهدالعبث أو إتلاف المكائن أو الآلات أو 

على أن يتم إبلاغ الجهات المختصة  أتلفهتحميل العامل قيمة ما 

 ابوقوعه العلمساعة من وقت  24خلال 

 دون مكافأة نهاية الخدمةالعامل عقد نهاء إ

8/4 
ستحواذ لإ إخراج ممتلكات المنشأة بدون إذن مسبق بغير قصد ا

 والتملك 

خمسة 

 أيام

مع صرف مكافأة نهاية العامل  عقد  فسخ

 الخدمة

 والتملك ستحواذلإ اإخراج ممتلكات المنشأة بقصد  9/4

 دون مكافأة أو تعويضالعامل عقد  فسخ

 كتشافإساعة من تاريخ  24إبلاغ الجهات المختصة خلال 

 مع تحميله قيمة الممتلكات ذلك

   

 العمل:أثناء  العاملمخالفات تتعلق بسلوك  -5

 نوع المخالفة رقم

 الجزاء

 اليومي()النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 الأولىالمرة 
المرة 

 الثانية
 المرة الرابعة المرة الثالثة

1/5 
المزاح الخارج عن الأخلاق الإسلامية والعادات أثناء أوقات 

 العمل الرسمي
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان إنذار كتابي

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم كان.ثبوت إخفاء أو إتلاف متعلقات أحد الموظفين بأي قصد  2/5

3/5 
عن العمل لساعات عمل إضافية لمصلحة العمل في  الإمتناع

 بعد التكليفحدود النظام دون عذر مقبول 
 إنذار كتابي

حسم 

خمس 

 أيام

 مكافأةعقد مع صرف نهاء إ

 نهاية الخدمة

4/5 
على مبالغ عن طريق تقديم بيانات غير  ستيلاءلإ االحصول أو 

 صحيحة ومزورة 

مع إحالته للسلطات دون مكافأة أو تعويض العامل عقد هاء إن

 المختصة لمحاكمته جنائيا

5/5 
تستر الرؤساء المباشرين على مخالفات الموظفين تحت 

 إدارتهم 
 ثلاثة أيام

خمسة 

 أيام

مع  العامل  عقدنهاء إ

 صرف مكافأة نهاية الخدمة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تستر الموظف على المخالفات التي تصل إلى علمه 6/5

 عقدنهاء إ

مع  العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

7/5 
عمل غير )الضرب أو الشتم أو التهديد بأي الجسيم الاعتداء 

 الرؤساء أثناء العمل أو بسببه نظامي( على
 دون مكافأة أو تعويضالعامل  عقد نهاء إ

8/5 
التواجد بمكان العمل بحالة غير طبيعية نتيجة تعاطي مواد 

 
ً
 ممنوعة نظاما

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات العامل عقد نهاء إ

 المختصة

9/5 
في ذلك مما يترتب  هساعدالمممنوعات للمنشأة أو  أيإدخال 

 سير العمل أوالعاملين عليه إضرار بصحة 
 دون مكافأة أو تعويضالعامل  عقد نهاء إ

10/5 

جتماعات داخل إفي تنظيم أو محاولة تنظيم أي  الإشتراك

مكان العمل بغرض إثارة الفوض ى والعصيان بين صفوف 

  العاملين.

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات العامل عقد إنهاء 

 المختصة

11/5 

قبول أو طلب مكافأة أو عمولة أو عطية أو هدية مهما كانت 

ختصاصه إصورتها للقيام بعمل ولو لم يدخل في حدود 

 م يقم به وسواء قام به أو ل

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات العامل عقد إنهاء 

 الرسمية
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12/5 
 لتعليمات لإ إهمال المناوبين عملية ا

ً
ستلام أو التسليم وفقا

 المنشأة 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم

عقد إنهاء 

مع العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

13/5 

في المخالفات  ستدعائه للتحقيقإالحضور عند  العاملرفض 

متناع عن الإدلاء بأقواله لإ المنسوبة إليه أو سماع أقواله أو ا

 أو الإدلاء بشهادة غير صحيحة لجهة التحقيق في المنشأة

 ثلاثة أيام يومان يوم
خمسة 

 أيام

14/5 
ي التحقيقات التي فعن الإدلاء بمعلومات  العاملمتناع إ

  .ها المنشأةيتجر 
 حرمان من العلاوة لمدة سنة خمسة أيام ثلاثة أيام

 دون مكافأة أو تعويضالعامل عقد إنهاء  خمس أيام .الإدلاء بشهادة غير صحيحة لجهة التحقيق في المنشأة 15/5

16/5 
ستعمال الأختام دون إذن الإدارة أو دون مبرر مقبول إ

 لتحقيق مصلحة شخصية 
 دون مكافأة أو تعويضالعامل عقد إنهاء 

17/5 
للأمور التي يطلع عليها بحكم عمله إذا كانت  العاملإفشاء 

 سرية بطبيعتها بموجب تعليمات تقتض ي ذلك 
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ خمسة أيام

18/5 

الإدلاء بأي تصريحات أو معلومات للصحف أو أجهزة الإعلام 

أو إلقاء محاضرات أو كتابة مقالات تتعلق بالمنشأة بغير 

 رة المنشأة موافقة إدا

 دون مكافأة أو تعويضالعامل عقد  فسخ خمسة أيام

19/5 
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل 

 خلال الدوام الرسمي دون مقتض ى من واجبات الوظيفة 
 يومان يوم إنذار كتابي لفت نظر

20/5 
تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة أو عدم 

  استلامإ
ً
 الخطابات أو الإنذار كتابيا

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

عقد إنهاء 

مع العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

21/5 
(التشاجر )

ً
 مقرمع الزملاء أو إحداث مشاغبات في  لفظيا

 العمل 
 أربعة أيام يومان

حرمان من 

العلاوة لمدة 

 سنة

 عقدإنهاء 

 العامل 

دون 

مكافأة أو 

 .تعويض

22/5 
الخروج عن العادات والتقاليد بالمملكة فيما يخص الآداب 

 العامة في السلوك واللباس والمظهر
 خمسة أيام ثلاثة أيام إنذار كتابي

 عقدإنهاء 

مع العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

23/5 
المنشأة أو صور منها أو  اتبأوراق أو مستند الإحتفاظ

 .حقستعمالها في أغراض شخصية دون وجه إ
 مع صرف مكافأة نهاية الخدمةالعامل عقد إنهاء 

24/5 
التلاعب في البطاقات أو السجلات أو البيانات الإلكترونية أو 

 أرصدة المخازن 

مع تحمله تكلفة أي  تعويض،دون مكافأة أو العامل  عقد  فسخ

ضرر على المنشأة على أن يتم إبلاغ الجهات المختصة خلال 

 أربعة وعشرين ساعة من تاريخ العمل بالواقعة
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25/5 
عدم حفظ الدفاتر والسجلات والملفات في الأماكن 

 نتهاء العمل إالمخصصة لها بعد 
 ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي

26/5 
الإهمال أو التهاون في السجلات الذي قد يترتب عليه ضرر 

 بالعمل 
 ثلاثة أيام يومان يوم

خمسة 

 أيام

27/5 

أو لكترونية لإالوثائق الورقية أو ا فياو التعديل الشطب 

تشويهها مالم يكن ذلك بقصد إخفاء مخالفة أخرى لها 

 شد.عقوبة أ

 ثلاثة أيام يومان يوم
خمسة 

 أيام

28/5 
أو لكترونية لإالوثائق الورقية أو ا فياو التعديل الشطب 

 مخالفة.تشويهها بقصد إخفاء 
 .دون مكافأة أو تعويضالعامل عقد  فسخ

29/5 
التسبب في ضياع المستندات أو المعاملات الخاصة بالمنشاة 

 مالم يترتب على ذلك ضرر أو خسارة مادية  
 ثلاثة أيام يومان يوم

 عقدإنهاء 

مع  العامل

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

30/5 
التسبب عن طريق العمد في ضياع المستندات والمعاملات 

 وإلحاق الضرر أو الخسارة المادية بالمنشأة

 دون مكافأة أو تعويض العامل  عقد فسخ  خمسة أيام

 ودفع قيمة ما ترتب على ذلك من خسارة

31/5 
على الزملاء أو العاملين أو  لاتلاالجسدي أو با الإعتداء

 المراجعين أو الزوار
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ

 أو حيازتها أو ترويجها 32/5
ً
 جلب مواد ممنوعة نظاما

تحميله تكلفة  تعويض، معدون مكافأة أو  العامل  عقد فسخ

 أي ضرر على المنشأة على أن يتم إبلاغ الجهات المختصة

33/5 
توريد النقود المحصلة لحساب المنشأة وغيرها من التأخير في 

 المنقولات المسلمة على سبيل العهدة دون مبرر
 خمسة أيام ثلاثة أيام

الحرمان من 

العلاوة 

السنوية لمدة 

 سنة.

عقد إنهاء 

مع العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

 ثلاثة أيام يوم إنذار كتابي الإخلال بالنظام أثناء التواجد بالمنشأة  34/5
خمسة 

 أيام

35/5 
التلفظ بألفاظ نابية وغير لائقة مالم تكن مخلة بالشرف 

 والأمانة تجاه الزملاء أو موظفي الأمن والمراجعين أو الزوار
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

 عقد إنهاء 

مع العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

36/5 
التعرض للممتلكات التهديد بالإيذاء أو القتل أو الضرب أو 

 الخاصة
 خمسة أيام

مع صرف مكافأة نهاية العامل  عقد إنهاء 

 الخدمة

 إنذار كتابي العمل لدى جهات أخرى دون إذن كتابي  37/5
مع صرف مكافأة نهاية العامل  عقد إنهاء 

 الخدمة

38/5 
إكمال الإجراءات  من دون للرسوم المالية  العاملتحصيل 

 النظامية 
 ثلاثة أيام يومان إنذار كتابي

خمسة 

 أيام

39/5 
تركيب برامج مقرصنة أو برامج الاختراق أو برامج التجسس 

 وما يشابهها على أجهزة المنشأة
 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ 
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40/5 

ختراق شبكة المنشأة الإلكترونية أو إختراق أو محاولة إ

الفايروسات بشكل  زرع التجسس عليها بأي وسيلة كانت أو

 أو أجزاء منها أو التأثير عليها  هامتعمد مما يساهم في تعطيل

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات  العامل عقد فسخ

 ساعة 24المختصة خلال 

41/5 
ستخدام البريد الإلكتروني والإنترنت للقيام بعمليات إ

 الاحتيال أو إلحاق الضرر بالأخرين 

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات العامل  عقد فسخ

 ساعة 24المختصة خلال 

42/5 

الدخول غير المشروع على الأنظمة لإلغاء بيانات أو حذفها او 

تدميرها أو تسريبها أو إتلافها أو تغيير أو إعادة نشرها أو 

 طلاع عليها لإ ا

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات  العامل عقد فسخ

 ساعة 24المختصة خلال 

 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ  داخل أو خارج المنشأة.تسريب معلومات العمل السرية  43/5

44/5 
الإفصاح عن الأرقام السرية للأخرين دون موافقة الجهة 

 المختصة 
 خمسة أيام ثلاثة أيام

صرف مع العامل  عقدإنهاء 

 مكافأة نهاية الخدمة

45/5 
ستغلال السيئ للصلاحيات على الأنظمة للقيام بعمليات لإ ا

 غير مسموح بها ولم يترتب ضرر 
 خمسة أيام ثلاثة أيام

مع صرف  العامل عقدإنهاء 

 مكافأة نهاية الخدمة

46/5 
ستغلال السيئ للصلاحيات على الأنظمة للقيام بعمليات لإ ا

 غير مسموح بها وترتب ضرر أو مخالفة لنظام أو التزام 
 دون مكافأة أو تعويضالعامل  عقد فسخ

47/5 
تخريب أجهزة الحاسب الآلي وملحقاتها بشكل متعمد أو 

 سرقتها 

دون مكافأة أو تعويض مع إبلاغ الجهات العامل  عقد فسخ

 ساعة 24المختصة خلال 

48/5 
تمتلكها لغير  التينسخ برامج المنشأة أو رخص الأنظمة 

 أغراض العمل 
 دون مكافأة أو تعويضالعامل  عقد فسخ

49/5 

خلاقي مثل المواقع الإباحية الأ تصفح المواقع ذات المحتوى غير 

المخلة بالآداب العامة أو التي تشجع على العنف والجريمة أو 

البريد الإلكتروني  ستخدامإذات المحتوى غير القانوني أو 

 الخاص بالعمل في إرسالها أو إعادة توجيهها 

 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ

50/5 
غير مصرح بها  تصالإشبكات وبرامج أو أجهزة  ستخدامإ

 أجهزتها.للدخول على شبكة الإنترنت الخاصة بالمنشأة أو 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم

 عقدإنهاء 

صرف مع 

 مكافأة

نهاية 

 الخدمة

 خمسة أيام ثلاثة أيام إنذار كتابي .دون موافقة إدارة تقنية المعلوماتتركيب برامج  51/5

عقد إنهاء 

مع صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

52/5 
ون موافقة تغيير مواقع أجهزة الحاسب الآلي وملحقاتها د

 .إدارة تقنية المعلومات
 خمسة أيام ثلاثة أيام إنذار كتابي

عقد إنهاء 

مع صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

      

53/5 

بحسن التعامل مع الرؤساء والزملاء  الإلتزامعدم 

اتهامهم  أوبهم النيل من كرامتهم أو التشهير  والمراجعين، أو

 بتهم باطلة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام إنذار كتابي

عقد إنهاء 

مع صرف 

مكافأة 
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نهاية 

 الخدمة

54/5 
مل كل ما يخدش الحياء كالتحرش الجنس ي أو ارتكاب العإ

 سيئ السلوك ال
 دون مكافأة أو تعويض العاملعقد فسخ

 خمسة ايام ثلاثة أيام كتابيإنذار  ستغلال الرؤساء لمرؤوسيهم للقيام بخدمات شخصية إ 55/5

عقد إنهاء 

مع العامل 

صرف 

مكافأة 

نهاية 

 الخدمة

56/5 
ستغلال الرؤساء سلطتهم والقيام بما يخدش الحياء إ

 كانت.كالتحرش الجنس ي بأي وسيلة 
 دون مكافأة أو تعويضالعامل عقد  فسخ

57/5 

رتكاب عمل مخل بالشرف والأمانة أو يعتبر إخلال بأحد إ

الوصف  المهنة، أوواجبات العامل الجوهرية وفق أصول 

 الوظيفي 

 دون مكافأة أو تعويض العامل عقد فسخ

58/5 
ون إذن المدير زميل في العمل دلستعمال بريد إلكتروني إ

 ب به المباشر أو ارتك
ً
 سيئ سلوكا

ً
 .ا

 خمسة ايام ثلاثة ايام
مع صرف العامل عقد إنهاء 

 نهاية الخدمة مكافأة

59/5 
 بأستعمالعلى زملاء العمل بالقول أو الإشارة أو  الإعتداء

 بالشتم أو التحقير  الإلكترونية الاتصالوسائل 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

 عقد فسخ

 العامل

دون 

مكافأة أو 

 تعويض

 ثلاثة ايام يومان يوم إنذار كتابي  مخصص للغير.  موقف إيقاف العامل سيارته في 60/5

 ثلاثة أيام يومان يوم غير مخصص للوقوف. مكانإيقاف العامل سيارته في  61/5
خمسة 

 ايام

62/5 

ستخدام الحسابات الشخصية في وسائل التواصل إ

الاجتماعي للإساءة للمنشأة أو أحد منسوبيها بشكل مباشر او 

 غير مباشر.

 نهاية الخدمة مكافأةعقد مع صرف إنهاء  خمسة أيام

 تقديم العامل إجازة مرضية غير صحيحة 63/5
 فسخ عقد العامل دون مكافاة نهاية الخدمة خمسة أيام 

 مع حسم أيام الغياب

 


