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 الرؤية •
 تمكين الأيتام ليكونوا قادة متميزين محليا وعالميا. 

 

 الرسالة  •

منظمة تقدم تعليم عالي الجودة وبرامج شاملة تعزز القيم الأخلاقية وبناء الشخصية الوطنية، بشراكات 

نوعية وتقنيات تحقق رعاية متكاملة تلبي احتياجات الأيتام وأسرهم. وتسهم في تمكينهم مهنياً في بيئة 
 ابتكارية ومستدامة تضمن مستقبلهم واستقلالهم المالي. 

 

 القيم  •

 التمكين .   –استدامة الأثر    - الاتقان    - الابتكار  
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 مقدمة: 
(  51( من المـادة )الثـانيـة عشـــرة( من نظـام العمـل الصـــادر بـالمرســـوم الملكي رقم )م/1وُضـــعـت هـذه اللائحـة تنفيـذًا لحكم الفقرة )

 هـ وتعديلاته. 23/08/1426وتـاريخ 

 

 بيانات المنشأة 

 اســـــم المنشـــــأة: جمعية بصمات لرعاية وتنمية الأيتام بالأحساء. 

   .....................................................................المركز الرئيسي: 

   ............................................................................النشاط:  

   ............................................................................العنوان:  

   (....................)الرمز البريدي:   (.....................)صندوق البريــد: 

   .................................................................رقم بريد واصل:  

 ..............................................................................الهاتف:  

   .............................................................................الفاكــــس:  

   ....................................................................البريد الإلكتروني: 

 . ........... رقم ترخيص المنشأة:

 .........................................................رقم السجل التجاري:  

 ه ـ 14...  /  ......  /  .......تاريـــــــخ إصـــــدار السجــــــــــل التجـــاري:  



  

 
 

 أحكام عامة 

 ( 1المادة )

ــد بالألفار والعبارات ا تية   ــياق خلا    -أينما وردت في هذه اللائحة    -يقصــــــ ــحة أمام كل منها ما ا يقتق  الســــــ المعاني الموضــــــ
 ذلك: 

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الوزارة: -
 هـ وتعديلاته.23/08/1426(، وتاريخ 51نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ النظام: -
 جمعية بصمات لرعاية وتنمية الأيتام بالأحساء.المنشأة:  -
ــ يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارأا، أو إشرامها مقابل أجر، ولو كان بعيدًا    العامل: - كل شخص طبيعي ـــ ذكراً أو أنثـ ـ

 عن نظارأا. 
كل ما يعطـ للعامل مقابل عمله، بموجب عقد عمل مهما كان نوع الأجر أو طريقة أدائه، مضـــــاماً    الأجر الأساااااساااا : -

  .إليه العلاوات الدورية
: هو الأجر الفعلي والذي يشـــــــمل الأجر الأســـــــاســـــــي مضـــــــاماً إليه ســـــــائر الز دات المســـــــتحقة الأخر  ال  تتقرر  الأجر -

يتعرض لهـا في أداء عملـه، أو ال  تتقرر للعـامـل لقـاء العمـل بموجـب عقـد  للعـامـل مقـابـل جهـد بـذلـه في العمـل، أو  ـاطر
 العمل أو هذه اللائحة.

 

 ( 2المادة )

 التقويم الميلادي  :التقويم المعمول به في المنشأة هو 

 

 ( 3المادة )

ــأة، الفروع التابعة لها ما ـــ ــري أحكام هذه اللائحة علـ جميع العاملين بالمنشـ ـــ ــدر لها   تسـ ـــ ــاط متصـ ـــ ا تكن هذه الفروع  تلفة في النشـ
 .لائحة مستقلة خاصة بها

ــبـة للعمـال، وتعتبر هـذه اللائحـة مكملـة لعقود العمـل ميمـا لا يتعـارض مع  -1 لا تخـل أحكـام هـذه اللائحـة بالحقوق المكتســــــــــــ
 هذه الحقوق.

 تُطلع  المنشأة العامل علـ هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص علـ ذلك في عقد العمل. -2
 

 ( 4المادة )

 يجوز للمنشأة إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يعُطـ بموجبها العمال حقوقاً أمضل مما هو وارد في هذه اللائحة. -1
ــبة بموجب  -2 ــامية بما لا ينتقص من حقوق العمال المكتســــ ــروطاً، وأحكامًا إضــــ ــأة الحق في تضــــــمين هذه اللائحة شــــ للمنشــــ
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النظام، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصـادرة تنفيذًا له  ولا تكون هذه الإضـامات أو التعديلات ذمذة إلا بعد اعتمادها 
 .من الوزارة

كل نص يتم إضــامته إه هذه اللائحة يتعارض مع أحكام النظام، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصــادرة تنفيذًا له  يعتبر   -3
 باطلًا ولا يعُتد به.

 

 التوظيف 

 ( 5المادة )

 يوُظّف العمال علـ وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة  ويرُاعـ عند التوظيف في المنشأة ما يلي:

 .أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية -1
 أن يكون حائزاً علـ المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة. -2
 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. -3
 أن يكون لائقًا طبيًا بموجب شهادة طبية من الجهة ال  تحددها المنشأة. -4
ــة   -5 ــانيـ ــرون، الثـ ـــ ـــ ــة والعشـ ـــ ـــ ــادسـ ـــ ـــ ــام الواردة في المواد: )السـ ــروط، والأحكـ ـــ ـــ ــعودي ومقًـــا للشـ ـــ ـــ ــاءً توظيف ـع السـ ــتثنـ ـــ ـــ يجوز اسـ

 والثلاثون، الثـالثـة والثلاثون( من النظام.
 

 عقد العمل 

 ( 6المادة )

عد من الوزارة، ويوثق ومق ما حدده 
ُ
يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نســـــــــختين باللةة العربية ومقًا للنموذلم الموحد الم

النظام ولائحته التنفيذية، وتســلم إحد  النســختين للعامل وتودع الأخر  في ملف خدمته لد  المنشــأة، ضيث يتضــمن العقد اســم 
وجنســيته، وعنوانه الأصــلي، وعنوانه المختار، ونوع العمل، ومكانه، والأجر الأســاســي المتفق عليه،    صــاحب العمل، واســم العامل،

وأيـة امتيـازات أخر  يتفق عليهـا، ومـدة العقـد إن كـان محـدد المـدة، أو ـع محـدد المـدة، أو لأداء عمـل معين، ومـدة التجربـة إذا   
ــرة العمل، وحقوق كل ط ــرورية، ويجوز تحرير العقد بلةة أخر  الاتفاق عليها، وتاريخ مباشـ ــية، وأية بياذت ضـ ــاسـ ر  والتزاماته الأسـ

 ا.إه جانب اللةة العربية  علـ أن يكون النص العربي هو المعتمد دومً 

 

 ( 7المادة )

مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشــــــــــــرة العمل  يحق للمنشــــــــــــأة إلةاء عقد العامل الذي لا يباشــــــــــــر مهام عمله دون عذر 
مشــروع خلال ســبعة أ م عمل من تاريخ التوقيع علـ العقد بين الطرمين إذا كان التعاقد   داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه إه  

   خارلم المملكة. المملكة إذا كان التعاقد
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 فترة التجربة 

 ( 8المادة )

إذا كان العامل خاضــعًا للتجربة، وجب النص علـ ذلك صــراحةً في عقد العمل، وتحديد مدأا بوضــوح، علـ ألا يزيد مجموع المدة 
في جميع الأحوال علـ )مـائـة ونـانين( يومـًا، ولا يـدخـل في حســـــــــــــــاي مـدة التجربـة إجـازة عيـدي الفطر والأضــــــــــــــحـ، وإجـازة اليوم  

 جازة المرضية، ولكل من الطرمين الحق في إنهاء العقد خلال هذه المدة.الوطني، وإجازة يوم التأسيس، والإ

 

 

 

 

 

 النقل 

 ( 9المادة )

 .من مكان عمله الأصلي إه مكان آخر يقتضي تةع محل إقامته -كتابةً   -لا يجوز للمنشأة نقل العامل بةع موامقته  -1
تكليف العامل   -في حالات الضـرورة ال  قد تقتضـيها ظرو  عارضـة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يومًا في السـنة    -للمنشـأة   -2

ــأة تكاليف انتقال العامل   ــتراط موامقته، علـ أن تتحمل المنشـــــــــــ بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشـــــــــــ
 وإقامته خلال تلك المدة.

 

 ( 10المادة )

ــامـــل بعمـــل يختلف اختلامًـــا جوهري ـــً ــام لا يجوز تكليف العـ ــة والثلاثون( من النظـ ــامنـ ــادة )الثـ ــه المـ ــمنتـ ـــ ـــ ــا تضـ ا عن مع عـــدم الإخلال بمـ
ــــة ولمــدة لا تتجــاوز   ــيهــا ظرو  عــارضــ ــ ــــرورة ال  قــد تقتضــ لاثين يومــاً  ثالعمــل المتفق عليــه بةع موامقتــه الكتــابيــة، إلا في حــالات الضــ

 في الســـنـة، وبمـا لا يخـالف الأنظمة والتعليمات والاشتراطات اللازمة لممارسة المهن والأعمال.

. 

 الإركاب

 (  11المادة )

 يتحدد الالتزام بمصرومات إركاي العامل، أو أمراد أسرته ومق الضوابط التالية:

 عند بداية التعاقد، ومق ما يتفق عليه في عقد العمل. -1
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 .عند تمتع العامل بإجازته السنوية، ومق ما يتفق عليه في عقد العمل -2
 ( من النظام.1عند انتهاء خدمة العامل، طبقًا لأحكام المادة )الأربعون( مقرة ) -3
ــب في  -4 لا تتحمــل المنشــــــأة تكــاليف عودة العــامــل إه بلــده في حــالــة عــدم صــــــلاحيتــه للعمــل خلال مترة التجربــة، أو إذا رـ

 العودة دون ســـبـب مشروع، أو في حالة ارتكابه  الفة أدت إه ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم قضائي.
 

 ( 12المادة )

م  يســـــــــتحق العـــامـــل الـــذي يتم نقلـــه من مكـــان عملـــه الأصـــــــــلي إه مكـــان آخر يقتضـــــــــي تةيع محـــل إقـــامتـــه نفقـــات نقلـــه، ومن يعوله 
بة العامل  .شـــرعـاً ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما ميها نفقات الإركاي مع نفقات نقل أمتعتهم  ما ا يكن النقل بناءً علـ رـ

 

 التدريب والتأهيل

 ( 13المادة )

التـدريـب في   تتحمـل المنشـــأة في حـال قيـامهـا بتـأهيـل، أو تـدريـب العـاملين الســـعوديين كـامـة التكـاليف، وإذا كـان مكـان التـأهيـل أو
ــائل الم ــأة، كما تؤمن وسـ ــفر في الذهاي، والعودة بالدرجة ال  تحددها المنشـ ــأة تؤمن تذاكر السـ ــدائرة المكانية للمنشـ ــة من  ـع الـ عيشـ

 مأكل، ومسـكن، وتنقلات داخلية، أو تصر  للعامل بدلًا عنها، وتستمر في صر  أجر العامل طوال مترة التأهيل، والتدريب.

 

 

 

 

 ( 14المادة )

بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل ــــــــــــ أن    -أولًا: يجوز للمنشأة أن تشترط علـ الخاضع للتدريب، أو التأهيل من العاملين لديها  
يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برذمج التدريب أو التأهيل الذي خضــــــــــــــع له العامل، إذا كان عقد العمل ـع محددة 

 ة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برذمج التدريب.المدة، أو باقي مد

 رمت عليه، في الحالات التالية:ثانيًا: للمنشأة تحميل العامل نفقات تدريبه أو تأهيله ال  صُ 

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. -1
( منهــا أثنــاء  6إذا   مســــــخ عقــد عمــل العــامــل ومق إحــد  الحــالات الواردة في المــادة )الثمــانون( من النظــام عــدا الفقرة ) -2

 مترة التـدريـب أو التأهيل.
إذا اســتقال العامل من العمل، أو تركه لةع الحالات الواردة في المادة )الحادية والثمانون( من النظام أثناء مترة التدريب أو  -3



 

 31من  4الصفحة  
 

 التأهيل.
 

 الأجور 

 ( 15المادة )

ــميــة للبلاد في نهاي ــ ة كل مع مراعــاة أي إجراءات، أو ترتيبــات ينص عليهــا برنــامج ـــايــة الأجور  تــدمع أجور العمــال بــالعملــة الرســ
 .شهر ميلادي، وتودع في حسابات العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة

 

 ( 16المادة )

 .تدمع أجور الساعات الإضامية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي   ميه التكليف 

 

 ( 17المادة )

 إذا وامق يوم دمع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدمع في يوم العمل السابق. 

 

 تقارير الأداء 

 ( 18المادة )

تعُ دُ المنشــــــــأة تقارير عن الأداء بصــــــــفة دورية، مرة كل ســــــــنة علـ الأقل لجميع العاملين ومقًا للنماذلم ال  تضــــــــعها لذلك  علـ أن  
 تتضمن العناصر التالية:

 المقدرة علـ العمل، ودرجة إتقانه )الكفاءة(. -1
 ومستفيديها. سلوك العامل، ومد  تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة -2
 المواظبة. -3

 

 ( 19المادة )

 يقُيّمُ أداء العامل في التقرير بالتقديرات ال  تحددها المنشأة  علـ أن يتبع في ذلك مقياس من خمسة مستو ت.

 

 

 ( 20المادة )



 

 31من  5الصفحة  
 

ويحق يعُدّ التقرير بمعرمة الرئيس المباشــــــر للعامل  علـ أن يعتمد من المدير التنفيذي، ويُخطر العامل بصــــــورة من التقرير مور اعتماده،  
 للعامل أن يتظلم من التقرير ومقًا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.

 

 العلاوات 

 ( 21المادة )

ر ل( يُضـا  إه الراتب الأسـاسـي، ويجوز للمنشـأة منو علاوات إضـامية أو تعديل    250مقدار العلاوة السـنوية ثابت ) -1
 نسبتها ومقًا للمركز المالي للمنشأة.

مؤهلًا لاســــــتحقاق العلاوة مفي حصــــــل في تقييم الأداء الســــــنوي علـ مســــــتو   جيد  مأعلـ، وذلك بعد   العامليكون   -2
 مضي سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالعمل أو من تاريخ آخر علاوة حصل عليها.

 السنوي، علـ النحو ا تي:  تقييم الأداءاستحقاق العلاوة مشروط بنتائج   -3
 العلاوة المستحقة  درجة التقييم  فئة التقييم 

 ر ل + مكامآة  250 %100 -% 90 ممتاز 
 ر ل  250 % 89 -% 80 جيد جدًا
 ر ل  250 % 79 -% 70 جيد
 ر ل  0 % 69 -% 60 مقبزل 
 ر ل  0 %60أقل من  ضعيف

ــتو  أدائه، وإلا تتُخذ ضقه الإجراءات   العامل -4 ــهر لرمع مســ ــل علـ درجة  مقبول  أو أقل منو مهلة ثلاثة أشــ الذي يحصــ
 النظامية.

 لجمعية منو علاوة استثنائية ومقًا للضوابط ال  تعتمدها لجنة الترشيحات والمكامآت ويقرها مجلس الإدارة. ل يجوز  -5

 

 الترقيات 

 ( 22المادة )

ــميات الوظائف    .أ ــلمًا وظيفيًا لوظائفها تحدد ميه عدد، ومسـ ــأة سـ ــع المنشـ ــيف المهني  -تضـ ــنيف والتوصـ ومقًا لما جاء في دليل التصـ
 السعودي ـ ودرجة كل وظيفة، وشروط شةلها، وبداية أجرها ميه.

 يكون العامل مؤهلًا للترقية إه وظيفة أعلـ  مفي تومرت الشروط التالية: .ي

 وجود الوظيفة الشاـرة الأعلـ. -1
 توامر مؤهلات شةل الوظيفة المرشو للترقية إليها. -2
 حصوله علـ مستو  موق المتوسط علـ الأقل في آخر تقرير دوري.  -3
 موامقة صاحب الصلاحية. -4
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 يجوز لإدارة المنشأة منو العامل ترقية استثنائية  ومقًا للضوابط ال  تضعها في هذا الشأن. -5
 

 

 ( 23المادة )

 إذا توامرت شروط الترقية لوظيفة أعلـ في أكثر من عامل  مإن المفاضلة للترقية تكون كا تي: 

 المدير التنفيذي. ترشيو  -1
 الحاصل علـ تقدير أعلـ.  -2
 الحاصل علـ شهادات علمية أعلـ، أو دورات تدريبية أكثر.  -3
 الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة.  -4
 الأقدمية في العمل بالمنشأة.  -5

 
 الانتداب 

 ( 24المادة )

 إذا   انتداي العامل لأداء عمل خارلم مقر عمله تلتزم المنشأة بما يلي: -1
 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما ا يتم صر  مقابل لها بموامقته. . أ

 يصر  للعامل مقابل للتكاليف ال  يتكبدها للسكن، والطعام، وما إه ذلك  ما ا تؤمنها له المنشأة. . ي
 قيمة البدل اليومي للانتداي حسب درجة العامل. . ت
يجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداي  ومقًا للفئات، والضـــــوابط ال  تضـــــعها المنشـــــأة في هذا الشـــــأن، ويكون   -2

 احتساي تلك النفقات من وقت مةادرة العامل لمقر عمله إه وقت عودته  ومق المدة المحددة له من قبل المنشأة.
 

 المزايا والبدلات 

 ( 25المــادة )

كما تومر وســـــــــيلة    .ولها أن تســـــــــتعيق عن ذلك ببدل نقدي مناســـــــــب يدُمع لهم مع الأجر  .تومر المنشـــــــــأة الســـــــــكن اللائق لعمالها
 .ولها أن تستعيق عن ذلك ببدل نقدي مناسب يدُمع لهم مع الأجر .مواصلات مناسبة لعمالها من مقر سكنهم إه مقر العمل

 

 أيام وساعات العمل

 ( 26المادة )

يكون عـــدد أيـــام العمـــل خمسة أيـــام في الأســـــــــبوع، ويكون يوميّ الجمعة والسبت الراحـــة الأســـــــــبوعيـــة بـــأجر كـــامـــل لجميع  -1
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العمـــــــــــــال، ويجوز للمنشأة ـــــــــــــ بعد إبلات مكتب العمل المختص ـــــــــــــ أن تستبدل بهذا اليوم لبعق عمالها أي يوم من أ م  
 الأسبوع، وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباأم الدينية، ولا يجوز تعويق يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.

 .تكون ساعات العمل )ثـماني( ساعات عمل يوميًا تخفق إه )ست( ساعات يوميًا في شهر رمضان للعمال المسلمين -2
 

 ( 27المادة )

تنظم ســــاعات العمل ومترات الراحة خلال اليوم، ضيث لا يعمل العامل أكثر من خمس ســــاعات متتالية دون مترة للراحة والصــــلاة  
والطعام لا تقل عن نصـــف ســـاعة في المرة الواحدة خلال مجموع ســـاعات العمل، وضيث لا يبقـ العامل في مكان العمل أكثر من  

 الواحد. اثن  عشـرة سـاعة في اليوم

 

 ( 28المادة )

 لا تدخل الفترات المخصصة للراحة والصلاة والطعام ضمن ساعات العمل الفعلية. 

 

 العمل الإضاف 

 ( 29المادة )

في حال تكليف العامل بالعمل الإضــــافي  يتم ذلك بموجب تكليف كتابي، أو إلكتروني موجه له تصــــدره الجهة المســــؤولة  -1
ــامية المكلف بها العامل، وعدد الأ م اللازمة لذلك  ومق ما نص ـــت عليه المادة  ــاعات الإضـ ــأة يبين ميه عدد السـ ـــ في المنشـ

 ام.)السـادسـة بعد المائة( من النظ
ــاماً إليه ) -2 ــاعة مضـــــ ــاميًا يوازي أجر الســـــ ــامية أجراً إضـــــ ــاعات العمل الإضـــــ ــأة للعامل عن ســـــ %( من أجره 50تدمع المنشـــــ

الأســـــــــاســـــــــي. ويجوز للمنشـــــــــأة بموامقة العامل أن تحتســـــــــب للعامل أ م إجازة تعويضـــــــــية مدموعة الأجر بدلًا عن الأجر 
 لك ومق ما يأتي:المسـتحق للعامل لسـاعات العمل الإضـامية، وذ

ــاميــة ومق مــا يتفق عليــه الطرمــان، علـ أن يحــدد ميــه مــدة التكليف   .أ ــ ــاعــات العمــل الإضــ ــ ــيــة عن ســ ــ تكون الإجــازة التعويضــ
 .ومقـدار الإجـازة التعويضية عنها بشرط ألا يقل مقدارها عن ساعة ونصف إجازة عن كل ساعة عمل

( يوم من تاريخ مباشــــرة ســــاعات 60يجوز للمنشــــأة تحديد وقت تمتع العامل بالإجازة التعويضــــية خلال مدة لا تتجاوز ) .ب 
 ا يتفق الطرمان علـ خلا  ذلك. العمل الإضـامية، ما

 .( يوم30لا يجوز في جميع الأحوال أن تزيد الإجازة التعويضية خلال السنة عن ) .ت 
 .للعامل حق الحصول علـ أجر الإجازات التعويضية المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لها .ث 
 

 ( 30المادة )

ــاعــات العمــل ومترات الراحــة خلا ــ ــاعــات العمــل وأحكــام المــادة المتعلقــة بتنظيم ســ ــ ــــري أحكــام الفقرة المتعلقــة بعــدد ســ ل اليوم  لا تســ
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 من هـذه اللائحة علـ الحالات ا تية:

الأشــخاص الذين يشــةلون مناصــب عالية ذات مســؤولية في الإدارة والتوجيه، إذا كان من شــأن هذه المناصــب أن يتمتع   -1
 شـاـلوها بسـلطات صاحب العمل علـ العمال.

 الأعمال التجهيزية أو التكميلية ال  يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده. -2
 العمل الذي يكون متقطعًا بالضرورة. -3
 العمال المخصصون للحراسة والنظامة. -4

 ( من هذه المادة والحد الأقصـ لساعات العمل ميها.4،  3،  2وتوضو اللائحة التنفيذية للنظام الأعمال المبينة في الفقرات )

 

 التفتيش الإداري

 ( 31المادة )

يكون دخول العمال إه مواقع عملهم، وانصــــرامهم منه من الأماكن المخصــــصــــة لذلك، وعلـ العمال الامتثال للتفتيف )التفتيف    
 الإداري( مفي طلُب منهم ذلك.

 

 

 ( 32المادة )

عدة لهذا الةرض. 
ُ
 يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرامه بإحد  الوسائل الم

 

 الإجازات

 ( 33المادة )

ــنوية بأجر كامل لا تقل مدأا عن واحد وعشـــرين يومًا، تزاد إه مدة لا  ــنوات الخدمة إجازة سـ ــنة من سـ يســـتحق العامل عن كل سـ
ــنوية   ــأة الحصـــول علـ جزء من إجازته السـ ــلة، وللعامل بعد موامقة المنشـ ــنوات متصـ تقل عن ثلاثين يومًا، إذا بلةت خدمته خمس سـ

 في العمل  ويجوز الاتفاق في عقد العمل علـ أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك. بنسبة المدة ال  قضاها من السنة

 

 (  34المادة )

تحدد المنشــــأة مواعيد تمتع العمال بإجازاأم الســــنوية ومق مقتضــــيات العمل أو منحها بالتناوي لكي تؤمن المنشــــأة ســــع عملها مع 
بـة العـامـل في تحـديـد ميعـاد إجـازتـه كلمـا أمكن ذلـك، وعليهـا إشــــــــــــــعـار العـامـل بالميعـاد المحـدد لتمتعـه بالإجـازة  الأخـذ بعين الاعتبـار رـ

 ثلاثين يومًا. بوقت كاٍ  لا يقل عن
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 ( 35المادة )

ا عن الحصـــــول عليها   يجب أن يتمتع العامل بإجازته في ســـــنة اســـــتحقاقها، ولا يجوز النزول عنها، أو أن يتقاضــــــ بدلًا نقدً  عوضـــــً
 أثناء خدمته، وللعامل بموامقة المنشأة أن يؤجلها أو أ مًا منها إه السنة التالية.

 

 ( 36المادة )

ــعين يومًا، مإذا  ــتحقاقها إذا اقتضـــت ظرو  العمل ذلك لمدة لا تزيد علـ تسـ ــنة اسـ ــأة حق تأجيل إجازة العامل بعد نهاية سـ للمنشـ
اقتضـت ظرو  العمل اسـتمرار التأجيل وجب الحصـول علـ موامقة العامل كتابة، علـ ألا يتعد  التأجيل نهاية السـنة التالية لسـنة  

 .استحقاق الإجازة

 

 ( 37المادة )

 تدمع المنشأة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدمًا عند القيام بها. 

 

 ( 38المادة )

يجوز للعامل بموامقة المنشأة الحصول علـ إجازة بدون أجر يتفقان علـ تحديدها، ويعُد عقد العمل موقوماً خلال مدة الإجازة ميما  
 زاد علـ عشرين يومًا، ما ا يتفق الطرمان علـ خلا  ذلك. 

 

 

 

 

 

 

 ( 39المادة )

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات  ومق ما يلي:

أربعة أ م بمناســـبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاســـع والعشـــرين من شـــهر رمضـــان المبارك حســـب تقويم   -1
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 أم القر .
 أربعة أ م بمناسبة عيد الأضحـ المبارك، تبدأ من يوم الوقو  بعرمة. -2
 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة في الثالث والعشرين من شهر سبتمبر للعام الميلادي. -3
 يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس في الثاني والعشرين من شهر مبراير للعام الميلادي. -4

وإذا تداخلت أ م هذه الإجازات مع الراحة الأســـــــــــبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أ م تلك الإجازات أو بعدها. أما إذا 
وإذا تداخلت الإجازة الســنوية    .تداخلت أ م إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني أو يوم التأســيس ملا يعوض العامل عنهما

 مع أ م هذه الإجازات تمدد الإجازة السنوية بقدر أ م هذه الإجازات.

 

 ( 40المادة )

 يحق للعامل الحصول علـ إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:

 خمسة أ م عند زواجه. -1
 .ثلاثة أ م في حالة ولادة مولود له خلال )سبعة( أ م من تاريخ الولادة -2
 خمسة أ م في حالة وماة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو مروعه تحتسب من تاريخ الوماة. -3
 ثلاثة أ م في حالة وماة الأخ أو الأخت تحتسب من تاريخ الوماة. -4
أربعة أشــهر، وعشــرة أ م في حالة وماة زولم العاملة المســلمة  ولها الحق في تمديدها دون أجر إن كانت حاملًا حفي تضــع   -5

 ـلها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.
 خمسة عشر يومًا في حالة وماة زولم العاملة ـع المسلمة. -6

 وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.

 

 ( 41المادة )

إجازات مرضــية    -الذي يثبت مرضــه بشــهادة طبية صــادرة عن طبيب المنشــأة، أو مرجع طبي معتمد   -يســتحق العامل   -1
خلال الســــــــــــــنة الواحدة، وال  تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية  سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، وذلك  

 علـ النحو التالي:
 الثلاثون يومًا الأوه، بأجر كامل. . أ

 الستون يومًا التالية، بثلاثة أرباع الأجر. . ي
 الثلاثون يومًا ال  تلي ذلك، بدون أجر. . ت
 للعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية. -2
ــية    -3 ــنوية إه حين انتهاء الإجازة المرضــــ ــنوية، متوقف أ م الإجازة الســــ ــية أثناء الإجازة الســــ إذا وقعت أ م الإجازة المرضــــ

ــتأنف المدة المتبقية بعد ذلك، أما إذا وقعت أ م الراحة الأسبوعية أثناء الإجازة المرضية ملا يعوض العامل عن تلك   تســــــــــ
 .الأ م
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 ( 42المادة )

يحق للعامل المريق بفشــــــل كلوي إجازة مدموعة الأجر في اليوم الذي يجر  له ميه الةســــــيل الكلوي للتنقية الدموية، وذلك بموجب 
 تقرير من الجهة الطبية ال  تتوه علاجه.

 

 ( 43المادة )

الحق في إجازة بأجر كامل  -إذا وامقت المنشــــــأة علـ انتســــــابه إه مؤســــــســــــة تعليمية أو قبلت اســــــتمراره ميها   -للعامل   -1
ــنــة معــادة   .لتأدية الامتحان عن ســنة ـع معــادة تحــدد مــدأــا بعــدد أيــام الامتحــان الفعليــة ــ أمــا إذا كــان الامتحــان عن ســ

ــدد أ م الامتحان الفعلية ــازة دون أجر بعــ ــل الحق في إجــ ــامــ ويحرم العامل من أجر الإجازة إذا ثبت أنه ا يؤدّ    .ميكون للعــ
 .الامتحان، مع عدم الإخلال ضق المنشأة في مساءلته تأديبيًا

ــابه إه مؤسسة تعليمية، مله أن يحصل علـ إجازة لتأدية الامتحان   -2 ــأة علـ انتســـــ ــل العامل علـ موامقة المنشـــــ إذا ا يحصـــــ
بعدد أ م الامتحان الفعلية تحتسـب من إجازته السـنوية في حال توامرها، وعند تعذر ذلك مللعامل أن يحصـل علـ إجازة 

 دون أجر بعدد أ م الامتحان الفعلية.
 علـ العامل أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يومًا علـ الأقل. -3
 للمنشأة أن تطلب من العامل تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة، وكذلك ما يدل علـ أدائه الامتحان. -4

 

 ( 44المادة )

للعامل الحق في الحصــــــــــــول علـ إجازة بأجر لا تقل مدأا عن عشــــــــــــرة أ م ولا تزيد علـ خمســــــــــــة عشــــــــــــر يومًا بما ميها إجازة عيد 
 وللمنشأة أن تحدد عدد العمال الذين منحون هذه الإجازة سنوً  ومقًا لمقتضيات العمل.، الأضحـ  وذلك لأداء مريضة الحج

 

 واجبات المنشأة 

 ( 45المادة )

 بالإضامة إه الواجبات المنصوص عليها في النظام واللوائو والقرارات الصادرة تطبيقًا له، يجب علـ المنشأة ما يأتي:

أن تمتنع عن تشــةيل العامل ســخرة، وألا تحتجز دون ســند قضــائي أجر العامل أو جزءً منه، وأن تعامل العمال بالاحترام   -1
 .اللائق، وأن تمتنع عن كل قول أو معل مس كرامتهم ودينهم

ــــوص عليهــا في النظــام دون تنزيــل من الأجور لقــاء هــذا الوقــت،   -2 ــة حقوقهم المنصــ ــ أن تعطي العمــال الوقــت اللازم لممــارســ
 .ولهـا أن تنظم ممارسة هذا الحق بصورة لا تخل بسع العمل
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 ( 46المادة )

إذا حضـر العامل لأداء عمله في الوقت المحدد لذلك، أو تبينن أنه مسـتعد لأداء عمله في هذا الوقت، وا منعه عن العمل إلا سـبب 
 راجع إه المنشأة، كان له الحق في أجر المدة ال  لا يؤدي ميها العمل.

 

 

 

 ( 47المادة )

علـ المنشــــأة أو من ينيبها أو أي شــــخص له ســــلطة علـ العمال، منع دخول أي مادة محرمة شــــرعًا إه أماكن العمل، ويطبق ضق 
 من وجدت لديه أو من تعاطاها العقوبات المقررة في النظام، مع عدم الإخلال بالعقوبات الشرعية.

 

 عامل واجبات ال

 ( 48المادة )

 بالإضامة إه الواجبات المنصوص عليها في النظام واللوائو والقرارات الصادرة تنفيذًا له، يجب علـ العامل:

أن ينجز العمل ومقًا لأصـــــول المهنة وومق تعليمات المنشـــــأة، إذا ا يكن في هذه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو  -1
 ا داي العامة، وا يكن في تنفيذها ما يعرضه للخطر.

ن  أن يعتني عنــايــة كــاميــة بــا لات والأدوات والمهمــات والخــامــات المملوكــة للمنشــــــأة الموضــــــوعــة تحــت تصــــــرمــه، أو ال  تكو  -2
 في عهـدتـه، وأن يعيد إه المنشأة المواد ـع المستهلكة.

 أن يلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل. -3
أن يقدم كل عون ومســاعدة دون أن يشــترط لذلك أجراً إضــاميًا في حالات الكوارث والأخطار ال  أدد ســلامة مكان   -4

 العمل أو الأشــخاص العاملين ميه.
ــــــــع   -5 ـــب في إجرائهـــا عليـــه قبـــل الالتحـــاق بـــالعمـــل أو أثنـــاءه،   -ومقًـــا لطلـــب المنشـــــــــأة   -أن يخضـ للفحوص الطبيـــة ال  ترـ

 للتحقق من خلوه من الأمراض المهنية أو السارية.
الحفار علـ سـرية المعلومات المهنية والبياذت المتعلقة بالجمعية والمسـتفيدين، وعدم إمشـائها بما قد يضـر بمصـلحة الجمعية   -6

 .أو مستفيديها
 

 الرعاية الطبية 
 ( 49المادة )

ــــحيــاً  ومقــاً لمــا يقرره نظــام التــأمين الصــــــحي التعــاوني، ولائحتــ ــأة بــالتــأمين علـ جميع العــاملين لــديهــا صــ ــ ه التنفيــذيــة، كمــا تقوم المنشــ
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 تقوم بالاشتراك عن جميع العاملين في مرع الأخطار المهنية لد  المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية  ومقًا لما يقرره نظامها.

 

 أحكام خاصة بالمرأة 

 ( 50المادة )

ــع،   -1 ــتة التالية للوضــ ــابيع الســ ــبوعًا، منها وجوبييا الأســ ــر( أســ ــع بأجر كامل لمدة )اثني عشــ للمرأة العاملة الحق في إجازة وضــ
ويحدد التاريخ    .ولها أن توزع الأســــــــابيع الســــــــتة المتبقية ومق ما تراه، ابتداءً من أربعة أســــــــابيع قبل التاريخ المرجو للوضــــــــع

وفي حال قل المتبقي من مدة الإجازة عن )ســتة( أســابيع   .المرجو للوضــع بموجب شــهادة طبية مصــدقة من جهة صــحية
وفي جميع الأحوال يحق للمرأة العاملة    .نتيجة تأخر الوضـع عن تاريخه المرجو، متحتسـب المدة المكملة لها إجازة دون أجر

 تمديد هذه الإجازة )شهراً( دون أجر.
الحق في  -في حالة إنجــاي طفــل مريق أو من ذوي الإعاقة وتتطلــب حالته الصــــــحية مرامقًا مســــــتمراً له  -للمرأة العــاملــة   -2

 إجازة مدأا )شـــهر( بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضع، ولها الحق في تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر.
 

 ( 51المادة )

ــع أن تأخذ بقصـد إرضـاع مولودها مترة، أو مترات  ــأة عندما تعود إه مزاولة عملها بعد إجازة الوضــــــــــــــ يحق للمرأة العاملة في المنشــــــــــــــ
ـــــــــب  ـــــــــاعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة علـ مترات الراحة الممنوحة لجميع العمال، وتحســـــ استراحة، لا تزيد في مجموعها علـ الســـــ

ــع، ولا يترتب علـ ذلك  هذه الفترة، أو الفترا ــهراً من تاريخ الوضـــــــ ــرين شـــــــ ــاعات العمل الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشـــــــ ت من ســـــــ
تخفيق الأجر، ويجب علـ المرأة العاملة بعد عودأا من إجازة الوضـــــــــع إشـــــــــعار صـــــــــاحب العمل كتابةً بوقت مترة، أو مترات تلك  

ــتراحة، وما يطرأ علـ ذلك الوقت من تعديل، وتحد ـــــــــــــــــــ د مترة، أو مترات الرضـــــاعة ومق الأحكام المنصـــــوص عليها في اللائحة  الاســـ
 التنفيذية للنظام.

 

 الخدمات الاجتماعية 

 ( 52المادة )

 تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية: 

 إعداد مكان لأداء الصلاة.  -1
 إعداد مكان لتناول الطعام.  -2
ــــــرورية للعمال من ذوي الإعاقة ال  تمكنهم من أداء أعمالهم  -3 ــــــعية الضــ ــــــأة المتطلبات، والخدمات، والمرامق التيســ تومر المنشــ

 ضســب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية للنظام.
 

 ضوابط سلوكيات العمل 
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 ( 53المادة )

 يجب علـ المنشأة وضع تنظيم لاشتراطات زي العاملين لديها نساءً ورجالًا ومق الضوابط التالية:  -1
 .ألا يتعارض مع الأحكام الشرعية . أ

 أن يكون بمظهر مهني لائق يتناسب مع مهام العامل في مكان العمل.  . ي
ع شفا  . ت  .أن يكون محتشمًا وـ
 .وضع العقوبات المترتبة علـ  الفة الاشتراطات . ث
إعلان تلك الاشــــتراطات علـ حده في مكان ظاهر بالمنشــــأة أو أي وســــيلة أخر  تكفل علم الخاضــــعين لها بأحكامها،   . لم

 .وإقرارهم بالعلم بها
علـ جميع العاملين بالمنشــأة الالتزام بمقتضــيات أحكام الشــريعة الإســلامية، والأعرا  الاجتماعية المرعية في التعامل   -2

 مع ا خرين.
متنع علـ جميع العاملين الخلوة مع الجنس ا خر، وعلـ المنشــــأة أن تتخذ كل التدابع ال  تمنع الخلوة بين الجنســــين  -3

 .داخل المنشأة
ــدية، أو القولية، أو  -4 ــاءة الجســــــــ ــكال الإيذاء، أو الإســــــــ علـ جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شــــــــــكل من أشــــــــ

ــتدرالم،  ــد منه اسـ ــمعة، أو الحري، أو يقصـ الإيحائية، أو باتخاذ أي موقف يخدش الحياء، أو ينال من الكرامة، أو السـ
لـ ســـبيل المزاح، وذلك عند التواصـــل المباشـــر،  أو إجبار أي شـــخص إه علاقة ـع مشـــروعة  حفي لو كان ذلك ع

أو بأي وســــــــــيلة تواصــــــــــل أخر ، وللمنشــــــــــأة أن تتخذ كل الترتيبات، والإجراءات الضــــــــــرورية، واللازمة لتبلي  جميع  
 العاملين بذلك. 

 
 

 ( 54المادة )

يعتبر من قبيل الإيذاء، جميع ممارســات الإســاءة الإيجابية، أو الســلبية، وجميع أشــكال الاســتةلال، أو الابتزاز، أو الإـراء،  -1
ــية  وال  تقع في مكان العمل من قبل صــــــاحب العمل علـ  ــية، أو جنســــ أو التهديد  ســــــواء أكانت جســــــدية، أو نفســــ

ن قبل عامل علـ آخر، أو علـ أي شــــــــــخص موجود في مكان العامل، أو من قبل العامل علـ صــــــــــاحب العمل، أو م
 .العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر علـ ذلك في حكم الإيذاء

يعتبر من قبيل الإيذاء المقصــــود في الفقرة الســــابقة، ما يقع باســــتخدام أية وســــيلة من وســــائل الاتصــــال ســــواء بالقول، أو  -2
ــائل الإلكترونية الأخر ، أو بأي شـــكل من  ــتخدام الهاتف، أو بالوسـ ــم، أو باسـ ــارة، أو الإيحاء، أو الرسـ الكتابة، أو الإشـ

 أشكال السلوك الذي يدل علـ ذلك.
 

 ( 55المادة )

مع عدم الإخلال ضق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إه الجهات الحكومية المختصــة، يحق له التقدم   -1
بشــكواه للمنشــأة خلال مدة أقصــاها خمســة أ م عمل من وقوع الإيذاء عليه، ويجوز لكل من شــاهد أو اطلع علـ واقعة  
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إيذاء التقدم ببلات للمنشـــــــأة بذلك  أما إذا كان الإيذاء قد وقع من قبل صـــــــاحب المنشـــــــأة، أو من أعلـ ســـــــلطة ميها  
 ميكون التقدم بالشكو  للجهة الحكومية المختصة.

ــأة عند تقديم شـــــكو ، أو بلات، تشـــــكيل لجنة بقرار من المدير التنفيذي، تكون مهمتها التحقيق في حالات  -2 علـ المنشـــ
الإيذاء، والاطلاع علـ الأدلة، والتوصــــية بإيقاع الجزاء التأديبي المناســــب علـ من ثبتت إدانته، وذلك خلال خمســــة أ م  

 عمل من تلقيها الشكو ، أو البلات.
 

 ( 56المادة )

مع مراعاة مبدأ الســـــرية تســـــتمع اللجنة لجميع الأطرا ، والشـــــهود، وتدون كل ما يجري في محاضـــــر  توقع من الأطرا ،  -1
 والشهود علـ أقوالهم،   توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة.

ــتدعاؤه المثول أمام   -2 ــتماع إه أقواله، وعلـ من   اســ ــتجوابه من العاملين، والاســ ــرورة اســ ــتدعاء من تر  ضــ للّجنة حق اســ
 اللجنة  حفي لا يقع تحت طائلة المسؤولية.

 يجوز للّجنة أن ترمع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناء مترة التحقيق. -3
في حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثبات المعتبرة  توصـــي اللجنة بالأـلبية بإيقاع الجزاء التأديبي المناســـب  -4

 علـ المعتدي. 
إذا كان الاعتداء يشـــــــــــــكل جرمة جنائية، وجب علـ اللجنة رمع الشـــــــــــــكو  للمدير التنفيذي  لتبلي  الجهات الحكومية   -5

 المختصة بذلك.
في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، توصـــــــي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية علـ المبل   إذا تبين لها أن الشـــــــكو ، أو البلات   -6

 كيدي.
 لا منع الجزاء التأديبي الموقع من قبل المنشأة علـ المعتدي، من حق المعتد  عليه اللجوء للجهات الحكومية المختصة. -7
 لا منع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخر  علـ المعتدي، من توقيع المنشأة جزاءً تأديبيًا عليه. -8
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 انتهاء عقد العمل 

 ( 57المادة )

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال التالية: 

 إذا اتفق الطرمان علـ إنهائه، بشرط أن تكون موامقة العامل كتابية. -1
 إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما ا يكن العقد قد تجدد صراحةً ومق أحكام نظام العمل، ميستمر إه أجله. -2
 بناءً علـ إرادة أحد الطرمين في العقود ـع محددة المدة، ومقًا لما ورد في المادة )الخامسة والسبعين( من نظام العمل. -3
 الاستقالة ومق التفصيل الوارد في المادة )التاسعة والسبعون( من نظام العمل. -4
ــتمرار في  -5 ــن التقاعد ومق ما تقضــــــــي به أحكام نظام التأمينات الاجتماعية ما ا يتفق الطرمان علـ الاســــــ بلوت العامل ســــــ

 العمل.
 القوة القاهرة. -6
 إـلاق المنشأة نهائييا. -7
 إنهاء النشاط الذي يعمل ميه العامل، ما ا يتُفق علـ ـع ذلك. -8
ــة بإنهاء عقد العامل في أي من إجراءات الإملاس المفتتحة ومق نظام   -9 ــدور قرار، أو حكم نهائي من المحكمة المختصــــــــ صــــــــ

 الإملاس.
 أي حالة أخر  ينص عليها نظام آخر. -10

 

 المخالفات والجزاءات 

 ( 58المادة )

 المخالفة هي كل معل من الأمعال ال  يرتكبها العامل، وتستوجب أ ي من الجزاءات التالية: 

ــحًا به نوع المخالفة ال  ارتكبها، مع لفت نظره إه إمكان   -1 ــــ ــأة إه العامل موضــ ــــ الإنذار الكتابي: وهو كتاي توجهه المنشــ
 تعرضــه إه جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة، أو العودة إه مثلها مستقبلًا.

ـرامة مالية: وهي حســم نســبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي، أو الحســم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم،   -2
 وخمســة أ م في الشهر الواحد كحد أقصـ.

الإيقــا  عن العمــل بــدون أجر: وهو منع العــامــل من مزاولــة عملــه خلال مترة معينــة، مع حرمــانــه من أجره خلال هــذه  -3
 الفترة، علـ ألا تتجاوز مترة الإيقا  خمسة أ م في الشهر الواحد.

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد علـ سنة مفي كانت مقررة من قبل المنشأة. -4
 تأجيل الترقية مدة لا تزيد علـ سنة مفي كانت مقررة من قبل المنشأة. -5
ــاس ضقه في  -6 ــروع  لارتكابه المخالفة مع عدم المسـ ــبب مشـ ــل العامل بناءً علـ سـ ــل من العمل مع المكامأة: وهو مصـ الفصـ

 مكامأة نهاية الخدمة.
الفصـــــــل من العمل بدون مكامأة: وهو مســـــــخ عقد عمل العامل دون مكامأة، أو إشـــــــعار، أو تعويق  لارتكابه أي من   -7
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 الحالات المنصـوص عليها في المادة )الثمانون( من النظام.
 ويجب أن يتناسب الجزاء المفروض علـ العامل مع نوع، ومد  جسامة المخالفة المرتكبة من قبله. 

 

 ( 59المادة )

يعـاقـب بـالجزاء   -الواردة بهـذه اللائحـة   –كـل عـامـل يرتكـب أييـا من المخـالفـات الواردة في جـداول المخـالفـات، والجزاءات  
 الموضـــو قرين المخـالفـة ال  ارتكبها. 

 

 ( 60المادة )

تكون صـــــــــلاحية توقيع الجزاءات المنصـــــــــوص عليها في هذه اللائحة، من قبل المدير التنفيذي بالمنشـــــــــأة، أو من يفوضـــــــــه  ويجوز له  
 اسـتبدال الجزاء المقرر لأية  الفة بجزاء أخف.

 

 ( 61المادة )

لا يجوز تشــــديد الجزاء في حال تكرار المخالفة إذا كان قد انقضـــــ علـ المخالفة الســــابقة مائة ونانون يومًا من تاريخ إبلات العامل  
 بتوقيع الجزاء عليه عن تلك المخالفة.

 

 ( 62المادة )

مع مراعاة حكم المادة السابقة، في حال تكرار العامل للمخالفة الواحدة وتجاوزه للجزاءات المقررة لها يطبق عليه الجزاء الأشد  
 المقرر لها. 

 

 ( 63المادة )

لا يجوز أن يوقع علـ العـامـل عن المخـالفـة الواحـدة أكثر من جزاء واحـد، كمـا لا يجوز أن يوقع علـ العـامـل عن المخـالفـة الواحـدة 
ـرامة تزيد قيمتها علـ أجر خمســــــــة أ م، ولا أن يقتطع من أجره أكثر من أجر خمســــــــة أ م في الشــــــــهر الواحد وماءً للةرامات ال   

 توقع عليه.
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 ( 64المادة )

ه،  لا توقع المنشـــــأة أ ي من الجزاءات ال  تتجاوز عقوبتها ـرامة أجر يوم واحد، إلا بعد إبلات العامل كتابةً بالمخالفات المنســـــوبة إلي 
 وسماع أقواله، وتحقيق دماعه، وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص.

 

 ( 65المادة )

لا يجوز للمنشــــــــــــــــــــــأة توقيع أي جزاء علـ العامل لأمر ارتكبه خارلم مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشــــــــــــــــــــــرة بطبيعة عمله أو 
 بالمنشــأة أو بمديرها المسؤول، وذلك دون الإخلال ضكم المادة )الثمانون( من النظام.

 

 ( 66المادة )

ــأة بمرتكبها، دون أن تقوم   ــاءلة العامل تأديبيًا عن  الفة مضـــــ علـ كشــــفها أكثر من ثلاثين يومًا من تاريخ علم المنشــ لا يجوز مســ
 باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها.

 

 ( 67المادة )

 . لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء علـ العامل، إذا مضـ علـ تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يومًا 

 

 ( 68المادة )

تلتزم المنشـــــــــــأة بإبلات العامل كتابةً بما أوُق ع عليه من جزاءات، ونوعها، ومقدارها، والجزاء الذي ســـــــــــو  يتعرض له في حالة تكرار  
ــ ـــ ــالبريـــد المسـ ــه بـ ـــــل إليـ ـــ ــائبًـــا  يرسـ ــان ــ ــالعلم، أو كـ ــار، أو رمق التوقيع بـ ـــــتلام الإخطـ ـــ ــامـــل عن اسـ ــجـــل علـ المخالفة، وإذا امتنع العـ ـ

عنوانـــــه المختـــــار الثابـــــت في ملف خدمته، أو بالبريد الالكتروني الشـــــخصـــــي الثابت بعقد العمل، أو المعتمد لد  المنشـــــأة  ويترتب  
 علـ التبلي  بأي من هذه الوسـائل جميع ا ثار القانونية.

 

 ( 69المادة )

ــحيفة جزاءات، يدون ميها نوع المخالفة ال  ارتكبها، وتاريخ وقوعها، والجزاء الموقع عليه  وتحف  هذه  ـــــــ ـــــــــص لكل عامل صـــــ يخصـــــ
 .الصــحيفة في ملف خدمة العامل
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 ( 70المادة )

ميهـا بمـا تقيـد الةرامـات الموقعـة علـ العمـال في ســـجـل خـاص  ومق أحكـام المـادة )الثـالثـة والســـبعون( من النظـام، ويكون التصـــر   
ــأة  وفي حالة عدم وجود لجنة عمالية يكون التصــــر  في الةرامات بموامقة   يعود بالنفع علـ العمال من قبل اللجنة العمالية في المنشــ

 الوزارة.

 

 التظلم 

 ( 71المادة )

للعامل أن يتظلّم من أي تصـــــــــــــــــر ، أو إجراء، أو جزاء يتُخذ في حقه من قبل المنشـــــــــــــــــأة، ويقدم التظلم كتابةً إه الجهة  -1
من تــاريخ إبلاـــه بــالقرار، أو الإجراء أو الجزاء المتظلم  -المختصــة بالمنشــأة خلال ثلاثين يومــاً ــ عدا أيــام العطــل الرســــــميــة  

منـــه، ولا يضـــــــــار العـــامـــل من تقـــديم تظلمـــه، ويخطر العامل بنتيجة البت في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز خمسة عشر يومًا  
 من تاريخ تقدمه التظلم. -عدا أ م العطل الرسمية -
ــــــر يومًا من تاريخ تقدمه التظلم كان له حق الاعتراض أمام   -2 ــــــة عشــ إذا رمق تظلم العامل أو ا يبت ميه كتابةً خلال خمســ

ا  من تاريخ رمق تظلمـه أو انتهـاء المـدة المحـددة للبـت في  -عـدا أ م العطـل الرسميـة    -المحـاكم العمـاليـة خلال ثلاثين يومـً
 .التظلم أيهما أقري

 

 أحكام ختامية 

 ( 72المادة )

تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق المنشأة اعتباراً من تاريخ إبلاـها باعتمادها  علـ أن تسري في حق العمال اعتباراً من اليوم  
 التالي لإعلانها. 

 

 

 سلم الرواتب والأجور 

 ( 73المادة )

  يضـــــــمن  بما  والعلاوات  الرواتب  آليات  وتوضـــــــيو  ،العاملين بين  والشـــــــفامية  العدالة  مبادئ  تثبيت  إه  والأجور  الرواتب ســـــــلم  يهد 
  دور ي   ويرُاجع  والتوسعية،  التشةيلية  وخططها  للمنشأة  المالية  الإمكاذت السلم  ويراعي.  واضحة  بصورة  المالية  لحقوقه  عامل  كل  معرمة
 .المتاحة للموارد ومقًا
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 ( 74المادة )

 ـ وذلك العلمي، والمؤهل  العمل  طبيعة  ضسب رئيسة  مئات  أربع إه   المنشأة في  الوظائف  تصنّف   : ا تي  النحو عل

 (. بكالوريوس  / ماجستع  /دكتوراه)  التنفيذي  المدير : العليا الإدارة -
 . إدارة مدير   مستشار، / المدير ذئب: القيادية الوظائف -
 (. دبلوم  أو  بكالوريوس)  سكرتارية/أخصائيون : التنفيذية الوظائف -
 (. مأقل ثانوي )  عمال  /أمن : المساندة الوظائف -
 الجدول التالي:  في  المبينة  المالية  بالتفاصيل  ويعُمل 

 

 ( 75المادة )

  أن  علـ  التمويل،  تومر  عدم  حال  الأدنى  الحد  من  بأقل   التعيين  ويجوز  استرشادي،  كمرجع  والأجور  الرواتب  سلم  يستخدم -1
 . البشرية الموارد ملف  في  المبررات  توُثق 

،  السلم  والمكامآت  الترشيحات  لجنة تراجع -2  . لاعتماده  الإدارة لمجلس ويرُمع سنو ي
 . والامتثال  الشفامية  وتحقيق   الداخلية العدالة  لضبط   أداة  وإنما ثابتًا،   تعاقد ي   التزامًا السلم يعد لا -3
 (. ر ل 4000)  والتنمية الاجتماعية البشرية  الموارد  وزارة عن الصادر  العمل  نظام ومق  للرواتب   الأدنى الحد يحدد -4

 
 ( 76المادة )

 . البكالوريوس  راتب  عن الماجستع  ـلة  راتب  إه( ر ل 500)  يضا  -1
 . البكالوريوس راتب  عن  الدكتوراه ـلة   راتب إه( ر ل 1000)  يضا  -2
 . بالبكالوريوس  مقارنة الدبلوم  راتب عن( ر ل  500) يُخصم -3
 . بالسلم المدرلم الراتب نصف يستحق ( الساعات بنصف  جزئي دوام)  المتعاون  الموظف -4

 

 

 

 

 الحد الأعلى 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الحد الأدنى المؤهل الوظائف  الفئة م

1 
الادارة 
 العليا

المدير 
 التنفيذي

 12250 12250 12000 11750 11500 11250 11000 10750 10500 10250 10000 10000 دكتوراة
 11750 11750 11500 11250 11000 10750 10500 10250 10000 9750 9500 9500 ماجستي 
 11250 11250 11000 10750 10500 10250 10000 9750 9500 9250 9000 9000 بكالوريوس

2 
 الوظائف
 القيادية 

نائب المدير /  
 مستشار 

 8250 8250 8000 7750 7500 7250 7000 6750 6500 6250 6000 6000 بكالوريوس

 7750 7750 7500 7250 7000 6750 6500 6250 6000 5750 5500 5500 بكالوريوس مدير ادارة 

3 
الوظائف 
 التنفيذية

أخصائ /  
 سكرتارية 

 7250 7250 7000 6750 6500 6250 6000 5750 5500 5250 5000 5000 بكالوريوس
 6750 6750 6500 6250 6000 5750 5500 5250 5000 4750 4500 4500 دبلوم 

4 
الوظائف 
 المساندة

 6250 6250 6000 5750 5500 5250 5000 4750 4500 4250 4000 4000 ثانوي وأقل أمن / عامل
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 جدول المخالفات والعقوبات 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: :أولًا 

 )الجزاء )النسبة المحسومة ه  نسبة من الأجر اليوم 
 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابي  %5 %10 %20
إذن ، أو عذر مقبول    دقيقة دون  (15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لةاية  

 عمال آخرين.     إذا ا يترتب علـ ذلك تعطيل
1 

 إنذار كتابي  %15 %25 %50
إذن، أو عذر مقبول     دقيقة دون  (15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لةاية  

 آخرين.   إذا ترتب علـ ذلك تعطيل عمال
2 

%50 %25 %15 %10 
دقيقة دون    (30)لةاية    دقيقة  (15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

 .علـ ذلك تعطيل عمال آخرين   إذن، أو عذر مقبول  إذا ا يترتب
3 

 25% 50% 75% يوم
دقيقة دون    (30)لةاية    دقيقة  (15)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  
 ذلك تعطيل عمال آخرين.   إذن، أو عذر مقبول  إذا ترتب علـ

4 

 25% 50% 75% يوم
دقيقة دون    (60)لةاية    دقيقة  (30)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

 . علـ ذلك تعطيل عمال آخرين   إذن، أو عذر مقبول  إذا ا يترتب
5 

دقيقة دون    (60)لةاية    دقيقة  (30)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من   30% 50% يوم يومان
 ذلك تعطيل عمال آخرين.   إذن، أو عذر مقبول  إذا ترتب علـ

6 
 بالإضامة إه حسم أجر دقائق التأخر

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علـ ساعة دون إذن، أو عذر   إنذار كتابي  يوم يومان ثلاثة أ م
 مقبول  سواءً ترتب، أو ا يترتب علـ ذلك تعطيل عمال آخرين. 

7 
 بالإضامة إه حسم أجر ساعات التأخر 

مقبول بما لا يتجاوز    ترك العمل، أو الانصرا  قبل الميعاد دون إذن، أو عذر إنذار كتابي  10% 25% يوم
 دقيقة.   (15)

8 
 بالإضامة إه حسم أجر مدة ترك العمل

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

9 
 بالإضامة إه حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتابي  10% 25% يوم
مواعيد العمل دون إذن    البقاء في أماكن العمل، أو العودة إليها بعد انتهاء

 مسبق. 
10 

 11 السنة العقدية الواحدة.   الةياي دون إذن كتابي، أو عذر مقبول لمدة يوم، خلال 50% يوم يومان ثلاثة أ م
 تأجيل الترقية، أو

 الحرمان من العلاوة لمرة واحدة 
يومين إه ستة أ م، خلال    الةياي المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من يومان ثلاثة أ م أربعة أ م

 . السنة العقدية الواحدة 
12 

 بالإضامة إه حسم أجر مدة الةياي
 الفصل من العمل مع 
 المكامأة  إذا ا يتجاوز

 يوم  (30)مجموع الةياي  

 تأجيل الترقية 
، أو الحرمان من  
 العلاوة لمرة واحدة 

 
 خمسة أ م 

 
الةياي المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من سبعة أ م إه عشرة أ م،   أربعة أ م

 خلال السنة العقدية الواحدة. 
13 

 بالإضامة إه حسم أجر مدة الةياي

------- 

 
 الفصل من العمل طبقًا 
للمادة )الثمانون( من  

 نظام العمل 

تأجيل الترقية، أو  
الحرمان من العلاوة لمرة  
واحدة، مع توجيه  
إنذار بالفصل طبقًا  

 خمسة أ م 
الةياي المتصل دون إذن كتابي، أو عذر مقبول من أحد عشر يومًا إه أربعة  

 .عشر يومًا، خلال السنة العقدية الواحدة 
14 
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للمادة )الثمانون( من  
 نظام العمل 

 بالإضامة إه حسم أجر مدة الةياي
 الفصل دون مكامأة، أو تعويق، علـ أن يسبقه إنذار كتابي بعد الةياي 

 من النظام.   )الثمانون(مدة عشرة أ م، في نطاق حكم المادة  
خمسة عشر يومًا متصلة،    الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد علـ

 الواحدة.   خلال السنة العقدية
15 

 الفصل دون مكامأة، أو تعويق، علـ أن يسبقه إنذار كتابي بعد الةياي 
 من النظام.   )الثمانون(مدة عشرين يومًا، في نطاق حكم المادة  

مجموعها علـ ثلاثين يومًا    الةياي المتقطع دون سبب مشروع مددًا تزيد في
 خلال السنة العقدية الواحدة. 

16 
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 نيًا: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: ثا

 

 

 الجزاء )النسبة المحسومة ه  نسبة من الأجر اليوم ( 
 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 1 وقت الدوام.   التواجد دون مبرر في ـع مكان العمل المخصص للعامل أثناء 10% 25% 50% يوم

 2 دون إذن من الإدارة.   استقبال زائرين في ـع أمور عمل المنشأة في أماكن العمل، كتابي   إنذار %10 %15 %25

 3 دون إذن.   استعمال آلات، ومعدات، وأدوات المنشأة  لأـراض خاصة، كتابي   إنذار %10 %25 %50

 4 أو ا يعهد به إليه.  تدخل العامل، دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه، 50% يوم يومان ثلاثة أ م

 5 .الخرولم، أو الدخول من ـع المكان المخصص لذلك إنذار كتابي  %10 %15 %25

 50% يوم يومان ثلاثة أ م
عدم التبلي  عن ما بها من    الإهمال في تنظيف ا لات، وصيانتها، أو عدم العناية بها، أو

 خلل. 
6 

 إنذار كتابي  25% 50% يوم
الأماكن المخصصة لها،  بعد    عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة، واللوازم الأخر  في

 الانتهاء من العمل. 
7 

 8 .تمزيق، أو إتلا  إعلاذت، أو بلاـات إدارة المنشأة  يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 
معدات، أدوات،    سيارات، آلات، أجهزة،(الإهمال في العهد ال  ضوزته، مثال:  

 . )الخ.......
9 

 10 أوقات الراحة.   الأكل في مكان العمل، أو ـع المكان المعد له، أو في ـع إنذار كتابي  %10 %15 %25

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

 12 النوم في الحالات ال  تستدعي يقظة مستمرة.  50% يوم يومان ثلاثة أ م

 13 العمل.   التسكع، أو وجود العامل في ـع مكان عمله، أثناء ساعات 10% 25% 50% يوم

 مصل مع المكامأة 
 تأجيل الترقية، أو

الحرمان من العلاوة لمرة  
 واحدة 

 14 التلاعب في إثبات الحضور، والانصرا .  يوم يومان

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

 مكان ظاهر. 
15 

 16 .بالعمل  التحريق علـ  الفة الأوامر، والتعليمات الخطية الخاصة يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 17 . سلامة العمال، والمنشأة   التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها للمحامظة علـ يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 
  الإهمال، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال، أو سلامتهم،

 .أو في المواد، أو الأدوات، والأجهزة 
18 
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 ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك العامل: 

 

 

 

 

 )النسبة المحسومة ه  نسبة من الأجر اليوم  (الجزاء
 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 1 التشاجر مع الزملاء، أو مع الةع، أو إحداث مشاـبات في مكان العمل.  يوم يومان ثلاثة أ م خمسة أ م 

 2 .التمارض، أو ادعاء العامل كذبًا أنه أصيب أثناء العمل، أو بسببه يوم يومان ثلاثة أ م خمسة أ م 

 يوم يومان ثلاثة أ م خمسة أ م 
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المنشأة، أو رمق اتباع التعليمات  

 الطبية أثناء العلالم. 
3 

 4  الفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل.  50% يوم يومان خمسة أ م 

 5 الكتابة علـ جدران المنشأة، أو لصق إعلاذت عليها.  إنذار كتابي  %10 %25 %50

 6 رمق التفتيف الإداري عند الانصرا .  25% 50% يوم يومان

 7 عدم تسليم النقود المحصلة لحساي المنشأة في المواعيد المحددة دون تبرير مقبول.  يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 8 .الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة  إنذار كتابي  يوم يومان خمسة أ م 

 9 .تعمد الخلوة مع الجنس ا خر في أماكن العمل يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 10 الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولًا، أو معلًا.  يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 
الاعتداء علـ زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو باستعمال وسائل الاتصال  

 .الإلكترونية بالشتم، أو التحقع 
11 

 12 .الاعتداء بالإيذاء الجسدي علـ زملاء العمل، أو علـ ـعهم بطريقة إباحية )الثمانون(مصل بدون مكامأة، أو إشعار، أو تعويق بموجب المادة  

 14 .تقديم بلات، أو شكو  كيدية ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة  ------

 15 .عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور  يومان ثلاثة أ م خمسة أ م  مصل مع المكامأة 

 16 عدم التقيد بالزي الرسمي المعتمد بالمنشأة.  يوم يومان ثلاثة أ م خمسة أ م 
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 إعتماد مجلس الإدارة  

  الموامق   م2025/    10/    08   بتاريخ  المنعقدة  الثالثة  بجلسته  الإدارة  مجلس، بالجمعية في اجتماع    تنظيم العمل  إعتماد لائحة  

 ..  هـ1447/ 04/ 16
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