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 بيانات ا��معية 
 

 حائل للإس�ان ا����ي جمعية  :اسم ا��معية 

  ����مدينة حائل :المركز الرئ 

  6 :عدد العامل�ن 

 تنموي  سك��  :ال�شاط + 

  الله  �� الملك عبد - طر�ق الملك ف�د ا��نو�ي - حائلمدينة  :العنوان 

 81411 (الرمز ال��يدي ) 3323: (صندوق بر�د  ( 
 016_5382355 :�اتف 
 016_5382923 :فاكس 

 بر�د إلك��و�ي: info@iscanhail.com 

 620 :رقم ال��خيص 

 ـ1433/ 24/4 :إصداره تار�خ � 
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 أح�ام عامة 
 

 ): 1(المادة 

 بحائل ا����ي جمعية الإس�ان : يقصد بلفظ ا��معية أينما ورد �� �ذه اللائحة.     
   مقابل :  اللائحةيقصد بلفظ الموظف أينما ورد �� �ذه إشراف�ا  أو  إدار��ا  وتحت  ا��معية  �ذه  لمص��ة  �عمل  طبي��  ��ص  �ل 

 . أجرة ولو �ان �عيدًا عن نظار��ا

 ): 2(المادة 

 . التقو�م المعمول بھ �� ا��معية �و التقو�م الميلادي

 ): 3(المادة 

 .�سري أح�ام �ذه اللائحة ع�� جميع الموظف�ن با��معية والفروع التا�عة ل�ا  .1
�ذه   لا .2 مع  يتعارض  لا  فيما  العمل  لعقود  مكملة  اللائحة  �ذه  و�عت��  للموظف�ن،  المك�سبة  با��قوق  اللائحة  �ذه  أح�ام  تخِل 

 . ا��قوق 
 . تُطلع ا��معية الموظف�ن ع�� �ذه اللائحة عند التعاقد، وتنص ع�� ذلك �� عقد العمل .3

 ): 4(المادة 

 .ى بموج��ا الموظفون حقوقًا أفضل مما �و وارد �� �ذه اللائحةيجوز ل��معية إصدار قرارات وسياسات خاصة ��ا، �عط .1
نظام   .2 بموجب  المك�سبة،  الموظف�ن  حقوق  مع  ي�ناقض  لا  بما  إضافية  وأح�امًا  شروطًا  اللائحة  �ذه  تضم�ن   �� ا��ق  ل��معية 

الإضافات   �ذه  ت�ون  ولا  لھ،  تنفيذًا  الصادرة  والقرارات  التنفيذية  ولائحتھ  وزارة  العمل  من  اعتماد�ا  �عد  إلا  نافذة  والتعديلات 
 . العمل والتنمية الاجتماعية 

باطلاً   .3 �عت��  لھ،  تنفيًذا  الصادرة  والقرارات  التنفيذية  ولائحتھ  العمل  نظام  أح�ام  مع  يتعارض  اللائحة  ل�ذه  إضافتھ  نص يتم  �ل 
 . ولا �عتد بھ
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 التوظيف 
 

 ): 5(المادة 

 : ذات مسميات ومواصفات معينة، و�را�� عند التوظيف �� ا��معية ما ي��يوظف الموظفون �� وظائف 

 . أن ي�ون طالب العمل سعودي ا���سية .1
 . أن ي�ون حائزًا ع�� المؤ�لات العلمية وا����ات المطلو�ة للوظيفة من قبل ا��معية .2
 . أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره ا��معية من اختبارات أو مقابلات ��صية تتطل��ا الوظيفة .3
 . أن ي�ون لائقًا طبيًا بموجب ش�ادة طبية من ا���ة ال�� تحدد�ا ا��معية .4
 . من نظام العمل) 33، 32، 26(يجوز است�ناء توظيف غ�� السعودي وفقًا للشروط والأح�ام الواردة �� المواد  .5

 

 عقد العمل 
 ): 6(المادة 

باللغة   ���ت�ن  من  يحرَر  عمل  عقد  بموجب  الموظف  توظيف  وتودع يتم  للموظف  إحدا�ما  �سلم  الوزارة،  من  المعد  للنموذج  وفقًا  العر�ية 
ا��تار،   وعنوانھ  الأص��،  وعنوانھ  وج�س�تھ،  الموظف،  واسم  ا��معية،  اسم  العقد  يتضمن  بحيث  ا��معية،  لدى  خدمتھ  ملف   �� الأخرى 

ل��ا، وما إذا �ان العقد محدد المدة أو غ�� محدد المدة، أو لأداء  ونوع العمل وم�انھ، والأجر الأسا��� المتفق عليھ، وأية امتيازات أخرى يتفق ع
و�جوز تحر�ر العقد بلغة أخرى إ�� جانب اللغة .  عمل مع�ن، ومدة التجر�ة إذا تم الاتفاق عل��ا، وتار�خ مباشرة العمل، أو أية بيانات ضرور�ة

 . العر�ية، ع�� أن ي�ون النص العر�ي �و المعتمد دومًا

 ): 7(المادة 

مشروع   عذر  بدون  عملھ  م�ام  يباشر  لا  الذي  الموظف  عقد  إلغاء  ل��معية  يحق  العمل،  لمباشرة  العمل  عقد   �� ا��دد  التار�خ  مراعاة  ومع 
التعاقد  خلال سبعة أيام عمل من تار�خ التوقيع ع�� العقد ب�ن الطرف�ن، إذا �ان التعاقد تم داخل المملكة، ومن تار�خ قدومھ المملكة إذا �ان 

 . تم خارج المملكة

 ): 8(المادة 

 . لا يجوز ل��معية نقل الموظف �غ�� موافقتھ كتابة من م�ان عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت��� �غي�� محل إقامتھ .1
 ل��معية �� حالات الضرورة ال�� قد تقتض��ا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاث�ن يومًا �� السنة، ت�ليف الموظف �عمل �� م�ان  .2

 . يختلف عن الم�ان المتفق عليھ دون اش��اط موافقتھ، ع�� أن تتحمل ا��معية ت�اليف انتقال الموظف و�قامتھ خلال تلك المدة
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 الإر�اب 
 ): 9(المادة 

 : يتحدد الال��ام بمصروفات إر�اب الموظف أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالية

 .لعند بداية التعاقد وفق ما يُتفق عليھ �� عقد العم  .1
 . عند تمتع الموظف بإجازتھ السنو�ة وفق ما يتفق عليھ �� عقد العمل .2
 .من نظام العمل) 1(فقرة ) 40(عند ان��اء خدمة الموظف طبقًا لأح�ام المادة  .3
  لا تتحمل ا��معية ت�اليف عودة الموظف إ�� بلده �� حالة عدم صلاحيتھ خلال ف��ة التجر�ة، .4

  مشروع، أو �� حالة ارت�ابھ مخالفة أدت إ�� ترحيلھ بموجبأو إذا رغب �� العودة دون س�ب 
 . قرار إداري أو حكم قضا�ي

 ):10(المادة 

�ستحق الموظف الذي يتم نقلھ من م�ان عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت��� �غي�� محل إقامتھ نفقات نقلھ ومن �عول�م شرعا ممن يقيمون  
 . الإر�اب مع نفقات نقل أمتع��م، ما لم يكن النقل بناءً ع�� رغبة الموظفمعھ �� تار�خ النقل، بما فيھ نفقات 

 

 التدر�ب والتأ�يل 
 ):11(المادة 

الدائ غ��   �� التدر�ب  أو  التأ�يل  م�ان  �ان  و�ذا  الت�اليف،  �افة  السعودي�ن  الموظف�ن  تدر�ب  أو  بالتأ�يل  قيام�ا  حال   �� ا��معية  رة  تتحمل 
تذاك تؤمَن  ل��معية،  ومسكن الم�انية  مأ�ل  من  المع�شة  وسائل  تؤمَن  كما  ا��معية،  تحدد�ا  ال��  بالدرجة  والعودة  الذ�اب   �� السفر  ر 

 .وتنقلات داخلية، أو تصرف للموظف بدلاً ع��ا، و�ستمر �� صرف أجر الموظف طوال ف��ة التأ�يل والتدر�ب

 ):12(المادة 

وظف�ن، إذا ث�ت من التقار�ر الصادرة عن ا���ة ال�� تتو�� التدر�ب أو يجوز ل��معية أن تن�� عقد التأ�يل أو التدر�ب من غ�� الم .1
 .التأ�يل عدم قابليتھ أو قدرتھ ع�� إكمال برامج التدر�ب بصورة مفيدة

للمتدرب أو ا��اضع للتأ�يل من غ�� الموظف�ن أو وليھ أو وصيھ ا��ق �� إ��اء التدر�ب أو التأ�يل، إذا ث�ت من التقار�ر الصادرة  .2
 . ن ا���ة ال�� تتو�� التدر�ب أو التأ�يل عدم قابليتھ أو قدرتھ ع�� إكمال برامج التدر�ب بصورة مفيدةع

إ��اء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع ع�� الأقل من  .3  �� �لتا ا��الت�ن السابقت�ن، يجب ع�� الطرف الذي يرغب  و�� 
 . تار�خ التوقف عن التدر�ب والتأ�يل

مدة   .4 لد��ا  �عمل  أن  التأ�يل  أو  التدر�ب  مدة  إكمال  �عد  لد��ا  الموظف�ن  غ��  من  للتأ�يل  ا��اضع  أو  المتدرب  تلزم  أن  ل��معية 
 .مماثلة لمدة التدر�ب أو التأ�يل

تحمل��ا،   .5 ال��  التأ�يل  أو  التدر�ب  ت�اليف  بدفع  لد��ا  العامل�ن  غ��  من  للتأ�يل  ا��اضع  أو  المتدرب  تلزم  أن  ب�سبة  ل��معية  أو 
  .المدة المتبقية �� حالة رفضھ العمل المدة المماثلة أو �عض�ا
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 ):13(المادة 

أن �عمل لد��ا مدة    -�عد إكمال مدة التدر�ب أو التأ�يل-يجوز ل��معية أن �ش��ط ع�� ا��اضع للتدر�ب أو التأ�يل من الموظف�ن لد��ا  :  أولاً 
برنامج   لمدة  المماثلة  المدة  تتجاوز  ��  لا  العقد  مدة  با��  أو  المدة،  محدد  غ��  العمل  عقد  �ان  إذا  الموظف  لھ  خضع  الذي  التأ�يل  أو  التدر�ب 

 . العقود محددة المدة إذا �انت المدة المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدر�ب

تأ�يل:  ثانيًا تن��  أن  ل��معية  ب   يجوز  إلزامھ  مع  تدر�بھ  أو  ��  الموظف  وذلك  م��ا،  ب�سبة  أو  ا��معية  تحمل��ا  ال��  التدر�ب  ت�اليف  دفع 
 :ا��الات التالية

 .إذا قرر الموظف إ��اء التدر�ب أو التأ�يل قبل الموعد ا��دد لذلك دون عذر مشروع .1
ا أثناء ف��ة التدر�ب م��)  6(من نظام العمل عدا الفقرة  )  80(إذا تم ف�� عقد عمل الموظف وفق إحدى ا��الات الواردة �� المادة   .2

 . أو التأ�يل
 . من نظام العمل أثناء ف��ة التدر�ب أو التأ�يل) 81(إذا استقال الموظف من العمل أو تركھ لغ�� ا��الات الواردة �� المادة  .3

أو :  ثالثًا العمل  من  الموظف  استقال  إذا  م��ا  �سبة  أو  ا��معية  تحمل��ا  ال��  التأ�يل  أو  التدر�ب  ت�اليف  بدفع  الموظف  إلزام  ل��معية  يجوز 
 .من نظام العمل، قبل ان��اء مدة العمل ال�� اش��ط��ا عليھ ا��معية �عد ان��اء التدر�ب أو التأ�يل) 81(تركھ لغ�� ا��الات الواردة �� المادة 

 

 الأجور 
 ):14(المادة 

مواعيد    �� للبلاد  الرسمية  بالعملة  الموظف�ن  أجور  تودع  الأجور،  حماية  برنامج  عل��ا  ينص  ترت�بات  أو  إجراءات  أي  مراعاة  مع 
 . استحقاق�ا، وتودع �� حسابات الموظف�ن عن طر�ق البنوك المعتمدة �� المملكة

 ):15(المادة 

 . الإضافية المستحقة للموظف �� ��اية الش�ر الذي تم الت�ليف فيھتدفع أجور الساعات 

 ):16(المادة 

 .إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية، يتم الدفع يوم العمل السابق

 تقار�ر الأداء 
 ):17(المادة 

��مي الأقل  ع��  سنة  �ل  مرة  دور�ة  بصفة  الأداء  عن  تقار�ر  ا��معية  أن �عِد  ع��  لذلك،  ا��معية  تضع�ا  ال��  للنماذج  وفقًا  الموظف�ن  ع 
 : تتضمن العناصر التالية 

 ). الكفاءة(القدرة ع�� العمل ودرجة إتقانھ  .1
 . سلوك الموظف ومدى �عاونھ مع رؤسائھ وزملائھ ومستفيدي ا��معية .2
 . المواظبة  .3
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 ):18(المادة 

 . تحدد�ا ا��معية، ع�� أن ي�بع ذلك �� مقياس من خمسة مستو�اتيقيّم أداء الموظف �� التقر�ر بالتقديرات ال�� 

 ):19(المادة 

من   ُ�عتمد  أن  ع��  للموظف،  المباشر  الرئ�س  بمعرفة  التقر�ر  الصلاحية( �عد  اعتماده،  ).  صاحب  فور  التقر�ر  من  بصورة  الموظف  و�خطر 
 .المنصوص عل��ا �� �ذه اللائحةو�حق للموظف أن يتظلم من التقر�ر وفقًا لقواعد التظلم 

 

 العلاوات 
 ):20(المادة 

 . يجوز ل��معية منح الموظف�ن علاوات سنو�ة يتم تحديد �سب��ا بناءً ع�� ضوء المركز الما�� ل��معية .1
تضعھ   .2 الذي  النموذج   �� الأقل  ع��  متوسط  مستوى  ع��  الدوري  تقر�ره   �� حصل  م��  العلاوة  لاستحقاق  مؤ�لاً  الموظف  ي�ون 

 .�معية، وذلك �عد م��� سنة �املة من تار�خ التحاقھ بالعمل، أو من تار�خ حصولھ ع�� العلاوة السابقةا�
  .يجوز لإدارة ا��معية منح الموظف علاوة است�نائية وفقًا للضوابط ال�� تضع�ا �� �ذا الشأن  .3

 ال��قيات
 ):21(المادة 

عدد   فيھ  تحدد  لوظائف�ا،  وظيفيًا  سلمًا  ا��معية  السعودي،  تضع  الم��  والتوصيف  التص�يف  دليل   �� جاء  لما  وفقًا  الوظائف  ومسميات 
 : و��ون الموظف مؤ�لاً لل��قية إ�� وظيفة أع�� م�� توافرت الشروط التالية. ودرجة �ل وظيفة وشروط شغل�ا و�داية أجر�ا فيھ

 .وجود الوظيفة الشاغرة .1
 . توافر مؤ�لات شغل الوظيفة المر�� ل��قي��ا .2
 . ع�� مستوى فوق المتوسط ع�� الأقل �� آخر تقر�ر دوريحصولھ  .3
 . موافقة صاحب الصلاحية .4
 .يجوز ��لس إدارة ا��معية منح الموظف ترقية است�نائية وفقًا للضوابط ال�� يضع�ا ا��لس .5

 ):22(المادة 

 :إذا توافرت شروط ال��قية لوظيفة أع�� �� أك�� من موظف، فإن المفاضلة ت�ون بـ

 . ترشيح صاحب الصلاحية  .1
 .ا��اصل ع�� تقدير أع�� .2
 . ا��اصل ع�� ش�ادات علمية أع�� أو دورات تدر��ية أك��  .3
 . الأك�� خ��ة عملية بمجال عمل ا��معية .4
 .الأقدمية �� العمل �� ا��معية .5
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 الانتداب   
 ):23(المادة 

 : ي��إذا تم انتداب الموظف لأداء عمل خارج مقر عملھ، تل��م ا��معية بما 

 . تؤمّن للموظف وسائل النقل اللازمة ما لم يتم صرف مقابل ل�ا بموافقتھ .1
 . يصرف للموظف مقابل الت�اليف ال�� يتكبد�ا للسكن والطعام وما إ�� ذلك، مالم تؤم��ا لھ ا��معية .2
 . قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة الموظف .3

�� قرار   الال��امات  تلك  تحدد  أن  تلك  و�جب  اح�ساب  و��ون  الشأن،  �ذا   �� ا��معية  وضع��ا  ال��  والضوابط  للفئات  وفقًا  الانتداب 
 . النفقات من وقت مغادرة الموظف لمقر عملھ، إ�� وقت عودتھ وفق المدة ا��ددة لھ من قبل ا��معية

 المزايا والبدلات 
 ):24(المادة 

أن    تؤمن ا��معية لموظف��ا السكن المناسب وكذلك وسيلة النقل ع��  العمل  عقد   �� النص  و�جوز  العمل،  عقد   �� ذلك  ع��  نُص  إذا 
 .تدفع ا��معية بدل سكن و�دل نقل نقدي

 العمل وساعاتھ   أيام
 ):25(المادة 

أيام �� الأسبوع، و��ون يومي ا��معة والس�ت الراحة الأسبوعية بأجر �امل ��ميع الموظف�ن، و يجوز  )  5(ي�ون عدد أيام العمل   .1
عد إبلاغ مكتب العمل ا��تص أن �س�بدل ��ذا اليوم لبعض موظف��ا أي يوم من أيام الأسبوع، و عل��ا أن تمك��م من  ل��معية �

 .القيام بواجبا��م الدي�ية، ولا يجوز �عو�ض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي
 . ان للموظف�ن المسلم�ن ساعات يوميًا �� ش�ر رمض) 6(ساعات عمل يوميًا، تخفض إ�� ) 8(ت�ون ساعات العمل  .2

 

 العمل الإضا��
 ):26(المادة 

1.  �� المسؤولة  ا���ة  تصدره  لھ،  موجھ  إلك��و�ي  أو  كتا�ي  ت�ليف  بموجب  ذلك  يتم  الإضا��،  بالعمل  الموظف  ت�ليف  حال   ��
ليھ المادة السادسة  ا��معية، يب�ن فيھ عدد الساعات الإضافية الم�لف ��ا الموظف، وعدد الأيام اللازمة لذلك، وفقًا لما نصت ع

 .�عد المائة من نظام العمل
 . من أجره الأسا��� %) 50(تدفع ا��معية للموظف ع�� ساعات العمل الإضافية أجرًا إضافيًا يوازي أجر الساعة مضافًا إليھ  .2
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 التفت�ش الإداري 
 ):27(المادة 

للتفت�ش   الامتثال  الموظف�ن  وع��  لذلك،  ا��صصة  الأماكن  من  منھ  وانصراف�م  عمل�م  مواقع  إ��  الموظف�ن  دخول  الإداري (ي�ون  )  التفت�ش 
 . م�� طلب م��م ذلك

 ):28(المادة 

 . يجوز ل��معية أن تلزم الموظف بأن يث�ت حضوره وانصرافھ بإحدى الوسائل المعدة ل�ذا الغرض

 الإجازات 
 ):29( المادة

يومًا إذا ) 30(يومًا، تزاد إ�� مدة لا تقل عن ) 21(�ستحق الموظف عن �ل سنة من سنوات ا��دمة إجازة سنو�ة بأجر �امل، لا تقل مد��ا عن 
وللموظف �عد موافقة ا��معية ا��صول ع�� جزء من إجازتھ السنو�ة ب�سبة المدة ال�� قضا�ا من السنة  . سنوات متصلة ) 5(بلغت خدمتھ 

 . � العمل، و يجوز الاتفاق �� عقد العمل ع�� أن ت�ون مدة الإجازة السنو�ة أك�� من ذلك�

 ):30(المادة 

 :للموظف ا��ق �� إجازة بأجر �امل �� الأعياد والمناسبات، وفق ما ي��

 .�م أم القرى من ش�ر رمضان المبارك حسب تقو ) 29(أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التا�� ليوم ) 4( .1
 . أيام بمناسبة عيد الأض�� المبارك، تبدأ من يوم الوقوف �عرفة) 4( .2
 . يوم واحد بمناسبة اليوم الوط�� للمملكة أول الم��ان .3

تداخلت أيام  أما إذا  .  و�ذا تداخلت أيام �ذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية، �عوض الموظف ع��ا بما �عادل�ا قبل أيام تلك الإجازات أو �عد�ا
 . إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوط��، فلا �عوض الموظف ع��ا

 ):31(المادة 

 :يحق للموظف ا��صول ع�� إجازة بأجر �امل �� ا��الات التالية

 . أيام عند زواجھ) 5( .1
 . أيام �� حالة ولادة مولود لھ) 3( .2
 . فروعھ أيام �� حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصولھ أو ) 5( .3
ولا  )  10(أش�ر و  )  4( .4 حمل�ا،  تضع  ح��  حاملاً  �انت  إن  أجر  دون  تمديد�ا   �� ا��ق  ول�ا  المسلمة،  الموظفة  زوج  وفاة  حالة   �� أيام 

 . يجوز ل�ا الاستفادة من با�� إجازة العدة الممنوحة ل�ا �عد وضع �ذا ا��مل
 . يومًا �� حالة وفاة زوج الموظفة غ�� المسلمة) 15( .5

 .�ق �� طلب الوثائق المؤ�دة ل��الات المشار إل��اول��معية ا�
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 ):32(المادة 

الموظف   لد��ا-�ستحق  معتمد  ط��  مرجع  أو  ا��معية  طب�ب  عن  صادرة  طبية  �ش�ادة  مرضھ  يث�ت  السنة    -الذي  خلال  مرضية  إجازات 
  :عة، وذلك ع�� النحو التا�� الواحدة، وال�� تبدأ من تار�خ أول إجازة مرضية سواء أ�انت �ذه الإجازات متصلة أم متقط

 .الثلاثون يومًا الأو�� بأجر �امل .1
 .الستون يومًا التالية بثلاثة أر�اع الأجر  .2
  .الثلاثون يومًا ال�� ت�� ذلك بدون أجر .3

 . وللموظف ا��ق �� وصل إجازتھ السنو�ة بالمرضية 

 الرعاية الطبية 
 ):33(المادة 

جميع   ع��  بالتأم�ن  ا��معية  تقوم  تقوم  كما  التنفيذية،  ولائحتھ  التعاو�ي  الص��  التأم�ن  نظام  يقرره  لما  وفقًا  ��يًا،  لد��ا  الموظف�ن 
 . بالاش��اك عن جميع الموظف�ن �� فرع الأخطار الم�نية لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية، وفقًا لما يقرره نظام�ا

  ب�ئة العمل 
 ):34(المادة 

  :ضوابط عامة 

  . لب �شغيل ال�ساء ا��صول ع�� تصر�ح من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية أو من أي ج�ة أخرى لا يتط .1

 . يمنع أي تمي�� �� الأجور ب�ن الموظف�ن والموظفات عن العمل ذي القيمة الم�ساو�ة .2

 . ة مناسبة ع�� صاحب العمل توف�� م�ان مخصص للموظفات لأداء الصلاة والاس��احة ودورات مياه تبعد مساف .3

 . �� حالات ب�ئة العمل المكت�ية، ع�� صاحب العمل توف�� غرفة ذات خصوصية لم�اتب الموظفات .4

 . �عد حماية الموظف�ن والموظفات من الأخطار الم�نية و��يئة ب�ئة العمل المناسبة مسؤولية مباشرة ع�� ا��معية  .1

 . �عملن ��ا�� صاحب العمل توف�� مقاعد للموظفات �� الأماكن ال�� ع .2

 .�� الم�شآت ال�سائية المغلقة، يجب أن ي�ون الموظفات من ال�ساء فقط .3

 .�� الم�شآت الرجالية ا��صصة للرجال، يجب أن ي�ون ف��ا الموظفون من الرجال فقط  .4

 . يجب ع�� ا��معية توف�� نظام أم��، و�� حال �انت ا��معية �ستقبل ا��م�ور؛ يجب �عي�ن حراسة أمنية .5
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 ):35(ادة الم

أسابيع قبل التار�خ المر��  )  4(أسابيع توزع�ا كيف �شاء، بحيث تبدأ بحد أق��� بـ  )  10(للمرأة الموظفة ا��ق �� إجازة وضع بأجر �امل لمدة  
��ية.  للوضع المرأة الموظفة ولا يجوز �شغيل  .  و�حدد �ذا التار�خ بواسطة ا���ة الطبية المعتمدة لدى ا��معية أو �ش�ادة طبية من ج�ة 

 . خلال الأسابيع الستة التالية لوضع�ا 

إجازة   انقضاء  �عد  واحد  ش�ر  لمدة  �امل  بأجر  إجازة   �� ا��ق  فللموظفة  ا��اصة،  الاحتياجات  ذوي  من  أو  مر�ض  طفل  إنجاب  حالة  و�� 
  .الوضع، ول�ا تمديد الإجازة لمدة ش�ر دون أجر

 ):36(المادة 

عندما �عود إ�� مزاولة عمل�ا �عد إجازة الوضع، أن تأخذ بقصد إرضاع مولود�ا ف��ة أو ف��ات للاس��احة لا  يحق للمرأة الموظفة �� ا��معية  
من تز�د �� مجموع�ا ع�� الساعة �� اليوم الواحد، وذلك علاوة ع�� ف��ات الراحة الممنوحة ��ميع الموظف�ن، وتحسب �ذه الف��ة أو الف��ات 

   و�جب ع�� المرأة الموظفة �عد عود��ا من. ش�رًا من تار�خ الوضع، ولا ي��تب ع�� ذلك تخفيض الأجر) 24( دة ساعات العمل الفعلية، و ذلك لم
ف��ات  أو  ف��ة  وتحدد  �عديل،  من  الوقت  ذلك  ع��  يطرأ  وما  الاس��احة،  تلك  ف��ات  أو  ف��ة  بوقت  كتابة  العمل  صاحب  إشعار  الوضع  إجازة 

 .اللائحة التنفيذية لنظام العمل الرضاعة ع�� ضوء ذلك بحسب ما ورد ��

  ا��دمات الاجتماعية 
 ):37(المادة 

 : تل��م ا��معية بتقديم ا��دمات الاجتماعية التالية

 . إعداد م�ان لأداء الصلاة .1
 . إعداد م�ان لتناول الطعام  .2
ذوي   .3 من  للموظف�ن  والضرور�ة  الت�س��ية  والمرافق  وا��دمات  المتطلبات  ا��معية  أعمال�م  توفر  أداء  من  تمك��م  وال��  الإعاقة، 

 . بحسب الاش��اطات المنصوص عل��ا �� اللائحة التنفيذية لنظام العمل
 

  ضوابط سلوكيات العمل
 ):38(المادة 

موحد .1 زي  بارتداء  �عض�م  أو  العامل�ن  �ل  إلزام  ل��معية  ملاءمتھ  .  يجوز  للرجال  بال�سبة  زي  أي   �� يرا��  الأحوال  �ل  للذوق و�� 
 . العام، و�ال�سبة لل�ساء أن ي�ون مح�شمًا وفضفاضًا وغ�� شفاف 

 . ع�� جميع الموظف�ن با��معية الال��ام بمقتضيات أح�ام الشر�عة الإسلامية والأعراف الاجتماعية المرعية �� التعامل مع الآخر�ن .2
�ل   .3 تتخذ  أن  ا��معية  ا���س الآخر، وع��  مع  ا��لوة  الموظف�ن  ا���س�ن داخل  يمتنع ع�� جميع  ب�ن  ا��لوة  تمنع  ال��  التداب�� 

 . ا��معية
ع�� جميع الموظف�ن الامتناع عن القيام بأي ش�ل من أش�ال الإيذاء أو الإساءة ا��سدية أو القولية أو الإيحائية، أو باتخاذ أي   .4

إجبار  أو  استدراج  منھ  يقصد  أو  ا��ر�ة،  أو  السمعة  أو  الكرامة  من  ينال  أو  ا��ياء  يخدش  العلاقة غ��    موقف  إ��  أي ��ص 
أخرى  تواصل  وسيلة  بأي  أو  المباشر  التواصل  عند  وذلك  المزاح،  س�يل  ع��  ذلك  �ان  لو  ح��  ول��معية أن تتخذ �ل .  المشروعة 

 .ال��ت�بات والإجراءات الضرور�ة واللازمة لتبليغ جميع الموظف�ن بذلك
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 ):39(المادة 
ممارسات   .1 جميع  الإيذاء  قبيل  من  أو �عت��  الإغراء  أو  الاب��از  أو  الاستغلال  أش�ال  وجميع  السلبية،  أو  الإيجابية  الإساءة 

العمل ع�� الموظف، أو من  العمل من قبل صاحب  �� م�ان  ال��ديد، سواء �انت جسدية أو نفسية أو ج�سية، وال�� تقع 
و�عت�� المساعدة .  م�ان العملقبل الموظف ع�� صاحب العمل، أو من قبل موظف ع�� آخر، أو ع�� أي ��ص موجود ��  

 .وال�س�� ع�� ذلك �� حكم الإيذاء
الإيذاء   .2 قبيل  من  السابقة-�عت��  الفقرة   �� أو    -المقصود  بالقول  سواء  الاتصال،  وسائل  من  وسيلة  أية  باستخدام  يقع  ما 

الأخر  الالك��ونية  الوسائل  أو  ال�اتف  باستخدام  أو  الرسم،  أو  الإيحاء  أو  الإشارة  أو  أش�ال  الكتابة  من  ش�ل  بأي  أو  ى، 
 .السلوك الذي يدل ع�� ذلك

 ):40(المادة 

التقدم     .1 لھ  يحق  المتخصصة،  ا���ومية  ا���ات  إ��  الالتجاء  من  العمل  م�ان   �� الإيذاء  عليھ  وقع  من  بحق  الإخلال  عدم  ومع 
أو اطلع ع�� واقعة إيذاء التقدم    و�جوز ل�ل من شا�د.  أيام عمل من وقوع الإيذاء عليھ)  5( �ش�واه ل��معية خلال مدة أقصا�ا  

 . ببلاغ ل��معية بذلك، في�ون التقدم بالش�وى ل���ة ا���ومية المتخصصة
الإيذاء،  .2 حالات   �� التحقيق  م�م��ا  ت�ون  ا��تص،  المسؤول  من  بقرار  ��نة  �شكيل  البلاغ  أو  الش�وى  تقديم  عند  ا��معية  ع�� 

أيام عمل من تلق��ا الش�وى  )  5(لتأدي�� المناسب ع�� من تث�ت إدانتھ، وذلك خلال  والاطلاع ع�� الأدلة، والتوصية بإيقاع ا��زاء ا
 . أو البلاغ

 

 ):41(المادة 

والش�ود   .1 الأطراف  من  توقع  محاضر   �� يجري  ما  �ل  وتدون  الش�ود،  و  الأطراف  ��ميع  ا��معية  �ستمع  السر�ة  مبدأ  مراعاة  ومع 
 . ��اية �ل صفحةع�� أقوال�م، ثم توقع من أعضاء ال��نة �� 

أمام  .2 المثول  استدعاؤه  تم  من  وع��  أقوال�م،  إ��  والاستماع  الموظف�ن،  من  استجوابھ  ضرورة  ترى  من  استدعاء  حق  ل��معية 
 . ال��نة؛ ح�� لا يقع تحت طائلة المسؤولية

 . قيجوز ل��نة أن ترفع توصية لإدارة ا��معية بالتفر�ق ب�ن الشا�ي والمش�و �� حقھ أثناء ف��ة التحقي .3
 .�� حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طر�قة من طرق الإثبات المعت��ة، تو��� ال��نة بالأغلبية بإيقاع ا��زاء التأدي�� ع�� المعتدي .4
  .إذا �ان الاعتداء �ش�ل جر�مة جنائية، وجب ع�� ا��معية رفع الش�وى للمدير العام؛ لتبليغ ا���ات ا���ومية ا��تصة بذلك .5
  .عة الإيذاء، تو��� ا��معية بإيقاع عقو�ة تأدي�ية ع�� المبلغ إذا تب�ن ل�ا أن الش�وى أو البلاغ كيدي�� حال عدم ثبوت واق .6
  .لا يمنع ا��زاء التأدي�� الموقَع من قبل ا��معية ع�� المعتدي، من حق المعتدى عليھ ال��وء ل���ات ا���ومية ا��تصة  .7
  .لا يمنع توقيع عقو�ة شرعية .8
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  وا��زاءاتا��الفات 
  ):42(المادة 

 ا��الفات : 

  :�� �ل فعل من الأفعال ال�� يرتك��ا الموظف، و �ستوجب أيًا من ا��زاءات التالية 

و�و كتاب توج�ھ ا��معية إ�� الموظف مو�� بھ نوع ا��الفة ال�� ارتك��ا، مع لفت نظره إ�� إم�ان �عرضھ إ�� جزاء :  الإنذار الكتا�ي .1
 . أو العودة إ�� مثل�ا مستقبلاً   استمرار ا��الفةأشد، �� حالة 

ب�ن أجر يوم و  :  غرامة مالية .2 بما تراوح  اليومي، أو ا��سم من الأجر  �� )  5(و�� حسم �سبة من الأجر �� حدود جزء من الأجر  أيام 
 .الش�ر الواحد

حرمانھ من أجره خلال �ذه الف��ة، ع�� ألا    و�و منع الموظف من مزاولة عملھ خلال ف��ة معينة، مع:  الإيقاف عن العمل بدون أجر .3
 .أيام �� الش�ر الواحد) 5(تتجاوز ف��ة الإيقاف 

 . وذلك لمدة أقصا�ا سنة واحدة من تار�خ استحقاق�ا: ا��رمان من ال��قية أو العلاوة الدور�ة  .4
ا��الفة، مع عدم المساس بحقھ �� م�افأة ��اية  و�و فصل الموظف بناءً ع�� س�ب مشروع؛ لارت�ابھ  :  الفصل من ا��دمة مع الم�افأة .5

 .ا��دمة
و�و ف�� عقد عمل الموظف دون م�افأة أو إشعار أو �عو�ض؛ لارت�ابھ أيًا من ا��الات المنصوص عل��ا ��  :  الفصل من دون م�افأة .6

 . رتكبة من قبلھ ومدى جسام��اا��الفة الم  و�جب أن ي�ناسب ا��زاء المفروض ع�� الموظف مع نوع. من نظام العمل) 80(المادة 
 ):43(المادة 

ال��  �ل موظف ارتكب أيًا من ا��الفات الواردة �� جدول ا��الفات وا��زاءات الم��قة ��ذه اللائحة، �عاقب با��زاء المو�� قر�ن ا��الفة  
  .ارتك��ا

  ):44(المادة 

ا��زاء  اس�بدال  لھ  و�جوز  يفوضھ،  من  أو  با��معية  العام  المدير  قبل  من  اللائحة  �ذه   �� عل��ا  المنصوص  ا��زاءات  توقيع  صلاحية  ت�ون 
  .المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف 

  ):45(المادة 

 .و�عد مخالفة و�أ��ا ارتكبت للمرة الأو��  ائدًا،سبق ارت�ا��ا، فإنھ لا �عت�� ع  يومًا ع��) 180(�� حال ارت�اب الموظف ذات ا��الفة �عد م��� 

  ):46(المادة 

 . فعل واحد، يكتفى بتوقيع ا��زاء الأشد من ب�ن ا��زاءات المقررة �� �ذه اللائحة   عند �عدد ا��الفات الناشئة عن

 ):47(المادة 

يجوز أن يوقع ع�� الموظف عن ا��الفة الواحدة غرامة تز�د لا يجوز أن يوقع ع�� الموظف عن ا��الفة الواحدة أك�� من جزاء واحد، كما لا  
  .أيام �� الش�ر الواحد إيفاءً للغرامات ال�� توقع عليھ) 5(أيام، ولا أن يقتطع من أجره أك�� من أجر ) 5(قيم��ا ع�� أجر 
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  ):48(المادة 

إلا �عد إبلاغ الموظف كتابة با��الفات الم�سو�ة إليھ، وسماع     لا توقع ا��معية أيًا من ا��زاءات ال�� تتجاوز عقو���ا غرامة أجر يوم واحد
  .أقوالھ، وتحقيق دفاعھ، وذلك بموجب محضر يودع ملفھ ا��اص

  ):49(المادة 

أو   ا��معية  أو  عملھ  بطبيعة  مباشرة  علاقة  لھ  �ان  إذا  إلا  العمل،  م�ان  خارج  ارتكبھ  لأمر  الموظف  ع��  جزاءً  أي  توقيع  ل��معية  يجوز  لا 
 . من نظام الموظف ) 80(بمدير�ا المسؤول، وذلك دون إخلال بحكم المادة 

  ):50(المادة 

يومًا منذ تار�خ علم ا��معية بمرتك��ا، دون أن تقوم باتخاذ أي  )  30(لا يجوز مساءلة الموظف تأدي�يًا عن مخالفة م��� ع�� كشف�ا أك�� من  
 . من إجراءات التحقيق �شأ��ا

  ):51(المادة 

  .يومًا) 30(لا يجوز ل��معية توقيع أي جزاء ع�� الموظف إذا م��� ع�� تار�خ ثبوت ا��الفة أك�� من 

  ):52(المادة 

ة،  تل��م ا��معية بإبلاغ الموظف كتابة بما أوقع عليھ من جزاءات ونوع�ا ومقدار�ا، وما ا��زاء الذي سوف يتعرض لھ �� حالة تكرار ا��الف
استلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو �ان غائبًا؛ يرسل إليھ بر�د بال��يد الم��ل ع�� عنوانھ ا��تار الثابت ��    و�ذا امتنع الموظف عن 

التبليغ بأي من �ذه الوسائل جميع    و���تب ع��.  ملف خدمتھ، أو ال��يد الإلك��و�ي ال����� الثابت �عقد العمل، أو المعتمد لدى ا��معية
  . الآثار القانونية

  ):53(المادة 

يخصص ل�ل موظف ��يفة جزاءات تدون ف��ا نوع ا��الفات ال�� ارتك��ا، وتار�خ وقوع�ا، وا��زء الموقع عليھ، وتحفظ �ذه ال��يفة �� 
 .ملف خدمة الموظف

  ):54(المادة 

المادة   أح�ام  وفق  خاص  ��ل   �� الموظف  ع��  الموقعة  الغرامات  ع��  )  73(تقيد  بالنفع  �عود  بما  ف��ا  التصرف  و��ون  العمل،  نظام  من 
و�� حالة عدم وجود ��نة عمالية، ي�ون التصرف �� الغرامات بموافقة وزارة العمل والتنمية  .  الموظف�ن من قبل ال��نة العمالية با��معية

  .الاجتماعية
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  التظلم
 :)55(المادة 

ومع عدم الإخلال بحق الموظف �� الالتجاء إ�� ج�ة إدار�ة أو قضائية متخصصة أو �يئات، يحق للموظف أن يتظلم إ�� إدارة ا��معية من  
بالتصرف أو الإجراء أيام عمل من تار�خ العلم  )  3( و�قدم التظلم إ�� إدارة ا��معية خلال  .  أي تصرف أو إجراء أو جزاء يتخذ �� حقة من قبل�ا

يتجاوز  .  ولا يضار الموظف من تقديم تظلمھ.  المتظلم منھ  لا  ميعاد   �� تظلمھ   �� البت  بن�يجة  العمل  تقديم  )  5(و�خطر  تار�خ  من  عمل  أيام 
 .التظلم

  أح�ام ختامية 
  ):56(المادة 

 .  � أن �سري �� حق الموظف�ن اعتبارًا من اليوم التا�� لإعلا��اتنفذ أح�ام �ذه اللائحة �� حق ا��معية اعتبارًا من تار�خ إبلاغ�ا باعتماد�ا، ع�
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 جدول  ا��الفات  و ا��زاءات 
 :العمل بمواعيد تتعلق مخالفات: أولاً 

 

 

 

 
 م

 
 نوع ا��الفة 

 ا��زاء (ال�سبة ا��سومة �� �سبة من الأجر اليومي) 
 را�ع مرة  ثالث مرة  ثا�ي مرة أول مرة 

1.  
) دقيقة دون  15التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل لغاية (

إذن أو عذر مقبول، إذا لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال 
 آخر�ن.

 % 20 % 10 % 5 كتا�يإنذار 

2.  
) دقيقة دون  15التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل لغاية (

إذن أو عذر مقبول، إذا لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال 
 آخر�ن.

 % 50 % 25 % 15 إنذار كتا�ي

3.  
) دقيقة  15التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� من (

ي��تب ع�� ) دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم 30لغاية (
 ذلك �عطيل عمال آخر�ن.

10 % 15 % 25 % 50 % 

4.  
) دقيقة  15التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� من (

) دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم ي��تب ع�� 30لغاية (
 ذلك �عطيل عمال آخر�ن.

 يوم % 75 % 50 % 25

5.  
) دقيقة  30التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� من (

) دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم ي��تب ع�� 60(لغاية 
 ذلك �عطيل عمال آخر�ن.

 يوم % 75 % 50 % 25

6.  
) دقيقة  30التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل أك�� من (

) دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، إذا لم ي��تب ع�� 60لغاية (
 ذلك �عطيل عمال آخر�ن.

 يومان  يوم % 50 % 30

 حسم أجر دقائق التأخر بالإضافة إ�� 

7.  
التأخر عن مواعيد ا��ضور للعمل لمدة تز�د ع�� ساعة دون  

إذن أو عذر مقبول، إذا لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال 
 آخر�ن.

 ثلاثة أيام يومان  يوم إنذار كتا�ي

 بالإضافة إ�� حسم أجر ساعات التأخ�� 

8.  
عذر مق��ل ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو 

 ) دقيقة 15بما لا يتجاوز (

 يوم % 25 % 10 إنذار كتا�ي

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل

9.  
ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مق��ل 

 ) دقيقة 15بما لا يتجاوز (

 يوم % 50 % 25 % 10

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل

10.  
العمل أو العودة إل��ا �عد ان��اء مواعيد  البقاء �� أماكن 

 العمل دون إذن مسبق. 
 يوم % 25 % 10 إنذار كتا�ي
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11.  
الغياب دون إذن كتا�ي أو عذر مقبول لمدة يوم خلال السنة 

 العقدية الواحدة. 
 أر�عة أيام ثلاثة أيام يومان

ا��رمان من 
ال��قيات أو 

العلاوات لمرة  
 واحدة 

12.  
كتا�ي أو عذر مقبول من يوم�ن إ�� الغياب المتصل دون إذن 

 .ستة أيام خلال السنة العقدية الواحدة 

 أر�عة أيام ثلاثة أيام يومان

ا��رمان من 
ال��قيات أو 

العلاوات لمرة  
 واحدة 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

13.  
الغياب المتصل دون إذن كتا�ي أو عذر مقبول من سبعة أيام 

 .السنة العقدية الواحدة إ�� عشرة أيام خلال 

 خمسة أيام  أر�عة أيام

ا��رمان من 
ال��قيات 

والعلاوات لمرة 
 واحدة 

فصل من  
ا��دمة مع 

الم�افأة إذا لم 
يتجاوز مجموع  

) 30الغياب (
 يومًا

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

14.  
الغياب المتصل دون إذن كتا�ي أو عذر مقبول من أحد عشر  

 .أر�عة عشر يومًا خلال السنة العقدية الواحدة يومًا إ�� 

 خمسة أيام 

ا��رمان من 
ال��قيات 

والعلاوات لمرة 
واحدة، مع 

توجيھ إنذار  
بالفصل طبقًا  

للمادة 
من  )الثمان�ن(

 نظام العمل 

فصل من  
ا��دمة طبقًا  

للمادة 
من  )الثمان�ن(

 نظام العمل 

......... 

 الغياب بالإضافة إ�� حسم أجر مدة 

15.  
الانقطاع عن العمل دون س�ب مشروع مدة تز�د ع�� خمسة 

 .عشر يومًا متصلة خلال السنة العقدية الواحدة 
الفصل دون م�افأة أو �عو�ض، ع�� أن �سبقھ إنذار كتا�ي �عد الغياب  

 .من نظام العمل (الثمان�ن)مدة عشرة أيام، �� نطاق حكم المادة 

16.  
الغياب المتقطّع دون س�ب مشروع مدّة تز�د �� مجموع�ا ع�� 

 .ثلاث�ن يومًا خلال السنة العقدية الواحدة 
الفصل دون م�افأة أو �عو�ض، ع�� أن �سبقھ إنذار كتا�ي �عد الغياب  

 .من نظام العمل (الثمان�ن)مدة عشر�ن يومًا، �� نطاق حكم المادة 
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 مخالفات تتعلق ب�نظيم العمل : ثانيا

 نوع ا��الفة  م
 ا��زاء (ال�سبة ا��سومة �� �سبة من الأجر اليومي)

 را�ع مرة مرة ثالث  ثا�ي مرة  أول مرة 

1.  
التواجد دون م��ر �� غ�� م�ان العمل ا��صص للموظف أثناء  

 .وقت الدوام
 يوم  50% 25% 10%

2.  
استقبال زائر�ن �� غ�� أمور عمل الم�شأة �� أماكن العمل دون  

 .إذن من الإدارة
 %25 %15 %10 إنذار كتا�ي 

 %50 %25 %10 إنذار كتا�ي  .إذن استعمال آلات ومعدات وأدوات الم�شأة لأغراض خاصة دون   .3

4.  
تدخل الموظف دون وجھ حق �� أي عمل ل�س من اختصاصھ أو  

 .لم �ع�د بھ إليھ
 ثلاثة أيام  يومان يوم  50%

 %25 %15 %10 إنذار كتا�ي  .ا��روج أو الدخول من غ�� الم�ان ا��صص لذلك  .5

6.  
عدم  الإ�مال �� تنظيف الآلات وصيان��ا أو عدم العناية ��ا، أو 

 .التبليغ عمّا ��ا من خلل
 ثلاثة أيام  يومان يوم  50%

7.  
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى �� الأماكن  

 .ا��صصة ل�ا �عد الان��اء من العمل 
 يوم  %50 %25 إنذار كتا�ي 

 مع الم�افأةفصل  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان .تمز�ق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الم�شأة  .8

9.  
سيارات، آلات، أج�زة، ) :الإ�مال �� الع�د ال�� بحوزتھ، مثال

 .(...معدات، أدوات، 
 فصل مع الم�افأة خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

10.  
الأ�ل �� م�ان العمل أو غ�� الم�ان المعد لھ، أو �� غ�� أوقات  

 .الراحة
 %25 %15 %10 إنذار كتا�ي 

 %50 %25 %10 إنذار كتا�ي  النوم أثناء العمل.   .11
 ثلاثة أيام  يومان يوم  %50 النوم �� ا��الات ال�� �ستد�� يقظة مستمرة.   .12
 يوم  %50 %25 %10 ال�سكع أو وجود الموظف �� غ�� م�ان عملھ أثناء ساعات العمل   .13

 يومان يوم  التلاعب �� إثبات ا��ضور والانصراف.  .14

ا��رمان من 
ال��قيات أو  

العلاوات لمرة  
 واحدة

فصل من   ا��دمة  
 مع الم�افأة

15.  
عدم إطاعة الأوامر العادية ا��اصة بالعمل، أو عدم تنفيذ  

 .التعليمات ا��اصة بالعمل والمعلقة �� م�ان ظا�ر 
 يومان يوم  50% 25%

16.  
التحر�ض ع�� مخالفة الأوامر والتعليمات ا��طيّة ا��اصة  

 .بالعمل
 الم�افأةفصل مع  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

17 
التدخ�ن �� الأماكن ا��ظورة المعلن ع��ا للمحافظة ع�� سلامة  

 .العمال والم�شأة
 فصل مع الم�افأة خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

18 
الإ�مال أو ال��اون �� العمل الذي قد ي�شأ عنھ ضرر �� ��ة  

 .العمال أو سلام��م، أو �� المواد أو الأدوات أو الأج�زة
 فصل مع الم�افأة خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان
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 وظفالم �سلوك تتعلق مخالفات: ثالثا

 م
 

 نوع ا��الفة 

 ا��زاء (ال�سبة ا��سومة �� �سبة من الأجر اليومي) 

 را�ع مرة  ثالث مرة  ثا�ي مرة أول مرة 

ال�شاجر مع الزملاء أو مع الغ�� أو إحداث مشاغبات �� م�ان   .1
 العمل.

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان  يوم

التمارض أو ادعاء الموظف كذبًا أنھ أص�ب أثناء العمل أو   .2
 �س�بھ.

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان  يوم

الامتناع عن إجراء الكشف الط�� عند طلب طب�ب الم�شأة، أو   .3
 رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج.

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان  يوم

 خمسة أيام يومان  يوم % 50 مخالفة التعليمات ال��ية المعلقة بأماكن العمل.  .4

 % 50 % 25 % 10 إنذار كتا�ي الكتابة ع�� جدران الم�شأة أو لصق إعلانات عل��ا.   .5

 يومان  يوم % 50 % 25 رفض التفت�ش الإداري عند الانصراف.   .6

المواعيد عدم �سليم النقود ا��صلة ��ساب الم�شأة ��   .7
 ا��ددة دون ت��ير مقبول. 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

 خمسة أيام يومان  يوم إنذار كتا�ي الامتناع عن ارتداء الملا�س والأج�زة المقررة للوقاية والسلامة.  .8

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان  �عمد ا��لوة مع ا���س الآخر �� أماكن العمل.  .9
فصل مع  

 الم�افأة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان  الإيحاء للآخر�ن بما يخدش ا��ياءقولاً أو فعلاً.  .10
فصل مع  

 الم�افأة 

الاعتداء ع�� زملاء العمل بالقول أو بالإشارة أو باستعمال    .11
 وسائل الاتصال الإلك��ونية بالشتم أو التحق��. 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 

الاعتداء بالإيذاء ا��سدي ع�� زملاء العمل أو ع�� غ���م   .12
 بطر�قة إباحية.

 ). الثمان�ن فصل من دون م�افأة أو إشعار أو �عو�ض بموجب المادة (

13.  
الاعتداء ا��سدي أو القو�� أو بأي وسيلة من وسائل الاتصال  

الإلك��ونية ع�� صاحب العمل أو المدير المسؤول أو أحد 
 أثناء العمل أو �س�بھالرؤساء 

 ). الثمان�ن فصل من دون م�افأة أو إشعار أو �عو�ض بموجب المادة (

 ..............  فصل مع الم�افأة  خمسة أيام ثلاثة أيام تقديم بلاغ أو ش�وى كيدية   .14

عدم الامتثال لطلب ��نة التحقيق با��ضور أو الإدلاء بالأقوال   .15
 أو الش�ادة. 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان 
فصل مع  

 الم�افأة 
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