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 مقدمة :  

  
الارتقاء مستوى  تحرص جمعية المشي والجري بالأحساء دائما على تلمس كل ما من شأنه  

 الموظف  

كل ما بوسعها في رفع كفاءة وانتاجية العاملين بالجمعية     والخدمات المقدمة له وتحاول بذل  

 الوظيفية.   في شؤونهميهمهم   ومساعدتهم على فهم ما

وما تقدم الجمعية بين وقت واخر من أدله ومطبوعات ونشرات وسلاسل إعلامية إنما هو   

 استجابة لما تمليه عليها واجباتها ومسؤولياتها في رفع مستوى الاداء.  

والجمعية في تقديمها هذا الدليل لتثقيف الموظف الحالي ومرشد الموظف الجديد ويحدونا الامل   

ئدة المؤملة من وان يساعده على معرفة ما يهمه في معرفة ماله من  أن يؤدي الى تحقيق الفا

 حقوق وما علية من واجبات.

السلوك الطيب والسليم  الله عز وجل الموظف في حياته الجديدة بعد الاعتماد على   ان ينهج  واملا

   ؤسائه ومرؤوسيه ومن يتعامل معهم من المستفيدين والمشرف وان يحرص على معاملة ر 

 عالية.المعاملة الحسنة وبروح  

  
  
  

ن الله عز وجل التوفيق والسداد                        ،سائلي 

    

     



  

 

  
 نبذة تعريفية عن الجمعية 
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 عالموق  
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 رؤية الجمعية:   

  
   2030% بحلول عام  40% إلى  14رفع نسبة ممارسي الرياضة في المجتمع من  

  

  

 رسالة الجمعية:   

  

تقديم برامج تساهم في تحقيق جودة الحياة للمواطن السعودي من خلال رياضة المشي على مستوى محافظة  

 الأحساء.  

  

اتيجية: القيم      الاستر

الشغف 

ز  التمي

ع  الابدا

التعاون  

   ةالثق

  

اتيجية    للجمعية: الأهداف الاستر

  

 نشر ثقافة التسويق الرياضي في المجتمع.   -1

 المساهمة في تطوير التقنيات التي تدعم منظومة الاقتصاد الرياضي.  -2

 المساهمة في إقامة الأنشطة الرياضية والتأهيل لدى المجتمع.   -3

 التوعية بأهمية ممارسة الأنشطة الرياضية لدى المجتمع. -4

 تشجيع النمط الصحي النشط المنتظم بين فئات المجتمع. -5 

 تأهيل المختصين في المجال صحي  -6

 اكتشاف الموهوبين في الرياضة.   -7

  

  

  

  

  

  

  



  

 

  
  

  

  

  

 : التوظيأ 
ا
 ف ولً

  

وط التوظيف:     شر

 يلي :  ما المنشأة يف للتوظيف  طيشتر: (8) مادة 

 ب العمل سعودي الجنسية.  ن يكون طال: أ (أ)

 ت المطلوبة للعمل محل التوظيف.  ارة والخبت العلميى المؤهلاعلز  ن يكون حائ: أ ( ب  ) 

 ة.  ة تتطلبها الوظيفت شخصي و مقابلات أاره المنشأة من اختباد تقررق ا ح م: أن يجتاز بنجا (ج)

 ا المنشأ ة.  ب شهادة طبية من الجهة التي تحددهبموج ا طبين لائق أن يكو  ( د  ) 

ن   م  33-32 -  26وا د للشرو ط والأحكام الوارد ة في الم  ا توظيف غير السعودي وفق ء ز استثنا: يجو(هـ)

 م العمل.  نظا

 ة المفعول.  ه إقامة ساري، ولدية للعامل غير السعوديه بالعمل بالنسبل  ان يكو ن مصرحوأ  

 ة.  ر من هده الشرو ط عدا شرط اللياقة الطبيي العمل السعوديين من شرط أو أكثويجوز للمنشأ ة إعفاء طالب  

  

 مسوغات التوظيف:   

 : التالية الوثائق تقديم المنشأة ىلد العمل بيرغ من على (:9) مادة 

 ي الجنسية.  ة إ ن كان سعود ة الوطنية الهويصورة من بطاق (أ)

 ن غير سعود ي.  ان ك ة العمل وجوا ز السفر إ ة الإقامة ورخصصورة من بطاق( ب  ) 

 ة وخبراته العلميةميه العلصور ه مصدقة من مؤهلات )ج(

 ة تحددها المنشأة.  ن جهة م ه الطبي ت لياقت شهادة طبية تثب )د( 

    ل.                                   ف خدمة العاموتحفظ هده الوثائق في مل  

 ل عقد العم  

  

 م احداهما للعامل وتود ع  سلة العربية تن باللغي ن نسختر مد يحرب عقم توظيف العامل بموجيت : (10) مادة 

 د ن العقه وما إذا كا ر المتفق علية العمل والاجا بطبيعد بيانه لدى المنشأة ويتضمن العقف خدمتالأخرى في مل 

ى  اخر العقد بلغة ز تحرير وت ضرورية ويجن وأية بيانال معيد المدة أو لأداء عمغير محد  و د المدة أمحد  

 ا.  د دوم و المعتمه  ص العربيى أ ن يكون النة العربية عل اللغ إلى جانب 



  

 

  
  

 ل ع خلار مشرو عذ  ن م عمله دوشر مهالا يباي د العمل الذ يحق للمنشأة إلغاء عق: (11) مادة 

ف  ت تصرتح نفسه ع  لم يض وإذاة معه من داخل المملكا  ن إذا كان متعاقد ن الطرفيد بيخ العقا من تارييوم   (15)

 ا مع من الخارج.  كان متقاعد  إذاه للمملكة ر وصولة فوالمنشأ

  

رتبة عليه من تاريخ مباشرة العامل الفعلية للعمل   لجميع الآثار المت ومنتجا   يعتبر عقد العمل ساريا:  (12 )مادة

 والإجازة المرضية.   ى و لا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضح

  

ة   ي عقد ص فم ينلة مات التجرب ة تحد السابقا للموال الذي يعمل لذا المنشأة وفق لا يعتبر العام   ( :13) مادة 

   لا ة بشرط اة بصورة واضحد عملي عقد مدة التجربة فت التجربة، وتحد ن تحن معي ى ا ل ه وكتابة عصراح

ك   ل وذلا المنشأ ة بالاتفاق مع العامد ى لاخر  هت التجربة مرل تح، ويجوز وضع العامان يومتتجاوز تسعي

 ل أخر.  و عمي مهنة اخرى أ ف ن ط ا ن تكو ا بشرد عن تسعين يومة الثانية لمدة  لا تزية تجربرلفت

  

ة   ت العمل المتفق عليه جاز للمنشأة للقيام بواجبال فترة التجربل خلات صلاحية العامم تثبإذا ل   ( :14) مادة 

   ه ب معارضتة لكي يبدي اسباح له الفرصن تتاض، بشر ط أ و تعويو انذار أ ن مكافأ ة أ د العمل دو خ عقفس

 خ.  للفس

  

ه بغير موافقته  ق عليفل المتن عن العما جوهري ف اختلافل يختلل بعمز للمنشأة تكليف العاملا يجو:   (15) مادة

ن  ز ثلاثيه مؤقته لا تتجاون يكون ذلك بصف ى أة العمل، عله طبيع تقتضي   ام  ت الضرورة وي حالاالكتابية الا ف

ر  ي الأمي رخصة العمل حين يقتضي شأن تغيير المهن فت اللازمة فاءارالإجذ خ ن تتى أه وعلي السنا فيوم

   ر السعودي. ل غيذلك بالنسبة للعام

    

 النقل:  

ن من   ه إذا كاتر محل إقام ر يقتضي تغيي ن اخى مكا ة الأصلي إللر عمن مقمز نقل العامل لا يجو  : (16) مادة

 ه طبيعة العمل.  ع تقتضيب مشرو ا ولم يكن له سبجسمي ران هدا النقل أن يلحق بالعامل ضرشأ

  

نفقات  خ النقل مع ي تاري ن معه ف ممن يقيمو  اشرع مة ومن يعوله ت نقلل المنقول نفقايستحق العام: (17) مادة

 ل.  ة العامن النقل بنا ء على رغبأمتعتهم ما لم يك نقل



  

 

  
  

  

 : التدريب والتأهيل  
ً
 ثانيا

  

م   ر السعوديين ويتللحلول محل غي ان السعوديين وإعدادهم مهني ب وتأهيل العامليم المنشأة بتدريتقو :  (18) مادة

 ض.  د لهذا الغري السجل المعن فر السعوديين غيل غيره ممحم احلاله مد من ت قي

  

 ق  ج وفي الداخل والخارا فا وفنيدوري  لا ا وتأهين السعوديين تدريبب وتأهيل العامليم تدرييت :  (19) مادة 

ن المجموع  % م 6بنسبة   م معارفه ة ر مهاراته م وتنميد وتطويد بهدف تجديهذا الصد ي د فالبرنامج التي تع

 فأكثر.  ن عاملا خمسي  م ى بلغ عددهمت الكلي للعاملين 

  

 ل.  و التأهيب أة التدرييستمر صرف أجر العامل طوال فتر  :  (20)مادة 

  

ل   ن وسائا تؤمة كمب والعود ر في الذهال وتأمن تذاكر السفلتأهيب واف التدريل المنشأ ة تكاليتتحم: (21)مادة 

 ة.  ت داخليالمعيشة من مأكل ومسكن وتنقلا

  

ل   ا علية في سبيت التي صرفتهب أو تأهيل العامل وأن تحمل كافة النفقاة ان تنهي تدريز للمنشأيجو:  (22)مادة

   الاتية:ت ذلك. وذلك في الحالا

 د في ذلك.  ر جاه غيه أنى تدريبة أو تأهيلر الصادرة عن الجهة التي تتولي التقاريت فا ثباذ  )ا(

   د لذلك دون عذر مقبول. المحد  د ل الموعل قبو التأهيب أالعامل إنهاء التدري رإذا قر)ب(

    

 : الأجور  
ً
 ثالثا

  

ة  ت معينت وموصفات مسميا اف ذ ى وظائف العاملون عل : يوظ  ( 23) مادة 

 د العمل.  ه عقق علير المتفويحصل  العامل على الاج

  مكانها ي ة وفت العمل الرسميل ساعام دفعها خلاد ويتة للبلاالرسمي ة بالعمل ن أجور العامليع تدف ( :24) مادة

 ة :  م التاليكا للأحي وفق ي حسابة البنك ف ع تود   و

 ة في نهاية الشهر.  ف أجر ي يصرو الأجر الشهر العامل ذ -1 



  

 

  
 ة السبو ع.  ي نهايف أجرة فالعامل باليومية يصر-2 

 ا.  ه فورة وكافة مستحقات ه ، يدفع أجر ل الذي تنهي المنشأة خدمتالعام -3 

ن  م مة أياز سبعتتجاو مدة لا ه خلال ة وكافة مستحقاتء نفسة يدفع أجري يترك العمل من تلقاالعامل الذ -4

 ترك العمل.  تاريخ  

التشغيل  ء ن نهاية انتهام مأيا ة ثلاث   هد أقصافي ميعا ع ة تدفت الإضافي ر الساعاأجو -5 

 ي للعامل.  م يتم دفعها مع الأجر العاد ا ل م الإضافي 

  

 ق.  بم الدفع في يوم العمل السا ة رسمية يتو عطلة أة الاسبوعيم الراحم الدفع يواذا صادف يو : ( )25مادة 

  

السجل  و ل أ ى الإيصاي علك بنك أو بشيا ق له نقد غ مستحم أجره أو اي مبل د استلا ع العامل عنيوق : (26) مادة 

 لهذا الغر ض.  المعد 

  

موقع  ي ض كتابة شرعية أو تفويب وكاله بموجو مستحقاتة اض أجره لقبن يراللعامل ان يوكل م: )27( مادة

 المنشأة.    ن قبل مديرق علية م ومصد   منه

  :
ً
قياتوال الإيذاء)التقارير  رابعا  ( علاوات والتر

  

 التقارير:  

   التالية:ن تتضمن العناصر ة لجميع العامليالاداء بصفة دوري ن تقارير عد المنشأة  تع  :(28) مادة 

   درجة.  (  50)  (الكفاءة) إتقانهجة ر ى العمل ود المقدرة عل-1 

 درجة   30ة ع رؤساءه وزملائه وعملاء الجمعي ى تعاونه مومد ك العامل  سلو-2 

 درجة   ( 20)ظبة  الموا-3 

  

 . ( ب الصلاحيةصاح )ن د م ل على أن يعتمس المباشر للعام د التقرير بمعرفة الرئييع  : ( 29)مادة  

  

   الاتية: ت ى التقديرابإحد  ر ل في التقرييقيم أداء العام  (:30) مادة 

  

 ز ممتا    اجد جيد  جيد  ل مقبو   ف ضعي 

  



  

 

  
ن  مم  ن يتظل ل ا ق للعامن التقرير فور اعتماده ويحة مل بصورر العاميخض  :(31) مادة

   اللائحة. ي هذه ا فص عليهم المنصوظلتل د القواعا االتقرير وفق 

     



  

 

  
 العلاوات:   

  

 ة.  ي للمنشأي ضوء النظام المالن عدمها فم منح العلاوة ميت   :(32) مادة 

 :(33) مادة 

  

درجة  ة على ى حصل في تقرير الدورستحقاق العلاوة الدورية متلال مؤهلا ايكون العام  -أ 

ى  خ حصوله علو من تاري ة أه بالخدمخ التحاقن تاريي سنة كاملة م ى الأقل ومضجدا عل جيد 

 ة وة السابقالعلا

 ن.  ي هذا الشأ ف  اهللضوابط التي تضع اح العامل علاو ة استثنائية وفقة من ز لإدارة المنشأيجو- ب   

  

قيات:     التر

   التالية: ط ه الشرو ت فيى وظيفة أعلى متى توافرللترقية الا ن العامل مستحقيكو  :(34)مادة 

   ى. د الشاغر في الوظيفة الأعلوجو  (أ) 

 ة ح للترقية المرش ت شغل الوظيفتوافر مؤهلا(ب ) 

 ي هذا المنشأة.  ا ف ي تضعهط الت للضواب  ا ة استثنائية وفقح العامل ترقية منز لإدارة المنشأويجو( ج) 

  

للترقية  ن المفاضلة إل فر من عامة أعلى في أكثة لوظيفت شروط الترقيإذا توافر :(35) مادة 

 كالاتي:   تكون

 ى.  ى تقدير أعلعل ل . الحاص 

 ت علمية.  ت تدريبية أو شهاداى دوراعل ل . الحاص 

 .  ة. الأقدمي  

    

  :
ً
 والبدلاتالمزايا  -الانتداب  -الإركاب  خامسا

  

 الإركاب:  

  

 ه وفق الضوابط التالية:  تد أسرب العامل أو أفرات إركابمصروفا  م د الالتزايتحد : (36) مادة 

ل   د في داخء تم التعاقل سوال إلى مقر العم د او استقدام من العامه التعاقم فيد الذي ت د من البل ة التعاقد بدايعن-1 

 ل.  د العمق علية في عقا يتفق مفو ا أو خارجه المملكة



  

 

  
 م منه .  د فيه أو استقد م التعاقة الى المكان الذي ته العود ل وطلبء خدمه العامد انتهاعن-2 

 ل .  د العمه في عقق عليا يتفا لم به وفقن إركاة يكو ة السنوي ل بإجازد تمتع العامعن-3 

 ي ب ف للعمل ، أ و إذا رغ ه م صلاحيتة في حالة عد ى بلد ب العمل تكاليف عود ة العامل الل صاحلا يتحم  -4 

 ي.  ب قرار إداري أ و حكم قضائت إلى ترحيله بموجب مخالفة أد ة ارتكاي حالب مشروع أو فن سبالعودة دو   

  

 الانتداب:  

  

 عملة يعام ل كالاتي :  ب العامل لأداء عمل خارج مقر  إذا انتد  :( 37) مادة 

ل   ى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم صرف مقابل وسيلة النقر عمله الن مقمه وسيلة النقل اللازمة ن لتؤم (  1)

 ة العامل.  بموافق

ى ذلك   لت الداخلية وما إم والتنقلان والطعاللسك الفعلية التي يتكبده   يالي ف ل الت ب مقابه بدل انتداف ليصر (  2)

ا   ي تضعهط التت والضوابا للفئاب درجة العامل وفقب حسد قيمة بدل الانتداة. وتحد ه المنشأا لما لم تؤمنه 

 المنشأ ة في هذا الشأن.  

  

ه  ت عودتى وقل لمقر عملة إلت مغادرة العامن وقة السابقة م ا في الماد ت المشار إليه ب النفقاتحس : (38) مادة

   ن قبل المنشأ ة. ه موفق المدة المحددة ل

    

 المزايا العينية والبدلات النقدية:   

  

 ة هي:  ا العيني المزاي: (39) مادة 

 د.  قي العه فا علين منصوصا يكور مة غيا عينيي مزايل أ لا يستحق العام 

  

 ة هي:  ت النقدي البدلا :(40) مادة 

ه نهاية  ة أشهر، يدفع لب أساسي لثلاثع راتن سنوي بواقن يدف ع للعامل بدل سك ل سكبد ( 1) 

 م ميلادي أو بصفة شهرية .  ل  عا ك

ر العمل ،  م الهاتف خار ج مقاستخدا ةب عمللل للعامل والذي يتطة جوام تأمين شريح ل يتة جواشريح( 2)

  د ي العقف  هعلي   ص م تحديده من قبل المنشأة وينغ يت يتم تحمل تكاليف الاتصال بها بمبل  كما 

: أيام وساعات العمل والراح 
ً
   ة سادسا

  



  

 

  
ت هما يوميا  م الجمعة والسبع ويكون يو ي الاسبوة أيام فم العمل خمستكون أيا  :(41) مادة 

أ ن   - ص ل المختب العممكت غد إبلا بع  - ز للمنشأة  ع العاملين  ، ويجوة الأسبوعية  بأجر كامل لجمي الراح

ن تمكنهم من القيام  ع وعليها أ الأسبو من من أيا ن اخري ي يومي أ م ض عامليهن  لبع تستبدل بهذين اليومي 

 ل نقدي.  ة بمقابي الراحة الأسبوعي ض يوم ز  تعويولا يجو بواجباتهم الدينية  ،  

  

 ا.  ت يوميي ساعات العمل ثمانن ساعا:تكو ( 42) مادة 

  

ي   ل التد المحددة وفق الجداون العمل وانصرافهم منها في المواعين إلى أماك ر العاملييكون حضو  (:43) مادة

 ت د بدء ساعان تتضمن هذه الجداول موعب أل ، ويجة من مواقع العمرزا في اماكن باا بوضعهن إعلانهيتعي

ل كل  ت عمد بدء وانتهاء ساعان موعب بيا ق مناوبا ت وجا ، واذا كان العمل يتم عن طريوانتهائه  العمل  

 .  ةنوب

  

إليه يراع (:40) مادة  المشار  الجداول  السابقي في  المادة  أا في  العامل أكثلا يعمة  ت  س ساعان خمر مل 

ة الواحدة أو ساعة ونصف  رة في المف ساعن نصلا تقل ع   ة للراحة والصلاة والطعا من فترمتواصلة دو 

م   ة في اليو ة ساعى عشرن إحد كثر مي مكا ن العمل أى العامل فى ألا يبق ت العمل وعلة ساعاخلال مجموع

 د.  الواح

  

  

  

  

  

  

 قواعد الحضور والانصراف والمتابعة  

  

 ة لذلك   ن المخصصن الأماك ع عملهم وانصرافهم منها م ن إلى مواقن دخول العاملييكو  :(45)مادة 

 د لهذا الغر ض. و السجل المعي أم الاله وانصرافه في الدوات حضورى العامل ان يثبعل ( :46)مادة 

  

  ب منه ذلك.لى طل للتفتيش متى العامل الامتثاعل  :(47)مادة



  

 

  
  

  : ي
ن
 العمل الإضاف

  

د  ي أيا م الأعياة أو فم العادي ت الدوا د ساعال بعف به العامل يكلل عما كإضافي لاعميعتبر ( :48)مادة

 ة.  ح ا في هذه اللائص عليه ت المنصولاوالعط

  

 ي ة فمسؤولة الى أمر كتابي تصدره الجهعل  ءل الإضافي بناف العامل بالعميتم تكلي ( :49)مادة 

ه  ي المنشأ ة يبين في لة فة المسؤوى أمر كتابي تصدره الجهء علي بنات الإضافد الساعا ه عد ن فية يبي المنشا 

 ن م ة ة خطي رم للعامل صوة لذلك ، وتسلد الايام اللازمت الإضافية التي يعملها العامل المكلف وعد الساعاد عد 

ت العمل  ه ساعان فيي يبيو شهر أ  يل أسبوع و إصدار سج بختم المنشأة  ، أ ي مصدقةف الكتاب التكي  

 ة ب الصلاحيمن صاحد ل والإدارة المختصة واعتما ن العام ه موتوقيع ة الإضافي

  

 ا.  ا إضافيرت العمل الإضافية أجتدفع المنشأة للعامل عن ساعا  ( :50)مادة 

  

 ة:  ـت الاتيى الحالامن هذه اللائحة عل (46،44)ن  ي أحكام المادتي لا تسر : ( 51)مادة 

ن شأن هذه  ه ، إذا كان م ية في الادارة والتوج ت مسؤوليب عالية ذاص الذين يشغلون مناصالأشخا-1

 ن.  ى العاملي ب العمل علت صاحع شاغلوها بسلطاأن يتمتب المناص

 ل.  ل ابتداء العما قب ب إنجازهي يجة التو التكميلية أل التجهيزيالأعما-2 

 .  ة ا بالضرورن متقطع العمل الذي يكو-3 

  ة.  ة المدنين الحراسة الأمنية ، عدا عاملين للحراسة والنظافالعاملون المخصصو -4

    

 : الإجازات 
ً
   سابعا

  

 الإجازة السنوية:   

- 30 )ن سنوا ت الخدمة إجازة سنوي ة بأجر كامل مدةة م ن كل سنل ع يستحق العام  ( :52)مادة 

ي  ا  في قضاهة بنسبة المدة الت ه السنويح العامل جزء من إجازتة من ز للمنشأ ، ويجو(ن  يوملاثي ث

 العمل .  

  



  

 

  
 د في المادة السابقة.  ى ماورد علة تزيه سنويى اجازالعمل علد ق في عقز الاتفا: يجو(53)مادة 

  

ن  ذ بعي ع الأخت العمل من بإجازاتهم السنوية وفق مقتضياد تمتع العاملي د المنشأ ة مواعيتحد   :(54)مادة

 ا.  ي هذا الشأن نهائين قرار المنشأ ة ف ه كلما ذلك  ، ويكو د إجازت د ميعايي تحد ة العامل فبرغ  ر الاعتبا

  

ا في  ب أ ن يتمتع به ون مقابل ويجه السنوية بمقابل أو بد ز للعامل أن يتنازل عن إجازت :  لا يجو(55)مادة 

 فقط.   ة التالية ا للسنو أيام منهة أل السنوي تأجي  ة ة المنشاه بموافقويجوز ل ا ة  استحقاقهسن

  

ي   ي يقضة وعنوان المكان الذ خ بدء الاجازة بالإجازة إقرار يوضح فيه تاريد قيامل عنيوقع العام: (56)مادة

 .   ه ه وأرقام توصله بفيه إجازت

  

 ه.  ر أجر يتقاضاا وفق اخم به د القياعن ا ة السنوية مقدم: تدفع المنشأة للعامل أجره عن مد ة الإجاز(57) مادة 

  

ا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة  ذ ة المستحقة ان ايام الإجازع  ق العامل أجرهيستح: (58) مادة

،     ي العمله منها فة ما قضاه بنسبر السنن كسور الإجازة ع ا ، كما يستحق أجه عنهل على إجازتتي لم يحصلا

 ت.  ه الإجازاب مقابل أجر هذ ا لاحتسان يتقاضاه العامل أساسذ اخر كاويتخ

  

 د والمناسبات:  إجازات الأعيا 

  للعامل الحق : (59)مادة 
  
 اجازة بأجرة كامل  ف 

  
 الأعياد والمناسبات التالية :  ف 

من شهر رمضان      29ليوم   ل    خمسة أيام عمل بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التا-أ 

 المبارك حسب تقويم أم القرى . 

 خمسة أيام عمل بمناسبة عيد الاضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة  -ب 

  يوم واحد بمناسبة اليوم الو -ج 
ذا اليوم يوم الراحة  ، وإذا صادف ه(   ب  سبتم  23) للمملكة    طن 

الأسبوعية أو ضمن إجازة أحد العيدين وجب على صاحب العمل تعويض العامل بيوم إجازة  
  اخر أو بأجر إض
 أيهما أراد العامل . اف 

 وإذا صادف هذا اليوم يوم الراحة  ( اير  ب  ف 22  )  يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس للمملكة -د



  

 

  
الأسبوعية أو ضمن إجازة أحد العيدين وجب على صاحب العمل تعويض العامل بيوم إجازة   

  اخر أو بأجر إض
 أيهما أراد العامل .  اف 

 اخ- -ه
ً
 ر . إدا صادف أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوما

  

 لإجازة الخاصة:  ا 

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل  :  (60)دةما
  
 الحالات التالية :  ف 

 

 ثلاثة أيام عند زواجه . ( )ا

  )ب( 
 حالة ولادة مولود له يوم واحد ف 

  حالة و  أيام)ج( ثلاثة 
 ة العامل او احد اصوله او فروعهفاة زوجف 

  حالة وفاة زوج العاملة 
 )د( خمسة عشر يوما ف 

  تؤيد هذه 
  طلب الوثائق الن 

 الحالات وللمنشاة الحق ف 

 الإجازة الاضطرارية:  

يجوز للعامل بموافقة المنشأة الحصول على إجازة بدون اجر يتفقان على تحديدها ، وبعد عقد  :  (61)مادة 
 خلال مدة الإجازة فيما زاد على 

ً
 مالم يتفق الشر عالعمل موقوفا

ً
 طرفان على خلاف ذلك . ين يوما

  

 الإجازة المرضية:   

معتمد لدى المنشأة    ن   يستحق العامل الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن مرجع ط  :  ( 62 )مادة 

  ل  إجازة مرضية خلال السنة الواحدة ، وذلك النحو التا
: 

 الأول بأجر كامل . )أ(  
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الأجر . )ب( 
ً
 الستون يوما



  

 

  

 ال)ج( 
ً
 الثلاثون يوما

 أجر . ل ذلك بدون ي ن تي

  

المعتمد أنه     صحى  عملة إلا اذا قرر طبيب المنشأة أو المرجع ال اشر لا يسمح للعامل المريض أن يب  :  (63  )مادة

  
 على    شف 

ً
ةمن مرضه وأصبح قادرا ر   اء العمل ولا  عملة وأنه لا خطر علية من أد  مباشر   منه على مخالطة ض 

  زملائه  
 العمل  ف 

  

 إجازة الحج:  

 عامل المسلم الذي يرغب تمنح المنشأة ال  : (64)مادة 
  
أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل   ف 

  هأيام بالإضافة إل إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمت  ( 7  ) مدتها

 العمل بها .   ب  وللمنشاة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن س 

   اجازة الامتحان الدراسية:  

ة  ر كامل طوال مد ي اجازة باجو تحصيله العلمه ا ع تدريبي الذي يتابنشاة العامل السعود تمنح الم:  ( 65) مادة

ة   ة معاد ن سنن ع ا اذا كان الامتحاة امن الفعليد ايام الامتحا ا بعد د مدتهن سنة غير معادة تحد ن وذلك عالامتحا 

ق المؤيدة   م الوثائن العامل تقديب م ن و للمنشاة ان تطلا ر لأداء الامتحي اجازة دون اجل الحق ففيكون للعام

   د ت انه لم يؤن اجر هذه الإجازة اذا ثبل مه الامتحان ويحرم العامى أدائة وكذلك ما يدل علب الاجازلطل

 ة ة التأديبيلال بالمسائلم الاخالامتحان مع عد 

  

ي الاجازات:   
ن
 احكام عامة ف

ا  ص عليهت المنصوتمتعه باي اجازه من الاجازا  ءل لدى اي جهة اثنان يعمل از للعاملا يجو   : (66) مادة 

ي  فن للمنشاة الحق ف ذلك يكول خالت ان العامن اجر فاذا ثبو بدوا باجر ن ذلك في  هذا الفصل سواء كا

 لقاء ذلك     هه لا دفعته م د من ة او ان تسترن مدة الاجازه ع من اجره حرمان

  

 : الوقاية والسلامة  
ً
 واصابات العمل   -ثامنا

  

 الوقاية والسلامة   

 ية:  ذ المنشأ ة التدابير الأتن العمل تتخة عض الناجمر والأمراالأخطا منن ة العامليا لحماي سعي : (67) مادة 

 ا.  ت اللازم اتباعهر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمان ظاهرة عن مخاطالاعلان في أماك ()أ



  

 

  
 ي أماكن العمل المعلن عنها.  ن فحظر التدخي)ب(  

 ئ.  ي حالا ت الطوار ذ للنجاة ف د منافء الحريق وإعداة لإطفاتأمين أجهز)ج(  

 ت.ر المطهراتوفي  عه م ي حالة نظافة تام ن العمل فإبقاء أماك)د(  

 ب والاغتسال.  ة للشرر الميا ه الصالحتوفي( ـه) 

 ب.  ت المياه بالمستوى الصحي المطلور دوراتوفي-  )و(  

 ي تؤمنها المنشأة.  الت  ة ة وأدوا ت الوقاين على استخدام وسائل السلامب العاملي تدري)ز( 

  

 ص بالاتي: لا يختع من مواقع العمل مسؤون المنشأة في كل موقتعيي : (68)مادة

 ن.  ي لدى العاملي ي الوقائتنمية الوع )أ(

 .  والسلامة الوقاية من سلامة الأجهزة ووسائل  د ض التأكي بغر ش الدورالتفتي )ب( 

ة  ت الكفيلل والاحتياطاتتضمن الوسائ ا ر عنهد تقاريواعدا ث وتسجيلهامعاينة الحواد  )ج(

 ي تكرارها.  بتلاف

 د الوقاية والسلامة.  ذ قواعمراقبة تنفي )د(

    

 تاالواجبات والمحظور عا تاس 

  

  واجبات المنشأة:   

 ي:  ة بما يل : تلزم المؤسس( 76) مادة 

س  ل يمل قول أو فعن كم والامتناع عم ومصالحهل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهبشك ا ة عامليهمعامل )أ(

 .  و دينهما م كرامته

س  ن المساه اللائحة دون هذ ا م ص عليهت اللازم لممارسة حقوقهم المنصون الوقأ ن تعطي العاملي  ب((

 ر   بالأج

تطبيق  ى حسن  و المراقبة والإشراف علش أق بالتفتية كل مهمة تتعلت المختص أن تسهل لموظفي الجها )ج(

ت  المعلوماع ت المختصة جميي للسلطاتعط  بمقتضاه، وأنت الصادرة ح والقرارام العمل اللوائ نظا   أحكام

   العرض.ا لهذا ب منها تحقيقهالتي تطل اللازمة

ة  ه الأنظم ب مراعاة ما تقضي  عم  والغرض د أ  لمكان اللذين يحددهما العقن واي الزمال أجرته ف أن تدفع للعام )د(

 الخاصة ب ذلك.  

ة  د لمزاولمستع ه ن أنو أعلد العمل أ ي الفتر ة اليومية التي يلزمه بها عقر العامل لمزاولة عمله فإذا حض (ـه)

لا  التي ر المدة ن أجن له الحق م ب العمل كا إلي صاحع  ب راجلا سبن العمل إع  هم يمنع لة في هذه الفترة ولمع

   العمل. ا فيه تؤدي 



  

 

  
بعدم دخول    ةد المراقب ى العاملين تشديص له سلطة عل ي شخا أو أو وكيلهأ  ةى المؤسس عل  )و(

ت  ي العقوبالة إه بالإضافت لديه تطبيق بحقن وجد فم العمل. ي أماكن و نظاما إلأ محظورة شرعا أية مادة 

   والجزاءات.ت ص عليها في جدول المخالفاة المنصوالرادع الجزاءات الإدارية الشرعية 

  

  

   : ن  واجبات العاملي 

  م العامل بما يلي: تلز:  (77) مادة 

  

أو  م م العا و النظا د العمل أ ص عقا يخالف نصون فيها م م يك ا لة بالعمل مت والأوامر المتعلقد بالتعليماالتقي (أ) 

   للخطر.ض  ا يعرو مالعامة أ الآداب 

 د العمل. ى مواعية علالمحافظ  (ب ) 

   توجيهاته. ق ر ووفت إشراف الرئيس المباشب تحه على الوجه المطلوإنجاز عمل(ج)

 ة  ت المنشأى ممتلكاا وعلعليه  ة ه والمحافظت تصرفة تحت الموضوعت وبالأدوا العناية بالآلا ()د  

  ه رؤسائ ة ن زملائه وطاعن بينه وبي سيادة روح التعاو   ىة والسلوك والعمل علن السيرم بحسالالتزا (هـ)

 د النظام.  ه وفي حدوق اختصاصة في نطاء المنشأء عملاى إرضاعلص  والحر

   فيه. و العاملين ل أة مكان العمد سلامي تهد ر الت ت الطارئة أو الأخطاعدة في الحالاا و مس أ ن م كل عو تقدي   ( و) 

أعمال  ب بسب ه ل إلي عملة أسرار تصو أية أة للمنشاة والتجاري ة على الاسرار الفنية والصناعيالمحافظ(ز) 

   وظيفته 

 ى ن ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أية جهة أخره سواء كاق عملج نطال اخر خاري عمة أ رسم مماعد  ( ح) 

تاريخ  ن ر مع على الأكثض تحقيق ربح أو محل إقامته خلال أسبول عمله بالمنشأة بغرن استغلاع  ع الامتنا (ط)

 ر  التغي حدوث 

تاريخ  ى الاكثر من  ل أسبوع عله خلال إقامتو محة أجتماعيى حالته الال تغيير يطرأ علة بكإخطار المنشأ (ي)

 ر.  التغيي حدوث 

   البلاد.ي د المرعية فت والتقاليت والانظمة والعاداد بالتعليماالتقي(ك) 

   ان العمل من غير عاملين المنشأة وعملائه ي أماك عدم استقبال زائرين ف   (ل) 

   الخاصة.ض ت المنشأة ومعداتها في الاغرام استعمال أدواعد   ( م) 

 

 

 

 

  



  

 

  
: الخدمات الاجتماعية عاشر  

ً
 ا

  

 ة في اوقاتها   داء الصلالأة مكان ا ن المنشأتؤم  :)78( مادة 

 ي فيه العامل لوراثته كاملا   توف  يالشهر الذ ب ف المنشأة راتتصر  (:79) مادة 

 بلده    إلى ل العامل تتكفل المنشأة بدفع اجور نق (:80) مادة 

  

: الحادي     التظلم  عشر

 ن  أ ه ق لة يحة المختصت الإدارية أو القضائيالجها إلىء ق العامل في الالتجاع عدم الإخلال بحم: (81) مادة

 م  ة خلال ثلاثة اياي إدارة المنشأم إلم التظلذ في حقه ويقد ء يتخة من أي تصرف أو إجراي إدارة المنشأيتظلم إل 

 م تظلمه  ن تقديل مولا يضار العامخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم من من تاري  

  

   التظلم.ه خ تقديم ن تاري ز ثلاثة أيام ملا يتجاو د ه في ميعات في تظلم ة البر العامل بنتيجيخط  :(82) مادة 

 ة   الخدم عشر: انتهاء ي  الثان 

   الاتية:ت في الحالا تنتهي خدمة العامل: (83) مادة 

   المدة.د  د المحد ة العقانتهاء مد  (أ) 

   العامل. استقالة  (ب ) 

   العمل. م ن نظام ( 80)(، 75المادتين )ب الواردة في د الاسباد لأحفصخ العق ( ج) 

  

 م العمل  ن نظا م  ( 81)دة ي المات الواردة في الحالا ل فترك العام  (د ) 

مائة  ا عن  د في مجموعهو مددا تزية أ ن تسعين يوما متصلد ع لمدة تزي  ةل لمرضانقطاع العام عن العم   ( هـ) 

   مرضية ة إجازل خ أوي تبدأ من تاري ة الت ل السنة الواحد يوما متقطعة خلا  وعشرين 

 د  طبي معتمر ت ذلك بتقريا عن |أداء العمل المتفق عليه ويثبا كلي ز العامل عجزجع  ( و) 

 ل.  وفاة العام  (ز) 

تجديدها  ت عدم رو قرل غير السعودي أ و إقامة العامل أعم  ةة المختصة رخصت الحكوميت السلطاإذا ألغ(ح)

   البلاد. ن إبعاده ع أو

المدة  د د المحد د مدة العقم تمتت مالن سنة للعاملان وخمس وخمسية للعاملي بن بالنس ن الستي ل س غ العامبلو ( ط) 

 ن .  ما وراء هذه الس إلى

  



  

 

  
د العمل  ء عقو انتهاخ أم العمل لفسم نظاب فيها أحكاي الأحوال التي تتطل: ف(84) مادة

   يلي:ى ما  الطرف الاخر يراع إلى ر ه إخطاة توجيضرور

 ن الإخطار خطيا.  أن يكو  -ا 

   الاستلام. خ ح تاريه الإخطار مع توضي ع الطرف المرسل إلير العمل ويوقر في مقأن يتم تسليم الإخطا -ب  

مسجل  ب ة الإخطار بخطال إلييرس ع ض التوقيو رفم أالاستلا  نالإخطار ع ه ع الطرف الموجه إليإذا امتن  - ج 

   ملفه.ن في عنوانه المدو   على

  

كما  ه ى طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف خدمتة وبناء علو انتهاء خدمء أد للعامل حال إنهاتعا:  (85) مادة

   مقابل. ة الخدمة وذلك دون أي ة للعمل شهاد المنشأ تعطي 

    

: المكافآت     الثالث عشر

أو  ة الإنتاج ى زياد ة بشكل يؤدي إلوكفاء  اوإخلاص  ا ي يثبتون نشاط ت للعاملين الذ ح المكافآتمن : (86) مادة 

 ن د اختصاصاتهم أو الذين يستحدثو ن حدوة وضم ة الى أعمالهم العادين أعمالا استثنائية إضافيؤدو   الذين

و  ر أدرء خطن بو الذين يقومو أ ة ة الإنتاجيى رفع كفاءة والطاقي الت جديدة في العمل تؤد ب وتنظيماأسالي  

  دفع ضرر بحق المنشأة أو عامليها. 

المكافأة  ح ة في مند إلييستنا ة أساسي هذه اللائحا فص عليهر الأداء المنصور تقاريتعتب (:87) مادة 

  ي تلك اللائحة.  ا ف عليه المنصوص 

   فئتين:ت إلى ص المكافآ: تن(88)مادة  

 

: أ 
ا
:   المكافآ ولً ي

 ت المعنوية كالاتر

 ء والتقدير.  ب الثناكتا .أ

 ة للخدمة.  ر قاطعلا تعتبن أجر و ة بدوة إضافي ح إجازمن .ب 

  :
ً
 ت المادية وتتضمن: آالمكاف ثانيا

 ت الاستثنائية.  والترقيات العلاوا .أ

 ج.  ت الإنتامكافئا .ب 

 ة.  ت الإضافيالإكراميا . ج

 ع.  مكافئا ت الاخترا .د 

 ر زيادة عما هم مقرر بلائحة تنظيم العمل.  هـ. منح تذاكر سف 

  ة بأجر.  ح إجازة إضافيو. من  



  

 

  
  ي ذلك. ة أو من ينيبه فب المنشأت بقرار من صاحح المكافآ: تمن (89)مادة  

  

: الرابع     المخالفات والجزاءات   عشر

  ب العامل فعلاا ة ارتكاي هذه اللائحص عليه فب الجزاء المنصوة تستوجد مخالفيع: (90) مادة 

لا    اا ر جزءي يعتبة والذ ه اللائحت الملحق بهذ ت والجزاءال المخالفامن الافعال الوارد ة بجدو

   منها. أ يتجز

  

 :  يه  ا على العامل ز توقيعهت التي يجوالجزاءا: (91) مادة 

إلى  ه ر يشار فيل رئيسه المباشن قبد إلى العامل مو كتابي يوجر شفهي أو تذكيوه  التنبيه: (أ) 

واجبات  ة لأداء د المتبعد بالقواعة النظام والتقيه ضرورة مراعاب منا ويطل ي ارتكبهالت  المخالفة

 .  لاا ه مستقبا بدر منة لمثل م م العود وعد   وظيفته 

ع   ا مع المخالفة التي ارتكبهه نوى العامل موضح بب توجهه المنشأة الو كتاوه الإنذار:  ()ب  

و العود ة الى مثلها   أ ة استمرار المخالف ة ي حالد فأشن تعرضه إلى جزاء ه إلى اماكت نظرلف

 .  لا مستقب

 ي.  د جزء من الأجر اليوم في حدو  راءن الأجم م نسب  حس  ( ج) 

 د اقصى.  د كحن أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحر بما يتراوح بي ن الأجم م الحس(د ) 

  ع ة مل فتر ة معينة خلاة عملن مزاولل ممنع العامو ه ر: والإيقاف عن العمل بدون أج ( هـ) 

ة أيا م في الشهر ف خمس ز فترة الإيقاه خلال هذه الفتر ة على أن لا تتجاورن أجم ه حرمان

 د.  الواح

 .  ا خ استحقاقها أ و الحصول عليهة واحدة من تاريا سن ن الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاه ن م الحرما  ( و) 

س  م المساع عد ه المخالفة م ب مشروع لارتكابل العامل بسبصن الخدمة مع المكافاة : وهو فل مالفص (ز)

 الخدمة.   ةة نهاي ه  في مكافا بحق

  لاض لارتكابه فعو تعوين مكافأ ة أ د العمل دوخ عقو فسهة بدون مكافأة :  ل من الخدمالفص ( ح) 

 م العمل.  ن نظام (801)ي المادة  ص عليها فر من الأفعال المنصو أو أكث

  

 ر إليه في الماد ة ت المشات والجزاءات الواردة في جدول المخالفان المخالفام ب أي ل عامل يرتك ك: (92) مادة

ء   ب الجزاب أن يتناسا ويجي ارتكبهن المخالف الت ب بالجزاء الموضح قرية يعاقن هذ ه اللائحم  ( 91)  

 ة.  ن قبلالمرتكبة م ةى المخالف ع نوع ومد ل مى العامض علالمفرو

  



  

 

  
ة من قبل  هذه اللائحص عليها في ت المنصو ة توقيع الجزاءاتكون صلاحي : (93) مادة 

ة  ي مخالفة في حاله ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأ ن يفوضبالمنشأ ة أ و م   (ب  الصلاحيةصاح)

 ف.  لاولى بجزاء أخا ة ا للمرارتكابه

  

ر  بق ارتكابه ا فأنه لا يعتى سب اشهر عل د مضي ست  ة بعب العامل ذا ت المخالففي حالة ارتكا : (94) مادة

   ت للمرة الأول  د مخالفة وكأنه ا ارتكبا  وتععائد 

  

د من  ش الجزاء الأ ى بتوقي د يكتفن فعل واح ة عت الناشئد تعد د المخالفاعن: (95) مادة 

 ت المقرر في هذه اللائحة.  ن  الجزاءاي ب

  

م جزء   ا  لا يجوز الجمع بين حسد كمن جزاء واحن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر مز ا لا يجو  :(96) مادة 

 م من الاجر.  ر العامل وبين أي جزاء اخر بالحسمن أج

  

غ العامل  د إبلا ة إ لا بعص عليها في هذه اللائحت المنصو ن الجزاءاع المنشأ ة أيا م: لا توق(97)مادة  

 ص.  ع بملفة الخاب محضر يود ق دفاعه وذلك بموجوسماع أقوالة وتحقي  ةة إليت المنسوبة  بالمخالفاكتاب 

  

ن له   ك ر ارتكبه خار ج مكان العمل الا ادا ى العامل لأمء عللا يجو ز للمنشأة توقيع أ ي جزا  :(98)مادة 

 ل.  وة عملة أو بالمنشأة أو بمديرها المسئعلاقة  مباشرة بطبيع

  

  م ف المخالفة دو ن أ ن تقوى اكتشاا علد مضى ثلاثين يوم للعامل بع ةط المساءلة التأديبي: تسق(99) مادة

 ا.  ق بشأنه ت التحقيي من اجراءاذ أة  باتخاالمنشأ

  

ر   ت المخالفة أكثخ ثبوى تاري ى علة إذا مض د ة بهذه اللائحت الوار: لا يجوز للمنشأة توقيع الجزاءا()100 مادة

 ا .  ن يومين ثلاث م

  



  

 

  
ت ونوعها ومقدارها  ن جزاءاه م علي  ة بما وق ل كتابم المنشأ ة بإبلاغ العام: تلتز) 101(مادة 

  ع ض التوقيو رفر أن استلام الإخطاع العامل ع ة تكرا ر المخالفة وغذا امتني حالض له ف والجزاء الذي  يتعر

 ي ملف خدمته.  ت ف ل على عنوانه الثابد المسجبالبري   ه يرسل إليبالعلم 

  

م أما  ل أ ن يتظل م الهيئة المختص، يجوز للعامض اماي الاعتراق العامل فم الاخلال بح: مع عد ) 102( مادة 

 ي هذه اللائحة.  ا فص عليهم المنصوق أحكام التظلة وفع عليي جزاء يوق ن اة م إدارة المنشأ نم

  

ا   خ وقوعها وتاريي ارتكبهة التع المخالفت يدون فيها نو ل صحيفة جزاءال عامص لك: يخص) 103(مادة 

 العامل.   ي ملف خدمةوالجزاء الموقع علية وتحفظ هذه الصحيفة ف

  

 د العمل.  خ عقبحق المنشأ ة في فس  لا تخل أحكام الموا د السابق  ) :104(مادة 

    

 ة الخامس عشر : أحكام ختامي 

ة في ذلك بدليل التصنيف  ة مسترشد ئاتهم المهنيب فن بحسا للعامليد المنشأ ة تصنيفتع) : 105( مادة

 ف  المهني السعودي.  والتوصي

  

 ا.  ن تاريخ اعتمادهم  را  ي حق المنشأ ة اعتباف ة د احكام هذه اللائحتنف): 106( مادة 

  

  خ ى الاكثر من تارين اماكن العمل خلال أسبوع علن ظاهر م ا في مكاة بوضعهن اللائحم إعلا يت   ) :107(مادة 

   ااعتماده 

  
  
  
  
  
   

 

 



  

 

  

 السادس عشر : جدول المخالفات والجزاءات  :  

 )مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :  1( 

 

 م   نوع المخالف ة   أول مرة  ثاني مرة    ثالث مرة    رابع مرة   

 إنذار كتابي   5 %  10 %  20 %

دقيقة دون إذن أو   15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  

  1/1 مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عاملين اخر ي ن  عذر

 إنذار كتابي   15 %  25 %  50 %

دقيقة دون إذن أو عذ ر     15التأخير عن موعد الحضور للعمل أكثر من  

  2/1 مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عاملي ن  اخرين  

% 50  % 25  % 15  % 10  

 دقيق ة  30دقيقة لغاية   15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

  3/1 دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عاملين اخرين.   

  25 %  50 %  75 % م يو  

 دقيق ة  30دقيقة لغاية   15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

  4/1 دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عاملين اخرين.   

  25 %  50 %  75 % وم ي 

   30  لغاية ةدقيق  15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي  ذلك  60دقيقة لغاية  

 تعطيل عاملين اخرين.  

5/1  

  30 %  50 % م يو   يوما ن  

ة دقيق  30دقيقة لغاية   15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل ع ا   60لغاية 

 ملين اخرين.  

6/1  

 إنذار كتابي  م يو   يوما ن   أيا م  3 

التأخير عن موعد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دون إذن  

ذر مقبول سواء ترتب او لم يترتب علي ذلك  تعطيل عالمين  عاو

 اخرين  

7/1  

  

   
  

  



  

 

  
 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل  
 

 المحسومة هي نسبة من الاجر اليومي )  الجزاء (النسبة 

 م  نوع المخالفة  
 اول مره  ثاني مر ة   ثالث مرة  رابع مر ة 

ن   ترك العمل او الانصراف قبل الميعاد دو  انذار كتابي   10 %  25 % م يو  

  8/1 ة دقيق 15اذن او عذر مقبول بما لا يتجاوز 
 بالإضافة الى حسم اجر مدة ترك العمل 

  10 %  25 %  50 % م يو  
  ن ترك العمل او الانصراف قبل الميعاد دو 

  9/1 ة دقيق 15اذن او عذر مقبول بما يتجاوز       

 بالإضافة الى حسم اجر مدة ترك العمل 

 انذار كتابي   10 %  25 % م يو  
د  البقاء في اماكن العمل او العودة اليها بع 

 انتهاء مواعيد العمل دون م برر 
10/1  

 م يو   يوما ن   م ثلاثة ايا   م اربعة ايا 
  م الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول من يو 

  11/1 م الى ثلاثة ايا       

 بالإضافة الى حسم اجر مدة الغيا ب  

 يوما ن   م ثلاثة ايا   م اربعة ايا  فصل مع مكافأة 

الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول من    

  12/1 اربعة ايام الى ستة أيام    

 بالإضافة الى حسم اجر مدة الغيا ب  

 م اربعة ايا  م خمسة ايا  فصل مع مكافأة 
  الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول م ن  

  13/1 سبعة ايام الى عشر أيا م      

 بالإضافة الى حسم اجر مدة الغيا ب  

 الفصل دون مكافأة او تعويض على ان يسبقه انذار 

كتابي بعد الغياب مدة خمسة ايام في نطاق حك م   

 ) من نظام العمل80المادة (

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة   

  14/1 تزيد على عشرة ايام متصلة 



  

 

  

الفصل دون مكافأة او تعويض على ان يسبقه انذار كتابي   

) من  80الغياب مدة عشرة ايام في نطاق ح كم المادة ( بعد 

 نظام العمل  

الغياب المتقطع دون سبب مشروع م ده 

تزيد  في مجموعها على عشرين يوما في  

 السنة  الواحدة

15/1  

  

  

 ) مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:  2( 

 

 الجزاء  

 ( النسبة المحسومة هي نسبة من الاجر اليومي  )  
 م   نوع المخالف ة  

 اول مره  ثاني مر ة   ثالث مرة  رابع مر ة 

  10 %  25 %  50 % يوم 
 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 

 اثناء وقت الدوام    
1\ 2  

 انذار كتابي   10 %  15 %  25 %
عاملين المنشاة ف  استقبال زائرين من غير  

 ي   اماكن العمل دون إذن من الإدارة
2\ 2  

 انذار كتابي   10 %  15 %  25 %
ير المكان المعد    الاكل في مكان العمل او غ 

 له او في غير أوقا ت الراحة
3\ 2  

  2 \4 لالنوم اثناء العم  انذار كتابي   10 %  25 %  50 %

  2 \5 يقظة مستمرة النوم في الحالات التي تستدعي   50 % يوم  يومان    ثلاثة ايام 

  10 %  25 %  50 % يوم 
  همالتسكع او وجود العاملين في غير محل 

 اثناء ساعات العمل
6\ 2  

  2 \7 فالتلاعب في اثبات الحضور والانصرا   25 %  50 % يوم  يومان   

 يومان    ثلاثة ايام  خمسة أيام  فصل مع المكافأة 

عدم اطاعة الاوامر العادية الخاصة بالعمل   

ل  ذ التعليمات الخاصة بالعماو عدم تنفي

 ر والمعلقة في مكان ظاه

8\ 2  

 يومان    ثلاثة ايام  خمسة أيام  فصل مع المكافأة 
التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات   

 ل الخطية الخاصة بالعم
9/ 2  



  

 

  

 يومان    ثلاثة ايام  خمسة أيام  فصل مع المكافأة 

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن    

و   العاملين  سلامة  على  للمحافظة  عنها 

 المنشأ ة

10/ 2  

 يومان    ثلاثة ايام  خمسة أيام  فصل مع المكافأة 

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ  

عنه ضرر في صحة العاملين أو سلامته م   

 ة زأو في المواد أو الأدوات والأجه

11/ 2  

  

  
  

  

 تابع مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :   

 

 الجزاء  

 ( النسبة المحسومة هي نسبة من الاجر اليومي  )  
 م   نوع المخالف ة  

 ثالث مرة  رابع مر ة 
ثاني مر   

 ة
 اول مره 

% 50  % 25  % 10  
 انذار  

 كتابي   

استعمال آلات وأدوا ت المنشأة لأغراض خاصة دون   

 إذن
12/ 2  

  50 % يوم   يومان    ثلاثة ايام 
تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في  

 ه صاصه أو لم يعهد به إليتاخ
13/ 2  

% 25  % 15  % 10  
 انذار  

 كتابي   

 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك  
14/ 2  

  50 % يوم   يومان    ثلاثة ايام 
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم التبليغ   

 ل عن ما بها من خل
15/ 2  

  25 %  50 % يوم  
 انذار  

 كتابي   

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخر  

 لى  في الأماكن المخصصة لها بعد انتهاء من العم
16/ 2  

  20 %  50 % يوم   يومان   

قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في  

ن العمل أو خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من  كأما

 واجباته الوظيفية  

17/ 2  



  

 

  

 يومان    أيامثلاثة   خمسة أيام  فصل مع المكافأة   
 انات أو بلاغات إدارة المنشأة تمزيق أو اتلاف إع 

18/ 2  

    

 المراجعة والتقييم:  

  

التطوير المؤسسي في الحالات   يتم مراجعة هذا الدليل من قبل وحدة الموارد البشرية  وإدارة 

 التالية  . تنظيمات جديدة صادرة من وزارة العمل والموارد البشرية  

 . توصيات مجلس الإدارة . 

 . إعادة البناء الاستراتيجي .  

 . مقرحات من الموارد البشرية وفق الاستبانات الخاصة بقياس الرضا  

تشكيل لجنة لذلك وتقوم وحدة الموارد / التطوير     حيث يتم الرفع للمدير العام بطلب التعديل ويتم  

 المؤسسي باقتراح التعديلات والرفع للمدير العام للموافقة ثم الرفع لمجلس الإدارة للاعتماد . 

 

 : المراجع

 سنوات 4سارية لمدة 
 

  


