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  -مقدمة: 

( ١١( من الماد   الثانية عشعععععععععععععر ( من نظام العمل الاعععععععععععععادر بالمرسعععععععععععععوم الملك  رقم  م ١وضععععععععععععععت هيذ اللائحة تنفيي ال  م الفقر    

هع؛ ١٢٤١ ١ ١وتاريخ ( ٢١هع والمرسوم الملك  رقم  م  ١٢٤٢ ١ ١٤( وتاريخ ٤٢هع المعدل بالمرسوم الملك  رقم  م  ١٢٤١ ۸ ۳۲وتاريخ  

 وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في منشأته وفق هيا النموذج.

 -أحكام عامة: 

 رنية والمياذ البيضاء وعمليات تص يح الإباارالجمعية السعودية للقيقاد بلفظ الجمعية أينما ورد في هيذ اللائحة:  .1

هيذ الجمعية وتحت إدارتها، أو إشععرافها  يقاععد بلفظ العامل أينما ورد في هيذ اللائحة: كل صععخي يبيعي  عمل لماعع  ة .2

 مقابل أجر، ولو كان بعيدا عن نظارتها.

 التقويم المعمول به في الجمعية هو: التقويم الميلادي .3

 تسري أحكام هيذ اللائحة على جميع العاملين بالجمعية. .4

د العمل فيما لا يتعارض مع هيذ لا تخل أحكام هيذ اللائحة بال قوق الم تسعععععععععبة للعمال، وتعتلار هيذ اللائحة م ملة لعقو  .5

 ال قوق.

 تطلع الجمعية العامل على هيذ اللائحة عند التعاقد، وتني على ذلك في عقد العمل. .6

 يجوز ل جمعية إصدار قرارات، وسياسات خاصة بها  عطى بموجها العمال حقوقا أفضل مما هو وارد في هيذ اللائحة. .7

وأحكاما إضافية بما لا ينتقي من حقوق العمال الم تسبة بموجب نظام  ل جمعية ال ق في تضمين هيذ اللائحة شرويا، .8

العمل، ولائحته التنفييية، والقرارات الاعععععععععادر  تنفييا له؛ ولا تكون هيذ الإضعععععععععافات أو التعديلات نافي  إلا بعد اعتمادها 

 من وزار  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفييية، والقرارات  الاعادر  تنفييا له؛ كل ني يتم إضعافته إىى هيذ اللائحة  .9

  عتلار بايلا ولا  عتد به.
    

  -عقد العمل: 
 

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسععععععععختين باللية العر ية وفقا للنموذج الموحد المعد من الوزار  ،تسععععععععلم  .1

ملف خدمته لدى الجمعية ، بحيث يتضععععععععععععععمن العقد اسععععععععععععععم صععععععععععععععاحب العمل ، واسعععععععععععععم إحداهما للعامل وتودع الأخرى في 
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العامل ، وجنسععععععععععيته ، وعنوانه الأصععععععععععلي ، و عنوانه المختار، ونوع العمل ، ومكانه ، و الأجر الأسععععععععععا عععععععععع   المتفق عليه ، و أية 

داء عمل معين ، و مد  التجر ة إذا امتيازات أخرى يتفق علها ، وما إذا كان العقد محدد المد  ، أو غير محدد المد  ، أو ل 

تم الاتفاق عليها ، وتاريخ مباشر  العمل ، وأية بيانات ضرورية ، و يجوز تحرير العقد بلية أخرى إىى جانب اللية العر ية 

 : على أن يكون الني العرب  هو المعتمد دوما .

 

ة إلياء عقد العامل اليي لا يباشععععر مهام عمله دون مع مراعا  التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشععععر  العمل: يحق ل جمعي .2

عير مشعععععععروع خلال سعععععععبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين إذا كان التعاقد تم داخل الممل ة، أو من 

 تاريخ قدومه إىى الممل ة إذا كان التعاقد تم خارج الممل ة.

 من مكان عمله الأصلي إىى مكان آخر يقتض   تيير محل إقامته. -كتابة  -لا يجوز ل جمعية نقل العامل بيير موافقته  .3

ل جمعية في حالات الضععععرور  الد  قد تقتضععععيها ظروو عارضععععة ولمد  لا تتجاوز يلايين يوما في السععععنة تكليف العامل بعمل  .4

مته انتقال العامل وإقافي مكان يختلف عن المكان المتفق عليه دون اشععععععععععععترال موافقته، على أن تتحمل الجمعية تكاليف 

 خلال تلك المد .

  -الإركاب: 

 يتحدد الالتزام بماروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية: .1

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

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

 ( من نظام العمل.١لعامل، يبقا لحكام الماد   الأربعون( فقر   عند انتهاء خدمة ا ●

لا تتحمععل الجمعيععة تكععاليف عود  العععامععل إىى بلععدذ في حععالععة عععدم صععععععععععععععلاحيتععه للعمععل خلال فتر  التجر ععة، أو إذا رغععب في  .2

 قضائ .العود  دون سبب مشروع، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إىى ترحيله بموجب قرار إداري، أو ح م 

 ستحق العامل اليي يتم نقله من مكان عمله الأصلي إىى مكان آخر يقتض   تييير محل إقامته نفقات نقله، ومن  عولهم  .3

شععععععععععععرعا ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما فيها نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتهم: ما لم ي ن النقل بناء على رغبة 

 العامل.
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  -التدريب والتأهيل: 
 

 

تتحمعععل الجمعيعععة في حعععال قيعععامهعععا بتعععأهيعععل، أو تعععدريعععب الععععاملين والمتطوعين كعععافعععة التكعععاليف، و إذا كعععان مكعععان التعععأهيعععل أو  .1

التعدريعب في غير العدائر  المكعانيعة ل جمعيعة تامن تعياكر السععععععععععععععفر في العيهعاب، والعود  بعالعدرجعة الد  تحعددهعا الجمعيعة، كما 

لات داخلية، أو تارو للعامل بدلا عنها ، و تستمر في صرو أجر العامل تامن وسائل المعيشة من مأكل، و مس ن، و تنق

 يوال فتر  التأهيل ، و التدريب .

يجوز ل جمعيعععة أن تنع  عقعععد التعععأهيعععل، أو التعععدريعععب، إذا يبعععت من التقعععارير الاععععععععععععععععادر  عن الجهعععة الد  تتوىى التعععدريعععب، أو  .2

 باور  مفيد . التأهيل عدم قابليته، أو قدرته على إكمال برامج التدريب

 

يجععب على الطرو الععيي يرغععب في إنهععاء العقععد إبلار الطرو بخر بععيلععك قبععل أسععععععععععععععبوع على الأقععل من تععاريخ التوقف عن  .3

 التدريب والتأهيل. 

يجوز ل جمعية أن تشترل على الخاضع للتدريب، أو التأهيل من العاملين او المتطوعين لديها عععععععععععععععععععع بعد إكمال مد  التدريب  .4

أن  عمل لديها مد  لا تتجاوز المد  الممايلة لمد  برنامج التدريب أو التأهيل اليي خضععععععععععععععع له العامل، إذا كان  -ل أو التأهي

عقد العمل غير محدد  المد ، أو باقي مد  العقد في العقود محدد  المد  إذا كانت المد  المتبقية من عقد العمل أقل من 

 المد  الممايلة لمد  برنامج التدريب.

يجوز ل جمعية أن تنع  تأهيل أو تدريب العامل، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب الد  تحملها الجمعية أو بنسععععععععععععععبة منها  .5

 وذلك في ال الات التالية:

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد ليلك دون عير مشروع. ●

لوارد  في الماد   الثمانون( من نظام العمل عدا الفقر  إذا تم فسععععععععععععععم عقد عمل العامل وفق إحدى ال الات ا ●

 ( منها أيناء فتر  التدريب أو التأهيل.١ 

إذا اسععععععععععععععتقال العامل من العمل، أو تركه ليير ال الات الوارد  في الماد   ال ادية والثمانون( من نظام العمل   ●

 أيناء فتر  التدريب أو التأهيل.
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ع تكاليف التدريب أو التأهيل الد  تحملتها الجمعية أو بنسععععععععععبة منها إذا اسععععععععععتقال العامل يجوز ل جمعية إلزام العامل بدف  .6

من العمل، أو ترکه ليير ال الات الوارد  في الماد  ال ادية والثمانون( من نظام العمل قبل انتهاء مد  العمل الد  اشتريتها 

 عليه الجمعية بعد انتهاء التدريب أو التأهيل.

 

  -والأجور والرواتب: التوظيف 

يوظف العمال على وظائف ذات مسميات معينة في الهيكل التنظيم  المعتمد وكيلك على مواصفات  محدد  في الوصف  .1

 الوظيف  الخاص بكل وظيفة. 

 يراعى عند التوظيف في الجمعية أن يكون حائزا على الماهلات العلمية، والخلارات المطلو ة للوظيفة من قبل الجمعية.  .2

 ن يجتاز بنجاح ما قد تقررذ الجمعية من اختبارات، أو مقابلات صخاية تتطلبها الوظيفة.أ .3

 أن يكون لائقا يبيا بموجب شهاد  يبية من الجهة الد  تحددها الجمعية.  .4

مع مراععععا  أي إجراءات، أو ترتيبعععات يني عليهعععا برنعععامج حمعععايعععة الأجور: تعععدفع أجور العمعععال بعععالعملعععة الرسععععععععععععععميعععة للبلاد في  .5

 واعيد استحقاقها، وتودع في حسابات العمال عن يريق البنوك المعتمد  في الممل ة. م

 تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر اليي تم فيه التكليف. .6

 إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق. .7

 -الرواتب: سلم 

 

 

 

 

 ألف  22صلاحية مجلس الإدار   بحد أقص ى 
 المدير التنفييي 

 المستشارين

 الوظيفة 
 سعودي 5000 4500 4000 3500 3000 2700 2500

 جميع الوظائف الإدارية 

 مقيم 4000 3500 2500 2000 1700 1500 1100

 

 

 ضوابط التس ين:  

 وينتع  بحد أعلي  مراتب يبدا بحد لدن  7يتكون السلم من  ●
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 جنسية المتقدم ●

 الخلارات   ●

 الماهل التعليم   ●

 صلاحية التس ين: 

 مجلس الإدار  وله حق التفويض لمن يراذ. 

 البدلات :  الراتب  يتضمن جميع البدلات ويم ن إضافة مكافئة حسب بنود المكافئات  

 

 -تقارير الأداء: 

كل سععنة على الأقل لجميع العاملين وفقا للنماذج الد  تضعععها ليلك؛ على  تاععدر الجمعية تقارير عن الأداء باععفة دورية، مر  .1

 أن تتضمن العناصر التالية:

 

 المقدر  على العمل، ودرجة إتقانه  ال فاء (. ●

 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء الجمعية. ●

 المواظبة. ●

 

 تحددها الجمعية.يقيم أداء العامل في التقرير بالتقديرات الد   .2

 عد التقرير بمعرفة الرئيس المباشعععر للموظف، على أن  عتمد من  صعععاحب الاعععلاحية( ، و يخطر للموظف باعععور  من التقرير  .3

 فور اعتمادذ ، ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المناوص عليها في هيذ اللائحة .

  -: المكافئات والترقيات والعلاوات السنوية
 

  -ضوابط الترقيات والعلاوات:  -1

 أشهر على الأقل له في الجمعية. 6يجب أن يكون الموظف المقترح منحه علاو  قد أمض ى  ▪

 العلاوات تكون فقط لموظف  الدوام ال لي والجزئ  بشرل ولا تستحق لموظف  الدوام المرن. ▪

 أدائه عن العام اليي تمنح فيه العلاو .أن يكون قد حال على تقدير جيد جدا على الأقل في تقرير تقييم   ▪
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 ألا يكون قد صدر في حقه عقو ة خلال العام السابق.  ▪

 -آلية احتساب التقييم السنوي للعاملين:  -2

 يتم احتساب درجات التقييم السنوي للعاملين لمنح العلاو  بناء على الضوابط التالية:      

  -م على المعايير التالية: التقييم السنوي للموظف حيث تتوزع درجات التقيي .1

 إنجاز القسم لمستهدفات الخطة السنوية. -

 إنجاز المهام المكلف بها الموظف. -

 تقييم الأداء الدوري من قبل الرئيس المباشر.  -

 

 تحدد العلاو   درجة إىى درجتين وظيفية( وتكون على أساس نسبة التقييم السنوي للموظف كما يلي: .2

 درجتين كحد أقص ى  (122-95تقدير ممتاز   -

 درجة    (     94 – 72تقدير جيد جدا   -

 ال رمان من العلاو          72أقل من  -

 

 

 الترقية إىى وظيفة ذات مرتبة أعلى ضمن مستوى إداري واحد  وذلك في إحدى ال الات التالية(: -2
 

 

▪ .
ً
 عندما يال الموظف إىى أعلى درجة  من درجات الوظيفة الد   شيلها حاليا

تزكية من الرئيس المباشععععععععر وإفاد  من قسععععععععم الموارد البشععععععععرية واعتماد صععععععععاحب الاععععععععلاحية  بترقية الموظف إىى وظيفة ذات مرتبة  ▪

أعلى، شععععععععععععععريطة أن تكون مسععععععععععععععاوليات ويبيعة العمل اليي يقوم به الموظف متناسععععععععععععععبة مع المرتبة الجديد  من حيث الشععععععععععععععهاد  

ى إليها.العلمية ومتطلبات شيل الوظيفة والخلار  المط
َّ
 لو ة والمناوص عليها في التوصيف الوظيف  للوظيفة المرق

الموظفين الععيين وصععععععععععععععلوا إىى ال ععد الأعلى من درجععاتهم الوظيفيععة ولا يم ن ترقيتهم لمحععدوديععة الوظععائف الشعععععععععععععععاغر ، فععإنععه قععد يتم  ▪

 احب الالاحية على كل حالة.منحهم مكافأ  اداء سنوية خاصة بهم لا تتجاوز قيمة العلاو  السنوية، وفي ضوء موافقة ص
 

   -الترقية إىى وظيفة ذات مرتبة في مستوى إداري أعلى، حسب الضوابط التالية:  -3
 

حاععععععععول الموظف على شععععععععهاد  علمية ضععععععععمن متطلبات الوظيفة المرقى لها من جامعة معترو بها ومعتمد  من وزار  التعليم أعلى  ▪

 من الد  لديه.

 من سعععععععنوات الخلار  في ذا ▪
ً
ت المجال بحيث بات يحقق متطلبات وظيفة من مسعععععععتوى إداري أعلى من مسعععععععتوى الوحد  يملك عددا

 الإدارية الد   شيلها قبل حاوله على الشهاد .
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 توفر شاغر للوظيفة المرقي لها و ما تلب  حاجة العمل. ▪

 موافقة صاحب الالاحية. ▪

 للترقية تكون كالآت  :إذا توافرت شرول الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل؛ فإن المفاضلة  ▪

 ترشيح صاحب الالاحية. .1

 ال اصل على تقدير أعلى . .2

 ال اصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدريبية أكثر . .3

 الأكثر خلار  عملية بمجال عمل الجمعية . .4

 الأقدمية في العمل بالجمعية . .5
 

 منح علاو  إضافية: -4

المباشعععر وإفاد  قسعععم الموارد البشعععرية وموافقة صعععاحب الاعععلاحية اعتماد منح الموظفين يحق للمدير التنفييي و ناءً على اقتراح الرئيس 

 علاوات استثنائية  ويشترل ليلك:3المتميزين 

 أن يكون الموظف قد حال على تقدير ممتاز لثلاث سنوات متتالية في تقييم أدائه. ▪

 ية.من عدد موظف  الجمع %5ألا يزيد عدد الموظفين المقترح زيادتهم  من  ▪

 
 

 ال رمان من العلاو :  -5

عند حاول الموظف على تقدير مقبول أو ضعيف  او ما يقابله من نسبة مئوية( فيتم تثبيته على الدرجة الد  هو فيها وحرمانه من علاو  

 وفاله. الخلار    م إنيارذ، على أن  عاد تقييمه بعد ستة أشهر وفي حال عدم تحسن مستوى الأداء يتم إعفاء الموظف من أعماله

 - :حجب العلاو  السنوية -6

 لما يبيله الموظفون المتميزون فيه من جهود، ويعود تقدير منحها أو حجبها لسععععنة أو 
ً
 العلاو  السععععنوية كي مكافأ  يقدمها الجمعية تقديرا

 أكثر إىى صاحب الالاحية.

 

 - :العلاو  السنوية نهائية  -7

، ويحق للموظفين التظلم خلال  لا يجوز إعاد  النظر في العلاو  السعععععععنوية لي موظف
ً
 15بعد إقرارها ويكون القرار المتخي بشعععععععأنها نهائيا

 يوم من استلامهم تقييم الأداء اىي الإدار  العليا.

 

 المكافآت الاستثنائية 

  -المكافآت الاستثنائية:  
 

 -: يحق لااحب الالاحية اعتماد منح الموظف المتميز مكافأ  نقدية وفق الضوابط التالية
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 أن يكون قد أدى عملا استثنائيا أدى إىى زياد  الإنتاج إضافة إىى أعمالهم العادية وضمن حدود اختااصاتهم.  .1

 أن يكون قد استحدث أسلوب وتنظيم جديد يرفع ال فاء  في العمل. .2

 أن يكون قد انجز ش  ء بدرء خطر أو دفع ضرر بحق الجمعية أو موظفيها. .3

 الجمعية.  أن يكون قد وفر مبلغ كبير على .4

 من راتب الموظف.   %32ألا تتجاوز المكافئة   .5

 يتم صرو المكافئات للمتطوع وفق لائحة العمل التطوعي المعتمد . .6

 م تسععععععععععععععبا للموظف ولا يجوز للموظف بأي شععععععععععععععكل من الأشععععععععععععععكال المطالبة  .7
ً
 على الجمعية لاحقا ولا حقا

ً
لا تعتلار تلك المكافئة إلزاما

فت الجمعية عن تقديمها.بارفها أو تعويضه عنها إذا م
َّ
 ا توق

 

  -البدلات: 

 بدل النقل: -1

 وذلك بنسبة  ▪
ً
 من راتبه الاسا   . %12يمنح الموظف بدل نقل شهري عن تنقله من مس نه إىى محل عمله يوميا

 لا  ستحق الموظف بدل النقل في حالة قيام الجمعية بتوفير سيار  للموظف أو أي وسيلة لنقله. ▪

 بدل الس ن: -2

اعععععععرو لموظف  الجمعية بدل السععععععع ن على دفعات شعععععععهرية متسعععععععاوية مع الراتب الشعععععععهري، ويحتسعععععععب على أسعععععععاس المرتبة الد  ي   ▪

  شيلها الموظف عند صرفه.

 لكل مرتبة: يتم تحديد المبلغ على اساس راتبين من الدرجة الأدنى وراتبين من الدرجة الأعلى ويتم أخي المتوسط.  ▪

 عام يارو له بدل س ن بنسبة الأشهر الكاملة المتبقية لنهاية العام الماىي ل جمعية.إذا تم تعيين الموظف خلال ال ▪

 

 بدل مناب: -3
 

رل بشعععععععععع -يحق لاععععععععععاحب الاععععععععععلاحية منح بدل تكليف للموظفين اليين يتم إسععععععععععناد وظيفة أخرى لهم بجانب وظيفتهم ال الية  ▪

تماد صععععععععععععاحب الاععععععععععععلاحية ويتم إليا ها في حال انتهاء ، وتحدد قيمة البدل حسععععععععععععب يبيعة العمل واع-موافقة الرئيس المباشععععععععععععر

 التكليف. 

يبقى راتععب الموظف المكلف والمزايععا العينيععة الأخرى على مععا كي عليععه إىى أن يتم نقلععه نهععائيععا إىى الوظيفععة الجععديععد  أو إعععادتععه إىى  ▪

 الوظيفة السابقة.

 

 بدلات أخرى: -4
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الاععععععععععععلاحية إضععععععععععععافة أي بدل تتضععععععععععععمنه يبيعة وحاجة العمل  تختلف البدلات حسععععععععععععب يبيعة كل وظيفة حيث يم ن لاععععععععععععاحب ▪

 ويارو إما شهريا أو بشكل ماقت. 

 

 -الانتداب:
 

 إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم الجمعية بما يلي : .1

 تامن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم يتم صرو مقابل لها بموافقته . ●

 للتكاليف الد  يت بدها للس ن ، والطعام ، وما إىى ذلك؛ ما لم تامنها له الجمعية .يارو للعامل مقابل  ●

 قيمة البدل اليوم  للانتداب حسب درجة العامل . ●

يجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ؛ وفقا للفئات ، والضوابط الد  تضعها الجمعية في هيا الشأن ، و يكون احتساب  .2

 وقت ميادر  العامل لمقر عمله إىى وقت عودته ؛ وفق المد  المحدد  له من قبل الجمعية.تلك النفقات من 

  -أيام وساعات العمل: 
 -أيام في الأسععععععبوع، ويكون  يوم( الجمعة الراحة الأسععععععبوعية بأجر كامل لجميع العمال، ويجوز ل جمعية  ١يكون عدد أيام العمل  .1

ل بهيا اليوم لبعض عمالها أي يوم من أيام الأسعععععععبوع ،وعليها أن تم نهم من القيام أن تسعععععععتبد -بعد إبلار م تب العمل المختي 

 بواجباتهم الدينية ، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي . 

 تكون ساعات العمل  يمانية( ساعات عمل يوميا تخفض إىى  ستة( ساعات يوميا في شهر رمضان للعمال المسلمين. .2

  -افي: العمل الإض
في حال تكليف العامل بالعمل الإضععععععععععافي؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتاب ، أو ال ترون  موجه له تاععععععععععدرذ الجهة المسععععععععععئولة في  .1

الجمعية يبين فيه عدد السععععععععععععععاعات الإضععععععععععععععافية المكلف بها العامل ، و عدد الأيام اللازمة ليلك ؛ وفق ما ناععععععععععععععت عليه الماد  

 العمل .السادسة بعد المائة( من نظام 

 ( من أجرذ الأسا   .% ۰۵تدفع الجمعية للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازي أجر الساعة مضافا إليه   .2
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  -التفتيش الإداري:
يكون دخول العمال إىى مواقع عملهم ، و اناعععععععععرافهم منه من الأماكن المخاعععععععععاعععععععععة ليلك ، و على العمال الامتثال للتفتيش  .1

 ري( مدى يلب منهم ذلك. التفتيش الإدا

 يجوز ل جمعية أن تلزم العامل بأن يثبت حضورذ ، وانارافه بإحدى الوسائل المعد  لهيا اليرض . .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -الإجازات:
يوما وللعامل بعد موافقة الجمعية 32 سعععععععععععتحق العامل عن كل سعععععععععععنة من سعععععععععععنوات الخدمة إجاز  سعععععععععععنوية بأجر كامل مدتها  .1

إجازته السعععععنوية بنسعععععبة المد  الد  قضعععععاها من السعععععنة في العمل؛ و يجوز الاتفاق في عقد العمل على ال اعععععول على جزء من 

 أن تكون مد  الإجاز  السنوية أكثر من ذلك .

 للعامل ال ق في إجاز  بأجر كامل في الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق ما يلي : .2

لتاىي لليوم التاسععععع والعشععععرين من شععععهر رمضععععان المبارك حسععععب أربعة أيام بمناسععععبة عيد الفطر المبارك ، تبدأ من اليوم ا ●

 تقويم أم القرى .

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك ، تبدأ من يوم الوقوو بعرفة . ●

 الإجازات الرسمية من الدولة مثل إجاز  اليوم الوين  ويوم التأسيس وغيرها.  ●

 ة  عوض العامل عنها بما  عادلها قبل أيام تلك الإجازات أو بعدها.إذا تداخلت أيام هيذ الإجازات مع الراحة الأسبوعي .3

 أما إذا تداخلت أيام إجاز  أحد العيدين مع إجازات الدولة الرسمية  فلا  عوض العامل عنه. .4

 يحق للعامل ال اول على إجاز  بأجر كامل في ال الات التالية : .5

 خمسة أيام عند زواجه . ●

 مولود له.يلاية أيام في حالة ولاد   ●

 خمسة أيام في حالة وفا  زوجة العامل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه . ●

أربعة أشعععهر، وعشعععر  أيام في حالة وفا  زوج العاملة المسعععلمة؛ ولها ال ق في تمديدها دون أجر إن كانت حاملا حدى تضعععع  ●

 ال مل .حملها، ولا يجوز لها الاستفاد  من باقي إجاز  العد  الممنوحة لها بعد وضع هيا 
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 خمسة عشر يوما في حالة وفا  زوج العاملة غير المسلمة و ل جمعية ال ق في يلب الويائق المايد  ل  الات المشار إليها. ●

إجازات مرضية  -اليي يثبت مرضه بشهاد  يبية صادر  عن يبيب الجمعية ، أو مرجع يب  معتمد لديها  - ستحق العامل  .6

من تاريخ أول إجاز  مرضعية؛ سعواء أكانت هيذ الإجازات متاعلة أم متقطعة ، وذلك على  خلال السعنة الواحد  ، و الد  تبدأ

 النحو التاىي :
 

 الثلايون يوما الأوىى، بأجر كامل. ●

 الستون يوما التالية، بثلاية أر اع الأجر. ●

 الثلايون يوما الد  تلي ذلك، بدون أجر. وللعامل ال ق في وصل إجازته السنوية بالمرضية. ●

 

  -الرعاية الطبية:

تقوم الجمعية بالتأمين على جميع العاملين لديها صعععع يا؛ وفقا لما يقررذ نظام التأمين الاععععحي التعاون ، ولائحته التنفييية،  .1

كما تقوم بالاشععععععتراك عن جميع العاملين في فرع الأخطار المهنية لدى الماسععععععسععععععة العامة للتأمينات الاجتماعية: وفقا لما يقررذ 

 نظامها .

 

 -بيئة العمل:

 -أ. ضوابط عامة:

 لا يتطلب تشييل النساء ال اول على تاريح من وزار  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية أو من أي جهة أخرى. .1

 يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية. .2

 الالا  والاستراحة ودورات مياذ تبعد مسافة مناسبة. على صاحب العمل توفير مكان مخاي للعاملات لداء .3

 في حالات بيئة العمل الم تبية على صاحب العمل توفير غرفة ذات خاوصية المكاتب العاملات. .4

 تعد حماية العاملين والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمل المناسبة مساولية مباشر  على الجمعية .5

 ر مقاعد للعاملات في الأماكن الد   عملن بها.على صاحب العمل توفي .6

 في المنشآت النسائية الميلقة يجب أن يكون العاملات من النساء فقط. .7

 في المنشآت الرجالية المخااة للرجال يجب ان يكون فيها العاملين من الرجال فقط . .8

 تعيين حراسة أمنية. يجب على الجمعية توفير نظام أمن  وفي حال كانت الجمعية تستقبل الجمهور يجب .9

 -ب. ضوابط عمل المرأ  في المنشآت النسائية فقط:

 يجب وضع لوحة إرشادية في مكان بارز توضح أن المكان خاص بالنساء وممنوع دخول الرجال. .1
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 يجب أن يكون العاملات من النساء فقط .  .2

تجاري في حال وجود الجمعية في مركز يجب أن توفر الجمعية حراسععععععععععععععة أمنية أو نظام أمن  مالم يوفرها صععععععععععععععاحب المركز ال .3

 تجاري في حال تم وضع نظام أمن  يجب على صاحب الجمعية وضع لوحة إرشادية أن الجمعية خاضعة للمراقبة الأمنية.

للمرأ  العاملة ال ق في إجاز  وضع بأجر كامل لمد  عشر  أسابيع توزعها كيف تشاء، بحيث تبدأ بحد أقص ى بأربعة أسابيع  .4

يخ المرجح للوضعععع ؛ و يحدد هيا التاريخ بواسعععطة الجهة الطبية المعتمد  لدى الجمعية ، أو بشعععهاد  يبية ماعععدقة قبل التار 

 من جهة ص ية ، ولا يجوز تشييل المرأ  العاملة خلال الأسابيع السنة التالية لوضعها.

ز  بأجر كامل لمد  شععععععععععععععهر واحد بعد في حالة إنجاب يفل مريض ، أو من ذوي الاحتياجات الخاصععععععععععععععة ؛ فللعاملة ال ق في إجا .5

 انقضاء إجاز  الوضع ؛ ولها تمديد الإجاز  لمد  شهر دون أجر.

يحق للمرأ  العاملة في الجمعية عندما تعود إىى مزاولة عملها بعد إجاز  الوضععععععععععع أن تأخي بقاععععععععععد إرضععععععععععاع مولودها فتر ، أو  .6

واحععد ، و ذلععك علاو  على فترات الراحععة الممنوحععة لجميع فترات اسععععععععععععععتراحععة ، لا تزيععد في مجموعهععا على السعععععععععععععععاعععة في اليوم ال

 العمال ، و تحسب هيذ الفتر  ، أو الفترات من ساعات العمل الفعلية ، و ذلك 

لمد  أربعة ، و عشعععععععععرين شعععععععععهرا من تاريخ الوضعععععععععع ، ولا يترتب على ذلك تخفيض الأجر ، و يجب على المرأ  العاملة بعد عودتها 

صعععاحب العمل كتابة بوقت فتر  ، أو فترات تلك الاسعععتراحة ، و ما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل من إجاز  الوضعععع إشععععار 

 ، و تحدد فتر  ، أو فترات الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفييية لنظام العمل .

 

 

 

 -الخدمات الاجتماعية:
 

 تلتزم الجمعية بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية: ●

 إعداد مكان لداء الالا . .1

 إعداد مكان لتناول الطعام. .2

توفر الجمعية المتطلبات، و الخدمات، و المرافق التيسععععععععععععععيرية الضععععععععععععععرورية للعمال من ذوي الاعاقة الد  تم نهم من أداء  .3

 أعمالهم بحسب الاشترايات المناوص عليها في اللائحة التنفييية لنظام العمل .
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  -ضوابط سلوكيات العمل:
يجوز ل جمعيعة إلزام كعل ، أو بعض الععاملين بعارتعداء زي موحعد، وفي كعل الأحوال يراعى في أي زي بعالنسععععععععععععععبعة للرجعال ملائمته  .1

 لليوق العام ، و بالنسبة للنساء أن يكون محتشما ، و فضفاضا ، و غير شفاو .

عراو الاجتماعية المرعية في التعامل مع على جميع العاملين بالجمعية الالتزام بمقتضعععيات أحكام الشعععريعة الإسعععلامية ، و الأ  .2

 بخرين .

يمتنع على جميع العععاملين الخلو  مع الجنس بخر، وعلى الجمعيععة أن تتخععي كععل التععدابير الد  تمنع الخلو  بين الجنسعععععععععععععين  .3

 داخل الجمعية.

، أو القولية ، أو الإيحائية ، أو على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شععععكل من أشععععكال الايياء ، أو الإسععععاء  الجسععععدية  .4

باتخاذ أي موقف يخدش ال ياء ، أو ينال من ال رامة ، أو السععععععععععععععمعة ، أو ال رية ، أو يقاععععععععععععععد منه اسععععععععععععععتدراج ، أو إجبار أي 

 صخي إىى علاقة غير مشروعة ؛ حدى لو كان ذلك على سبيل المزاح ، وذلك عند 

 جمعية أن تتخي كل الترتيبات ، والإجراءات الضرورية ، و اللازمة لتبليغ التواصل المباشر، أو بأي وسيلة تواصل أخرى ، ول

 جميع العاملين بيلك.

 عتلار من قبيل الايياء ، جميع ممارسعععات الإسعععاء  الإيجابية ، أو السعععلبية ، و جميع أشعععكال الاسعععتيلال ، أو الابتزاز ، أو الإغراء  .5

جنسععية : و الد  تقع في مكان العمل من قبل صععاحب العمل على العامل  ، أو التهديد ؛ سععواء أكانت جسععدية ، أو نفسععية ، أو 

، أو من قبل العامل على صعععععععععععععاحب العمل ، أو من قبل عامل على أخر، أو على أي صعععععععععععععخي موجود فيمكان العمل ، و تعتلار 

 المساعد  ، و التستر على ذلك في ح م الإيياء.

ة ، ما يقع باسعععععتخدام أية وسعععععيلة من وسعععععائل الاتاعععععال سعععععواء بالقول ، أو  عتلار من قبيل الايياء المقاعععععود في الفقر  السعععععابق .6

ال تابة ، أو الاشعععععععععار  ، أو الإيحاء ، أو الرسعععععععععم ، أو باسعععععععععتخدام الهاتف ، أو بالوسعععععععععائل الإل ترونية الأخرى ، أو بأي شعععععععععكل من 

 أشكال السلوك اليي يدل على ذلك.

مكان العمل من الالتجاء إىى الجهات ال كومية المختاععععععععععععععة ، يحق لها التقدم مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيياء في  .7

بشعععععععكواذ ل جمعية خلال مد  أقاعععععععاها خمسعععععععة أيام عمل من وقوع الإيياء عليه ، ويجوز لكل من شعععععععاهد أو ايلع على واقعة 

أو من أعلى سععععععععععععععلطعة فيهعا ؛  إيعياء ، التقعدم ببلار ل جمعيعة بعيلعك : أمعا إذا كعان الإيعياء قعد وقع من قبعل صعععععععععععععععاحعب الجمعيعة ،

 فيكون التقدم بالشكوى ل جهة ال كومية المختاة.
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على الجمعية عند تقديم شععععععععععععععكوى ، أو بلار ، تشعععععععععععععع يل لجنة بقرار من المسععععععععععععععئول المختي ، تكون مهمتها التحقيق في حالات  .8

تت إدانته ، وذلك خلال خمسعععععععععة أيام الإيياء ، والايلاع على الأدلة ، و التوصعععععععععية بإيقاع الجزاء التأديب  المناسعععععععععب على من يب

 عمل من تلقيها الشكوى ، أو البلار.

مع مراعا  مبدأ السععرية تسععتمع ال جنة لجميع الأيراو ، و الشععهود ، و تدون كل ما يجري في محاضععر؛ توقع من الأيراو ، و  .9

 الشهود على أقوالهم ، يم توقع من أعضاء ال جنة في نهاية كل صفحة .

ء من ترى ضعععععرور  اسعععععتجوابه من العاملين، و الاسعععععتماع إىى أقواله ، وعلى من تم اسعععععتدعاؤذ المثول أمام ال جنة حق اسعععععتدعا .12

 ال جنة ؛ حدى لا يقع تحت يائلة المساولية .

 يجوز ل جنة أن ترفع توصية لإدار  الجمعية بالتفريق بين الشاك ، والمشكو في حقه أيناء فتر  التحقيق. .11

بأي يريقة من يرق الإيبات المعتلار : توصعععععععععععععع   ال جنة بالغلبية بإيقاع الجزاء التأديب  المناسععععععععععععععب  في حال يبوت واقعة الإيياء .12

 على المعتدي.

إذا كان الاعتداء  شعععععععععععكل جريمة جنائية، وجب على ال جنة رفع الشعععععععععععكوى للمدير العام : لتبليغ الجهات ال كومية المختاعععععععععععة  .13

 بيلك .

 ال جنة بإيقاع عقو ة تأديبية على المبلغ: إذا تبين لها أن الشكوى، أو بلار کیدي.في حال عدم يبوت واقعة الإيياء، توص    .14

 لا يمنع الجزاء التأديب  الموقع من قبل الجمعية على المعتدي، من حق المعتدى عليه ال جوء ل جهات ال كومية المختاة. .15

 الجمعية جزاء تأديبيا عليه.لا يمنع توقيع عقو ة شرعية، أو نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع  .16

  -المخالفات والجزاءات: 

 المخالفة كي كل فعل من الأفعال الد  يرت ها العامل ، و تستوجب أيا من الجزاءات التالية : ●

الإنععيار ال تععاب  : وهو كتععاب توجهععه الجمعيععة إىى العععامععل موضعععععععععععععع ععا بععه نوع المخععالفععة الد  ارت بهععا ، مع لفععت نظرذ إىى إمكععان  .1

 ى جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة ، أو العود  إىى مثلها مستقبلا.تعرضه إى

غرامة مالية : وكي حسععععم نسععععبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليوم  ، أو ال سععععم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم ، و  .2

 خمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقص ى .

العامل من مزاولة عمله خلال فتر  معينة ، مع حرمانه من أجرذ خلال هيذ الفتر  الإيقاو عن العمل بدون أجر: وهو منع  .3

 ، على أن لا تتجاوز فتر  الإيقاو خمسة أيام في الشهر الواحد .

 ال رمان من الترقية ، أو العلاو  الدورية : و ذلك لمد  أقااها سنة واحد  من تاريخ استحقاقها . .4
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هو فاعععل العامل بناء على سعععبب مشعععروع : لارتكابه المخالفة مع عدم المسعععاس بحقه في  الفاعععل من الخدمة مع المكافأ  : و  .5

 مكافأ  نهاية الخدمة .

الفاععععععععععععععل من الخدمة بدون مكافأ  : و هو فسععععععععععععععم عقد عمل العامل دون مكافأ  ، أو إشعععععععععععععععار، أو تعويض: لارتكابه أي من   .6

ل . ويجب أن يتناسعععععععععب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ، ال الات المناعععععععععوص عليها في الماد   الثمانون( من نظام العم

 ومدى جسامة المخالفة المرت بة من قبله .

 عععاقععب بععالجزاء  –الم  ق بهععيذ اللائحععة  -كععل عععامععل يرت ععب أيععا من المخععالفععات الوارد  في جععداول المخععالفععات ، و الجزاءات  .7

 الموضح قرين المخالفة الد  ارت بها.

لجزاءات المناوص عليها في هيذ اللائحة ، من قبل  صاحب الالاحية بالجمعية ، أو من يفوضه ؛ تكون صلاحية توقيع ا .8

 ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لية مخالفة بجزاء أخف.

في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضععع   مائة ويمانين يوما على سعععبق ارتكابها ، فإنه لا  عتلار عائدا ، و تعد مخالفة  .9

 و كأنها ارت بت للمر  الأوىى .، 

 عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ، ي تف  بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقرر  في هيذ اللائحة . .12

لا يجوز أن يوقع على العععامععل عن المخععالفععة الواحععد  أكثر من جزاء واحععد، كمععا لا يجوز أن يوقع على العععامععل عن المخععالفععة  .11

غرامة تزيد قيمتها على أجر خمسععععععععة أيام ، ولا أن يقتطع من أجرذ أكثر من أجر خمسععععععععة أيام في الشععععععععهر الواحد وفاء الواحد  

 لليرامات الد  توقع عليه .

لا توقع الجمعية أيا من الجزاءات الد  تتجاوز عقو تها غرامة أجر يوم واحد، إلا بعد إبلار العامل كتابة بالمخالفات المنسو ة  .12

 ماع أقواله ، وتحقيق دفاعه ، و ذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص.إليه ، وس

لا يجوز ل جمعية توقيع أي جزاء على العامل لمر ارت به خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشععععععععععععععر  بطبيعة عمله أو  .13

 مل .بالجمعية أو بمديرها المسئول ، وذلك دون الإخلال بح م الماد   الثمانون( من نظام الع

لا يجوز مساءلة العامل تأديبيا عن مخالفة مض ى على كشفها أكثر من يلايين يوما من تاريخ علم الجمعية بمرت بها ،دون أن  .14

 تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها .

 لا يجوز ل جمعية توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مض ى على تاريخ يبوت المخالفة أكثر من يلايين يوما . .15

تلتزم الجمعيععة بععإبلار العععامععل كتععابععة بمععا أوقع عليععه من جزاءات ، ونوعهععا ، ومقععدارهععا ، و الجزاء الععيي سععععععععععععععوو يتعرض لهف   .16

حالة ت رار المخالفة ، و إذا امتنع العامل عن اسعععععععععععتلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم ، أو كان غائبا ؛ يرسعععععععععععل إليه باللاريد 

ابت في ملف خدمته ، أو باللاريد الال ترون  الشععععععخصعععععع   الثابت بعقد العمل ، أو المعتمد لدى المسععععععجل على عنوانه المختار الث

 الجمعية : و يترتب على التبليغ بأي من هيذ الوسائل جميع الأيار القانونية .

حفظ يه ؛ وتيخاعععي لكل عامل صععع يفة جزاءات ، يدون فيها نوع المخالفة الد  ارت بها ، وتاريخ وقوعها ، والجزاء الموقع عل .17

 هيذ الص يفة في ملف خدمة العامل .
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تقيعععد اليرامعععات الموقععععة على العمعععال في قععععععععععععععجعععل خعععاص : وفق أحكعععام المعععاد  الثعععالثعععة والسععععععععععععععبعون( من نظعععام العمعععل ، ويكون  .18

 ن التاععععععععععععععرو فيها بما  عود بالنفع على العمال من قبل ال جنة العمالية في الجمعية : و في حالة عدم وجود لجنة عمالية يكو 

 التارو في اليرامات بموافقة وزار  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية .

 

  -التظلم: 

مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إىى الجهات الإدارية ، أو القضعععععائية المختاعععععة ، أو الهيئات ؛ يحق للعامل أن  تظلم  .1

في حقه من قبلها ، ويقدم التظلم إىى إدار  الجمعية خلال يلاية إىى إدار  الجمعية من أي تارو ، أو إجراء ، أو جزاء يتخي 

أيام عمل من تاريخ العلم بالتاععععععععععرو ، أو الإجراء المتظلم منه ، ولا يضععععععععععار العامل من تقديم تظلمه ،و يخطر العامل بنتيجة 

 البت في تظلمه ، في ميعاد لا يتجاوز خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم .

 

 -نهاية الخدمة: مكافئة 

 سععععععععععععععتحق الطرو الثععان  عنععد إنهععاء العلاقععة التعععاقععديععة من قبععل الطرو الأول، أو بععاتفععاق الطرفين، أو بععانتهععاء مععد  العقععد، أو  .1

 عن كل سعععنة من السعععنوات الخمس الأوىى، وأجر شعععهر عن كل سعععنة 
ً
نتيجة لقوٍ  قاهر ، مكافأ  قدرها أجر خمسعععة عشعععر يوما

حق العامل مكافأ  عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاذ منها في العمل، وتحسب المكافأ  على اساس من السنوات التالية، ويست

 الأجر الأخير.

إذا انتهت علاقة العمل بين الطرفين بسععععععععععععععبب اسععععععععععععععتقالة الطرو الثان  أيناء مد  سععععععععععععععريان العقد فإن الطرو الثان  في هيذ  .2

نتين متتاليتين ، ويستحق يلث المكافأ  بعد خدمة لا تقل مدتها ال الة لا  ستحق مكافأ  نهاية خدمة بعد خدمة تقل عن س

عن سعععععععنتين متتاليتين ولا تزيد عن خمس سعععععععنوات متتالية ويسعععععععتحق يلد  المكافأ  إذا زادت مد  خدمته على خمس سعععععععنوات 

 للماد  لك يبقمتتالية ولم تبلغ عشععر سععنوات ويسععتحق المكافأ  كاملة إذا بليت مد  خدمته عشععر سععنوات متتالية فأكثر وذ
ً
ا

تكاليف عودته لبلدذ في   -للعامل اليير سععععععععععععودي -الخامسعععععععععععة والثمانون من نظام العمل السععععععععععععودي مع تحمل الطرو الثان 

 جميع الأحوال.
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  -أحكام ختامية:

اعتبععار من تنفععي أحكععام هععيذ اللائحععة في حق الجمعيععة اعتبععارا من تععاريخ إبلاغهععا بععاعتمععادهععا : على أن تسععععععععععععععري في حق العمععال  .1

  اليوم التاىي لإعلانها.

 

 جداول المخالفات و الجزاءات

 أولا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 الجزاء

 م نوع المخالفة  النسبة المحسومة كي نسبة من الأجر اليوم (

 أول مر  يان  مر  يالث مر  رابع مر 

 إنيار كتاب  5% 10% 20%
دقيقة دون إذن  15للعمل لياية التأخر عن مواعيد ال ضععععععععععععور 

 أو عير مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
1/1 

 إنيار كتاب  15% 25% 50%
دقيقة دون إذن  15التأخر عن مواعيد ال ضععععععععععععور للعمل لياية 

 أو عير مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
1/ 2 

50% 25% 15% 10% 

دقيقعة ليعايعة  15للعمعل أكثر من التعأخر عن مواعيعد ال ضععععععععععععور 

دقيقة دون إذن أو عير مقبل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل  32

 عمال آخرين

1/3 

 %25 %50 %75 يوم

دقيقعة ليعايعة  15التعأخر عن مواعيعد ال ضععععععععععععور للعمعل أكثر من 

دقيقععة دون إذن أو عععير مقبول إذا ترتععب علي ذلععك تعطيععل  32

 عمال آخرين

1/ 4 

 %25 %50 %75 يوم

 62دقيقة لياية 32التأخر عن مواعيد ال ضعور للعمل أكثر من 

دقيقععة دون إذن أو عععير مقبول إذا لم يترتععب علي ذلععك تعطيععل 

 عمال آخرين

1/5 

 %30 %50 يوم يومان

دقيقعة ليعايعة  32التعأخر عن مواعيعد ال ضععععععععععععور للعمعل أكثر من 

دقيقععة دون إذن أو عععير مقبول إذا ترتععب علي ذلععك تعطيععل  62

 آخرينعمال 

1/6 

التأخر عن مواعيد ال ضعععععععععور للعمل لمد  تزيد علي سعععععععععاعة دون  إنيار كتاب  يوم يومان يلاية أيام

إذن أو عععير مقبول سععععععععععععواء ترتععب أو لم يترتععب علي ذلععك تعطيععل 

 عمال آخرين

1/7 
 بالإضافة إىي حسم أجر ساعات التأخر
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 يانيا: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 

 الجزاء

 م نوع المخالفة النسبة المحسومة كي نسبة من الأجر اليوم ( 

 أول مر  يان  مر  يالث مر  رابع مر 

 2/1 التواجد دون ملارر في غير مكان العمل أيناء وقت الدوام %10 %25 %50 يوم

 2 /2 الإدار استقبال زائرين من غير عمال الجمعية في أماكن العمل دون إذن من  إنيار كتاب  10% 15% 25%

 2/3 الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات الراحة إنيار كتاب  10% 15% 25%

 2/4 النوم أيناء العمل إنيار كتاب  10% 25% 50%

 2/5 النوم في ال الات الد  تستدعي يقظة مستمر  %50 يوم يومان يلاية أيام

 2/6 وجود العمال في غير محلهم أيناء ساعات العملالتس ع أو  %10 %25 %50 يوم

 2/7 التلاعب في إيبات ال ضور والاناراو %25 %50 يوم يومان

 %/25 %50 يوم يومان
عععدم إيععاعععة الأوامر العععاديععة الخععاصعععععععععععععة بععالعمععل أو عععدم تنفيععي التعليمععات الخععاصعععععععععععععة 

 بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر
2/8 

 2/9 التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل يومان يلاية أيام خمسة أيام فال مع المكافأ 

 2/10 التدخين في الأماكن المحظور  والمعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال والجمعية يومان يلاية أيام خمسة أيام فال مع المكافأ 

 يومان يلاية أيام خمسة أيام فال مع المكافأ 
أو التهاون في العمل اليي قد ينشعأ عنه ضعرر في صع ة العمال أو سعلامتهم أو  الإهمال

 في المواد أو الأدوات والأجهز 
2/11 

 2/12 استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لغراض خاصة دون إذن إنيار كتاب  10% 25% 50%

 2/13 اختااصه أو لم  عهد به إليهتدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في  %50 يوم يومان يلاية أيام

 2/14 الخروج أو الدخول من غير المكان المخاي ليلك إنيار كتاب  10% 15% 25%

 %50 يوم يومان يلاية أيام
الإهمال في تنظيف بلات وصععععععيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ عن ما بها من 

 خلل
2/15 

 إنيار كتاب  %25 %50 يوم
أدوات الإصععععلاح والاععععيانة واللوازم الأخرى في الأماكن المخاععععاععععة لها بعد عدم وضععععع 

 الانتهاء من العمل
2/16 

 %20 %50 يوم يومان
قراء  الصعععععععع ف والمجلات وسععععععععائر المطبوعات في أماكن العمل خلال الدوام الرسععععععععم  

 دون مقتض ى من واجبات الوظيفة
2/17 

 2/18 تمزيق أو إتلاو إعلانات أو بلاغات إدار  الجمعية يومان يلاية أيام خمسة أيام فال مع المكافأ 
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 يالثا: مخالفات تتعلق بسلوك العامل :

 الجزاء

 م نوع المخالفة  النسبة المحسومة كي نسبة من الأجر اليوم (

 أول مر  يان  مر  يالث مر  رابع مر 

 3/1 إحداث مشاغبات في محل العمل التشاجر مع الزملاء أو  يوم يومان يلاية أيام خمسة أيام

 أنه أصيب أيناء العمل أو بسببه يوم يومان يلاية أيام خمسة أيام
ً
 3/2 التمارض أو إدعاء العامل كيبا

 يوم يومان يلاية أيام خمسة أيام
الامتناع عن إجراء ال شععععععععععععف الطب  عند يلب يبيب الجمعية أو رفض اتباع التعليمات الطبية أيناء 

 العلاج
3/3 

 4/ 3 مخالفة التعليمات الص ية المعلقة بأم نة العمل %50 يوم يومان خمسة أيام

 3/5 كتابة عبار  علي الجدران أو لاق إعلانات إنيار كتاب  10% 25% 50%

 3/6 رفض التفتيش عند الاناراو %25 %50 يوم يومان

 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن إنيار كتاب  10% 25% 50%

 3/8 عدم تسليم النقود المحالة ل ساب الجمعية في المواعيد المحدد  دون تلارير مقبول  يومان يلاية أيام خمسة أيام مع المكافأ  فال

 3/9 الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهز  المقرر  للوقاية وللسلامة إنيار كتاب  يوم يومان خمسة أيام

 

 

 


