
لائحة تنظيم العمل

٢٠٢٥



مقدمة

من نظام العمل الصادر بالمرسوم ( الثانية عشرة)من المادة ( ١)وضعت هذه اللائحة تنفيذ الحكم الفقرة 
هـ ١٢/٥/١٤٣٤وتاريخ ( ٢٤/م)هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم ۲۳/۸/١٤٢٦خیوتار( ٥١/م)الملكي رقم 

هـ؛وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمل في ٥/٦/١٤٣٦وتاريخ ( ٤٦/م)والمرسوم الملكي رقم 
.منشأته وفق هذا النموذج

بيانات المنشأة

............................................................................:المنشأةاسم
............................................................................:الرئيسيالمركز

:............................................................................العاملينعدد
............................................................................:النشاطعامل

..................................................................................:العنوان
(........................):البريديالرمز(.........................):بريدصندوق

.......................................................................:واصلبريدرقم
...................................................................................:هاتف

...................................................................................:فاكس
.........................................................................:إلكترونيبريد
............................................................................:التجاريالسجلرقم

هـ--:التجاريالسجلإصدارتاريخ



أحكام عامة

(١)المادة 
.....................................:اللائحةهذهفيوردأينماالمنشأةبلفظيقصد
إشرافهاأو،إدارتهاوتحتالمنشأةهذهلمصلحةيعملطبيعيشخصكل:اللائحةهذهفيوردأينماالعاملبلفظيقصد

.نظارتهاعنبعيداكانولو،أجرمقابل
(۲)المادة 

الميلاديالتقويم:هوالمنشأةفيبهالمعمولالتقويم
(٣)المادة 

.لهاالتابعةوالفروع،بالمنشأةالعاملينجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري1.
هذهمعيتعارضلافيماالعمللعقودمكملةاللائحةهذهوتعتبر،للعمالالمكتسبةبالحقوقاللائحةهذهأحكامتخللا

.الحقوق
.العملعقدفيذلكعلىوتنص،التعاقدعنداللائحةهذهعلىالعاملالمنشأةتطلع



(٤)المادة 
اللائحةذههفيواردهومماأفضلحقوقاالعمالبموجهايعطىبهاخاصةوسياسات،قراراتإصدارللمنشأةيجوز

.
بموجبكتسبةالمالعمالحقوقمنينتقصلابماإضافيةأحكاماو،شروطااللائحةهذهتضمينفيالحقللمنشأة

إلانافذةعديلاتالتأوالإضافاتهذهتكونولا؛لهتنفيذاالصادرةالقراراتو،التنفيذيةولائحته،العملنظام
.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمناعتمادهابعد
تنفيذاالصادرةراراتالقو،التنفيذيةولائحته،العملنظامأحكاممعيتعارضاللائحةهذهإلىإضافتهيتمنصكل

.بهيعتدولاباطلايعتبرله؛
التوظيف

(٥)المادة 
:يليماالمنشأةفيالتوظيفعندويراعى؛معينةمواصفاتو،مسمياتذاتوظائفعلىالعماليوظف
.الجنسيةسعوديالعملطالبيكونأن1.
.المنشأةقبلمنللوظيفةالمطلوبةوالخبرات،العلميةالمؤهلاتعلىحائزايكونأن2.
.ةالوظيفتتطلبهاشخصيةمقابلاتأو،اختباراتمنالمنشأةتقررهقدمابنجاحيجتازأن3.
.المنشأةتحددهاالتيالجهةمنطبيةشهادةبموجبطبيالائقايكونأن3.
،والعشرونالسادسة):الموادفيالواردةوالأحكام،للشروطوفقاالسعوديغيرتوظيفاستثناءيجوز4.

.العملنظاممن(والثلاثونالثالثة،والثلاثونالثانية
عقد العمل

(6)المادة
،تسلمالوزارةمنالمعددالموحللنموذجوفقاالعربيةباللغةنسختينمنيحررعملعقدبموجبالعاملتوظيفيتم

واسم،عملالصاحباسمالعقديتضمنبحيث،المنشأةلدىخدمتهملففيالأخرىوتودعللعاملإحداهما
و،عليهالمتفقالأساسيالأجرو،ومكانه،العملونوعالمختار،عنوانهو،الأصليوعنوانه،وجنسيته،العامل

مدةو،ينمععمللأداءأو،المدةمحددغيرأو،المدةمحددالعقدكانإذاوما،عليهايتفقأخرىامتيازاتأية
اللغةجانبإلىأخرىبلغةالعقدتحريريجوزو،ضروريةبياناتوأية،العملمباشرةوتاريخ،عليهاالاتفاقتمإذاالتجربة
.دوماالمعتمدهوالعربيالنصيكونأنعلى:العربية

(7)المادة
عملهمهامباشريلاالذيالعاملعقدإلغاءللمنشأةيحق:العمللمباشرةالعملعقدفيالمحددالتاريخمراعاةمع

المملكةداخلتمالتعاقدكانإذاالطرفينبينالعقدعلىالتوقيعتاريخمنعملأيامسبعةخلالمشروععذردون
.المملكةخارجتمالتعاقدكانإذاالمملكةإلىقدومهتاريخمن،أو



(۸)المادة 
.إقامتهمحلغيرتيقتضيآخرمكانإلىالأصليعملهمكانمن-كتابة-موافقتهبغيرالعاملنقلللمنشأةيجوزلا

نةالسفييوماثلاثينتتجاوزلاولمدةعارضةظروفتقتضيهاقدالتيالضرورةحالاتفيللمنشأة
تكاليفالمنشأةتتحملأنعلى،موافقتهاشتراطدونعليهالمتفقالمكانعنيختلفمكانفيبعملالعاملتكليف

.المدةتلكخلالوإقامتهالعاملانتقال
الإركاب

(٩)المادة 
:التاليةالضوابطوفقأسرتهأفرادأو،العاملإركاببمصروفاتالالتزاميتحدد

.العملعقدفيعليهيتفقماوفق،التعاقدبدايةعند-١
.العملعقدفيعليهيتفقماوفق،السنويةبإجازتهالعاملتمتععند.۲
.العملنظاممن(١)فقرة(الأربعون)المادةلأحكامطبقا،العاملخدمةانتهاءعند.٣
فيرغبإذاأو،تجربةالفترةخلالللعملصلاحيتهعدمحالةفيبلدهإلىالعاملعودةتكاليفالمنشأةتتحمللا-٤

.قضائيحكمأو،إداريقراربموجبترحيلهإلىأدتمخالفةارتكابهحالةفيأو،مشروعسببدونالعودة
(۱۰)المادة 

يعولهمومن،نقلهاتنفقإقامتهمحلتغييريقتضيآخرمكانإلىالأصليعملهمكانمننقلهيتمالذيالعامليستحق
رغبةعلىبناءالنقلكنيلمما:أمتعتهمنقلنفقاتمعالإركابنفقاتفيهابماالنقلتاريخفيمعهيقيمونممنشرعا

.العامل
التدريب والتأهيل

(۱۱)المادة 
أوالتأهيلمكانانكإذاو،التكاليفكافةالسعوديينالعاملينتدريبأو،بتأهيلقيامهاحالفيالمنشأةتتحمل

المنشأةتحددهايالتبالدرجةوالعودة،الذهابفيالسفرتذاكرتؤمنللمنشأةالمكانيةالدائرةغيرفيالتدريب
صرففيتمرتسو،عنهابدلاللعاملتصرفأو،داخليةتنقلاتو،مسكنو،مأكلمنالمعيشةوسائلتؤمن،كما

.التدريبو،التأهيلفترةطوالالعاملأجر
(۱۲)المادة 

تتولىالتيالجهةعنالصادرةالتقاريرمنثبتإذا،العاملينغيرمنالتدريبأو،التأهيلعقدتنهيأنللمنشأةيجوز.١
.مفيدةبصورةالتدريببرامجإكمالعلىقدرتهأو،قابليتهعدمالتأهيلأو،التدريب

التقاريرمنثبتذاإالتأهيلأو،التدريبإنهاءفيالحقوصيهأو،وليهأو،العاملينغيرمنللتأهيلالخاضعأو،للمتدرب
.مفيدةبصورةدريبالتبرامجإكمالعلىقدرتهأو،قابليتهعدمالتأهيلأو،التدريبتتولىالتيالجهةعنالصادرة



علىأسبوعقبلبذلكالآخرالطرفإبلاغالعقدإنهاءفييرغبالذيالطرفعلىيجبالسابقتينالحالتينكلتاوفي
بعد–لديهالعاملينرغيمنللتأهيلالخاضعأوالمتدربتلزمأنللمنشأة.والتأهيلالتدريبعنالتوقفتاريخمنالأقل

.التأهيلأوالتدريبلمدةمماثلةمدةلديهايعملأن.التأهيلأوالتدريبمدةإكمال
أوتحملتهاالتيالتأهيلأوالتدريبتكاليفبدفعلديهاالعاملينغيرمنللتأهيلالخاضعأوالمتدربتلزمأنللمنشأة

.بعضهااوالمماثلةالمدةالعملرفضرفضهحالةفيالمتبقيةالمدةبنسبة
(۱۳)المادة 

التأهيلأوالتدريبةمدإكمالبعدـــــلديهاالعاملينمنالتأهيلأو،للتدريبالخاضععلىتشترطأنللمنشأةيجوز:أولا
عقدكانإذا،لالعاملهخضعالذيالتأهيلأوالتدريببرنامجلمدةالمماثلةالمدةتتجاوزلامدةلديهايعملأن-

أقلالعملعقدنمالمتبقيةالمدةكانتإذاالمدةمحددةالعقودفيالعقدمدةباقيأو،المدةمحددةغيرالعمل
.التدريببرنامجلمدةالمماثلةالمدةمن

بنسبةأوالمنشأةحملهاتالتيالتدريبتكاليفبدفعالزامهمع،العاملتدريبأوتأهيلتنهيأنللمنشأةيجوز:ثانيا
:التاليةالحالاتفيوذلكمنها
.مشروععذردونلذلكالمحددالموعدقبلالتأهيلأو،التدريبإنهاءالعاملقررإذا1.
الفقرةعداالعملنظاممن(الثمانون)المادةفيالواردةالحالاتإحدىوفقالعاملعملعقدفسختمإذا2.

.التأهيلأوالتدريبفترةأثناءمنها(٦)
(والثمانونالحادية)المادةفيالواردةالحالاتلغيرتركهأو،العملمنالعاملاستقالإذا3.
.التأهيلأوالتدريبفترةأثناءالعملنظاممن

العاملاستقالإذامنهابنسبةأوالمنشأةتحملتهاالتيالتأهيلأوالتدريبتكاليفبدفعالعاملالزامللمنشأةيجوز:ثالثا
التيالعملةمدانتهاءقبلالعملنظاممن(والثمانونالحاديةالمادةفيالواردةالحالاتلغيرهکترأو،العملمن

.التأهيلأوالتدريبانتهاءبعدالمنشأةعليهاشترطتها
الأجور

(14)المادة
فيللبلادميةالرسبالعملةالعمالأجورتدفع:الأجورحمايةبرنامجعليهاينصترتيباتأو،إجراءاتأيمراعاةمع

.المملكةفيالمعتمدةالبنوكطريقعنالعمالحساباتفيوتودع،استحقاقهامواعيد
(15)المادة

.التكليففيهتمالذيالشهرنهايةفيللعاملالمستحقةالإضافيةالساعاتأجورتدفع
(16)المادة

.السابقالعمليومفيالدفعيتمرسميةعطلةأو،الأسبوعيةالراحةيومالأجوردفعيوموافقإذا



تقارير الأداء

(۱۷)المادة 
تتضمنأن؛علىذلكلتضعهاالتيللنماذجوفقاالعاملينلجميعالأقلعلىسنةكلمرة،دوريةبصفةالأداءعنتقاريرالمنشأةتصدر

:التاليةالعناصر
.(الكفاءة)إتقانهودرجة،العملعلىالمقدرة1.
.المنشأةوعملاء،وزملائه،رؤسائهمعتعاونهومدى،العاملسلوك2.
.المواظبة3.

(۱۸)المادة 
.وياتمستخمسةمنمقياسذلكفييتبعأنعلى:المنشأةتحددهاالتيبالتقديراتالتقريرفيالعاملأداءيقيم

(١٩)المادة 
ويحق،اعتمادهفورقريرالتمنبصورةالعاملويخطر،(الصلاحيةصاحب)منيعتمدأنعلى،للعاملالمباشرالرئيسبمعرفةالتقريريعد

.اللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالتظلملقواعدوفقاالتقريرمنيتظلمأنللعامل
العلاوات

(۲۰)المادة 
للمنشأةالماليالمركزضوءعلىبناءنسبتهاتحديديتم،سنويةعلاواتالعاملينمنحللمنشأةيجوز1.
تضعهالذيذجالنموفيالأقلعلىمتوسطمستوىعلىالدوريتقريرهفيحصلمتىالعلاوةلاستحقاقمؤهلاالعامليكون2.

.السابقةالعلاوةعلىحصولهتاريخمنأو،بالعملالتحاقهتاريخمنكاملةسنةمضيبعدوذلك،المنشأة
.الشأنهذافيتضعهاالتيللضوابطوفقااستثنائيةعلاوةالعاملمنحالمنشأةلإدارةيجوز3.

قيات التر

(۲۱)المادة 
المهني،والتوصيفالتصنيفدليلفيجاءلماوفقاـــالوظائفومسميات،عددفيهتحددلوظائفهاوظيفياسلماالمنشأةتضع

توفرتىمت؛أعلىوظيفةإلىللترقيةمؤهلاالعاملويكون،فيهأجرهاوبداية،شغلهاوشروط،وظيفةكلودرجةـــالسعودي
:التاليةالشروط

.الأعلىالشاغرةالوظيفةوجود1.

.إليهاللترقيةالمرشحالوظيفةشغلمؤهلاتتوافر2.

.دوريتقريرآخرفيالأقلعلىالمتوسطفوقمستوىعلىحصوله3.

.الصلاحيةصاحبموافقة4.

.الشأنهذافيتضعهاالتيللضوابطوفقا؛استثنائيةترقيةالعاملمنحالمنشأةلإدارةيجوز5.



(۲۲)المادة 
:كالآتيتكونللترقيةالمفاضلةفإنعامل؛منأكثرفيأعلىلوظيفةالترقيةشروطتوافرتإذا

.الصلاحيةصاحبترشيح1.

.أعلىتقديرعلىالحاصل2.

.أكثرتدريبيةدوراتأو،أعلىعلميةشهاداتعلىالحاصل3.

.المنشأةعملبمجالعمليةخبرةالأكثر4.

.بالمنشأةالعملفيالأقدمية5.
الانتداب

(۲۳)المادة 
:يليبماالمنشأةتلتزمعملهمقرخارجعملالأداءالعاملانتدابتمإذا

.بموافقتهلهامقابلصرفيتملمما،اللازمةالتنقلوسائلللعاملتؤمن1.

.المنشأةلهتؤمنهالمماذلك؛إلىوما،والطعام،للسكنيتكبدهاالتيللتكاليفمقابلللعامليصرف2.

.العاملدرجةحسبللانتداباليوميالبدلقيمة3.
تلكاحتسابويكون،أنالشهذافيالمنشأةتضعهاالتيوالضوابط،للفئاتوفقا؛الانتدابقرارفيالالتزاماتتلكتحددأنويجب

.المنشأةقبلمنلهالمحددةالمدةوفق؛عودتهوقتإلىعملهلمقرالعاملمغادرةوقتمنالنفقات



المزايا والبدلات 

(٢٤)المادة 
العملفيعقدصالنويجوز،العملعقدفيذلكعلىنصإذاالنقلوسيلةوكذلك،المناسبالسكنلعمالهاالمنشأةتؤمن

.نقدينقلوبدل،سكنبدلللعاملالمنشأةتدفعأنعلى
أيام وساعات العمل

(25)المادة
ويجوز،مالالعلجميعكاملبأجرالأسبوعيةالراحةالجمعة(أيام/يوم)ويكون،الأسبوعفيأيام٦العملأيامعدديكون

أن،وعليهاسبوعالأأياممنيومأيعمالهالبعضاليومبهذاتستبدلأن-المختصالعملمكتبإبلاغبعد-للمنشأة
.نقديبمقابلالأسبوعيةالراحةيومتعويضيجوزولا،الدينيةبواجباتهمالقياممنتمكنهم

.لمسلميناللعمالرمضانشهرفييومياساعات(ستة)إلىتخفضيومياعملساعات(ثمانية)العملساعاتتكون
  
 
العمل الإضاف

(26)المادة
الجهةتصدرهلهوجهمالكترونيأو،كتابيتكليفبموجبذلكيتمالإضافي؛بالعملالعاملتكليفحالفي1.

ماوفق؛لذلكاللازمةالأياموعدد،العاملبهاالمكلفالإضافيةالساعاتعددفيهيبينالمنشأةفيالمسئولة
.العملنظاممن(المائةبعدالسادسةالمادةعليهنصت

أجرهمن(%۵۰)إليهمضافاالساعةأجريوازيإضافياأجراالإضافيةالعملساعاتعنللعاملالمنشأةتدفع2.
.الأساسي

التفتيش الإداري

(۲۷)المادة 
للتفتيشالامتثالالعمالوعلى،لذلكالمخصصةالأماكنمنمنهوانصرافهم،عملهممواقعإلىالعمالدخوليكون

.ذلكمنهمطلبمتى(الإداريالتفتيش)
(۲۸)المادة 

.الغرضلهذاالمعدةالوسائلبإحدىوانصرافه،حضورهيثبتبأنالعاملتلزمأنللمنشأةيجوز



الإجازات

(۲۹)المادة 
ثلاثونمدةلىإتزاد،يوماعشرونوواحدمدتهاكاملبأجرسنويةإجازةالخدمةسنواتمنسنةكلعنالعامليستحق

بنسبةالسنويةهإجازتمنجزءعلىالحصولالمنشأةموافقةبعدوللعامل،متصلةسنواتخمسخدمتهبلغتإذا،يوما
.ذلكمنأكثرةالسنويالإجازةمدةتكونأنعلىالعملعقدفيالاتفاقيجوزوالعمل؛فيالسنةمنقضاهاالتيالمدة

(۳۰)المادة 
:يليماوفق؛المناسباتو،الأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقللعامل

حسبالمباركرمضانهرشمنوالعشرينالتاسعلليومالتالياليوممنتبدأ،المباركالفطرعيدبمناسبةأيامأربعة1.
.القرىأمتقويم

.بعرفةالوقوفيوممنتبدأ،المباركالأضحىعيدبمناسبةأيامأربعة2.

.(الميزانأول)للمملكةالوطنياليومبمناسبةواحديوم3.
أوازاتالإجتلكأيامقبليعادلهابماعنهاالعامليعوضالأسبوعيةالراحةمعالإجازاتهذهأيامتداخلتوإذا

.بعدها
.عنهالعامليعوضفلاالوطنياليومإجازةمعالعيدينأحدإجازةأيامتداخلتإذاأما

(۳۱)المادة 
:التاليةالحالاتفيكاملبأجرإجازةعلىالحصولللعامليحق

.زواجهعندأيامخمسة1.

.لهمولودولادةحالةفيأيامثلاثة2.

.فروعهأو،أصولهأحدأو،العاملزوجةوفاةحالةفيأيامخمسة3.

حاملاتكانإنأجردونتمديدهافيالحقولهاالمسلمة؛العاملةزوجوفاةحالةفيأياموعشرةأشهر،أربعة4.
.لالحمهذاوضعبعدلهاالممنوحةالعدةإجازةباقيمنالاستفادةلهايجوزولاحملها،تضعحتى

المشارللحالاتدةالمؤيالوثائقطلبفيالحقللمنشأةوالمسلمةغيرالعاملةزوجوفاةحالةفييوماعشرخمسة5.
.إليها



(۳۲)المادة 
إجازات-لديهادمعتمطبيمرجعأو،المنشأةطبيبعنصادرةطبيةبشهادةمرضهيثبتالذي-العامليستحق

،متقطعةأممتصلةالإجازاتهذهأكانتسواءمرضية؛إجازةأولتاريخمنتبدأوالتي،الواحدةالسنةخلالمرضية
:التاليالنحوعلىوذلك

.كاملبأجرالأولى،يوماالثلاثون•
.الأجرأرباعبثلاثةالتالية،يوماالستون•
.بالمرضيةالسنويةإجازتهوصلفيالحقوللعامل.أجربدونذلك،تليالتييوماالثلاثون•

الرعاية الطبية

(۳۳)المادة 
التنفيذية،ولائحتهعاوني،التالصحيالتأميننظاميقررهلماوفقاصحيا؛لديهاالعاملينجميععلىبالتأمينالمنشأةتقوم

لماوفقا:الاجتماعيةللتأميناتالعامةالمؤسسةلدىالمهنيةالأخطارفرعفيالعاملينجميععنبالاشتراكتقومكما
.نظامهايقرره

بيئة العمل

(٣٤)المادة 
عامةضوابط.أ

.أخرىجهةأيمنأوةالاجتماعيوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمنتصريحعلىالحصولالنساءتشغيليتطلبلا1.

.المتساويةالقيمةذيالعملعنوالعاملاتالعاملينبينالأجورفيتمييزأييمنع2.

مسافةتبعدمياهودوراتوالاستراحةالصلاةلأداءللعاملاتمخصصمكانتوفيرالعملصاحبعلى3.
.مناسبة

.العاملاتالمكاتبخصوصيةذاتغرفةتوفيرالعملصاحبعلىالمكتبيةالعملبيئةحالاتفي4.

المنشأةعلىباشرةممسؤوليةالمناسبةالعملبيئةوتهيئةالمهنية،الأخطارمنوالعاملاتالعاملينحمايةتعد5.

.بهايعملنالتيالأماكنفيللعاملاتمقاعدتوفيرالعملصاحبعلى6.

.فقطالنساءمنالعاملاتيكونأنيجبالمغلقةالنسائيةالمنشآتفي7.

.فقطالرجالمنالعاملينفيهايكونانيجبللرجالالمخصصةالرجاليةالمنشأتفي8.

.أمنيةحراسةنتعيييجبالجمهورتستقبلالمنشأةكانتحالوفيأمنينظامتوفيرالمنشأةعلىيجب9.



فقطالنسائيةالمنشآتفيالمرأةعملضوابط.ب
.الرجالدخولوممنوعبالنساءخاصالمنشأةأنتوضحبارزمكانفيإرشاديةلوحةوضعيجب1.
.فقطالنساءمنالعاملاتيكونأنيجب2.
فيالمنشأةودوجحالفيالتجاريالمركزصاحبيوفرهامالمأمنينظامأوأمنيةحراسةالمنشأةتوفرأنيجب3.

خاضعةةالمنشأأنإرشاديةلوحةوضعالمنشأةصاحبعلىيجبأمنينظاموضعتمحالفيتجاريمركز
.الأمنيةللمراقبة

(35)مادة
بأربعةأقصىبحددأتببحيث،تشاءكيفتوزعهاأسابيععشرةلمدةكاملبأجروضعإجازةفيالحقالعاملةللمرأة

بشهادةأو،لمنشأةالدىالمعتمدةالطبيةالجهةبواسطةالتاريخهذاويحدد؛للوضعالمرجحالتاريخقبلأسابيع
.لوضعهاالتاليةالسنةالأسابيعخلالالعاملةالمرأةتشغيليجوزولا،صحيةجهةمنمصدقةطبية
واحدشهرمدةلكاملبأجرإجازةفيالحقفللعاملة؛الخاصةالاحتياجاتذويمنأو،مريضطفلإنجابحالةوفي
.أجردونشهرلمدةالإجازةتمديدولها؛الوضعإجازةانقضاءبعد



ضوابط سلوكيات العمل

(۳۸)المادة 
بالنسبةزيأيفييراعىالأحوالكلوفيموحد،زيبارتداءالعاملينبعضأو،كلإلزامللمنشأةيجوز1.

.فافشغيرو،فضفاضاو،محتشمايكونأنللنساءبالنسبةو،العامللذوقملائمتهللرجال
الاجتماعيةالأعرافو،الإسلاميةالشريعةأحكامبمقتضياتالالتزامبالمنشأةالعاملينجميععلى2.

.الآخرينمعالتعاملفيالمرعية
بينالخلوةتمنعالتيرالتدابيكلتتخذأنالمنشأةوعلىالآخر،الجنسمعالخلوةالعاملينجميععلىيمتنع3.

.المنشأةداخلالجنسين
أو،القوليةوأ،الجسديةالإساءةأو،الايذاءأشكالمنشكلبأيالقيامعنالامتناعالعاملينجميععلى4.

منهقصديأو،الحريةأو،السمعةأو،الكرامةمنينالأو،الحياءيخدشموقفأيباتخاذأو،الإيحائية
عندلكوذ،المزاحسبيلعلىذلككانلوحتى؛مشروعةغيرعلاقةإلىشخصأيإجبارأو،استدراج

و،الضروريةراءاتوالإج،الترتيباتكلتتخذأنوللمنشأة،أخرىتواصلوسيلةبأيأوالمباشر،التواصل
.بذلكالعاملينجميعلتبليغاللازمة

(36)المادة
مولودهاإرضاعبقصدتأخذأنالوضعإجازةبعدعملهامزاولةإلىتعودعندماالمنشأةفيالعاملةللمرأةيحق

الراحةفتراتلىععلاوةذلكو،الواحداليومفيالساعةعلىمجموعهافيتزيدلا،استراحةفتراتأوفترة،
و،أربعةلمدةذلكو،الفعليةالعملساعاتمنالفتراتأو،الفترةهذهتحسبو،العماللجميعالممنوحة

إجازةمنعودتهاعدبالعاملةالمرأةعلىيجبو،الأجرتخفيضذلكعلىيترتبولا،الوضعتاريخمنشهراعشرين
تعديلمنالوقتكذلعلىيطرأماو،الاستراحةتلكفتراتأو،فترةبوقتكتابةالعملصاحبإشعارالوضع

.العملظاملنالتنفيذيةاللائحةفيوردمابحسبذلكضوءعلىالرضاعةفتراتأو،فترةتحددو،
الخدمات الاجتماعية

(۳۷)المادة 
:التاليةالاجتماعيةالخدماتبتقديمالمنشأةتلتزم

.الصلاةلأداءمكانإعداد1.

.الطعاملتناولمكانإعداد2.

تمكنهمالتيعاقةالا ذويمنللعمالالضروريةالتيسيريةالمرافقوالخدمات،و،المتطلباتالمنشأةتوفر3.
لالعملنظامالتنفيذيةاللائحةفيعليهاالمنصوصالاشتراطاتبحسبأعمالهمأداءمن



(۳۹)المادة 
أو،الاستغلاللأشكاجميعو،السلبيةأو،الإيجابيةالإساءةممارساتجميع،الايذاءقبيلمنيعتبر1.

مكانفيتقعالتيو:جنسيةأو،نفسيةأو،جسديةأكانتسواء؛التهديدأو،الإغراءأو،الابتزاز
أخر،علىاملعقبلمنأو،العملصاحبعلىالعاملقبلمنأو،العاملعلىالعملصاحبقبلمنالعمل

.الإيذاءكمحفيذلكعلىالتسترو،المساعدةتعتبرو،العملفيمكانموجودشخصأيعلىأو
سواءالاتصالوسائلمنوسيلةأيةباستخداميقعما،السابقةالفقرةفيالمقصودالايذاءقبيلمنيعتبر2.

الإلكترونيةبالوسائلأو،الهاتفباستخدامأو،الرسمأو،الإيحاءأو،الاشارةأو،الكتابةأو،بالقول
ذلكعلىيدلالذيالسلوكأشكالمنشكلبأيأو،الأخرى

(٤٠)المادة 
،المختصةوميةالحكالجهاتإلىالالتجاءمنالعملمكانفيالإيذاءعليهوقعمنبحقالإخلالعدممع1.

ويجوز،عليهالإيذاءوقوعمنعملأيامخمسةأقصاهامدةخلالللمنشأةبشكواهالتقدملهايحق
وقعقداءالإيذكانإذاأما:بذلكللمنشأةببلاغالتقدم،إيذاءواقعةعلىاطلعأوشاهدمنلكل

.المختصةكوميةالحللجهةبالشكوىالتقدمفيكون؛فيهاسلطةأعلىمنأو،المنشأةصاحبقبلمن
مهمتهاكونت،المختصالمسئولمنبقرارلجنةتشكيل،بلاغأو،شكوىتقديمعندالمنشأةعلى2.

منعلىالمناسبالتأديبيالجزاءبإيقاعالتوصيةو،الأدلةعلىوالاطلاع،الإيذاءحالاتفيالتحقيق
.البلاغأو،الشكوىتلقيهامنعملأيامخمسةخلالوذلك،إدانتهثبتت

(٤١)المادة 
توقعمحاضر؛يفيجريماكلتدونو،الشهودو،الأطرافلجميعاللجنةتستمعالسريةمبدأمراعاةمع1.

.صفحةكلنهايةفياللجنةأعضاءمنتوقعثم،أقوالهمعلىالشهودو،الأطرافمن
استدعاؤهتمنموعلى،أقوالهإلىالاستماعو،العاملينمناستجوابهضرورةترىمناستدعاءحقاللجنة2.

.المسؤوليةطائلةتحتيقعلاحتى؛اللجنةأمامالمثول
.التحقيقفترةأثناءقهحفيوالمشكو،الشاكيبينبالتفريقالمنشأةلإدارةتوصيةترفعأنللجنةيجوز3.
الجزاءبإيقاعالأغلبيةباللجنةتوصي:المعتبرةالإثباتطرقمنطريقةبأيالإيذاءواقعةثبوتحالفي4.

.المعتديعلىالمناسبالتأديبي
الجهاتبليغلت:العامللمديرالشكوىرفعاللجنةعلىوجب،جنائيةجريمةيشكلالاعتداءكانإذا5.

.بذلكالمختصةالحكومية
أنلهاتبينإذا:لغالمبعلىتأديبيةعقوبةبإيقاعاللجنةتوصي،الإيذاءواقعةثبوتعدمحالفي6.

.ديکیالبلاغأو،الشكوى
.7



الحكوميةلجهاتلاللجوءعليهالمعتدىحقمن،المعتديعلىالمنشأةقبلمنالموقعالتأديبيالجزاءيمنعلا7.
.المختصة

عليهاتأديبيجزاءالمنشأةتوقيعمن،المعتديعلىأخرىنظاميةأو،شرعيةعقوبةتوقيعيمنعلا8.
المخالفات والجزاءات

(٤٢)المادة 
:التاليةالجزاءاتمنأياتستوجبو،العامليرتكهاالتيالأفعالمنفعلكلهيالمخالفة

إلىنظرهلفتمع،اارتكبهالتيالمخالفةنوعبهموضحاالعاملإلىالمنشأةتوجههكتابوهو:الكتابيالإنذار1.
.مستقبلامثلهاإلىالعودةأو،المخالفةاستمرارحالةفيأشد،جزاءإلىتعرضهإمكان

يومأجربينيتراوحبماالأجرمنالحسمأو،اليوميالأجرمنجزءحدودفيالأجرمننسبةحسموهي:ماليةغرامة2.
.أقصىكحدالواحدالشهرفيأيامخمسةو،

هذهلالخأجرهمنحرمانهمع،معينةفترةخلالعملهمزاولةمنالعاملمنعوهو:أجربدونالعملعنالإيقاف3.
.الواحدالشهرفيأيامخمسةالإيقاففترةتتجاوزلاأنعلى،الفترة

.استحقاقهاتاريخمنواحدةسنةأقصاهالمدةذلكو:الدوريةالعلاوةأو،الترقيةمنالحرمان4.
المساسعدممعالمخالفةلارتكابه:مشروعسببعلىبناءالعاملفصلوهو:المكافأةمعالخدمةمنالفصل5.

.الخدمةنهايةمكافأةفيبحقه
أيرتكابهلا :تعويضأوإشعار،أو،مكافأةدونالعاملعملعقدفسخوهو:مكافأةبدونالخدمةمنالفصل6.

العاملعلىروضالمفالجزاءيتناسبأنويجب.العملنظاممن(الثمانون)المادةفيعليهاالمنصوصالحالاتمن
.قبلهمنالمرتكبةالمخالفةجسامةومدى،نوعمع

(43)المادة
بالجزاءيعاقب–اللائحةبهذهالملحق-والجزاءات،المخالفاتجداولفيالواردةالمخالفاتمنأيايرتكبعاملكل

.ارتكبهاالتيالمخالفةقرينالموضح
(44)المادة

؛يفوضهمنأو،أةبالمنشالصلاحيةصاحب)قبلمن،اللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالجزاءاتتوقيعصلاحيةتكون
.أخفبجزاءمخالفةلأيةالمقررالجزاءاستبداللهويجوز

(45)المادة
،مخالفةوتعد،عائداتبريعلافإنه،ارتكابهاسبقعلىيوماوثمانينمائةمضيبعدالمخالفةذاتالعاملارتكابحالفي

.الأولىللمرةارتكبتوكأنها
(46)المادة

اللائحةهذهفيقررةالمالجزاءاتبينمنالأشدالجزاءبتوقيعيكتفي،واحدفعلعنالناشئةالمخالفاتتعددعند



(47)المادة
عنالعامللىعيوقعأنيجوزلاكماواحد،جزاءمنأكثرالواحدةالمخالفةعنالعاملعلىيوقعأنيجوزلا

أيامخمسةجرأمنأكثرأجرهمنيقتطعأنولا،أيامخمسةأجرعلىقيمتهاتزيدغرامةالواحدةالمخالفة
.عليهتوقعالتيللغراماتوفاءالواحدالشهرفي

(48)المادة
كتابةالعاملإبلاغبعدإلاواحد،يومأجرغرامةعقوبتهاتتجاوزالتيالجزاءاتمنأياالمنشأةتوقعلا

.الخاصبملفهعيودمحضربموجبوذلك،دفاعهوتحقيق،أقوالهوسماع،إليهالمنسوبةبالمخالفات
(49)المادة

مباشرةةعلاقلهكانإذاإلاالعملمكانخارجارتكبهلأمرالعاملعلىجزاءأيتوقيعللمنشأةيجوزلا
نظاممن(نونالثما)المادةبحكمالإخلالدونوذلك،المسئولبمديرهاأوبالمنشأةأوعملهبطبيعة

.العمل
(50)المادة

المنشأةعلماريختمنيوماثلاثينمنأكثركشفهاعلىمضىمخالفةعنتأديبياالعاملمساءلةيجوزلا
.بشأنهاالتحقيقإجراءاتمنأيباتخاذتقومأن،دونبمرتكبها

(51)المادة
.يوماثلاثيننمأكثرالمخالفةثبوتتاريخعلىمضىإذا،العاملعلىجزاءأيتوقيعللمنشأةيجوزلا

(52)المادة
سوفالذياءالجزو،ومقدارها،ونوعها،جزاءاتمنعليهأوقعبماكتابةالعاملبإبلاغالمنشأةتلتزم

كانأو،بالعلميعالتوقرفضأوالإخطار،استلامعنالعاملامتنعإذاو،المخالفةتكرارحالةلهفييتعرض
الشخصيالالكترونيلبريدباأو،خدمتهملففيالثابتالمختارعنوانهعلىالمسجلبالبريدإليهيرسل؛غائبا

القانونيةالأثارجميعسائلالوهذهمنبأيالتبليغعلىيترتبو:المنشأةلدىالمعتمدأو،العملبعقدالثابت
.



(53)المادة
عليهالموقعوالجزاء،وقوعهاوتاريخ،ارتكبهاالتيالمخالفةنوعفيهايدون،جزاءاتصحيفةعامللكليخصص

.العاملخدمةملففيالصحيفةهذهوتحفظ؛
(54)المادة

،العملنظاممن(والسبعونالثالثةالمادةأحكاموفق:خاصسجلفيالعمالعلىالموقعةالغراماتتقيد
لجنةوجودعدمحالةيفو:المنشأةفيالعماليةاللجنةقبلمنالعمالعلىبالنفعيعودبمافيهاالتصرفويكون

.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةبموافقةالغراماتفيالتصرفيكونعمالية

التظلم

(٥٥)المادة 
أنيللعامليحق؛الهيئاتأو،المختصةالقضائيةأو،الإداريةالجهاتإلىالالتجاءفيالعاملبحقالإخلالعدممع

إدارةإلىالتظلمويقدم،قبلهامنحقهفييتخذجزاءأو،إجراءأو،تصرفأيمنالمنشأةإدارةإلىتظلم
تظلمهتقديممنلالعاميضارولا،منهالمتظلمالإجراءأو،بالتصرفالعلمتاريخمنعملأيامثلاثةخلالالمنشأة
.التظلمديمهتقتاريخمنعملأيامخمسةيتجاوزلاميعادفي،تظلمهفيالبتبنتيجةالعامل،ويخطر

أحكام ختامية

(٥٦)المادة 
اعتبارالعمالحقفيتسريأنعلى:باعتمادهاإبلاغهاتاريخمناعتباراالمنشأةحقفياللائحةهذهأحكامتنفذ

لإعلانهاالتالياليوممن



جداول المخالفات والجزاءات

:العملبمواعيدتتعلقمخالفات:أولا
(النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء نوع المخالفةم

ةرابع مرثالث مرةثاني مرةأول مرة

دقيقة ( ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية1
:دون إذن ، أو عذر مقبول 

.ن إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل لآخري

%20%10%5إنذار كتابي

دقيقة ( ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية2
:دون إذن ، أو عذر مقبول 

.إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

%50%25%15إنذار كتابي 

دقيقة ( ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 3
إذا : دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ( ۳۰)الغاية 

لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين

10%15%25%50%

دقيقة ( ١٥)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 4
إذا : دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول ( ۳۰)الغاية 

.ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

يوم25%50%75%

( ۳۰)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 5
دقيقة دون( ٦٠)دقيقة الغاية 

إذا لم يترتب على ذلك: إذن ، أو عذر مقبول 
.تعطيل عمال آخرين 

يوم25%50%75%

( ۳۰)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 6
دقيقة دون إذن ، أو عذر ( ٦٠)دقيقة يوم الغاية 

.رين إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخ: مقبول 

يومانيوم30%50%

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر



على التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد7
لم سواء ترتب ، أو: دون إذن ، أو عذر مقبول ساعة

.يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

ثلاثة أياميومانيومإنذار كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

ن ، أو ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذ8
.دقيقة ( ١٥)عذر مقبول بما لا يتجاوز

يوم%25%10إنذار كتابي 

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

ن ، أو ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذ9
.دقيقة ( ١٥)عذر مقبول بما يتجاوز 

يوم10%25%50%

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
انتهاء البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها بعد10

مواعيد العمل دون إذن مسبق
يوم%25%10إنذار كتابي

ة يوم ، الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول لمد11
.خلال السنة العقدية الواحدة 

ات ، الحرمان من الترقيأربعة أيامثلاثة أياميومان
أو العلاوات لمرة 

واحدة

بول من الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مق12
.احدة يومين إلى ستة أيام ، خلال السنة العقدية الو

ات ، الحرمان من الترقيأربعة أيامثلاثة أياميومان
أو العلاوات لمرة 

واحدة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

بول من الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مق13
ة سبعة أيام إلى عشرة أيام ،خلال السنة العقدي

.الواحدة 

الحرمان من خمسة أيامأربعة أيام
و الترقيات ، أ
العلاوات 

لمرة واحدة

فصل من
أة الخدمة مع المكاف

:
إذا لم يتجاوز مجموع 

يوم( ۳۰)الغياب

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب



بول من الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مق14
أحد عشر يوما إلى أربعة

عشر يوما ، خلال السنة العقدية الواحدة

الحرمان منخمسة أيام
الترقيات ،أو 

العلاوات لمرة
ه واحدة، مع توجي

إنذار
بالفصل طبقا

للمادة
(الثمانون)

من نظام

فصل من
الخدمة طبقا

للمادة
من ( الثمانون)

نظام العمل

------

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

يد مدة تزالانقطاع عن العمل دون سبب مشروع15
دية على خمسة عشر يوما متصلة ، خلال السنة العق

.الواحدة 

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي
ظام من ن( الثمانون)أيام ، في نطاق حكم المادة بعد الغياب مدة عشرة

العمل

زيد في الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا ت16
ية مجموعها على ثلاثين يوما خلال السنة العقد

.الواحدة 

د الغياب مدة الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار كتابي بع
من نظام العمل( الثمانون)عشرين يوما ، في نطاق حكم المادة 



:العملبتنظيمتتعلقمخالفات:ثانيا

(الأجراليوميالنسبة المحسومة ، هي نسبة من )الجزاء نوع المخالفةم

ثالث مرةثاني مرةأول مرة
رابع مرة

لعامل أثناء التواجد دون مبرر في غير مكان العمل المخصص ل1
.وقت الدوام 

يوم10%25%50%

استقبال زائرين في غير أمور عمل2
المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة

%25%15%10إنذار كتابي

استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات3
.لأغراض خاصة ، دون إذن : المنشأة 

%50%25%10إنذار كتابي

تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل ليس في 4
.اختصاصه أو لم يعهد به إليه 

ثلاثة أياميومانيوم50%

%25%15%10إنذار كتابي.الخروج ، أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك5

ناية بها ، الإهمال في تنظيف الآلات ، وصيانتها ، أو عدم الع6
.أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل 

ثلاثة أياميومانيوم50%

عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصيانة ، و اللوازم الأخرى7
.في الأماكن المخصصة لها ، بعد الانتهاء من العمل

يوم%50%25إنذار كتابي

فصل مع خمسة أيامثلاثة أياميومان.تمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغات إدارة المنشأة8
المكافأة

:الإهمال في العهد التي بحوزته ، مثال 9
سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ،)

( .الخ ..... أدوات ، 

فصل مع خمسة أيامثلاثة أيام يومان
المكافأة

1
0

ي غير الأكل في مكان العمل ، أو غير المكان المعد له ، أو ف
.أوقات الراحة

%25%15%10إنذار كتابي



1
1

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

1
2

ثلاثة أياميومانيوم%50.مرة النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مست

1
3

ناء التسكع ، أو وجود العامل في غير مكان عمله ، أث
.ساعات العمل 

يوم10%25%50%

1
4

الحرمان من يومانيوم.التلاعب في إثبات الحضور ، والانصراف 
الترقيات

أو العلاوات 
المرة

واحدة

ة فصل من الخدم
مع المكافأة

1
5

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة
العمل ، بالعمل ، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة ب

.والمعلقة في مكان ظاهر

يومانيوم20%50%

1
6

طية الخاصة التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخ
.بالعمل 

فصل منخمسة أيامام ثلاثة أييومان
الخدمة مع 

المكافأة
1
7

التدخين في الأماكن المحظورة ، و
شأة المعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال ، والمن

فصل منخمسة أيامامثلاثة أييومان
الخدمة مع 

المكافأة

1
8

رر في الإهمال ، أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ض
صحة العمال ، أو

.سلامتهم ، أو في المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة 

فصل منخمسة أيامامثلاثة أييومان
الخدمة مع 

المكافأة



:العاملبسلوكتتعلقمخالفات:ثالثا
(الأجراليوميالنسبة المحسومة ، هي نسبة من )الجزاء نوع المخالفةم

ثالث ثاني مرةأول مرة
مرة

رابع مرة

التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث 1
.مشاغبات في مكان العمل 

ثلاثة يومان يوم 
أيام 

خمسة أيام

اء التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه أصيب أثن2
.العمل ، أو بسببه 

ثلاثة يومانيوم
أيام 

خمسة أيام

الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب 3
الطبية أثناء طبيب المنشأة ، أو رفض اتباع التعليمات

.العلاج 

ثلاثة يومانيوم
أيام 

خمسة أيام

ثلاثة يومان%50.ن العمل مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماك4
أيام 

خمسة أيام

الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات5
.عليها

%50%25%10إنذار كتابي

يومانيوم%50%25.رفض التفتيش الإداري عند الانصراف 6

أة في المنشعدم تسليم النقود المحصلة لحساب7
.المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 

خمسة ثلاثة أيام يومان
أيام

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة المقررة8
.للوقاية وللسلامة 

خمسة أياميومانيومإنذار كتابي

خمسة ثلاثة أيام يومان.ل تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العم9
أيام

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة



:العاملبسلوكتتعلقمخالفات:ثالثا

خمسة ثلاثة أيام يومان .لا الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوة ،أو فع10
أيام

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة
و الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أ11

شتم ، أو وسائل الاتصال الالكترونية بالباستعمال
.التحقير

خمسة ثلاثة أيام يومان
أيام

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

أو على الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ،12
.غيرهم بطريقة إباحية

(انونالثم)أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة فصل بدون مكافأة

ن الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي وسيلة م13
ل ، أو وسائل الاتصال الالكترونية على صاحب العم

المدير المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو
.بسببه 

(مانونالث)فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعويض بموجب المادة 

فصل خمسة أيامثلاثة أيام .تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية 14
من

الخدمة
مع 

أالمكاف
ة

----

خمسة ثلاثة أيام يومان.ور عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحض15
أيام

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة
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