
لمعلا ميظنت  ةحئلا  دامتعا  ةداهش 

ةكرش ةسسؤم /  نأب :  ةيعامتجلاا  ةيمنتلاو  لمعلا  ةرازو  دهشت 
١-١٨٠٨٨٢ مقرب : هدودحملا  تلاواقملل  ناسيب  هكرش 

: مقر لمحت  و  خيراتب ٢١-٤-١٤٤١ ه ـ لمعلا  ميظنت  ةحئلا  تدمتعا  دق 
٨٥٥٣٨٥

 : يتلآا ةاعارم  ةأشنملا  يلع  و 
ةلاح يف  لامعلا  ىلع  ةعقوملا  تامارغلا  ةليصح  عفر  ةأشنملا  ىلع 

عاطقلل ةمظنلاا  قيقدت  ةرادإ  ىلإ  ةأشنملاب  ةيلامع  ةنجل  دوجو  مدع 
.اهيف فرصتلا  ةيفيك  ريرقتل  صاخلا 

ةبستكم قو  نم حـقـ نيلماعلل  نوكي  دق  ام  ةحئلالا بـ هذه  سمت  لا 
.هحئاول وأ  لمعلا  ما  بجومب نـظـ

ةيعامتجلإا ةيمنتلا  لمعلا و  ةرازو 

، عيقوت وأ  متخ  ىلإ  جاتحت  لاو  ةرازولل  يللآا  ماظنلا  نم  ةلسرم  ةداهشلا  هذه  )
( ةداهشلا هذه  يغلي  ليدعت  وأ  طشك  يأو 

تآشنملل ةينورتكللإا  تامدخلا  ةرايز  ىجري  ةداهشلا  ةحص  نم  ققحتلل  ) 
 ( لمعلا ةرازو  عقومب 
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 ( ا لحكم المادة
ً
( وتاريخ 15بالمرسوم الملكي رقم )م/عشرة( من نظام العمل الثالثة وضعت هذه اللائحة تنفيذ

هـ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم 53/81/5222( وتاريخ 32)م/ه ـالمعدل بالمرسوم الملكي رقم 32/80/5231

هـ المعدل 33/3/5228(وتاريخ 52، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ ـه1/81/5221( وتاريخ 21)م/

 هـ.5228/ 55/ 32( وتاريخ 522بالمرسوم الملكي رقم )م/

 

 عامة وم ـــــــــ حة الكرنين وليكون  ل وذلك بهدف تنظيم العلاقة بين الشـــــــــركة وعمالقا بما لحق  الم ـــــــــ حة ال

 منهما على بينة من أمره عالما بما له وبما عليه.

  

 ةــدمــمق
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 الفصل الأول 

 أحكام عامة

   (1) المادة

 والفروع التابعة لقا. بالشركة.تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين 

   (2) المادة

 -لم لقتض السياق خلاف ذلك:  أمامقاالمبينة ألنما وردت في هذه اللائحة المعاني  – والعبارات الآتيةلق د بالألفاظ 

 .بيسان للمقاولات المحدودةشركة  الشركة: .5

 أو - ل شخص طبيعي العامل: .3
ً
 ، إدارتها. أو إشرانقا مقابل أجر هذه الشركة وتحتلم  حة  يعمل-أنثىذكرا

ً
 .ارهاعن أنظولو ان   بعيدا

ه لمضانا إليه سائر الزيادات المستحقة الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جقد بذهو الأجر الفعلي، والذي يشمل الأجر الأساس ي  :الأجر.   2

أثناء تأدلته لعمله. أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب أو في العمل أو مخاطر لتعرض لقا 

 لما ن ت عليه أ
ً
 ( من نظام العمل.3حكام المادة )لائحة تنظيم العمل مقما  ان نوع ذلك الأجر وذلك ونقا

هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم 32/80/5231( وتاريخ 15بالمرسوم الملكي رقم )م/لق د به نظام العمل ال ادر  العمل:نظام  .2

ه ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم 1/81/5221( وتاريخ 21هـ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/53/81/5222( وتاريخ 32)م/

 هـ.5228/ 55/ 32( وتاريخ 522هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/33/3/5228(وتاريخ 52م/)

 المدلر التنفيذي ال لاحية:صاحب  .1

   (3) المادة

 لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال .5

 هو: التقويم الميلاديالشركة التقويم المعمول به في  .3

 والشروط الأنضل للعامل الواردة في العقد. الأحكامتعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل الموقع بين الكرنين نيما لا لتعارض مع  .2

 العامل على هذه اللائحة عند التعاقد. وتنص على ذلك في عقد العمل.الشركة تكلع  .2

؛ والقرارات الوزارية ال ادرة و انة تعدللاتههـ  32/0/5231( وتاريخ 15نظام العمل ال ادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ أحكامتكب   .1

 تنفيذا له نيما لم لرد بشأنه نص في هذه اللائحة.

   (4) المادة

 إصدار قرارات وسياسات خاصة يُعكى بموجقا العمال حقوقا أنضل مما هو وارد في هذه اللائحة للشركةلجوز  .5

الح  في تضمين هذه اللائحة شروطا وأحكامًا إضانية بما لا لنتقص من حقوق العمال المكتسية بموجب نظام العمل  للشركة .3

 له؛ ولا تكون هذه الإضانات أو التعدللات نانذة إلا بعد اعتمادها من وزارة العمل
ً
التنمية و  ولائحته التنفيذلة والقرارات ال ادرة تنفيذا

 الاجتماعية. 

 ولا .2
ً

 له؛ يعتبر باطلا
ً
  ل نص لتم إضانته إلى هذه اللائحة لتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذلة، والقرارات ال ادرة تنفيذ

 يعتد به.
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 الفصل الثاني 

 وفترة التجربة العمل،عقد  ،التوظيف

   (5) المادة

 للي: الشركة مالوظف العمال على وظائف ذات مسميات؛ ومواصفات معينة؛ ويُراعى عند التوظيف في 

 أن لكون لائقا طبيًا بموجب شقادة طبية من الجقة التي تحددها .5

 الشركة.أن لكون حائزا على المؤهلات العلمية. والخبرات المكلوبة للوظيفة من قبل  .3

 اختبارات أو مقابلات شخ ية تكلبها الوظيفة.  الشركة منره أن لجتاز بنجاح ما قد تقر  .2

 أن لكون م رح له بالعمل داخل السعودلة بالنسبة للعامل غير السعودي وتكون الإقامة سارية المفعول. .2

 أكثر من هذه الشروط نيما عدا اللياقة. أولجوز إعفاء المواطنين السعودلين من شرط 

   (6) المادة

  -الشركة تقدلم المسوغات التالية: على  ل من لرغب العمل في 

 صورة من القوية السعودلة إذا  ان سعودلا .5

 أجنبياصورة من رخ ة الإقامة ورخ ة العمل وجواز سفر ساري إذا  ان  .3

 صورة م دقة من مؤهلاته العلمية أ، خبراته العملية. .2

 2/1صورة شخ ية حدلثة مقاس  .2

 من جقة تحددها الشركة.شقادة طبية تثبت لياقته الكبية  .1

لرن   أن  وخلانه علىإلكتروني إقرار كتابي لبين نيه محل إقامته وحالته الاجتماعية وعنوانه وبيانات التواصل من رقم جوال وبريد  .1

 بالإقرار برنت للعنوان الوطني الخاص به. 

 وتحفظ هذه الوثائ  في ملف خدمة العامل.

   (7) المادة

القضائية عن طري  ألا من بيانات التواصل المقدمة منه عند التعيين ويترتب على  والأوراق  والإنذاراتلات العامل بكانة المراس إخكارلكون 

 إقامته ل مح أو الإلكتروني بريده  أوعلى جواله  إرسالقا تصح المراسلات بمجرد  أن التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الأثار القانونية، على 

اريخ التغيير عن من ت ألام الشركة خلال ثلاثة  إبلاغ المدونين بملف خدمته، وفى حالة تغيير ألا من بيانات التواصل الخاصة بالعمال لتعين عليه 

عليها  ساللإر ا الشئون الإدارية بالشركة، والا اعتد بالبيانات الواردة بملف خدمته، ويعتبر  إلى طري  تعبئة طلب تحدلث البيانات وتقدلمه 

 صحيحا ومنتجا لأثاره القانونية في مواجقته.
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 عقد العمل

   (8) المادة

 ركة.الشلتم توظيف العامل بموجب عقد عمل لحرر من نسختين باللغة العربية، تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى 

بحيث لتضمن العقد اسم صاحب العمل. واسم العامل؛ وجنسيته، وعنوانه الأصلي. وعنوانه المختار. ونوع العمل، ومكانه. والأجر الأساس ي 

إذا تم المتف  عليه. وألة امتيازات أخرى لتف  عليها. وما إذا  ان العقد محدد المدة؛ أو غير محدد المدة. أو لأداء عمل معين. ومدة التجربة 

ربي هو عالاتفاق عليها. وتاريخ مباشرة العمل وأي بيانات ضرورية؛ ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية؛ على أن لكون النص ال

 المعتمد دائما.

   (9) المادة

ون عذر مشروع خلال سبعة إلغاء عقد العامل الذي لا لباشر مقام عمله د للشركةمع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل؛ لح  

من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا  ان التعاقد تم خارج  أوألام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الكرنين إذا  ان التعاقد تم داخل المملكة 

 .من إجازته ان عائدا  أوالمملكة، 

   (11) المادة

ان المملكة إذا    وصوله إلىان مستخدما من داخل المملكة ومن تاريخ يعتبر عقد العمل نانذا من تاريخ مباشرة العامل الفعلية للعمل إذا   

 .المملكة وصوله إلىلضع العامل نفسه تحت ت رف الشركة نور  شريكة أنمستقدما من الخارج 

 فترة التجربة

   (11) المادة

 لا يعتبر العامل الذي يعمل لدى الشركة ونقا للموارد السابقة تحت التجربة مل لم لنص في عقده صراحة وكتابة على انه معين تحت التجربة

لعامل تمدلد نترة التجربة لبموانقة العامل الكتابية تتجاوز تسعين لوما، ويجوز  ألا وتحدد مدة التجربة في عقد عمله ب ورة واضحة بشرط 

 لكون هناك اتفاقا كتابيا مع العامل على ذلك  أن عين لوم أخرى بشرط لتس
ً
حساب نترة  ولا تدخل في وألا تزيد مدة التجربة على مائة وثمانين لوما

العامل لفترة تجربة ثانية  إخضاع ( من نظام العمل، كما لجوز 12لأحكام المادة ) ونقاالمرضية  الأضحى والإجازةالتجربة إجازة عيد الفكر وعيد 

 ( من نظام العمل.12ونقا لأحكام المادة ) أخر عمل  أوتكون في مقنة أخرى  أن لمدة لا تزيد عن تسعين لوما بشرط 

   (12) المادة

ويض تع ثبت عدم صلاحية العامل خلال نترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتف  عليه جاز للشركة نسخ عقد العمل دون مكانأة أو  إذا

 للمادة )
ً
 ( من نظام العمل 12ونقا

   (13) المادة

 عن العمل المتف  عليه بغير موانقته الكتابية إلا في حالات الضرورة بما ت
ً
 جوهريا

ً
تضيه قلا لجوز للشركة تكليف العامل بعمل لختلف اختلانا

حين  ة بشأن تغيير المقنة في ت ريح العملطبيعة العمل، على أن لكون ذلك ب فة مؤقتة لا تتجاوز ثلاثين لوما على أن تتخذ الإجراءات اللازم

 لقتض ي الأمر ذلك بالنسبة للعامل غير السعودي.
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   (14) المادة

 لجوز نقل العامل من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر لقتض ي تغيير محل إقامته إذا تم الاتفاق على ذلك بعقد العمل 

   (15) المادة

العامل الذي لتم نقله من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخر لقتض ي تغيير  مع مراعاة أحكام المادة )الثامنة والخمسون( من نظام العمل يستح 

نقل لمحل إقامته نفقات نقله. ومن يعولقم شرعًا ممن لقيمون معه في تاريخ النقل بما نقا نفقات الإر اب مع نفقات نقل أمتعتهم؛ ما لم لكن ا

 بناء على رغبة العامل 
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 الفصل الثالث

 التدريب والتأهيل

   (16) المادة

ن محل غيرهم من غير السعودلي إحلالقممقنيا ل حلول محل غير السعودلين ويتم قيد من تم  السعودلين وإعدادهملح  للشركة تدريب عمالقا 

 في السجل المعد لذلك

   (17) المادة

 يستمر صرف اجر العامل طوال مدة التدريب

   (18) المادة

ة كاليف، وإذا  ان مكان التأهيل أو التدريب في غير الدائرة المكانيحال قيامقا بتأهيل أو تدريب العاملين السعودلين  انة الت الشركة فيتتحمل 

. كما تؤمن وسائل المعيشة من مأ ل ومسكن وتنقلات داخلية أو الشركة تحددها  إليتؤمن تذاكر السفر في الذهاب؛ والعودة بالدرجة  للشركة

 ت رف للعامل بدلا عنها.

   (19) المادة

نهي تأهيل أو تدريب العامل مع إلزامه بدنع تكاليف التدريب التي تحملتها  للشركةلجوز 
ُ
 -لتالية: أو بنسية منها وذلك في الحالات ا الشركة أن ت

إذا ثبت من التقارير ال ادرة عن الجقة التي تتولى التدريب أو التأهيل عدم قابليته أو قدرته على إكمال برامج التدريب ب ورة مفيدة،  .5

 المتدرب غير جاد. أن بت ث أو

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب؛ أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول للشركة. .3

( منها أثناء نترة التدريب 1إذا تم نسخ عقد عمل العامل ون  إحدى الحالات الواردة في المادة )الثمانون( من نظام العمل عدا الفقرة ) .2

 أو التأهيل.

 إذا استقال العامل من العمل. أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة )الحادلة والثمانون( من نظام العمل التدريب أو التأهيل. .2

   (21) المادة

ذلك ب إخلاله أطول وفى حال  إيهماسنة  أو لجب على العامل بعد انتهاء مدة التدريب أو التأهيل أن يعمل لدى الشركة مدة تماثل مدة التدريب 

 لدنع للشركة تكاليف المدة التي لم يعملقا لديها. أن ه علي
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ابع  الفصل الر

 الأجور 

   (21) المادة

 المتف  عليه في عقد العمل. الأجرلوظف العامل على وظائف ذات أسماء ومواصفات معينة ويح ل العامل على 

   (22) المادة

 -تودع في حساباتهم البنكية ونقا للأحكام التالية:  أوتدنع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دنعقا خلال ساعات العمل الرسمية 

 في نهالة الشقر. أجرهالشقري ل رف  الأجرالعامل ذو  .5

 في نهالة الأسبوع. أجرهبالقكعة ل رف  أوالعامل باليومية  .3

 م  انة ما عليه من لوم عمل بعد خ أخرألام من تاريخ  2و انة مستحقاته خلال  أجرهخدمته لدنع الشركة العامل الذي تنهى  .2

 التزامات تجاه الشركة.

 لوم من تاريخ ترك العمل. 52و انة مستحقاته خلال  أجرهالعامل الذي لترك الشركة من تلقاء نفسه لدنع  .2

 تدنع في نهالة الشقر الذي تم نيه التكليف. الإضانيةأجور الساعات  .1

   (23) المادة

 عكلة رسمية لتم الدنع في لوم العمل الساب .إذا وان  لوم دنع الأجور لوم الراحة الأسبوعية. أو 

   (24) المادة

 لتم دنع الأجور من خلال الإلداع في حساب العامل في الفرع الذي لتعامل معه في الم رف الذي تحدده الشركة.

   (25) المادة

 لوقع العامل عند استلام أي مبلغ يستح  عدا الأجر الشقري على الإل ال المعد لقذا الغرض.

   (26) المادة

لقبض أجره أو مستحقاته بموجب و الة شرعية أو تفويض كتابي موقع منه وم دق عليه من قبل المدلر العام، للعامل أن لو ل من لراه 

 وللشركة الح  في طلب حضور العامل بشخ ه.
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 الفصل الخامس

 والعلاوات والترقيات تقارير الأداء

   (27) المادة

عدُ 
ُ
لتبع في ذلك  نأا للنماذج التي تضعقا متضمنا العناصر التالية على تقارير عن الأداء ب فة دورية مرة  ل سنة لجميع العاملين ونقً الشركة ت

 مقياس من خمسة مستويات: 

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة( .5

 الشركة سلوك العامل؛ ومدى تعاونه مع رؤسائه. وزملائه. وعملاء  .3

 المواظبة .2

 مدى تقيد العامل بتعليمات الشركة .2

 الخبرة .1

   (28) المادة

يعد التقرير بمعرنة الرئيس المباشر للعامل؛ على أن يعتمد من صاحب ال لاحية. ويُخكر العامل ب ورة من التقرير نور اعتماده، وبح  

 للعامل أن لتظلم من التقرير ونقًا لقواعد النظم المن وص عليها في هذه اللائحة.

   (29) المادة

 لقيم أداء العامل في التقرير بإحدى التقدلرات التالية:

 ضعيـــف                     مقبـــــول                      جـيـــد                     جـــدا جـيــــد                     ـــازممت

   (31) المادة

لتم منح العلاوة من عدمه على ضوء المركز المالي للشركة وفي حالة إقرارها توزع على العمال الذلن تتوانر نيهم شروط استحقاققا بنسب 

 تفاوتة على ضوء التقارير الدورية المعدة عنهم.م

   (31) المادة

على الأقل بعد مض ى سنة  املة من تاريخ  جيددرجة لكون العامل مؤهلا ل ح ول على العلاوة الدورية متى ح ل في تقريره الدوري على 

 التحاقه بالخدمة أو من تاريخ ح وله على العلاوة.

 للضوابط التي تضعقا في هذا الشأن.لجوز لإدارة الشركة منح العامل علاوة 
ً
 استثنائية ونقا

   (32) المادة

 للترقية إلى وظيفة أعلى متى تونرت الشروط التالية:
ً

 لكون العامل مؤهلا

 موانقة صاحب ال لاحية .5

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى .3

 توانر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .2

 تقرير دوريح وله على مستوى جيد جدا على الأقل في آخر  .2

 للضوابط التي تضعقا في هذا الشأنالشركة لجوز لإدارة  .1
ً
 منع العامل ترقية استثنائية؛ ونقا
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   (33) المادة

 إذا توانرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل؛ نإن المفاضلة للترقية تكون  الاتي:

 ترشيح صاحب ال لاحية .5

 الحاصل على تقدلر أعلى .3

 أو دورات تدريبية أكثرالحاصل على شقادات علمية أعلى  .2

 الشركة الأقدمية في العمل ب .2

 الأكبر سنا .1
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 الفصل السادس

 الاركاب والانتداب والبدلات

   (34) المادة

 -لتحدد الالتزام بم رونات إر اب العامل أو أنراد أسرته ون  الضوابط التالية: 

 عند بدالة التعاقد. ون  ما لتف  عليه في عقد العمل .5

 تمتع العامل بإجازته السنوية. ون  ما لتف  عليه في عقد العملعند  .3

 لأحكام المادة )الأربعون( نقرة ) إنهاءعند  .2
ً
 ( من نظام العمل5خدمة العامل طبقا

عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل خلال نترة التجربة أو إذا رغب في العودة دون سبب  الشركة تكاليفلا تتحمل  .2

 ع. أوفي حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضائي.مشرو 

   (35) المادة

 إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل  التالي:

 تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم لتم صرف مقابل وسيلة النقل بموانقة العامل. .5

نتداب مقابل التكاليف الفعلية التي لتكبدها للسكن والكعام والتنقلات الداخلية وما إلى ذلك ما لم تؤمنها الشركة ل رف له بدل ا .3

 للفئات والضوابط التي تضعقا الشركة في هذا الشأن.
ً
 وتحدد قيمة الانتداب حسب درجة العامل ونقا

   (36) المادة

 العامل إلى وقت عودته ون  المادة المحددة له من قبل الشركة. تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة

   (37) المادة

 تؤمن الشركة السكن المناسب للعامل ون  ما لتف  عليه في عقد العمل أو لتم صرف بدل سكن نقدي لتف  عليه في عقد العمل.

   (38) المادة

يه عدم تأمينها لتم صرف بدل نقل نقدي لتف  علتؤمن الشركة وسيلة النقل المناسبة للعامل من مكان سكنه إلى مقر عمله وبالعكس وفي حال 

 في عقد العمل وحسب نئة وظيفة عمل العامل.
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 الفصل السابع

 الإضافيوالعمل  الأسبوعية أيام وساعات العمل والراحة

   (39) المادة

 لكون عدد ألام العمل ستة ألام في الأسبوع، ويتمتع العامل بيوم راحة أسبوعيا بأجر  امل. .5

)ست( ساعات لوميا في شقر رمضان للعمال المسلمين، ويجوز زيادة  تخفض إلىتكون ساعات العمل )ثماني( ساعات عمل لوميًا  .3

 3021من النظام والقرار رقم  99تسع ساعات في اليوم الواحد للعاملين بالأسواق والمحلات التجارية ونقا للمادة  العمل إلىساعات 

 9/9/5232وتاريخ 

 لمقتضيات العمل ساعات أربعلا تزيد عن نترتين لف ل بينهما مدة  مقسم إلىجعل الدوام اليومي لح  للشركة  .2
ً
 .ونقا

   (41) المادة

المخ  ة لذلك وعلى العامل أن لثبت حضوره وان رانه في الساعة الميقاتية  من الأماكنلكون دخول العمال إلى مواقع عملقم وان رانقم منها 

 غرض.أو السجل المعد لقذا ال

   (41) المادة

 على العامل الامتثال للتفتيش متى طلب منه ذلك.

   (42) المادة

  ل عمل لكلف به العمل بعد ساعات الدوام العادلة أو في ألام الأعياد والعكلات المن وص عليها في
ً
 إضانيا

ً
 يعتبر عملا

 هذه اللائحة.

   (43) المادة

عامل الشركة لبين نيه عدد الساعات الإضانية التي يعملقا اللتم تكليف العامل بالعمل الإضافي بناءً على أمر كتابي ت دره الجقة المسؤولة في 

 المكلف وعدد الألام اللازمة لذلك؛ وتسلم للعامل صورة خكية من التكليف الكتابي وذلك عن طري  وسائل التواصل بالشركة.

   (44) المادة

 ون  ما ن ت عليه المادة )
ً
 إضانيا

ً
 العمل.( من نظام 582تدنع الشركة عن ساعات العمل الإضانية أجرأ
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 الفصل الثامن 

 الإجازات

   (45) المادة

مدة لا تقل عن ثلاثين  إلىيستح  العامل عن  ل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية باجر  امل لا تقل مدتها عن واحد وعشرين لوما، تزاد 

الح ول على جزء من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من الشركة لوما، إذا بلغت خدمته خمس سنوات مت لة، وللعامل بعد موانقة 

 .إجازتهوعنوان المكان الذي لقض ى نيه  الإجازةلوقع العامل عند قيامه بالإجازة إقرار لبين نيه بدأ  أنالسنة في العمل؛ مع مراعاة 

   (46) المادة

 بقة.لجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السا

   (47) المادة

وضا لتقاض ى العامل بدلا نقدلا ع لتنازل العامل عن أجازته السنوية ولا لجوز أن أنلجوز  لافي سنة استحقاققا  بإجازتهلجب أن لتمتع العامل 

 .خدمته أثناءالسنوية  إجازتهعن الح ول على 

   (48) المادة

بعين الاعتبار رغبة العامل في تحدلد ميعاد إجازته  لما  تحدد الشركة مواعيد تمتع العمال بإجازاتهم السنوية ون  مقتضيات العمل مع الأخذ

 أمكن ذلك ويكون قرار الشركة في ذلك نهائيا.

   (49) المادة

يل جلا لجوز للعامل أن لتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن لتمتع بها في سنة استحقاققا ويجوز له بموانقة الشركة تأ

 لية نقط.إجازته السنوية إلى السنة التا

   (51) المادة

 لوضح نيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي لقض ي نيه إجازته
ً
 لوقع العامل عند قيامه بالإجازة إقرارا

   (51) المادة

 عند القيام بها ون  آخر أجر لتقاضاه.
ً
 تدنع الشركة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

   (52) المادة

ستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لقا وذلك بالنسبة إلى المدة التي لم لح ل على للعامل الح  في الح ول على أجرة عن ألام الإجازة الم

 إجازته عنها كما يستح  أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل

   (53) المادة

سفر  في هذه الحالة نفقاتلجوز للشركة بموانقة العامل استدعاؤه من إجازته السنوية متى اقتضت ظروف العمل ذلك على أن تتحمل الشركة 

 من الجقة التي لقض ي نيها إجازته إلى مقر عمله ونفقات إعادتهم إلى تلك الجقة لق
ً
اء ضالعامل وأنراد أسرته الذلن رانقوه ممن يعولقم شرعا

 المدة المتبقية من الإجازة بعد انتهاء المقمة التي استدعي من أجلقا متى رغب العامل بذلك.
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   (54) المادة

 إجازة بأجر  امل في الأعياد والمناسبات؛ ون  ما للي:للعامل الح  في 

 ، حسب تقويم أم القرى.اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شقر رمضانألام بمناسبة عيد الفكر المبارك، تبدأ من أربعة  .5

 أربعة ألام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من لوم الوقوف بعرنة. .3

 اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(. لوم واحد بمناسبة .2

ازة ألام إج وإذا تداخلت ألام هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلقا قبل ألام تلك الإجازات أو بعدها، أما إذا تداخلت

 أحد العيدلن مع إجازة اليوم الوطني نلا يعوض العامل عنه.

   (55) المادة

 زة بأجر  امل في الحالات التالية:لح  للعامل الح ول على إجا

 خمسة ألام عند زواجه. .5

 ثلاثة ألام في حالة ولادة مولود له. .3

 خمسة ألام في حالة وناة زوجة العامل. .2

 خمسة ألام في حالة وناة أحد أصوله أو نروعه. .2

 وللشركة الح  في طلب الوثائ  المؤيدة ل حالات المشار إلقا.

   (56) المادة

نيما زاد على  الإجازةلجوز للعامل بموانقة الشركة الح ول على إجازة بدون اجر لتفقان على تحدلدها ويعد عقد العمل موقونا خلال مدة 

 عشرين لوما ما لم لتف  الكرنان على خلاف ذلك.

   (57) المادة

إجازات مرضية خلال السنة الواحدة،  ؛ أو مرجع طبي معتمد لديهاالشركةالذي لثبت مرضه بشقادة طبية صادرة عن طبيب -يستح  العامل 

 والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية؛ سواء أ انت هذه الإجازات مت لة أم متقكعة. وذلك على النحو التالي.

 الثلاثون لوما الأولي. بأجر  امل .5

 الستون لوما التالية. بثلاثة أرباع الأجر .3

 الثلاثون لوم التي تلي ذلك بدون أجر. .2

   (58) المادة

ويرغب في أداء نريضة الحج إجازة بأجر  امل مدتها ستة ألام  ،مت لتين على الأقلل الذي أمض ى في خدمة الشركة سنتين يستح  العام

 بما لا لخل الإجازةلكون للشركة ح  تنظيم منح هذه  أنإجازة عيد الأضحى المبارك، وذلك لمرة واحدة خلال مدة الخدمة، على  إلىبالإضانة 

 بانتظام سير العمل.

   (59) المادة

 ،لا لجوز للعامل أن يعمل لدى أي جقة أثناء تمتعه بأي إجازة من الإجازات المن وص عليها في هذا الف ل سواءً  ان ذلك بأجر أو بدون أجر

 نإذا ثبت أن العامل خالف ذلك لكون للشركة الح  في حرمانه من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد ما دنعته له لقاء ذلك. 
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 الفصل التاسع

 لرعاية الصحيةا

   (61) المادة

 لحمالة العمال من الأخكار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الشركة التدابير الآتية: 
ً
 -سعيا

 الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقالة منها والتعليمات اللازم اتباعقا. .5

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها. .3

 إعداد منانذ للنجاة في حالات الكوارئ.تأمين أجقزة لإطفاء الحري  و  .2

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظانة تامة مع تونير المكقرات. .2

 تونير المياه ال الحة للشرب والاغتسال. .1

 تونير دورات المياه بالمستوى ال حي المكلوب. .1

 .الشركةتدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقالة التي تؤمنها  .2

   (61) المادة

 لختص بالآتي: الشركة تعين 
ً
 -في  ل مواقع العمل مسؤولا

 تنمية الوعي الوقائي لدى العمال. .5

 التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجقزة وحسن استعمال وسائل الوقالة والسلامة. .3

 ا.معالنة الحوادث وتسجيلقا وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكراره .2

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقالة والسلامة.  .2
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 الفصل العاشر

 واجبات الشركة والعامل 

 واجبات الشركة

   (62) المادة

 -تلتزم الشركة بما للي: 

 معاملة عمالقا بشكل لائ  لبرز اهتمامقا بأحوالقم وم الحقم والامتناع عن  ل قول أو نعل لمس كرامتهم أو دلنهم. .5

 لممارسة حقوققم المن وص عليها في هذه اللائحة دون المساس بالأجر.أن تعكي العمال الوقت اللازم  .3

أن تسقل لموظفي الجقات المخت ة  ل مقنة تتعل  بالتفتيش أو المراقبة والإشراف على حسن تكبي  أحكام نظام العمل واللوائح  .2

 والقرارات ال ادرة بمقتضاه.

 العقد أو العرف في الشركة مع مراعاة ما تقتض ي به الأنظمة الخاصة بذلك. أن تدنع للعامل أجرته في الزمن والمكان اللذلن لحددهما .2

 إذا حضر العامل لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي للزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم لمنعه .1

 ليوم.عن العمل إلا سبب راجع إلى صاحب العمل  ان له الح  في أجر ذلك ا

 إلى أماكن  .1
ً
 أو نظاما

ً
على الشركة أو وكيلقا أو أي شخص له سلكة على العمال تشدلد المراقبة بعدم دخول ألة مادة محضورة شرعا

العمل نمن وجدت لدله تكب  بحقة العقوبات المن وص عليها في هذه اللائحة بالإضانة إلى العقوبات الشرعية والجزاءات الإدارية 

 عليها في أحكام المخالفات والجزاءات.الرادعة المن وص 

 واجبات العامل

   (63) المادة

 لم لكن نيها ما لخالف العقد أو النظام أو ما يعرض ل خكر. المتعلقة بالعمل ما والأوامرالتقيد بالتعليمات  .5

 المحانظة على مواعيد العمل. .3

 الرئيس المباشر وون  توجيهاته. إشرافعمله على الوجه المكلوب تحت  إنجاز .2

 الموضوعة تحت ت رنه والمحانظة عليها وعلى ممتلكات الشركة وما قد لكون تحت لده. والأدواتبالآلات  العنالة .2

ركة في عملاء الش إرضاءالالتزام بحسن السير والسلوك والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وطاعة رؤسائه والحث على  .1

 نكاق اخت اصه وفى حدود النظام. 

 علمه بسبب أعمال وظيفته. إلىال ناعية والتجارية والإدارية للشركة والتي قد ت ل  الأسرارالمحانظة على  .1

 الامتناع عن استغلال عمله بالشركة ابتغاء تحقي  ربح أو نائدة شخ يه لنفسه أو لغيره على حساب م  حتها. .2

 من تاريخ حدوث التغيير. أسبوعخلال  إقامتهإخكار الشركة بكل تغيير لكرأ على حالته الاجتماعية أو محل  .0

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. .9

 في الفروع والمعارض من غير منسوبي الشركة أو عملائها. .58
ً
 عدم استقبال زائرين في أماكن العمل خ وصا

 عدم استعمال أدوات الشركة ومعداتها في الأغراض الخاصة. .55

 ل على تحقي  المستهدف الشقري للفرع الذي يعمل به والذيِ من أجله تم تعيينه في الشركة.العم .53

 التي تهدد مكان العمل أو العاملين نيه. الإخكارتقدلم  ل عون ومساعدة في حالات الكوارث أو  .52

 أجر أو بدون أجر.التفرغ التام للعمل بالشركة ولا لجوز له ممارسة أي عمل خارج نكاق عمله بها سواء  ان ذلك ب .52
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 الفصل الحادي عشر 

 والتظلم  الخدمات الاجتماعية

   (64) المادة

 لإقامة ال لاة في أوقاتها في مكان العمل.
ً
 تعد الشركة مكانا

   (65) المادة

 لتم صرف اجر الشقر الذي توفى نيه العامل لورثته  املا.

 التظلم

   (66) المادة

أي  من الشركةإدارة  إلىمع عدم الإخلال بح  العامل في الالتجاء إلى الجقات الإدارية أو الفضائية المخت ة أو القيئات لح  للعامل أن لتظلم 

 راءجالأ  أوثلاثة ألام عمل من تاريخ العلم بالت رف  الشركة خلالإدارة  إلىجزاء لتخذ في حقه من قبلقا، ويقدم التظلم  أو إجراء أوت رف 

 المتظلم منه ولا لضار العامل من تقدلم تظلمه.
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 الفصل الثاني عشر 

 والمكافآت انتهاء الخدمة

   (67) المادة

 تنتهي خدمة العامل في الحالات التالية: 

 إذا اتف  الكرنان على إنهائه؛ بشرط أن تكون موانقة العامل كتابية. .5

 صراحة ون  أحكام نظام العمل؛ نيستمر إلى أجله.إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم لكن العقد قد تجدد  .3

ما لم لتف  الكرنان على الاستمرار في العمل بعد هذا السنن ويجوز -وللعاملات وهي ستون سنة للعمال -بلوغ العامل سن التقاعد  .2

 ل محدد المدة؛ و انتتخفيض سن التقاعد في حالات التقاعد المبكر الذي لنص عليه في لائحة تنظيم العمل، وإذا  ان عقد العم

 مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقاعد؛ نفي هذه الحالة لنتهي العقد بانتهاء مدته.

 القوة القاهرة. .2

 إغلاق النشاط نهائيًا. .1

 إنهاء النشاط الذي يعمل نيه العامل؛ ما لم لُتف  على غير ذلك. .1

 ( من نظام العمل.08الواردة بالمادة ) الأسبابنسخ عقد العمل لأحد  .2

 .مرضية إجازةالتي تبدأ من أول  انقكاع العامل عن العمل لمرضه مدة تزيد عن مائة وعشرين لوما خلال السنة الواحدة .0

 عجز العامل  ليا عن أداء عمله. .9

به أي مخالفات نظامية سواء تعلقت ارتكا أو، عن البلاد إبعاده أوغاء السلكات الحكومية رخ ة إقامة العامل الغير سعودي إل .58

 بغيرها. أوبالشركة 

   (68) المادة

 -الكرف الآخر لراعى نيه ما للي:  إلىعقد العمل لتم توجيه إخكار  إنهاءالتي تتكلب نيها أحكام نظام العمل نسخ أو  الأحوالفي 

 خكيا. الإخكارأن لكون  .5

 في مقر العمل ويوقع المستلم بذلك مع بيان تاريخ الاستلام. الإخكارأن لتم تسليم  .3

 ( من هذه اللائحة.2به في ضوء المادة ) إخكارهعن استلامه أو التوقيع بالاستلام لتم  الإخكارليه إإذا امتنع الموجه  .2

   (69) المادة

ه، كما تعكي الشركة العامل شقادة الخدمة ه وثائقه الخاصة المودعة بملف خدمتبعلى طلوبناء تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته 

 ( من نظام العمل وذلك دون أي مقابل.12المن وص عليها في المادة )

 المكافآت

   (71) المادة

 استثنائية إضانة إ
ً
 بشكل لؤدي إلى زيادة الإنتاج أو الذلن لؤدون أعمالا

ً
 وكفاءة

ً
ى أعمالقم لتمنح المكانآت للعمال الذلن لثبتون نشاطا وإخلاصا

لن ذالعادلة وضمن حدود اخت اصقم أو الذلن يستحدثون أساليب وتنظيمات جدلدة في العمل تؤدي إلى رنع الكفاءة والكاقة الإنتاجية أو ال

 .أعمالقا أولقومون بدرء خكر أو دنع ضرر بح  الشركة 
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   (71) المادة

 يستند عليه في منح المكانأة المن وص عليها في هذه اللائحة.
ً
 تعتبر تقارير الأداء المن وص عليها في لائحة تنظيم العمل أساسا

   (72) المادة

 -ت نيف المكانآت إلى نئتين: 

 -أولا: المكانآت المعنوية  الآتي: 

 والتقدلر.كتاب الثناء  .5

 منح إجازة إضانية دون أجر. .3

 -ثانيا: المكانآت المادلة وتتضمن: 

 العلاوات والترقيات الاستثنائية. .5

 مكانآت الإنتاج. .3

 الإضانية. الإكراميات .2

   (73) المادة

 تمنح المكانآت بقرار من صاحب ال لاحية أو من لنوب عنه في ذلك.
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 الفصل الثالث عشر

 المخالفات والجزاءات

   (74) المادة

تستوجب الجزاء المن وص عليه في هذه اللائحة ارتكاب العامل نعلا من الأنعال الواردة بجدول المخالفات والجزاءات الم ح  تعد مخالفة 

 بهذه اللائحة والذي يعتبر جزء لا لتجزأ منها.

   (75) المادة

 -الجزاءات التي لجوز توقيعقا على العامل: 

لبيان نوع المخالفة التي ارتكقا مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء  إلى العاملالشركة كتابي توجقه أو وهو تذكير شفهي  الإنذار: .5

.
ً

 أشد، في حالة استمرار المخالفة. أو العودة إلى مثلقا مستقبلا

 في حدود جزء من الأجر اليومي. حسم نسبة من الأجر .3

 في الشقر الواحد كحد اقص ى. أيامالحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم، وخمسة  .2

وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال نترة معينة، مع حرمانه من أجره خلال هذه الفترة، على ألا  يقاف عن العمل بدون أجر:الإ  .2

 تتجاوز نترة الإلقاف خمسة ألام في الشقر الواحد.

 : وذلك لمدة أق اها سنة واحدة من تاريخ استحقاققا.الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية .1

وهو ن ل العامل بناءً على سبب مشروع؛ لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكانأة نهالة  :الفصل من الخدمة مع المكافأة  .1

 الخدمة.

وهو نسخ عقد عمل العامل دون مكانأة من الحالات المن وص عليها في المادة )الثمانون( من  الفصل من الخدمة بدون مكافأة: .2

 نظام العمل.

   (76) المادة

 من المخالفات الواردة في جداول المخالفات، والجزاءات  ل 
ً
يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي -الم ح  بهده اللائحة -عامل لرتكب ألا

 ارتكبها.

   (77) المادة

لجزاء اأومن لفوضه؛ ويجوز له استبدال الشركة تكون صلاحية توقيع الجزاءات المن وص عليها في هذه اللائحة من قبل )صاحب ال لاحية( ب

 المقرر لألة مخالفة بجزاء أخف.

   (78) المادة

لمرة ل في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مض ي مائة وثمانين لوما على سب  ارتكابها؛ نإنه لا يعتبر عائدا، وتعد مخالفة، و أنها ارتكبت

 الأولى.

   (79) المادة

 زاءات المقررة في هذه اللائحة.عند تعدد المخالفات الناشئة عن نعل واحد لكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الج
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   (81) المادة

تها يد نيملا لجوز أن لوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا لجوز أن لوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تز 

 ي توقع عليه.تمات العلى أجر خمسة ألام، ولا أن لقتكع من أجره أكثر من أجر خمسة ألام في الشقر الواحد وناءً للغرا

   (81) المادة

اع أقواله، ة إليه وسمالمنسوبألا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر لوم واحد إلا بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفات الشركة لا توقع 

 . وتحقي  دناعه، وذلك بموجب محضر لودع بملفه الخاص

   (82) المادة

 توقيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا  ان للشركةمع عدم الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من نظام العمل، لا لجوز 

 .أو بمدلرها المسئول الشركة ب له علاقة مباشرة بكبيعة عمله أو

   (83) المادة

ذ أي من دون أن تقوم باتخا الشركة بمرتكبهالا لجوز مساءلة العامل تأدلبيًا عن مخالفة مض ي على كشفقا أكثر من ثلاثين لومًا من تاريخ علم 

 .إجراءات التحقي  بشأنها

   (84) المادة

 لا لجوز توقيع أي جزاء على العامل إذا مض ى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين لوما. 

   (85) المادة

بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليه من جزاءات؛ ونوعقا، ومقدارها، والجزاء الذي سوف لتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا الشركة تلتزم 

 
ً
 ( من هذه اللائحة.2به على ضوء المادة ) إخكاره؛ لتم امتنع العامل عن استلام الإخكار؛ أو رنض التوقيع بالعلم أو  ان غائبا

   (86) المادة

مل صحيفة جزاءات، لدون نيها نوع المخالفة التي ارتكبها، وتاريخ وقوعقا، والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف لخ ص لكل عا

 خدمة العامل.

   (87) المادة

 ( من نظام العمل.08، 21لا تخل المواد السابقة بح  الشركة في نسخ العقد عملا بنص المادة )

  (88) المادة

 يعود نيها بما الت رف ويكون  العمل، نظام من) والسبعون  الثالثة (المادة أحكام ون  :خاص سجل في العمال على الموقعة الغرامات تقيد

 العمل وزارة الغرامات بموانقة في الت رف لكون  عمالية لجنة وجود عدم حالة وفي الشركة؛ في العمالية ال جنة قبل من العمال على بالنفع

 .الاجتماعية والتنمية
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ابع عشر  الفصل الر

 النساءتشغيل 

   (89) المادة

 في جميع الأماكن التي يعمل نيها نساء أماكن ومقاعد لاستراحة العاملات بمعزل عن الرجال ودورات مياه خاصة بهن.الشركة تعد 

   (91) المادة

 بحد أقص ى بأربعة أسابيع قبل التاريخ ال
ً
رجح مللمرأة العاملة الح  في إجازة وضع بأجر  امل لمدة عشرة أسابيع توزعقا كيف تشاء. بحيث تبدأ

ة ل؛ أو بشقادة طبية م دقة من جقة صحية، ولا لجوز تشغيل المرأة العامالشركةللوضع؛ ويعد هذا التاريخ بواسكة الجقة الكبية المعتمدة لدى 

 
ً
 مستمرا

ً
ه، لخلال الأسابيع الستة التالية لوضعقا، وفي حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتكلب حالته الصحية مرانقا

 نللعاملة الح  في إجازة بأجر  امل لمدة شقر واحد بعد انقضاء إجازة الوضع؛ ولقا تمدلد الإجازة لمدة شقر دون أجر.

   (91) المادة

عندما تعود إلى مزاولة عملقا بعد إجازة الوضع أن تأخذ بق د إرضاع مولودها نترة أو نترات استراحة لا تزيد في الشركة املة في لح  للمرأة الع

لعمل امجموعقا على الساعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة على نترات الراحة الممنوحة لجميع العمال. وتحسب هذه الفترة. أو الفترات من ساعات 

ة، وذلك لمدة أربعة وعشرين شقرا من تاريخ الوضع، ولا لترتب على ذلك تخفيض الأجر، ويجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الفعلي

 على ذلك الوقت من تعدلل. وتحدد نترة أو نترات الرضاعة
ً
 بوقت نترة أو نترات تلك الاستراحة، وما لكرا

ً
لى ع الوضع إشعار صاحب العمل كتابة

 ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذلة لنظام العمل.ضوء 

   (92) المادة

 حتى تضع مدتها للمرأة المسلمة في حال وناة زوجقا إجازة  .5
ً

أربعة أشقر وعشرة ألام، ولقا الح  في تمدلدها دون أجر إن  انت حاملا

 حملقا؛ ولا لجوز لقا الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لقا بعد وضع هذا الحمل.

 خمسة عشر لوما.مدتها  إجازةللمرأة الغير مسلمة في حالة وناة زوجقا  .3
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 الفصل الخامس عشر

ابط سلوكيات العامل  ضو

   (93) المادة

إلزام  ل أو بعض العاملين بارتداء زيّ موحد وفي  ل الأحوال لراعى في أي زيّ بالنسبة للرجال ملائمته للذوق العام  للشركةلجوز  .5

 وبالنسبة للنساء أن لكون محتشما ونضفاضًا وغير شفاف.

 ن.في التعامل مع الأخريالالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية والأعراف الاجتماعية المرعية الشركة بعلى جميع العاملين  .3

 لمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الآخر. .2

أو الإساءة الجسدلة أو القولية أو الإلحائية أو باتخاذ أي موقف الإلذاء على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال  .2

ه استدراج أو إجبار أي شخص إلى علاقة غير مشروعة حتى أو الحرية أو لق د من لخدش الحياء أو لنال من الكرامة أو السمعة 

أن تتخذ  ل الترتيبات والإجراءات  للشركةلو ان ذلك على سبيل المزاح وذلك عند التواصل المباشر أو بأي وسيلة تواصل أخرى، و 

 الضرورية واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.

 

  (94) المادة

د؛ سواء أو التهدل الإغراءأو  الابتزازأو  الاستغلالأو السلبية، وجميع أشكال  الإلجابيةيُعد من قبيل الإلذاء، جميع ممارسات الإساءة  -أ

أو من قبل العامل على صاحب  العامل،والتي تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل على  جنسية،أو نفسية أو  جسدلهأ انت 

عد المساعدة والتستر على ذلك في حكم الإلذاء. العمل،أو على أي شخص موجود في مكان  آخر،امل على أو من قبل ع العمل،
ُ
 وت

يُعد من قبيل الإلذاء المق ود في الفقرة السابقة، ما لقع باستخدام ألة وسيلة من وسائل الات ال سواء بالقول، أو الكتابة، أو  -ب

أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي لدل  الأخرى،خدام القاتف، أو بالوسائل الإلكترونية الإشارة، أو الإلحاء، أو الرسم، أو باست

 على ذلك.

  (95) المادة

مع عدم الإخلال بح  من وقع عليه الإلذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجقات الحكومية المخت ة، لح  له التقدم بشكواه  -أ

اء عليه، ويجوز لكل من شاهد أو أطلع على واقعة إلذاء، التقدم ببلاغ للشركة خلال مدة أق اها خمسة ألام عمل من وقوع الإلذ

للشركة بذلك؛ أما إذا  ان الإلذاء قد وقع من قبل صاحب الشركة، أو من أعلى سلكة نيها؛ نيكون التقدم بالشكوى ل جقة 

 الحكومية المخت ة.

ل المختص، تكون مقمتها التحقي  في حالات الإلذاء، تقوم الشركة عند تقدلم شكوى، أو بلاغ، بتشكيل لجنة بقرار من المسؤو  -ب

على الأدلة، والتوصية بإلقاع الجزاء التأدلبي المناسب على من تثبتت إدانته، وذلك خلال خمسة ألام عمل من تلقيها  والاطلاع

 الشكوى، أو البلاغ.

 

لجري في محاضر؛ توقع من الأطراف والشقود على مع مراعاة مبدأ السرية، تستمع ال جنة لجميع الأطراف، والشقود، وتدون  ل ما  -ج

 أقوالقم، ثم توقع من أعضاء ال جنة في نهالة  ل صفحة.

ل جنة ح  استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين، والاستماع إلى أقواله، وعلى من تم استدعاؤه المثول أمام ال جنة؛  -د

 حتى لا لقع تحت طائلة المسؤولية.

 نع توصية لإدارة الشركة بالتفري  بين الشا ي، والمشكو في حقه أثناء نترة التحقي .لجوز ل جنة أن تر  -ه
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في حال ثبوت واقعة الإلذاء بأي طريقة من طرق الإثبات المعتبرة؛ توص ي ال جنة بالأغلبية بإلقاع الجزاء التأدلبي المناسب على  -و

 المعتدي.

 رنع الشكوى للرئيس التنفيذي؛ لتبليغ الجقات الحكومية المخت ة بذلك. إذا  ان الاعتداء يشكل جريمة جنائية، وجب على ال جنة -ز

 في حال عدم ثبوت واقعة الإلذاء، توص ي ال جنة بإلقاع عقوبة تأدلبية على المُبَلِغ إذا تبين لقا أن الشكوى، أو البلاغ كيدي. -ح

 عليه ال جوء ل جقات الحكومية المخت ة. لا لمنع الجزاء التأدلبي الموقع من قبل الشركة على المعتدي، من ح  المُعتدى -ط

 عليه. -ي
ً
 لا لمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع الشركة جزاءً تأدلبيا
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 الفصل السادس عشر

 أحكام ختامية

   (96) المادة

مية ال ادرة باعتمادها من وزارة العمل والتن الإلكترونيةتعتبر هذه اللائحة سارية المفعول في ح  الشركة اعتبارا من تاريخ إبلاغقا بالشقادة 

 الاجتماعية وفى ح  العمال اعتبارا من اليوم التالي لإعلانها.

  (97) المادة

( من هذا النظام، وذلك في 2العمال بأي من الكرق المبينة بالمادة ) إلىترسل  أواللائحة بوضعقا في مكان ظاهر من مواقع العمل  إعلانلتم 

 .الإبلاغ باعتمادها غضون ثلاثين لوما من تاريخ

  (98) المادة

  المخالفات والجزاءات يسرى جدول 
ً
وتكون النسبة المحسومة هي نسبة من هذه اللائحة  لإعلان التاليمن اليوم  المرن  في ح  العامل اعتبارا

 :التاليعلى النحو أقسام من تسعة جدول الجزاءات والمخالفات يتكون اليومي، و  الأجر

 مادة.  51عبارة عن الأول: مخالفات تتعل  بمواعيد العمل 

 مواد. 1 مخالفات تتعل  بالغياب عبارة عن الثاني:

 مادة. 22الثالث: التق ير أو التنفيذ الجزئي للأعمال بخلاف المواصفات والشروط المكلوبة عبارة عن 

 مواد. 9المسئولية عبارة عن  أوالمتابعة خلاف ما تقتضيه الوظيفة  أعمالالتق ير في  أوالرابع: الإهمال 

 مادة 28الخامس: تأخير تنفيذ المقام والمسئوليات الوظيفية عبارة عن 

 مادة 38السادس: التعدي على ال لاحيات عبارة عن 

 مادة 55التلف عبارة عن  أوالسابع: المخالفات التي تتعل  بعمليات الضياع 

 مواد. 2فات تتعل  بعمليات الغش والتزوير عبارة عن الثامن: مخال

 مادة 08التاسع: مخالفات تتعل  بالسلوك عبارة عن 
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 جدول الجزاءات والمخالفات 

 

 رابع مرة ثالث مرة مرة ثاني أول مرة المدة مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 1

5-5 
دقيقة دون  51عن مواعيد الحضور لمدة اقل من  التأخر

 .نالأخريلم لترتب على ذلك تعكيل  إذاعذر مقبول،  أو إذن

 51اقل من 

 دقيقة

 إنذار

 كتابي
%1 %58 %38 

5-3 

دقيقة  51من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

لم لترتب  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  28لغالة 

 .الأخرينعلى ذلك تعكيل 

 إلى 51من 

 دقيقة 28
%58 %51 %31 %18 

5-2 

دقيقة  28من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

لم لترتب  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  18لغالة 

 .الأخرينعلى ذلك تعكيل 

 إلى 28من 

 دقيقة 18
 لوم %21 %18 %31

5-2 
 أو إذنمن ساعة دون  أكثرعن مواعيد الحضور  التأخر

 .الأخرينلم لترتب على ذلك تعكيل  إذاعذر مقبول، 

أكثر من 

 ساعة

 ثلاثة ألام لومان لوم %18

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضانة

5-1 
دقيقة دون  51عن مواعيد الحضور لمدة اقل من  التأخر

 .الأخرينترتب على ذلك تعكيل  إذاعذر مقبول،  أو إذن

 51لمدة 

 دقيقة
 لوم %18

لوم 

 ون ف
 لومان

5-1 

دقيقة  51من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

ترتب على  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  28لغالة 

 .الآخرينذلك تعكيل 

 إلى 51من 

 دقيقة 28
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

5-2 

دقيقة  28من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

ترتب على  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  18لغالة 

 .الآخرينذلك تعكيل 

 إلى 28من 

 دقيقة 18

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضانة

5-0 
 أو إذنمن ساعة دون  أكثرعن مواعيد الحضور  التأخر

 .الآخرينترتب على ذلك تعكيل  إذاعذر مقبول، 

أكثر من 

 ساعة

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضانة

5-9 
ترك العمل أو الان راف منه قبل نهالة مواعيد العمل 

 دقيقة 51أو عذر مقبول بما لا لجاوز  إذنبدون 

 51اقل من 

 دقيقة

 لوم 31% 58% كتابينذار إ

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضانة

5-58 
ترك العمل أو الان راف قبل نهالة مواعيد العمل بدون 

 دقيقة 51أو عذر مقبول بما لجاوز  إذن

 51من  أكثر

 دقيقة

 لوم  %18  %31  %58

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضانة

5-55 
أو عذر  إذنترك العمل أو الان راف منه ثم العودة بدون 

 دقيقة 28مقبول بما لا لجاوز 

 28اقل من 

 دقيقة
 ثلاثة ألام لومان لوم  %18
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5-53 
أو عذر  إذنترك العمل أو الان راف منه ثم العودة بدون 

 دقيقة 28مقبول بما لجاوز 

من  أكثر

 دقيقة 28

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضانة

5-52 
ليه بعد مواعيد العمل إمقر العمل أو العودة  فيالبقاء 

 بدون مبرر.
 لوم 311 581 كتابي إنذار  

 اعةمن س بأقلقبل الميعاد  إلقانهالعمل أو  فيتأخير البدء  5-52
اقل من 

 ساعة
 لوم 311 581 كتابي إنذار

 العمل أو إلقانه قبل الميعاد بأكثر من ساعة فيتأخير البدء  5-51
من  أكثر

 ساعة
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 

 رابع مرة ثالث مرة مرة ثاني أول مرة عدد الأيام مخالفات تتعلق بالغياب 2

3-5 
الغياب دون إذن أو عذر مقبول لمدة لوم خلال 

 السنة العقدلة الواحدة
 لوم

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 حسم اجر مدة الغياب إلى بالإضانة

3-3 

، أو عذر مقبول كتابيالغياب المت ل دون إذن 

ستة ألام، خلال السنة العقدلة  إلىمن لومين 

 الواحدة.

 1 إلى 3من 
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

 حسم اجر مدة الغياب إلى بالإضانة

3-2 

، أو عذر مقبول كتابيالغياب المت ل دون إذن 

عشرة ألام، خلال السنة  إلىمن سبعة ألام 

 العقدلة الواحدة.

 إلى 2من 

58 

ألامخمسة  أربعة ألام  خمسة ألام 

ن ل من الخدمة 

 لم إذامع المكانأة؛ 

لتجاوز مجموع 

 لوم 28الغياب 

 حسم اجر مدة الغياب إلى بالإضانة

3-2 

، أو عذر مقبول كتابيالغياب المت ل دون إذن 

خمسة عشر لوما، خلال  إلىعشر لوما  أحدمن 

 السنة العقدلة الواحدة.

 إلى 55من 

51 

خمسة 

 ألام

خمسة ألام؛ 

 توجيهمع 

إنذار بالف ل 

 للمادة 
ً
طبقا

من نظام  08

 العمل

 للمادة 
ً
 08ن ل من الخدمة طبقا

 من نظام العمل

 حسم اجر مدة الغياب إلى بالإضانة
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3-1 

الانقكاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد 

على خمسة عشر لوما مت لة، خلال السنة 

 العقدلة الواحدة.

من  أكثر

خمسة 

عشر لوما 

 مت لة

عد ب كتابي إنذاريسبقه  أنتعويض، على  أو مكانأة،الف ل دون 

 من نظام العمل 08، في نكاق المادة ألامالغياب مدة عشر 

3-1 

الغياب المتقكع دون سبب مشروع مددا تزيد في 

مجموعقا على ثلاثين لوما خلال السنة العقدلة 

 الواحدة.

من  أكثر

ثلاثين لوما 

 متقكعة

عد ب كتابي إنذاريسبقه  أنتعويض، على  أو مكانأة،الف ل دون 

 الغياب مدة عشرين لوما، في نكاق المادة الثمانون من نظام العمل

اتس   أو الإلكترونيالبريد  أو خطارات تتم عن طريق الرسائل الإ   الوطنيبريد العنوان   أواب  الو

 

2 

 الجزئي للأعمال بخلاف المواصفات والشروط المكلوبةالتق ير أو التنفيذ 

 أو بخلاف المسؤوليات الوظيفية للموظف الوظيفة، أوويق د بها الإهمال أو التق ير أو التنفيذ الجزئي للأعمال بخلاف ما تقتضيه 

 عدم الالتزام بكامل المواصفات والشروط الموضوعة لأداء العمليات

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

2-5 

التق ير في اتباع المواصفات  املة نيما لخص حر ات المخزون أو المشترلات أو 

ات والمواصفالمبيعات أو المردودات أو ال ندوق أو التق ير في تكبي  الشروط 

 لصحة تنفيذ الحر ات اللازمة

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-3 
 أوالبضاعة  أوالتق ير في إعكاء العملاء المعلومات الكاملة عن الخ م 

 من اللازم. أكثرإعكاء خ م  أوالتسقيلات الممنوحة من الشركة 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-2 

 أو الالج أولتعليمات البيع النقدي  أوالتنفيذ الجزئي لتعليمات صرف البضاعة 

المستندات لغير الأشخاص أصحاب  أوالبضاعة  أوإعكاء الفواتير  أوالمردودات 

 بالشركة الأضرارالعلاقة مما قد لتسبب في 

 لوم %18
لوم 

 ون ف
 لومان

2-2 
التق ير في القيام بالواجبات المكلوبة في حالة  أوالإهمال في القيام بأعمال الجرد 

 عجز. أووجود زيادة 

ثلاثة 

 ألام

أربعة 

 ألام

خمسة 

 ألام

خمسة 

 ألام

2-1 

 وأمحاضر الجرد  أو الإشعارات أوالسندات  أوالفواتير  أوالتقارير  إرسالالإهمال في 

ون د إرسالقا أوالنماذج دون استكمال لكانة عمليات الفحص والمراجعة والتدقي  

 الشروط المكلوبة لصحتها. أوالمواصفات  أوالمرنقات 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-1 
بها  الإضانية المكلف أوالشقرية  أوالأسبوعية  أوالإهمال في القيام بالأعمال اليومية 

 العامل.

ثلاثة 

 ألام

أربعة 

 ألام

خمسة 

 ألام

خمسة 

 ألام

2-2 
 المعلومات أوالبيانات  أو أسرارفي اتخاذ الإجراءات اللازمة للمحانظة على  الإهمال

 مما قد يعرض الشركة للضرر. الآخرينعرضقا على  أوالخاصة بالعمل 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-0 
الفحص اللازمة حسب  أوعملية المراجعة  إجراءالإهمال في حفظ القيود دون 

 الأعمالالعرف السائد لمثل هذه  أوالمواصفات والشروط 
 لوم  %08  %28  %38
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2-9 

 أوعدم تنفيذها بالشكل المكلوب  أوالتق ير في مسؤوليات العمل للعامل 

 أوتقدلم الم  حة الشخ ية على الم  حة العامة للعمل  أوالمتعارف عليه 

 في نقل المعلومات. الإبكاء

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-58 
الحقوق الخاصة  أوالإهمال في القيام بالجقد المكلوب واللازم لتح يل الدلون 

 بأموال الشركة الإضراربالشركة من الغير مما قد لتسبب في 
 لوم  %18

لوم 

 ون ف
 لومان

2-55 
الأوراق بعد الاطلاع عليها بشكل صحيح أو  أوالمستندات  أوالإهمال في إعادة القيود 

 تعميد. أو إذناخذ القيود بدون 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-53 
الحسابات الخاصة بنكاق عمل  واللازم لإقفالالإهمال في القيام بالجقد المكلوب 

 العامل وعدم بذل الجقد المكلوب في استكمال المرنقات اللازمة لإقفالقا.
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-52 
تقدلمقا للاعتماد من الإدارة بشروط لم لتم الاتفاق  أوالإهمال في مراجعة العقود 

 بشروط جدلدة لم لتم اعتمادها من الإدارة. أوعليها من قبل 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-52 

الإدارية مثل عدم استكمال مخال ات  أوالإهمال في القيام بالأعمال المالية 

 وأعدم متابعة تأشيرات الاستقدام  أوالبنوك  أوالموردلن  أوالعملاء  أوالموظفين 

نشر  أوعدم استكمال ملفات الموظفين  أوعدم استكمال شقادات المغادرة 

في  الإهمال أوتسليمقا لأشخاص غير أصحابها  أوالتعليمات قبل وقتها  أوالقرارات 

لاحقة القرارات ال أوالقرارات الإدارية  إصدارعدم  أوالجوازات  أو الإقاماتتجدلد 

الإهمال في اتباع التعليمات الإدارية  أوالمراسلات  أوعدم الرد على الفاكسات  أو

 ليه.إالمو لة 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 لومان الأرقام السرية للدخول على البرامج. إنشاءالإهمال في  2-51
ثلاثة 

 ألام
 أربعة ألام

خمسة 

 ألام

2-51 

من الملفات التي تدخل ضمن عمل الموظف  لأيالغير صحيح  أوالتنفيذ الغير  امل 

 أوالملفات المالية  أوالبنوك  أوالموظفين  أوالموردلن  أومثل )ملفات العملاء 

حفظقا دون استكمال المرنقات  أوملفات القرارات الإدارية وما شابهقا(  أوالإدارية 

 توانرها في مثل هذه الملفات. والشروط الواجبالمواصفات  أو

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-52 

التوقيعات اللازمة لصحة الحر ات  أوالتق ير في استكمال الاعتمادات  أوالإهمال 

رات القرا أوالتعميدات  أوالكلبيات  أوالنماذج مثل الفواتير وم ادقات العملاء  أو

 الإدارية من الأشخاص أصحاب العلاقة.

 لومان
ثلاثة 

 ألام
 أربعة ألام

خمسة 

 ألام
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2-50 

ك الشيكات في البن أوالحوالات  أوالإهمال في ترك خكاب نتح الاعتماد 

البيانات الكاملة  الاسم والتاريخ  أودون اخذ توقيع العامل المسئول 

عدم اخذ اعتراض رسمي من  أووالتوقيع مع الجقات ذات العلاقة 

 رارالإضالبنك عن الشيكات التي لم لتم سحبها مما قد لترتب عليه 

 بأموال الشركة.

 خمسة ألام خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام

2-59 
 أوالفواتير  أوعدم الالتزام بالتعميدات الخاصة بالم اريف 

 مخالفاتها في التنفيذ. أوالمستندات 
ألامثلاثة  لومان لوم  أربعة ألام 

2-38 
ات المبيع أوالمردودات  أوالمشترلات  أوالإهمال في استلام الكلبيات 

 اعتماد الإدارة. أوالشروط المكلوبة  أوبخلاف المواصفات 
 لوم  08 %  %28  %38

2-35 
 أوالبنوك  أوال نادل   أرصدةمتابعة  أوالموظف في مراقبة  إهمال

 حفظ المعاملات بدون استكمال.
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان الأجقزة بعد الدوام الرسمي. أوالدواليب  أوالأبواب  إقفالالإهمال في  2-33

2-32 
 التق ير في العمل أوالتسبب في تأخير سير العمل بسبب الإهمال 

 اليومي بالشكل الصحيح
 لوم  %08  %28 %38

 خمسة ألام خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام الإدارةالإهمال في البيع للأصناف الموقونة دون تعميد من  2-32

2-31 

الإهمال في تنفيذ العمل اليومي في استخدام النماذج الرسمية المعدة 

 إلى املة مما لؤدى  أوتعبئة النماذج بكريقة غير صحيحة  أولذلك 

 العمل بالشركة. إرباك

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-31 
ية عمل أثناءالأصول  أوالإهمال في كتابة الحالة الحقيقية للبضائع 

 تعرضت له في محاضر الجرد الذيالضرر  أوعدم ذكر التلف  أوالجرد 
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

2-32 

الدوائر الحكومية  أوالتق ير في متابعة ومراجعة الوزارات  أوالإهمال 

 أوتجدلدها  أوقكاع الخدمات مثل عمل الرخص  أوالقكاع الخاص  أو

 غيرها. أوالجوازات  أو الإقامات أوالتأشيرات  أوالسجلات 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-30 
الإهمال في تكبي  لائحة الجزاءات والمخالفات من الموظف المسئول 

 الإهمال في التحقي  في المخالفات وتكبيققا أوعن اللائحة 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-39 

العقد بكريقة غير صحيحة وخلانا  أوالأدوات  أواستخدام الأصول 

عدم  أوللأصول الاستخدام المذ ورة في تعليمات الشر ات الموردة لقا 

الأدوات مما قد يعرضقا  أوتكبي  برنامج ال يانة الموضوعة للأصول 

 من ال يانة. أكبرتحميل الشركة بم اريف إضانية  أوللتلف 

 خمسة ألام خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام

2-28 

غير أصحاب العلاقة سواء  أشخاصالإهمال في اخذ التوقيعات من 

الإهمال في  أوخلانقم  أوالموردلن  أوالعملاء  أوقيما لخص الموظفين 

 وأالاستمارات  أوالتأكد من شخ ية الأشخاص الموقعين عن النماذج 

 المحاضر. أوالتقارير  أوالمخال ات 

 خمسة ألام خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
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 ثلاثة ألام لومان لوم  18% الخدمة إنهاءالتراخي في اتخاذ إجراءات  أوالإهمال  2-25

2-23 
ات توقيع العقوب أوالتراخي في اتخاذ إجراءات ثبوت المخالفة  أوالإهمال 

 خلال المدد المحددة لذلك.
 ثلاثة ألام لومان لوم %18

2-22 
 ان من شأن  أوالتراخي في الإبلاغ عن أي مخالفة يعلم بها الموظف 

 طبيعة عمله تبينها.
 ثلاثة ألام لومان لوم %18

 

2 

 المسئولية أوالمتابعة خلاف ما تقتضيه الوظيفة  أعمالالتق ير في  أوالإهمال 

ه ومسؤوليت إشرافالذلن لقومون بعمل ما تحت  الأنرادعلى مجموعه معينه من  الإشرافالشخص المسؤول عن  إهمالويق د بها 

 الأعمالهذه  أداءوت رناتهم في  أعمالقملكون مسؤول مسؤوليه  امله عن  بحيث

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

2-5 

 وأفي متابعه العاملين التابعين وعدم محاسبتهم على المخالفات  الإهمال

الثغرات الموجودة في العمل التي تدخل في نكاق عمل العامل مما قد لترتب 

 ليه بالشكل المكلوبإالمو لة  الأعمالعليه عدم تنفيذ 

 لوم %18
لوم 

 ون ف
 لومان

2-3 

 وأعدم الرانع بها  أوالمدلرين  أومعلومات عن المسؤولين  إخفاءفي  الإهمال

في المكان المسؤول عنه  الأماكنالسماح للأخرين في ارتكاب المخالفات في 

 ما جرت عليه العادة أنهابحجه  الآخرين أخكاءالعامل بق د التستر على 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

2-2 
 أوويا تبليغقا شف أوفي توثي  المخالفات والحوادث بالكرق الرسمية  الإهمال

 عدم التبليغ عنه
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

2-2 
عدم تزويدهم بكانة المعلومات  أوفي تدريب العاملين الجدد في العمل  الإهمال

 .الأكملعلى الوجه الصحيح و  أعمالقمالبيانات اللازمة لأداء  أو
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-1 
تقدلم بيانات  أوهو غير صحيح في حققم  وكتابه ما الآخرينالتجني على 

 العرف السائد في هذه المقنة أوغير مكابقة للتعليمات  أوناق ه 
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

2-1 
 أوالمكاتب  إغلاقوالمتابعة مثل متابعه  الإشراففي عمليات  الإهمال

 الآخرينالأجقزة بالنسبة لعمل  أوالفروع  أوالمستودعات 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-2 

 أو والسلامة الأمن أدواتفي المتابعة الخاصة في التأكد من صلاحيه  الإهمال

 أضرار حدوث إلىالمتابع نيها  إهمالالأمنية اللازمة التي قد لتسبب  الإجراءات

 جسيمة للشركة

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

2-0 

 أوالرسوم  أوالمياه  أوفي متابعه تسدلدات نواتير الكقرباء  الإهمال

 ارأضر  أوتعويضات  أوالاشترا ات في مواعيدها مما قد لترتب عليه غرامات 

 مالية على الشركة

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

2-9 
 أصحابالتعليمات كما هي مبلغة من الرؤساء لباقي الموظفين  إل العدم 

 العلاقة
 لوم %08 %28 %38
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1 

 تأخير تنفيذ المقام والمسئوليات الوظيفية

في  أدائهاكلوب الممقام والمسؤوليات الوظيفية التي تقتضيها طبيعة عمله و الموظف في القيام بال أوويق د بها تأخير العامل 

 الوقت المحدد حسب الشروط والمواصفات المكلوبة

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

1-5 
قت القيود في الو  أوالفواتير  أوالتأخير في تسليم المستندات 

 المناسب للعامل المسؤول بذلك
 لوم 108 128 138

1-3 

الكلب للأدوات والمستلزمات اللازمة لعمل  أو الإرسالالتأخير في 

الموردلن مما قد لتسبب في تعكيل العمل سواء  أوالموظفين 

 الجقات التي تتعامل معقا الشركة أوللشركة 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-2 
تح يل  أوالمالية  الأوراق إدخال أوالنقدلة  إلداعالتأخير في 

 ساعة 20الشيكات لمدة لا تزيد عن 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

زيادة عن ذلك يعامل الموضوع كشبهة  التأخيرفي حالة 

 أمانةخيانة  أواختلاس 

1-2 

الم ادقات مثل  أنواعجميع  إحضار أو إعكاءالتأخير في 

 أوالبنوك  أوالموردلن  أوكشوف الحساب الخاصة بالعملاء 

 لىإالدائنة مما قد لؤدي بالتالي  أوالزمم المدلنة  أوالموظفين 

 العمل بالشكل المكلوب إنهاءعدم 

 لومان لوم ون ف لوم 181

1-1 

 وأالأسبوعية  أوالتقارير اليومية  أو الأعمال إنهاءالتأخير في 

الإضانية المكلف بها العامل من قبل الشركة مما قد  أوالشقرية 

 .يعرض عمل الشركة للضرر 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-1 
الحقوق الخاصة بالشركة طرف  أوالتأخير في تح يل الدلون 

 الغير مما قد لنش ئ ضرر بأموال الشركة
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-2 
 أوت المستندا أوالبضائع  أوالعقد  أو الأصول التأخير في تسليم 

 المسؤولون عنها أوالملفات لأصحابها  أوالوثائ  
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-0 
الم رونات الخاصة بالعمل  أوالتأخير في تسليم الفواتير 

 بمعرنه الشركة والشروط الموضوعةمخالفا بذلك التعليمات 
 لوم 081 281 381

1-9 
 بواسكةالعقد المعالنة  أوالمواد  أو الأصول  إحضارالتأخير في 

 قد لتسبب في تأخير في سير العمل مماالمراقبين  أوالمفتشين 
 لوم 081 281 381

1-58 
 أوسيارات  والعقد منبأنواعقا  الأصول  صيانةالتأخير في 

 التلف أوغير ذلك مما قد يعرضقا للضرر  أو أجقزه أوالإعلانية 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-55 

المستأجرة  الأصول  أوتسليم العقارات  أو إخلاءالتأخير في 

حسب ما تنص عليه العقود الموقعة مع المالك من يعرض 

 الغرامات أوالشركة للتجدلد التلقائي 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان
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1-53 

 العمليات في الوقت أوالتأخير في تنفيذ العمل  أوعدم الالتزام 

تأخير سير العمل في  أوالمحدد مما قد لترتب عليه تعكيل 

 الشركة

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-52 
 في الإبكاء أوتنفيذ القرارات الإدارية  أو إصدارالتأخير في 

 تنفيذها مما قد يسبب تعكيل لسير العمل في الشركة
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-52 
استكمال الغكاء المالي  أوالتأخير في استكمال ملفات العملاء 

 للعميل
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-51 
التأخير في تنفيذ البرامج والخكط الموضوعة للتكبي  مما قد 

 سير العمل اليومي إبكاء أويسبب تعكيل 
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-51 
 أووع الفر  أو وطلبات المستودعاتالتأخير في تلبيه احتياجات 

 المستلزمات المكلوبة أوالبائعين من البضاعة 
ألامثلاثة  لومان لوم  أربعة ألام 

1-52 
البيانات على الحساب الحالي عن الموعد  إدخالالتأخير في 

 المحدد
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-50 

المو لة للموظف حسب المسؤوليات  الأعمالالتأخير في تنفيذ 

 مما قدالخكط والبرامج الموضوع  أوالتكليف  أوالوظيفية 

 في سير العمل الأبكاليسبب 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-59 

 أو ل الأصو  أوالبضائع  أوتجقيز الملفات  أوالتأخير في تحضير 

المستندات حسب المواصفات  أوما شابهقا من المواد  أوالعقد 

 أعمالالجرد مما قد يعرقل  أعمالالشروط اللازمة لإنهاء  أو

ت التسليم للقرارا أومحاضر الاستلام  إقفاللجنه الجرد وتأخير 

 الإدارية

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-38 

ت الشر ا أوالمؤسسات  أوالتأخير في مراجعه الدوائر الحكومية 

الخاصة اللازمة لإنهاء المعاملات الخاصة  أوالجقات الرسمية  أو

املات المع إنهاءالتأخير في  أوبالشر ات مما قد يسبب التعكيل 

 الخاصة بالشركة

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-35 
 أعمالالبحوث مما قد يعي   أوالدراسات  أعمالالتأخير في 

 التكوير في عمل الشركة
 لومان لوم ون ف لوم  %18

1-33 
الخكط  أوالجرد عن الجداول  أوالتفتيش  أعمالالتأخير في 

 الموضوعة في الشركة
ألامثلاثة  لومان  خمسة ألام أربعة ألام 

1-32 
الخاصة في شراء  الأسعارطلب عروض  أو إحضارالتأخير في 

 الأصول  أوالبضائع  أوالمستلزمات  أوالمواد 
 لوم %08 %28 %38

1-32 

 أو البرلد العادي أوالفاكسات  أوالتأخير في الرد على المراسلات 

 أوالموظفين  أوالموردلن  أوالوارد من العملاء  الإلكتروني

 الجقات الحكومية

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم
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1-31 

لجقة غير جقة الاخت اص في العمل  الإبلاغ أو الإبلاغالتأخير في 

بضائع  أصول  أوالمحتمل حدوثها على ممتلكات  الإخكارعن 

  ان لمكن تقليل أكبرالشركة مما قد يعرض هؤلاء جميعا لضرر 

 تلانيه أو

ألامثلاثة   خمسة ألام خمسة ألام أربعة ألام 

1-31 

فين الموظ أوالموردلن  أوالتأخير في صرف مستحقات المقاولين 

التنظيمات الموضوعة لذلك مما  أوعن المواعيد المحددة 

 معقم إساءة العلاقةيسبب 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-32 

 وأاستلام الجقات ذات العلاقة مثل البنوك  إحضارالتأخير في 

 أوالاعتمادات  أوالمراسلات  أوالموردلن ل خكابات  أوالعملاء 

 الشيكات مما قد يعرقل سير العمل

 لومان لوم ون ف لوم  %18

 لومان لوم  28%  58% التأخير في تسجيل المبيعات بالسيستم أوعدم  1-30

1-39 

 ائهاإنش أوتجدلدها  أوالتأخير في رنع العقود المكلوب اعتمادها 

عن الشروط المذ ورة في هذه العقود مما  أوعن المدة المقررة 

للزم الشركة بالتزامات ماليه  أوقد يعرض الشركة للضرر 

 إضانية

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم العمل الإضانيةرنض القيام بالمقام الوظيفية في ساعات  1-28

 

1 

 التعدي على ال لاحيات

 وأويق د بها تعدى العامل على ال لاحيات الخاصة بالأخرين وتجاوز حدود ال لاحيات الممنوحة لقم حسب عقد العمل 

 المسئوليات الوظيفية المكلف بها

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

1-5 

 إلىع البضائ أوالعقد  أو الأصول  إعكاءالتعدي في ال لاحيات في 

ل خكر  الأشياءخرين دون تعميد مما قد يعرض هذه آ أشخاص

 الضياع أو

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-3 
ات لا مستند أو أوراقالتعدي في ال لاحيات في تسليم الموظف 

 تخ ه وقيامه بالتوقيع عليها باسم الشركة
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-2 

التعدي في ال لاحيات للعامل في عدم الالتزام باستخدام 

 أوالموردلن  أوالنماذج الرسمية للشركة سواء مع العملاء 

 التي تتعامل مع الشركة الأخرى الجقات  أوالبنوك 

ألامثلاثة  لومان لوم  أربعة ألام 

1-2 

 أوخكابات  أوالتعدي في ال لاحيات في الرد على مراسلات 

عقود لا تدخل ضمن عمل الموظف مما قد يسبب  أواتفاقيات 

 الضرر للشركة أولسير العمل  الإرباك

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-1 

بات حسا أوالتعدي في ال لاحيات للموظف مثل نتح الملفات 

التل ص على بيانات ومعلومات لا تخص  أوالاطلاع  أو

 الموظف

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

  



 

42 

 

1-1 

 أو أوامربادعاء تنفيذ  الآخرينالتعدي في ال لاحيات على 

ا غير  امله مم أونقل تعليمات غير صحيحه  أوتعليمات الإدارة 

 لسير العمل الكبيعي في الشركة إرباكقد يسبب 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-2 

شيكات من  أومبالغ  أيالتعدي في ال لاحيات في صرف 

ترحيل م اريف في  أوقيد  أوالعقد المالية  أوال ندوق 

تجاوز حدود  أوالحسابات دون تعميد من الإدارة بذلك 

 التعليمات المنظمة لل رف في الشركة أو العميدات

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-0 

معلومات غير  أوالتعدي في ال لاحيات في تقدلم بيانات 

ستلام ا أول جقات التي تتعامل معقا الشركة  أوحقيقيه للشركة 

 باسم الشركة والتوقيع عليهاتخ ه  أوراق لا

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-9 

المفاتيح الخاصة  الآخرين إعكاءالتعدي في ال لاحيات في 

ي رسم إذنالفروع بدون  أوالمستودعات  أو الأصول  أوبالمكاتب 

 من الإدارة

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-58 
القيام بأعمال لم تكلب من  أو الآخرينالتعدي على صلاحيات 

 الآخرينالعامل بالنيابة عن 
 لوم %08 %28 %38

1-55 
ي عدم الالتزام فالتنظيمي لسير العمل و مل القيكل تجاوز العا  

 الآخرينللمدراء  الإرباكسير العمل بالمرجع مما قد يسبب 
 لومان لوم ون ف لوم %18

1-53 
تمثيل الشركة خلاف  أوالتعدي في ال لاحيات في التحدث 

 الوظيفة المعكاة للعامل
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-52 

 عمل لا لدخل أياستلام  أوالتعدي في ال لاحيات في تسليم 

المسؤوليات المعكاة للموظف مما قد  أوضمن حدود الوظيفة 

 الضرر  أويعرض سير العمل للتأخير 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-52 

 أوالعقد  أو الأصول التعدي في ال لاحيات في استخدام   

للأغراض الخاصة  أوخارج نكاق العمل المحدد للعامل  الأدوات

خلاف التعليمات  أوقياده السيارة بعد الدوام الرسمي  أو

 والضوابط الموضوعة

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

1-51 
 أوود قي أوبيانات  أووثائ   أي إرسالالتعدي في ال لاحيات في 

 تسليمقا للأخرين دون تعميد بذلك أومستندات 
 لومان لوم ون ف لوم  18 %

1-51 
الشيكات  أوالوثائ   أوالتعدي في ال لاحيات في تسليم الملفات 

 العقود دون اخذ تعميد بذلك أوالمستندات  أو
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-52 

ائع ال رف للبض أوالشراء  أوالتعدي على ال لاحيات في البيع 

لب ط أوتوقيع الكلبيات  أوالتعاقد  أوالمواد  أوالمستلزمات  أو

 العامل وخارج صلاحياتدون اخذ التعميد بذلك  الإصلاح

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-50 
بيانات على الحاسب  إدخال أوالتعدي في ال لاحيات في مسح 

 خارج صلاحيات العامل ومسؤولياته أوبدون تعميد بذلك  الآلي
 خمسة ألام خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
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1-59 
 أو يكقاتحر  وأالبضائع  أو الأصول التعدي في ال لاحيات في نقل 

 المخ  ة دون تعمل بذلك أماكنهاتغيير 
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

1-38 
التعامل مع رؤساء  أوتجاوز الموظف لرئيسه المباشر ومخاطبة 

 اعلى ما لم لكن ذلك بأمر من الرئيس الأعلى
 لومان لوم ون ف لوم %18

 

 

2 
 التلف أوالمخالفات التي تتعل  بعمليات الضياع 

 الموجودة في عقده الأشياءضياع  أو إتلافويق د بها قيام الشخص في 

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

2-5 

من سيارات  الأصول ضياع  أو إتلافالعامل في  أوالموظف  إهمال

ب مكات أوكراس ي  أوحاسبه  آلات أو إلىحاسب  أجقزه أوومرنقاتها 

خلانه وكذا العقد الموجودة  أو اميرات ت وير  أوت وير  آلات أو

 أوالمفاتيح  أو الأقفال أو الأسرةأو  في حوزته مثل الدواليب

 خلانه  أوالمكتبية  الأدوات أوالكفالات 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

2-3 

 وراقالأ  أوضياع المستندات  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

 وأالملفات  أوالتعميدات  أوالفواتير  أومرنقاتها مثل القيود و 

القرارات  أوالمراسلات  أوالفاكسات  أوالتقارير المحفوظة 

تأشيرات  أوشقادات المغادرة  أومخال ات الموظفين  أوالإدارية 

 غير ذلك أوالاستقدام 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان
ن ل مع 

 المكانأة

2-2 

 الإقاماتضياع الوثائ  مثل  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

رخص  أو الإلجارعقود  أوالعلامات التجارية  أوالسجلات  أو

 شقادات الدخل أوالز اة  شقادة أوالدناع المدني 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

2-2 

ضياع البضاعة المسؤول  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

للمحانظة عليها  أماباستلامقا  والذي قام والمسجلة عليهعنها 

ناتورة مبيعات مثل  أووصرنقا عند استلامه سندات ال رف 

تسليم البضاعة للعميل اذا  ان مندوب  أوالمستودعات  إمناء

 مبيعات وذلك بعد التعميدات المكلوبة

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

2-1 
تلف المبالغ النقدلة  أوالعامل في ضياع   أوالموظف  إهمال

 الغير ل الح الشركة أومن عمليات البيع  أوالمح لة من العملاء 
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام

ن ل مع 

 المكانأة

2-1 
راق و الأ  أوضياع الشيكات  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

 راق الماليةو غيرها من الأ  أوالكمبيالات  أوالسندات  أوالمالية 
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام

ن ل مع 

 المكانأة

2-2 

 أوضياع كشوف الحساب  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

 وأمراسلات البنوك  أوالموردلن  أوالم ادقات الخاصة بالعملاء 

 غير ذلك أو الإشعارات أوخكابات نتح الاعتمادات 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان
ن ل مع 

 المكانأة
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2-0 

المعلومات والتي قد  أوضياع البيانات  أوالموظف في تلف  إهمال

ملفات محفوظه خاصه بالبيانات  أوسكوانات إتكون مسجله على 

المالية بدون حفظقا على اسكوانات  السنةوالمعلومات في نهالة 

 وذلك حسب النظام المعمول به في الشر ات

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

2-9 

ضياع المستلزمات من  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

غير ذلك من  أوكتابيه  أدوات أودناتر  أومكبوعات رسميه 

 المستلزمات

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

2-58 

 يماو التق أوضياع القدالا  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

 أوعلى العملاء  وذلك لتوزيعقاالشركة بشرائها  والتي قامت

 الجقات التي تتعامل معقا الشركة أوالموظفين  أوالموردلن 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

2-55 

 والتي تتعاملضياع العينات  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إهمال

 أوالملابس الداخلية  أوالثياب  أونيها الشركة من اقمشه 

 غير ذلك أوالجوارب  أوالشماعات 

 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام
ن ل مع 

 المكانأة

 

0 
 مخالفات تتعل  بعمليات الغش والتزوير

 طبيعي لق د من وراءها السرقة والاختلاس وسلوك غيرويق د بها قيام الفرد بأعمال 

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

 ن ل من الخدمة بدون مكانأة الغير أوراق والنماذج الرسمية للشركة و التزوير في الأ  0-5

 ن ل من الخدمة بدون مكانأة الغير أوالسرقة والاختلاس من ممتلكات الشركة  0-3

 ن ل من الخدمة بدون مكانأة التدليس على الإدارة  أوالغش  إدخال 0-2

 ثلاثة ألام لومان لوم الان راف أوالحضور  إثباتالتلاعب في  0-2
ن ل مع 

 المكانأة

 

 مخالفات تتعل  بالسلوك 9

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

9-5 
 وأالسيئة التي تؤثر على العمل مثل التسكع  الأساليباتباع بعض 

  والشتم السب  أوالاستهزاء  أو الإساءة
 خمسة ألام أربعة ألام ثلاثة ألام

ن ل مع 

 المكانأة

9-3 
في العمل مما سيؤدي بكبيعة الحال  أصدقاء أو أشخاصاستضانه 

 ببيئة العمل الأضرار أوتضييع وقت العمل  إلى
 لومان لوم 18% كتابي إنذار

9-2 

في الاهتمام بالمظقر الشخص ي  همالالإ  أوالتق ير في ارتداء الزي 

 إلىالحضور  أوبياناتها  إظقارعدم  أوالموظف  بكاقةعدم ارتداء  أو

 العمل بشكل غير لائ 

 ثلاثة ألام لوم 18% كتابي إنذار
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 ثلاثة ألام لوم  18% كتابي إنذار خاصه أغراضفي  ومكاتبات الشركةراق أو استخدام  9-2

9-1 
 أوالمستودع  أوالمكتب  أوترتيب المحل  أوفي نظانة  همالالإ 

 السيارة عقدة الموظف  أو الأرشيف
 لوم  18%  31% كتابي إنذار

9-1 

 أوالزملاء  أوالموردلن  العملاء أوالتعامل ب وره غير لائقة مع 

جقة من الجقات التي لقا  أي أوممثلي الجقات الرسمية  أوالزوار 

استدعاء يهم بكريقه غير  أوليهم إالتحدث  أوتعامل مع الشركة 

 لائقة 

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان
ن ل مع 

 المكانأة

9-2 

 نوالتثبيط معلى مخالفه التعليمات  الآخرينالعمل على تحريض 

العمل بالشكل  إنجازروح الزملاء في العمل مما لترتب عليه عدم 

 المكلوب

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان
ن ل مع 

 المكانأة

9-0 
مخالفه التعليمات الصحية المتعلقة  أوالامتناع عن الكشف الكبي 

 بأمكنة العمل
 لومان لوم  %18  %31

 خمسة ألام ثلاثة ألام لوم لالعم أثناءعدم تواجد العامل في المكان المخ ص له  أوالتسكع  9-9
ن ل مع 

 المكانأة

9-58 
 أوعدم الحضور في الموعد المحدد للاجتماعات الدورية  أوالتأخير 

 الكارئة
 لومان لوم  %18  %31

9-55 
من طلب واحد لجقات مختلفة في العمل بق د الح ول  أكثررنع 

 على موانقه ألا منها
 لومان لوم  18% كتابي إنذار

9-53 
 إذناستخدامقا دون  أوالعمل  أماكنالسماح للأخرين بدخول   

 بذلك
 لومان لوم  18% كتابي إنذار

9-52 

 الأدلاءرنض  أورنض الامتثال للتحقي  في مخالفات العمل 

عدم  أوإعكاء معلومات مغلوطة  أوإخفاء أي معلومات  أوبالشقادة 

 جقة التحقي  في مقامقا. نةاو مع

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

9-52 
 رنض أورنض التوقيع على محضر التحقي  في مخالفات العمل   

 لعدم التوقيع على المحضر الأسبابكتابه 
 لومان لوم %18  %31

9-51 

ده بعي مسانةالحدلث من  أوفي العمل برنع ال وت  الآخرين إزعاج

 أوالحركة العنيفة  أوالشد في العمل  أو داعيالحدلث بدون  أو

 تشويه بيئة العمل إلىالمزعجة للأخرين مما لؤدي 

 لومان لوم %18  %31

9-51 
التأخير في الرد مما يعرقل سير  أوعدم الرد على الات الات القاتفية 

 العمل
 لومان لوم  %18  %31

9-52 

 التعليمات أوراق و التأخير في الحضور لاستلام الأ  أوعدم الحضور 

 وأالمشرنين  أو الأقسامالبيانات الخاصة بالموظفين من رؤساء  أو

 العلاقة أصحابالموظفين 

 ثلاثة ألام لومان  %18  %31

9-50 

محاضر التسليم والاستلام في  أورنض التوقيع على محاضر الجرد 

 المفتشين مما أوالعمل بعد استكمالقا من لجان الجرد التفتيش 

 يعكل سير عملقم

 ثلاثة ألام لومان لوم  %18
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9-59 
الملفات دون  أوالعقد  أو الأصول السماح للأخرين باستخدام 

 استئذان
 ثلاثة ألام لومان لوم  %18

9-38 
 قمأشكال أودلاناتهم  أوبالتعرض لجنسياتهم  الآخرين إلى الإساءة

 تخريب بيئة العملو بالسخرية مما قد يسبب الحرج لقم 
 ثلاثة ألام لومان لوم  %18

9-35 
 نالأماكالعمل برمي المخلفات في غير  أماكنالتسبب في اتساخ 

 المخ  ة لذلك
 ثلاثة ألام لومان  18% كتابي إنذار

9-33 

تعكيل صرف  أوالوظيفة في تأخير  أواستغلال طبيعة العمل 

بين المراق أومكانئات المفتشين  أومرتبات  أومميزات  أومستحقات 

نه التأثير على ما لكتبو  أوالزملاء في العمل بق د الضغط عليهم  أو

 مخالفات تجاه العمل أوملاحظات  أومن تقارير 

 ثلاثة ألام لومان  18% كتابي إنذار

9-32 

 أو الأدوات أوالعقد  أو الأصول التق ير في ترك  أو همالالإ 

 وأبدون تنظيم  أوالمستندات وذلك في المكان غير مخ  ه لقا 

 ةغير مباشر للشرك أوحفظ مما قد لنتج عنه ضرر مباشر  أوترتيب 

 ثلاثة ألام لومان  18% كتابي إنذار

9-32 
 أو همالالإ  أوتعريض ممتلكات الشركة ل خكر وذلك بق د 

 الضرر العام للشركة أو تلافالإ
 ثلاثة ألام لومان لوم كتابي إنذار

9-31 
الذلن تتعامل  الأنراد أوالعملاء  أوواجب الضيانة للزوار  إهمال

 معقم الشركة
 ثلاثة ألام لومان لوم كتابي إنذار

9-31 
في السكن و عدم القيام بعمليه النظانة  أخرين أشخاصاستضانه 

 الآخرين إزعاج أو الأنوار إطفاءعدم  أوو الترتيب للسكن 
 ثلاثة ألام لومان لوم كتابي إنذار

 جرح أوالمشاجرة التي لنجم عنها ضرب  9-32

عن  الإلقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة ألام

عن  الإلقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة ألام

عن  الإلقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة ألام

ن ل مع 

 المكانأة

9-30 
 
ً
 أوالمدلر المسئول  أومجلس الإدارة  أعضاءمن  التعدي على ألا

 بسببه. أومرؤوسيه أثناء العمل  أوأحد رؤسائه 
 المكانأةن ل من الخدمة بدون 

 المكانأةن ل من الخدمة مع  بسببه. أوالتعدي على الغير أثناء العمل  9-39

9-28 

اتخاذ أي موقف لخدش  أو الإلحائية أوالإساءة القولية  أو الإلذاء

 ان ذلك على سبيل  إذاالسمعة حتى  أولنال من الكرامة  أوالحياء 

 المزح

عن  الإلقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة ألام

 المكانأةن ل مع 

9-25 
لم تكن موجقة لشخص  إذاخادشه ل حياء  أوالتفوه بألفاظ نابية 

 بعينه

عن  الإلقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة ألام

وقف 

 خمسة ألام
 المكانأةن ل مع 

9-23 

 أو إذننقود بدون  أو إعاناتالسيئة مثل جمع  الأساليباتباع بعض 

يه تشو  إلىعلى الجدران مما لؤدي  إعلاناتل    أوكتابه العبارات 

 استخدام مكبوعات الشركة لأغراض خاصه أوبيئة العمل 

 ثلاثة ألام لومان لوم
ن ل مع 

 المكانأة
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9-22 
 أوالعمل  أماكنسيئة مثل التدخين في  أساليباتباع الموظف 

 الأماكن المحظورة
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان

ن ل مع 

 المكانأة

9-22 
المستلزمات الخاصة  أوالعقد  أو الأصول في استخدام  همالالإ 

 العمل أغراضخاصه بعيدا عن  أغراضبالشركة في 
 المكانأةن ل من الخدمة مع  خمسة ألام

 المكانأةن ل من الخدمة بدون  ارتكاب العامل سلوك مخل بالشرف والأمانة 9-21

9-21 
استغلال المركز الوظيفي بكريقة غير مشروعة ل ح ول على نتائج 

 ومكاسب شخ ية
 المكانأةن ل من الخدمة بدون 

 لومان لوم  21% 18% المنوط بها الأعمالجزء منه لغير  أوتخ يص وقت الدوام  9-22

 لومان لوم  21%  18% وقت الدوام أثناءأي جقاز  أوالتاب  أواللاب توب  أواللقو بالقاتف  9-20

 لومان لوم  18% وقت الدوام أثناءالكعام  ل او تن أوالنوم  9-29
ن ل مع 

 المكانأة

9-28 

 أو ان بهدف الكيد  أوالتظلم  أوإساءة استعمال ح  الشكوى 

الفاظ تنتقص من شأن  أواذا انكوت على ثمة عبارات  أوالتشقير 

  الآخرين

 ثلاثة ألام لومان لوم
ن ل مع 

 المكانأة

 خمسة ألام ثلاثة ألام  18% النوم في الحالات التي تستدعى لقظة مستمرة 9-25
ن ل مع 

 المكانأة

 خمسة ألام ثلاثة ألام لوم والسلامة المتعلقة بمواقع العمل الأمنمخالفة تعليمات  9-23
ن ل مع 

 المكانأة

 خمسة ألام ثلاثة ألام لوم  18% الخروج من مكاتب الشركة من غير المدخل المعد لذلك أوالدخول  9-22

9-22 
السماح للغير  أواستخدام ت ريح الدخول الخاص بالغير 

 باستعمال ت ريح الدخول الخاص بالعمل
 ثلاثة ألام لوم كتابي إنذار

ن ل مع 

 المكانأة

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان رنض استلامقا أوبلاغات الإدارة  أوتعليمات  إتلاف أوتمزي   9-21
ن ل مع 

 المكانأة

9-21 
أماكن العمل دون  أيفي  أوبيان على لوحة الإعلانات  أو إعلانوضع 

 موانقة المسئولين
 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان

ن ل مع 

 المكانأة

9-22 
 أوليها الشركة لأغراض إدارية إمعلومات تحتاج  أيرنض تقدلم 

 قانونية
 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان

ن ل مع 

 المكانأة

9-20 
معلومات عن البيانات  ةلأإضانة  أومحو  أوتشويه  أوتبدلل 

 المعتمدة بالشركة
 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 خمسة ألام لومان لوم كتابي إنذار الخامات دون مبرر أوفي استخدام المواد  الإسراف 9-29

9-18 
في الأماكن  خرى عدم وضع أدوات الت ليح وال يانة واللوازم الأ 

 رارأضالمخ  ة لقا بعد الانتهاء من العمل ما لم لترتب على ذلك 
 لومان لوم  18% كتابي إنذار

9-15 
ألا من  المعدات أو أوإخفاء الأدوات  أو الشخص يالاحتفاظ 

 يالشخص موجودات الشركة باستثناء تلك المخ  ة للاستخدام 
 خمسة ألام أربعة ألام لومان

ن ل مع 

 المكانأة



 

32 

 

9-13 
 أو موردي أوعملاء  أحدعمولة من  أوهدلة  أوقبول مكانأة 

 مع الشركةالمتعاملين 

المكانأةن ل مع  ثلاثة ألام لومان  

العمولة للشركة ويمكن للإدارة  أو المكانأةمع تسليم 

 ل مرةأو الف ل بدون تعويض من 

المكانأةن ل مع  خمسة ألام ثلاثة ألام عدم تنفيذ التعليمات المتعلقة بالعمل أوامر و عدم إطاعة الأ  9-12  

9-12 
وقت دون ت ريح من المسئول  أيسبب وفى  لأيالامتناع عن العمل 

 المختص

المكانأةن ل مع  خمسة ألام ثلاثة ألام  

 خ م راتب مدة الامتناع عن العمل إلىبالإضانة 

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان إساءة استغلال السلكة الممنوحة له 9-11
ن ل مع 

 المكانأة

 
لأضرار  تعريض الشركةو  إساءة استغلال السلكة الممنوحة له

 جسيمة

 المكانأةن ل مع 

 مع تحمل قيمة الأضرار التي تسبب نيها للشركة 

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان المناطة بغير ق د بذلك والأعمالعدم تنفيذ المقام  9-11
ن ل مع 

 المكانأة

9-12 
التواجد بحالة سكر في مكان  أوالمخدرات  أوحمل المسكرات 

 العمل.
 المكانأةن ل مع 

9-10 
أنلام خليعة في مكاتب الشركة  أومجلات خليعة  أوحمل سلاح 

 ونروعقا
المكانأةن ل مع  خمسة ألام ثلاثة ألام  

 المكانأةن ل مع  تواجد أي منتج بفرع الشركة من غير المنتجات التي تنتجقا الشركة 9-19

 المكانأةن ل مع  خمسة ألام وتسليم ناتورة للعميل إصدارعدم  9-18

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم بدائل للشراء  إعكاءه أوعدم عرض منتجات مختلفة على العميل  9-15

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم عدم استقبال العميل نور دخول العميل للفرع بالشكل المناسب 9-13

 أربعة ألام ثلاثة ألام لومان لوم عدم الالتزام بمواعيد نتح الفرع )ون  توجيهات المدلر المباشر( 9-12

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان لوم لوحة الفرع إضاءةعدم  9-12

 كتابي إنذار النقص أوعدم الالتزام بتسعيرات الشركة سواء بالزيادة  9-11

ألامثلاثة    

وتحمل نرق 

 الأسعار

 خمسة ألام 

تحمل نرق و 

 الأسعار

ن ل مع 

 المكانأة

 ثلاثة ألام لوم عدم طلب الأصناف ذات الحركة البيعية 9-11
 خمسة ألام

  

9-12 
 وأوجود مبالغ مالية غير مكابقة لحركة المبيعات سواء بالزيادة 

 النق ان
 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان

ن ل مع 

 المكانأة

 خمسة ألام لومان لوم 18% مخالفة التعليمات الصحية المتعلقة بأمكنة العمل 9-10

 خمسة ألام لومان لوم 18% عدم التقيد باستخراج تقارير المكابقة النقدلة اليومية 9-19

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان لوم هدالا غير مسموح بها إخراج 9-28
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9-25 

تعمد العامل وتسببه في وقوع مخالفات على الشركة بق د الإضرار 

الجقات المخت ة بالحادث  بإبلاغعلى أن تقوم الشركة  بها مادلا

 من وقت العلم بوقوعه ساعة 32خلال 

 ن ل بدون مكانأة خمسة ألام

تحميله قيمة المخالفة إلىبالإضانة   

المكانأةن ل مع  خمسة ألام ثلاثة ألام التلاعب لسد عجز بالجرد أوالجرد السنوي  أورنض الجرد المفاجئ  9-23  

9-22 
روع ن إلى أوتسليم بضاعة للمشرف لتحويلقا من  أورنض استلام 

 أخرى 
 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان لوم

 خمسة ألام ثلاثة ألام لومان لوم العمل أوالتي تس ئ للشركة  يلاو والأقإثار الشائعات  9-22

9-21 
عملية البيع في وقتها سواء للتلاعب بنسبة المحق  من  إثباتعدم 

 غير ذلك أوالمستهدف 
 خمسة ألام ثلاثة ألام لوم

ن ل مع 

 المكانأة

9-22 
مكاسب  أوج استخدام بكاقة تواصل لغرض الح ول على نتائ

 شخ ية
 الف ل بدون مكانأة

9-20 
 أوالبكاقة الائتمانية لغرض  أو الألىاستخدام بكاقة ال رف 

 م  حة شخ ية
 المكانأةن ل مع 

 المكانأةن ل مع  العبث بالكاميرات الخاصة بالمراقبة لةاو مح أوالعبث  9-29

9-08 
عدم اتباع  أووالمعدات من قبل غير المختص  الآلات إصلاح لةاو مح

 الإجراءات الصحية لإصلاح الأجقزة والمعدات
 خمسة ألام لومان لوم كتابي إنذار

 


