
لمعلا ميظنت  ةحئلا  دامتعا  ةداهش 

ةكرش ةسسؤم /  نأب :  ةيعامتجلاا  ةيمنتلاو  لمعلا  ةرازو  دهشت 
١-٢٠٤٠٠ مقرب : ةفدلا  ةكرش 

: مقر لمحت  و  خيراتب ٦-٥-١٤٤١ ه ـ لمعلا  ميظنت  ةحئلا  تدمتعا  دق 
٥١٩٨٢٧

 : 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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 لائحة تنظيم العمل لشركة الدفه
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 نبذة تعريفية عن الشركة

 

 .الدفهشركة  :الشركة اسم 

 المدير التنفيذي :المسئول المدير 

 الرياض. –الديرة  –محمد بن سعود بن مقرن  الإمامشارع  2072 الرئيس ي:المركز 

 عامل 27 :السعوديينعدد عامل                     110 الغير سعوديينعدد  :العاملينمجموع 

الكهرباء لابيع مواد اليناء لا جارة الجماة  لاأعمالالدها ا   لاأعمالمقاالات  عااماة لاميااصي لاةاااااااااااااياا ة لا رمي   النشاااااااااااااا :

ا  لامساااتازم لاالأحذيةلاالعطورا  لاالمواد الغذائية لاالمنساااو ا   لاالأقمشاااةلاالتجزئة في الملابس الجاهزة 

 الخياطة الجادية.

 )0340) :الإضافيالرقم 

 ( 12244) البريدي:الرمز 

  الديرة-الإمام محمد بن سعود بن مقرن  2702لااةل: رق  بريد 

 7113111177:هاتف

 11-3118103 فاكس:

 contact@daffah.sa :بريد إلكتروني

 تاريخه رقم السجل

 / هااا 1377/  72/  74 1717720182
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 ( ا لحك  المادة
ً
( لا اريخ 11بالمرسوم الماكي رق  )م/عشرة( من  ظام العمل الثالثة لاضعت هذه اللائحة  نفيذ

ها، المعدل بالمرسوم الماكي رق  12/71/1343( لا اريخ 23بالمرسوم الماكي رق  )م/ ها المعدل24/78/1322

ها المعدل 22/2/1337(لا اريخ 13، المعدل بالمرسوم الماكي رق  )م/ اه1/72/1342( لا اريخ 32)م/

 ها.1337/ 11/ 20( لا اريخ 143بالمرسوم الماكي رق  )م/

 

  لاعمالها بما يحقق المصاااااااااةحة العامة لامصاااااااااةحة الطرفين لاليكون  ل لاذلك بهدف  نظي  العلاقة بين الشاااااااااركة

 منهما على بينة من أمره عالما بما له لابما عايه.

  

 ةــدمــمق
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 الفصل الأول 

 أحكام عامة

   (1) المادة

 لاالفرلاع التابعة لها. بالشركة.تسري أحكام هذه اللائحة على  ميع العاماين 

   (2) المادة

 -ل  يقتض السياق خلاف ذلك:  الميينة أمامهاأينما لارد  في هذه اللائحة المعاصي  – لاالعيارا  الآ يةيقصد بالألفاظ 

 .الدفهشركة  الشركة : .1

 ألا - ل شخص طييعي العامل: .2
ً
 ، إدارتها. ألا إشرافها مقابل أ ر هذه الشركة لا حتلمصةحة  يعمل-أ ثىذكرا

ً
 .ارهاعن أ ظلالو ان   بعيدا

ه للاالذي يشمل الأ ر الأساس ي مضافا إليه سائر الزيادا  المستحقة الأخرى التي  تقرر لاعامل مقابل  هد بذ هو الأ ر الفعلي، :الأ ر.   4

أثناء  أديته لعماه. ألا التي  تقرر لاعامل لقاء العمل بمو ب عقد عمل مكتوب ألا غير مكتوب ألا في العمل ألا مخاطر يتعرض لها 

 لما  صت عايه أحكام المادة ) تئحة  نظي  العمل مهما  ان  وع ذلك الأ ر
ً
 ( من  ظام العمل.2لاذلك لافقا

ها المعدل بالمرسوم الماكي رق  24/78/1322( لا اريخ 11بالمرسوم الماكي رق  )م/يقصد به  ظام العمل الصادر  العمل: ظام  .3

معدل بالمرسوم الماكي رق  ه ، ال1/72/1342( لا اريخ 32ها، المعدل بالمرسوم الماكي رق  )م/12/71/1343( لا اريخ 23)م/

 ها.1337/ 11/ 20( لا اريخ 143ها المعدل بالمرسوم الماكي رق  )م/22/2/1337(لا اريخ 13)م/

 المدير التنفيذي الصلاحية:ةاحب  .1

   (3) المادة

 ت  خل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسية لاعمال .1

 هو: التقوي  الميلاديالشركة التقوي  المعمول به في  .2

 لاالشرلاط الأفضل لاعامل الواردة في العقد. الأحكامر هذه اللائحة متممة لعقد العمل الموقع بين الطرفين فيما ت يتعارض مع تعتب .4

 العامل على هذه اللائحة عند التعاقد. لا نص على ذلك في عقد العمل.الشركة  طاع  .3

؛ لاالقرارا  الوزارية الصادرة  نفيذا لا افة تعديلا هها  24/8/1322( لا اريخ 11 ظام العمل الصادر بالمرسوم الماكي رق  )م/ أحكام طيق  .1

 له فيما ل  يرد بشأ ه  ص في هذه اللائحة.

   (4) المادة

 إةدار قرارا  لاسياسا  خاةة يُعطى بمو ها العمال حقوقا أفضل مما هو لاارد في هذه اللائحة لاشركةيجوز  .1

الحق في  ضمين هذه اللائحة شرلاطا لاأحكامًا إضافية بما ت ينتقص من حقوق العمال المكتسية بمو ب  ظام العمل لاتئحته التنفيذية  لاشركة .2

 له؛ لات  كون هذه الإضافا  ألا التعديلا   افذة إت بعد اعتمادها من لازارة العمل
ً
 لاالتنمية ات تماعية.  لاالقرارا  الصادرة  نفيذا

 لات .4
ً

 له؛ يعتبر باطلا
ً
 عتد به.ي  ل  ص يت  إضافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام  ظام العمل، لاتئحته التنفيذية، لاالقرارا  الصادرة  نفيذ
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 الفصل الثاني 

 ، وفترة التجربةعقد العمل ،التوظيف

   (5) المادة

 ما يلي:الشركة يوظف العمال على لاظائف ذا  مسميا ؛ لامواةفا  معينة؛ لايُراعى عند التوظيف في 

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. .1

 .أن يكون تئقا طييًا بمو ب شهادة طيية من الجهة التي  حددها .2

 .الشركةأن يكون حائزا على المؤهلا  العامية. لاالخبرا  المطاوبة لاوظيفة من قيل  .4

 من اختيارا  ألا مقابلا  شخصية  طابها الوظيفة.الشركة أن يجتاز بنجاح ما قد  قرره  .3

يجوز استثناءً  وظيف غير السعوديين لافقًا لاشرلاط لاالأحكام الواردة في المواد: )السادسة لاالعشرلان، الثا ية لاالثلاثون، الثالثة  .1

 لاالثلاثون( من  ظام العمل.

 أن يكون مصرح له بالعمل داخل السعودية بالنسية لاعامل غير السعودي لا كون الإقامة سارية المفعول. .2

 أكثر من هذه الشرلاط فيما عدا الاياقة. ألايجوز إعفاء المواطنين السعوديين من شرط 

   (6) المادة

  -على  ل من يرغب العمل في الشركة  قدي  المسوغا  التالية: 

 ةورة من الهوية السعودية إذا  ان سعوديا .1

 أ نبياةورة من رخصة الإقامة لارخصة العمل لا واز سفر ساري إذا  ان  .2

 ةورة مصدقة من مؤهلا ه العامية أ، خبرا ه العماية. .4

 3/2ةورة شخصية حديثة مقاس  .3

 طيية  ثبت لياقته الطيية من  هة  حددها الشركة.شهادة  .1

يرفق  أن لاخلافه علىإلكترلاصي إقرار كتابي ييين فيه محل إقامته لاحالته ات تماعية لاعنوا ه لابيا ا  التواةل من رق   وال لابريد  .2

 بالإقرار بر ت لاعنوان الوطني الخاص به. 

 لا حفظ هذه الوثائق في ماف خدمة العامل.

   (7) المادة

القضائية عن طريق أيا من بيا ا  التواةل المقدمة منه عند التعيين لايتر ب على  لاالألاراق  لاالإ ذارا العامل بكافة المراسلا   إخطاريكون 

 إقامته ل مح ألا الإلكترلاصي بريده  ألاعلى  واله  إرسالها  صح المراسلا  بمجرد  أن التيايغ بأي من هذه الوسائل  ميع الأثار القا و ية، على 

اريخ التغيير عن من   أيام الشركة خلال ثلاثة  إبلاغ المدلا ين بماف خدمته، لافى حالة تغيير أيا من بيا ا  التواةل الخاةة بالعمال يتعين عايه 

عايها  ساللإر ا الشئون الإدارية بالشركة، لاات اعتد بالييا ا  الواردة بماف خدمته، لايعتبر  إلى طريق تعيئة طاب  حديث الييا ا  لا قديمه 

 صحيحا لامنتجا لأثاره القا و ية في موا هته.

 عقد العمل
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   (8) المادة

. ركةالشيت   وظيف العامل بمو ب عقد عمل يحرر من صسختين بالاغة العربية، تسا  إحداهما لاعامل لا ودع الأخرى في ماف خدمته لدى 

لاعنوا ه المختار. لا وع العمل، لامكا ه. لاالأ ر الأساس ي بحيث يتضمن العقد اس  ةاحب العمل. لااس  العامل؛ لا نسيته، لاعنوا ه الأةلي. 

إذا    المتفق عايه. لاأية امتيازا  أخرى يتفق عايها. لاما إذا  ان العقد محدد المدة؛ ألا غير محدد المدة. ألا لأداء عمل معين. لامدة التجربة 

باغة أخرى إلى  ا ب الاغة العربية؛ على أن يكون النص العربي هو ات فاق عايها. لا اريخ مياشرة العمل لاأي بيا ا  ضرلارية؛ لايجوز  حرير العقد 

 المعتمد دائما.

   (9) المادة

إلغاء عقد العامل الذي ت يياشر مهام عماه دلان عذر مشرلاع خلال سيعة  لاشركةمع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمياشرة العمل؛ يحق 

من  اريخ قدلامه إلى المماكة إذا  ان التعاقد    خارج  ألاذا  ان التعاقد    داخل المماكة أيام عمل من  اريخ التوقيع على العقد بين الطرفين إ

 .من إ از ه ان عائدا  ألاالمماكة، 

   (11) المادة

 
ً
ان المماكة إذا    لاةوله إلىمن داخل المماكة لامن  اريخ  يعتبر عقد العمل  افذا من  اريخ مياشرة العامل الفعاية لاعمل إذا  ان مستخدما

 .مستقدما من الخارج

 فترة التجربة

   (11) المادة

 ت يعتبر العامل الذي يعمل لدى الشركة لافقا لاموارد السابقة  حت التجربة مل ل  ينص في عقده ةراحة لاكتابة على ا ه معين  حت التجربة

 للا حدد مدة التجربة في عقد عماه بصورة لااضحة بشرط  أت  تجالاز تسعين يوما، لايجوز بموافقة العامل الكتابية  مديد فترة التجربة لاعام

 لتس
ً
حساب فترة  لات  دخل في عين يوم أخرى بشرط  أن يكون هناك ا فاقا كتابيا مع العامل على ذلك لاأت  زيد مدة التجربة على مائة لاثما ين يوما

بة ثا ية ( من  ظام العمل، كما يجوز  إخضاع العامل لفترة  جر 14لأحكام المادة ) لافقاالمرضية  الأضحى لاالإ ازةالتجربة إ ازة عيد الفطر لاعيد 

 ( من  ظام العمل.13لمدة ت  زيد عن تسعين يوما بشرط  أن  كون في مهنة أخرى ألا عمل  أخر لافقا لأحكام المادة )

  (12) المادة

 ويض تعثبت عدم ةلاحية العامل خلال فترة التجربة لاقيام بوا يا  العمل المتفق عايه  از لاشركة فسخ عقد العمل دلان مكافأة ألا  إذا
ً
لافقا

 ( من  ظام العمل 13لامادة )

   (13) المادة

 عن العمل المتفق عايه بغير موافقته الكتابية إت في حات  الضرلارة بما  
ً
  وهريا

ً
تضيه قت يجوز لاشركة  كايف العامل بعمل يختاف اختلافا

لعمل حين هنة في  صريح اطييعة العمل، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة ت  تجالاز ثلاثين يوما على أن  تخذ الإ راءا  اللازمة بشأن تغيير الم

 يقتض ي الأمر ذلك بالنسية لاعامل غير السعودي.

   (14) المادة

 يجوز  قل العامل من مقر عماه الأةلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير محل إقامته إذا    ات فاق على ذلك بعقد العمل 



 

7 

 

   (15) المادة

قاه من مكان عماه الأةلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير مع مراعاة أحكام المادة )الثامنة لاالخمسون( من  ظام العمل يستحق العامل الذي يت   

كن النقل ي محل إقامته  فقا   قاه. لامن يعوله  شرعًا ممن يقيمون معه في  اريخ النقل بما فها  فقا  الإر اب مع  فقا   قل أمتعته ؛ ما ل 

 .بناء على رغية العامل
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 الفصل الثالث

 التدريب والتأهيل

   (16) المادة

ين محل غيره  من غير السعودي إحلاله  مهنيا لةحاول محل غير السعوديين لايت  قيد من     السعوديين لاإعداده يحق لاشركة  دريب عمالها 

 في السجل المعد لذلك

   (17) المادة

 يستمر ةرف ا ر العامل طوال مدة التدريب

   (18) المادة

ة تكاليف، لاإذا  ان مكان التأهيل ألا التدريب في غير الدائرة المكا يحال قيامها بتأهيل ألا  دريب العاماين السعوديين  افة ال الشركة في تحمل 

كما  ؤمن لاسائل المعيشة من مأ ل لامسكن لا نقلا  داخاية ألا  ،الشركة حددها  إلي ؤمن  ذاكر السفر في الذهاب؛ لاالعودة بالدر ة  لاشركة

  صرف لاعامل بدت عنها.

   (19) المادة

نهي  أهيل ألا  دريب العامل مع إلزامه بدفع  كاليف التدريب التي  حماتها  لاشركةيجوز 
ُ
 -تالية: ألا بنسية منها لاذلك في الحات  الالشركة أن  

 لاأإذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي  تولى التدريب ألا التأهيل عدم قابايته ألا قدر ه على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة،  .1

 المتدرب غير  اد. أنت ثب

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب؛ ألا التأهيل قيل الموعد المحدد لذلك دلان عذر مقيول لاشركة. .2

( منها أثناء فترة التدريب ألا 2إذا    فسخ عقد عمل العامل لافق إحدى الحات  الواردة في المادة )الثما ون( من  ظام العمل عدا الفقرة ) .4

 التأهيل.

 ا استقال العامل من العمل. ألا  ركه لغير الحات  الواردة في المادة )الحادية لاالثما ون( من  ظام العمل التدريب ألا التأهيل.إذ .3

   (21) المادة

رفض ألا أمتنع عن العمل المدة لافى حال ، مدة التدريبل ةماثامدى الشركة مدة يجب على العامل بعد ا تهاء مدة التدريب ألا التأهيل أن يعمل ل

 .الياقية منهاالمدة التدريب التي  حماتها الشركة ألا بنسية يدفع لاشركة  كاليف  أنعايه  لا ب ،لا بعضهاالمماثاة أ
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 الفصل الرابع

 الأجور 

   (21) المادة

 المتفق عايه في عقد العمل. الأ ريوظف العامل على لاظائف ذا  أسماء لامواةفا  معينة لايحصل العامل على 

   (22) المادة

 - ودع في حساباته  الينكية لافقا للأحكام التالية:  ألا دفع أ ور العمال بالعماة الرسمية لايلاد لايت  دفعها خلال ساعا  العمل الرسمية 

 في نهاية الشهر. أ رهالشهري يصرف  الأ رالعامل ذلا  .1

 في نهاية الأسيوع. أ رهبالقطعة يصرف  ألاالعامل باليومية  .2

يوم عمل بعد خص   افة ما عايه من  أخرأيام من  اريخ  0لا افة مستحقا ه خلال  أ رهخدمته يدفع الشركة ى العامل الذي  نه .4

 التزاما   جاه الشركة.

 يوم من  اريخ  رك العمل. 13لا افة مستحقا ه خلال  أ رهالعامل الذي يترك الشركة من  اقاء  فسه يدفع  .3

  دفع في نهاية الشهر الذي    فيه التكايف. الإضافيةأ ور الساعا   .1

   (23) المادة

 إذا لاافق يوم دفع الأ ور يوم الراحة الأسيوعية. ألا عطاة رسمية يت  الدفع في يوم العمل السابق.

   (24) المادة

 يت  دفع الأ ور من خلال الإيداع في حساب العامل في الفرع الذي يتعامل معه في المصرف الذي  حدده الشركة.

   (25) المادة

 ستلام أي مياغ يستحق عدا الأ ر الشهري على الإيصال المعد لهذا الغرض.يوقع العامل عند ا

   (26) المادة

لاعامل أن يو ل من يراه لقيض أ ره ألا مستحقا ه بمو ب لا الة شرعية ألا  فويض كتابي موقع منه لامصدق عايه من قيل المدير العام، 

 لالاشركة الحق في طاب حضور العامل بشخصه.
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 الفصل الخامس

 والعلاوات والترقيات تقارير الأداء

   (27) المادة

عدُ 
ُ
يتيع في ذلك  نأ قارير عن الأداء بصفة دلارية مرة  ل سنة لجميع العاماين لافقًا لانماذج التي  ضعها متضمنا العناةر التالية على الشركة ت

 مقياس من خمسة مستويا : 

 المقدرة على العمل لادر ة إ قا ه )الكفاءة( .1

 الشركة ؤسائه. لازملائه. لاعملاء ساوك العامل؛ لامدى تعالا ه مع ر  .2

 المواظية .4

 مدى  قيد العامل بتعايما  الشركة .3

 الخبرة .1

   (28) المادة

حق ييعد التقرير بمعرفة الرئيس المياشر لاعامل؛ على أن يعتمد من ةاحب الصلاحية. لايُخطر العامل بصورة من التقرير فور اعتماده، لا 

 المنصوص عايها في هذه اللائحة. التظا لاعامل أن يتظا  من التقرير لافقًا لقواعد 

   (29) المادة

 يقي  أداء العامل في التقرير بإحدى التقديرا  التالية:

 ضعياااف                     مقياااااول                       اياااد                      ااادا  ايااااد                     ممتااااز

   (31) المادة

ضوء المركز المالي لاشركة لافي حالة إقرارها  وزع على العمال الذين  توافر فيه  شرلاط استحقاقها بنسب يت  منح العلالاة من عدمه على 

 متفالا ة على ضوء التقارير الدلارية المعدة عنه .

   (31) المادة

اريخ ن  على الأقل بعد مض ى سنة  اماة م  يددر ة يكون العامل مؤهلا لةحصول على العلالاة الدلارية متى حصل في  قريره الدلاري على 

 التحاقه بالخدمة ألا من  اريخ حصوله على العلالاة.

 لاضوابط التي  ضعها في هذا الشأن.
ً
 يجوز لإدارة الشركة منح العامل علالاة استثنائية لافقا

   (32) المادة

 لاترقية إلى لاظيفة أعلى متى  وفر  الشرلاط التالية:
ً

 يكون العامل مؤهلا

 موافقة ةاحب الصلاحية .1

 لىلا ود الوظيفة الشاغرة الأع .2

  وافر مؤهلا  شغل الوظيفة المرشح لاترقية إليها .4

 حصوله على مستوى  يد  دا على الأقل في آخر  قرير دلاري .3
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 لاضوابط التي  ضعها في هذا الشأنالشركة يجوز لإدارة  .1
ً
 منع العامل  رقية استثنائية؛ لافقا

   (33) المادة

 لاترقية  كون  اتتي:إذا  وافر  شرلاط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل؛ فإن المفاضاة 

  رشيح ةاحب الصلاحية .1

 الحاةل على  قدير أعلى .2

 الحاةل على شهادا  عامية أعلى ألا دلارا   دريبية أكثر .4

 الشركة الأقدمية في العمل ب .3

 الأكبر سنا .1
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 الفصل السادس

 الاركاب والانتداب والبدلات

   (34) المادة

 -أفراد أسر ه لافق الضوابط التالية:  يتحدد اتلتزام بمصرلافا  إر اب العامل ألا

 عند بداية التعاقد. لافق ما يتفق عايه في عقد العمل .1

 عند  متع العامل بإ از ه السنوية. لافق ما يتفق عايه في عقد العمل .2

 لأحكام المادة )الأربعون( فقرة ) إنهاءعند  .4
ً
 ( من  ظام العمل1خدمة العامل طيقا

مل إلى باده في حالة عدم ةلاحيته لاعمل خلال فترة التجربة ألا إذا رغب في العودة دلان سبب عودة العا الشركة  كاليفت  تحمل  .3

 مشرلاع. ألافي حالة ار كابه مخالفة أد  إلى  رحياه بمو ب قرار إداري ألا حك  قضائي.

   (35) المادة

 إذا ا تدب العامل لأداء عمل خارج مقر عماه يعامل  التالي:

 عماه إلى مقر ا تدابه لاالعكس ما ل  يت  ةرف مقابل لاسياة النقل بموافقة العامل. ؤمن له لاسياة النقل اللازمة من مقر  .1

يصرف له بدل ا تداب مقابل التكاليف الفعاية التي يتكيدها لاسكن لاالطعام لاالتنقلا  الداخاية لاما إلى ذلك ما ل   ؤمنها الشركة  .2

 لافئا  لاالضوابط ال
ً
 تي  ضعها الشركة في هذا الشأن.لا حدد قيمة ات تداب حسب در ة العامل لافقا

   (36) المادة

  حسب النفقا  المشار إليها في المادة السابقة من لاقت مغادرة العامل إلى لاقت عود ه لافق المادة المحددة له من قيل الشركة.

   (37) المادة

 عمل. ؤمن الشركة السكن المناسب لاعامل لافق ما يتفق عايه في عقد العمل ألا يت  ةرف بدل سكن  قدي يتفق عايه في عقد ال

   (38) المادة

 ؤمن الشركة لاسياة النقل المناسية لاعامل من مكان سكنه إلى مقر عماه لابالعكس لافي حال عدم  أمينها يت  ةرف بدل  قل  قدي يتفق عايه 

 في عقد العمل لاحسب فئة لاظيفة عمل العامل.
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 الفصل السابع

 الإضافيوالعمل  الأسبوعية أيام وساعات العمل والراحة

   (39) المادة

 أيام العمل ستة أيام في الأسيوع، لايتمتع العامل بيوم راحة أسيوعيا بأ ر  امل.يكون عدد  .1

)ست( ساعا  يوميا في شهر رمضان لاعمال المسامين، لايجوز زيادة   خفض إلى كون ساعا  العمل )ثماصي( ساعا  عمل يوميًا  .2

 2842من النظام لاالقرار رق   99تجارية لافقا لامادة تسع ساعا  في اليوم الواحد لاعاماين بالأسواق لاالمحلا  ال العمل إلىساعا  

 9/9/1320لا اريخ 

 لمقتضيا  العمل ساعا  أربعت  زيد عن فتر ين يفصل بينهما مدة  مقس  إلى عل الدلاام اليومي يحق لاشركة  .4
ً
 .لافقا

   (41) المادة

المخصصة لذلك لاعلى العامل أن يثبت حضوره لاا صرافه في الساعة الميقا ية  من الأماكنيكون دخول العمال إلى مواقع عماه  لاا صرافه  منها 

 ألا السجل المعد لهذا الغرض.

   (41) المادة

 على العامل اتمتثال لاتفتيش متى طاب منه ذلك.

   (42) المادة

  ل عمل يكاف به العمل بعد ساعا  الدلاام العادية ألا في أيام الأعياد لاالعطلا  المنصوص عايها في
ً
 إضافيا

ً
 يعتبر عملا

 هذه اللائحة.

   (43) المادة

لعامل ايت   كايف العامل بالعمل الإضافي بناءً على أمر كتابي  صدره الجهة المسؤلالة في الشركة ييين فيه عدد الساعا  الإضافية التي يعماها 

 بالشركة.المكاف لاعدد الأيام اللازمة لذلك؛ لاتسا  لاعامل ةورة خطية من التكايف الكتابي لاذلك عن طريق لاسائل التواةل 

   (44) المادة

 لافق ما  صت عايه المادة )
ً
 إضافيا

ً
 ( من  ظام العمل.170 دفع الشركة عن ساعا  العمل الإضافية أ رأ
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 الفصل الثامن 

 الإجازات

   (45) المادة

مدة ت  قل عن ثلاثين  إلىيستحق العامل عن  ل سنة من سنوا  الخدمة إ ازة سنوية با ر  امل ت  قل مدتها عن لااحد لاعشرين يوما،  زاد 

الحصول على  زء من إ از ه السنوية بنسية المدة التي قضاها من الشركة يوما، إذا باغت خدمته خمس سنوا  متصاة، لالاعامل بعد موافقة 

 .إ از هلاعنوان المكان الذي يقض ى فيه  الإ ازةيوقع العامل عند قيامه بالإ ازة إقرار ييين فيه بدأ  أنالسنة في العمل؛ مع مراعاة 

   (46) المادة

 يجوز ات فاق في عقد العمل على إ ازة سنوية  زيد على ما لارد في المادة السابقة.

   (47) المادة

وضا يتقاض ى العامل بدت  قديا ع يتنازل العامل عن أ از ه السنوية لات يجوز أن أنيجوز  تفي سنة استحقاقها  بإ از هيجب أن يتمتع العامل 

 .خدمته أثناءالسنوية  إ از هل على عن الحصو 

   (48) المادة

ما ا حدد الشركة مواعيد  متع العمال بإ ازاته  السنوية لافق مقتضيا  العمل مع الأخذ بعين اتعتيار رغية العامل في  حديد ميعاد إ از ه  

 أمكن ذلك لايكون قرار الشركة في ذلك نهائيا.

   (49) المادة

بمقابل ألا بدلان مقابل لايجب أن يتمتع بها في سنة استحقاقها لايجوز له بموافقة الشركة  أ يل ت يجوز لاعامل أن يتنازل عن إ از ه السنوية 

 إ از ه السنوية إلى السنة التالية فقط.

   (51) المادة

 يوضح فيه  اريخ بدء الإ ازة لاعنوان المكان الذي يقض ي فيه إ از ه
ً
 يوقع العامل عند قيامه بالإ ازة إقرارا

   (51) المادة

 عند القيام بها لافق آخر أ ر يتقاضاه. دفع الشركة لاعامل أ ره عن 
ً
 مدة الإ ازة السنوية مقدما

   (52) المادة

 ىلاعامل الحق في الحصول على أ رة عن أيام الإ ازة المستحقة إذا  رك العمل قيل استعماله لها لاذلك بالنسية إلى المدة التي ل  يحصل عل

 منها في العملإ از ه عنها كما يستحق أ رة الإ ازة عن أ زاء السنة بنسية ما قضاه 

   (53) المادة

يجوز لاشركة بموافقة العامل استدعاؤه من إ از ه السنوية متى اقتضت ظرلاف العمل ذلك على أن  تحمل الشركة في هذه الحالة  فقا  سفر 

 من الجهة التي يقض ي فيها إ از ه إلى مقر عماه لا فقا  إعادته  إلى  اك 
ً
ة لقضاء الجهالعامل لاأفراد أسر ه الذين رافقوه ممن يعوله  شرعا

 المدة المتيقية من الإ ازة بعد ا تهاء المهمة التي استدعي من أ اها متى رغب العامل بذلك.
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   (54) المادة

 لاعامل الحق في إ ازة بأ ر  امل في الأعياد لاالمناسيا ؛ لافق ما يلي:

 ، حسب  قوي  أم القرى.رمضان اليوم التالي لايوم التاسع لاالعشرين من شهرأيام بمناسية عيد الفطر الميارك،  يدأ من أربعة  .1

 أربعة أيام بمناسية عيد الأضحى الميارك،  يدأ من يوم الوقوف بعرفة. .2

 يوم لااحد بمناسية اليوم الوطني لامماكة )ألال الميزان(. .4

بعدها، أما إذا  داخات أيام إ ازة لاإذا  داخات أيام هذه الإ ازا  مع الراحة الأسيوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قيل أيام  اك الإ ازا  ألا 

 أحد العيدين مع إ ازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه.

   (55) المادة

 يحق لاعامل الحصول على إ ازة بأ ر  امل في الحات  التالية:

 خمسة أيام عند زلاا ه. .1

 ثلاثة أيام في حالة لاتدة مولود له. .2

 خمسة أيام في حالة لافاة زلا ة العامل. .4

 حالة لافاة أحد أةوله ألا فرلاعه.خمسة أيام في  .3

 لالاشركة الحق في طاب الوثائق المؤيدة لةحات  المشار إلها.

   (56) المادة

فيما زاد على  الإ ازةيجوز لاعامل بموافقة الشركة الحصول على إ ازة بدلان ا ر يتفقان على  حديدها لايعد عقد العمل موقوفا خلال مدة 

 عشرين يوما ما ل  يتفق الطرفان على خلاف ذلك.

   (57) المادة

؛ ألا مر ع طبي معتمد لديها إ ازا  مرضية خلال السنة الواحدة، الشركةالذي يثبت مرضه بشهادة طيية ةادرة عن طييب -يستحق العامل 

 لاالتي  يدأ من  اريخ ألال إ ازة مرضية؛ سواء أ ا ت هذه الإ ازا  متصاة أم متقطعة. لاذلك على النحو التالي.

 الثلاثون يوما الألالي. بأ ر  امل .1

 الستون يوما التالية. بثلاثة أرباع الأ ر .2

 الثلاثون يوم التي  لي ذلك بدلان أ ر. .4

   (58) المادة

لايرغب في أداء فريضة الحج إ ازة بأ ر  امل مدتها ستة أيام  ،متصاتين على الأقليستحق العامل الذي أمض ى في خدمة الشركة سنتين 

 بما ت يخل الإ ازةيكون لاشركة حق  نظي  منح هذه  أنمدة الخدمة، على  إ ازة عيد الأضحى الميارك، لاذلك لمرة لااحدة خلال إلىبالإضافة 

 با تظام سير العمل.

   (59) المادة

 ،ت يجوز لاعامل أن يعمل لدى أي  هة أثناء  متعه بأي إ ازة من الإ ازا  المنصوص عايها في هذا الفصل سواءً  ان ذلك بأ ر ألا بدلان أ ر

 فإذا ثبت أن العامل خالف ذلك يكون لاشركة الحق في حرما ه من أ ره عن مدة الإ ازة ألا أن تسترد ما دفعته له لقاء ذلك. 
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 الفصل التاسع

 عاية الصحيةالر 

   (61) المادة

 لحماية العمال من الأخطار لاالأمراض النا مة عن العمل  تخذ الشركة التدابير الآ ية: 
ً
 -سعيا

 الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل لالاسائل الوقاية منها لاالتعايما  اللازم ا ياعها. .1

 حظر التدخين في أماكن العمل المعان عنها. .2

 داد منافذ لانجاة في حات  الطوارئ. أمين أ هزة لإطفاء الحريق لاإع .4

 إبقاء أماكن العمل في حالة  ظافة  امة مع  وفير المطهرا . .3

  وفير المياه الصالحة لاشرب لااتغتسال. .1

  وفير دلارا  المياه بالمستوى الصحي المطاوب. .2

 .الشركة دريب العاماين على استخدام لاسائل السلامة لاأدلاا  الوقاية التي  ؤمنها  .0

   (61) المادة

 يختص بالآتي: لشركة اتعين 
ً
 -في  ل مواقع العمل مسؤلات

  نمية الوعي الوقائي لدى العمال. .1

 التفتيش الدلاري بغرض التأكد من سلامة الأ هزة لاحسن استعمال لاسائل الوقاية لاالسلامة. .2

 معاينة الحوادث لاتسجياها لاإعداد  قارير عنها  تضمن الوسائل لااتحتياطا  الكفياة بتلافي  كرارها. .4

 مراقية  نفيذ قواعد الوقاية لاالسلامة.  .3
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 الفصل العاشر

 واجبات الشركة والعامل 

 واجبات الشركة

   (62) المادة

 - اتزم الشركة بما يلي: 

 معاماة عمالها بشكل تئق يبرز اهتمامها بأحواله  لامصالحه  لااتمتناع عن  ل قول ألا فعل يمس كرامته  ألا دينه . .1

 حقوقه  المنصوص عايها في هذه اللائحة دلان المساس بالأ ر. أن تعطي العمال الوقت اللازم لممارسة .2

أن تسهل لموظفي الجها  المختصة  ل مهنة  تعاق بالتفتيش ألا المراقية لاالإشراف على حسن  طييق أحكام  ظام العمل لاالاوائح  .4

 لاالقرارا  الصادرة بمقتضاه.

 ألا العرف في الشركة مع مراعاة ما  قتض ي به الأ ظمة الخاةة بذلك.أن  دفع لاعامل أ ر ه في الزمن لاالمكان الاذين يحددهما العقد  .3

 إذا حضر العامل لمزالالة عماه في الفترة اليومية التي يازمه بها عقد العمل ألا أعان أ ه مستعد لمزالالة عماه في هذه الفترة لال  يمنعه .1

 عن العمل إت سبب را ع إلى ةاحب العمل  ان له الحق في أ ر ذلك اليوم.

 إلى أماكن ع .2
ً
 ألا  ظاما

ً
لى الشركة ألا لاكياها ألا أي شخص له ساطة على العمال تشديد المراقية بعدم دخول أية مادة محضورة شرعا

العمل فمن لا د  لديه  طيق بحقة العقوبا  المنصوص عايها في هذه اللائحة بالإضافة إلى العقوبا  الشرعية لاالجزاءا  الإدارية 

 ي أحكام المخالفا  لاالجزاءا .الرادعة المنصوص عايها ف

 واجبات العامل

   (63) المادة

 ل  يكن فيها ما يخالف العقد ألا النظام ألا ما يعرض لةخطر. المتعاقة بالعمل ما لاالألاامرالتقيد بالتعايما   .1

 المحافظة على مواعيد العمل. .2

 الرئيس المياشر لالافق  و يها ه. إشرافعماه على الو ه المطاوب  حت  إ جاز .4

 الموضوعة  حت  صرفه لاالمحافظة عايها لاعلى ممتاكا  الشركة لاما قد يكون  حت يده. لاالأدلاا العناية بالآت   .3

ركة في عملاء الش إرضاءاتلتزام بحسن السير لاالساوك لاالعمل على سيادة رلاح التعالان بينه لابين زملائه لاطاعة رؤسائه لاالحث على  .1

  طاق اختصاةه لافى حدلاد النظام. 

 عامه بسبب أعمال لاظيفته. إلىالصناعية لاالتجارية لاالإدارية لاشركة لاالتي قد  صل  الأسرارفظة على المحا .2

 اتمتناع عن استغلال عماه بالشركة ابتغاء  حقيق ربح ألا فائدة شخصيه لنفسه ألا لغيره على حساب مصةحتها. .0

 من  اريخ حدلاث التغيير. أسيوعخلال  إقامتهإخطار الشركة بكل تغيير يطرأ على حالته ات تماعية ألا محل  .8

 التقيد بالتعايما  لاالأ ظمة لاالعادا  لاالتقاليد المرعية في اليلاد. .9

 في الفرلاع لاالمعارض من غير منسوبي الشركة ألا عملائها. .17
ً
 عدم استقيال زائرين في أماكن العمل خصوةا

 عدم استعمال أدلاا  الشركة لامعداتها في الأغراض الخاةة. .11

  حقيق المستهدف الشهري لافرع الذي يعمل به لاالذيِ من أ اه    تعيينه في الشركة.العمل على  .12

 التي تهدد مكان العمل ألا العاماين فيه. الإخطار قدي   ل عون لامساعدة في حات  الكوارث ألا  .14

 بدلان أ ر. التفرغ التام لاعمل بالشركة لات يجوز له ممارسة أي عمل خارج  طاق عماه بها سواء  ان ذلك بأ ر ألا .13
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 الفصل الحادي عشر 

 والتظلم  الخدمات الاجتماعية

   (64) المادة

 لإقامة الصلاة في ألاقاتها في مكان العمل.
ً
 تعد الشركة مكا ا

   (65) المادة

 يت  ةرف ا ر الشهر الذي  وفى فيه العامل لورثته  املا.

 التظلم

   (66) المادة

أي  من الشركةإدارة  إلىمع عدم الإخلال بحق العامل في اتلتجاء إلى الجها  الإدارية ألا الفضائية المختصة ألا الهيئا  يحق لاعامل أن يتظا  

 راء الأ  ألاثلاثة أيام عمل من  اريخ العا  بالتصرف  الشركة خلالإدارة  إلى زاء يتخذ في حقه من قياها، لايقدم التظا   ألا إ راء ألا صرف 

 المتظا  منه لات يضار العامل من  قدي   ظامه.
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 الفصل الثاني عشر 

 والمكافآت انتهاء الخدمة

   (67) المادة

  نتهي خدمة العامل في الحات  التالية: 

 إذا ا فق الطرفان على إنهائه؛ بشرط أن  كون موافقة العامل كتابية. .1

 ةراحة لافق أحكام  ظام العمل؛ فيستمر إلى أ اه.إذا ا تهت المدة المحددة في العقد، ما ل  يكن العقد قد  جدد  .2

ما ل  يتفق الطرفان على اتستمرار في العمل بعد هذا السنن لايجوز -لالاعاملا  لاهي ستون سنة لاعمال -باوغ العامل سن التقاعد  .4

 ل محدد المدة؛ لا ا ت خفيض سن التقاعد في حات  التقاعد الميكر الذي ينص عايه في تئحة  نظي  العمل، لاإذا  ان عقد العم

 مد ه  متد إلى ما بعد باوغ سن التقاعد؛ ففي هذه الحالة ينتهي العقد با تهاء مد ه.

 القوة القاهرة. .3

 إغلاق النشاط نهائيًا. .1

 إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل؛ ما ل  يُتفق على غير ذلك. .2

 ل.( من  ظام العم87الواردة بالمادة ) الأسيابفسخ عقد العمل لأحد  .0

 .مرضية إ ازةالتي  يدأ من ألال  ا قطاع العامل عن العمل لمرضه مدة  زيد عن مائة لاعشرين يوما خلال السنة الواحدة .8

 عجز العامل  ايا عن أداء عماه. .9

ار كابه أي مخالفا   ظامية سواء تعاقت  ألا، عن اليلاد إبعاده ألاغاء الساطا  الحكومية رخصة إقامة العامل الغير سعودي إل .17

 بغيرها. ألابالشركة 

   (68) المادة

 -الطرف الآخر يراعى فيه ما يلي:  إلىعقد العمل يت   و يه إخطار  إنهاءالتي  تطاب فيها أحكام  ظام العمل فسخ ألا  الأحوالفي 

 خطيا. الإخطارأن يكون  .1

 في مقر العمل لايوقع المستا  بذلك مع بيان  اريخ اتستلام. الإخطارأن يت  تساي   .2

 ( من هذه اللائحة.0به في ضوء المادة ) إخطارهعن استلامه ألا التوقيع باتستلام يت   الإخطارليه إإذا امتنع المو ه  .4

   (69) المادة

خدمته، كما تعطي الشركة العامل شهادة الخدمة ه لاثائقه الخاةة المودعة بماف يعلى طالابناء تعاد لاعامل حال إنهاء ألا ا تهاء خدمته 

 ( من  ظام العمل لاذلك دلان أي مقابل.23المنصوص عايها في المادة )
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 المكافآت

   (71) المادة

 استثنائية إضافة إ
ً
 بشكل يؤدي إلى زيادة الإ تاج ألا الذين يؤدلان أعمات

ً
 لاكفاءة

ً
ى أعماله  ل منح المكافآ  لاعمال الذين يثبتون صشاطا لاإخلاةا

دية لاضمن حدلاد اختصاةه  ألا الذين يستحدثون أساليب لا نظيما   ديدة في العمل  ؤدي إلى رفع الكفاءة لاالطاقة الإ تا ية ألا الذين العا

 .أعمالها ألايقومون بدرء خطر ألا دفع ضرر بحق الشركة 

   (71) المادة

 يستند عايه في منح المك
ً
 افأة المنصوص عايها في هذه اللائحة.تعتبر  قارير الأداء المنصوص عايها في تئحة  نظي  العمل أساسا

   (72) المادة

 - صنيف المكافآ  إلى فئتين: 

 -ألات: المكافآ  المعنوية  الآتي: 

 كتاب الثناء لاالتقدير. .1

 منح إ ازة إضافية دلان أ ر. .2

 -ثا يا: المكافآ  المادية لا تضمن: 

 العلالاا  لاالترقيا  اتستثنائية. .1

 مكافآ  الإ تاج. .2

 الإضافية. الإكراميا  .4

   (73) المادة

 المكافآ  بقرار من ةاحب الصلاحية ألا من ينوب عنه في ذلك.  منح
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 الفصل الثالث عشر

 المخالفات والجزاءات

   (74) المادة

تعد مخالفة تستو ب الجزاء المنصوص عايه في هذه اللائحة ار كاب العامل فعلا من الأفعال الواردة بجدلال المخالفا  لاالجزاءا  المةحق 

 يتجزأ منها.بهذه اللائحة لاالذي يعتبر  زء ت 

   (75) المادة

 -الجزاءا  التي يجوز  وقيعها على العامل: 

إلى العامل لييان  وع المخالفة التي ار كها مع لفت  ظره إلى إمكان تعرضه إلى  زاء الشركة كتابي  و هه ألا لاهو  ذكير شفهي  الإنذار: .1

.
ً

 أشد، في حالة استمرار المخالفة. ألا العودة إلى مثاها مستقيلا

 في حدلاد  زء من الأ ر اليومي. جرحسم نسبة من الأ  .2

 في الشهر الواحد كحد اقص ى. أيامالحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم، وخمسة  .4

لاهو منع العامل من مزالالة عماه خلال فترة معينة، مع حرما ه من أ ره خلال هذه الفترة، على أت  الإيقاف عن العمل بدون أجر: .3

 ي الشهر الواحد. تجالاز فترة الإيقاف خمسة أيام ف

 : لاذلك لمدة أقصاها سنة لااحدة من  اريخ استحقاقها.الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية .1

لاهو فصل العامل بناءً على سبب مشرلاع؛ تر كابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية  :الفصل من الخدمة مع المكافأة  .2

 الخدمة.

لاهو فسخ عقد عمل العامل دلان مكافأة من الحات  المنصوص عايها في المادة )الثما ون( من  مكافأة:الفصل من الخدمة بدون  .0

  ظام العمل.

   (76) المادة

 من المخالفا  الواردة في  دالال المخالفا ، لاالجزاءا  
ً
يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي -المةحق بهده اللائحة - ل عامل ير كب أيا

 ار كبها.

   (77) المادة

زاء ألامن يفوضه؛ لايجوز له استيدال الجالشركة حية  وقيع الجزاءا  المنصوص عايها في هذه اللائحة من قيل )ةاحب الصلاحية( ب كون ةلا 

 المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.

   (78) المادة

يت لامرة ة، لا أنها ار كفي حال ار كاب العامل ذا  المخالفة بعد مض ي مائة لاثما ين يوما على سيق ار كابها؛ فإ ه ت يعتبر عائدا، لاتعد مخالف

 الألالى.

   (79) المادة

 عند تعدد المخالفا  الناشئة عن فعل لااحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءا  المقررة في هذه اللائحة.
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   (81) المادة

تها يد فيمت يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من  زاء لااحد، كما ت يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة  ز 

  وقع عايه. التيعلى أ ر خمسة أيام، لات أن يقتطع من أ ره أكثر من أ ر خمسة أيام في الشهر الواحد لافاءً لاغراما  

   (81) المادة

اع أقواله، ة إليه لاسمالمنسوبأيا من الجزاءا  التي  تجالاز عقوبتها غرامة أ ر يوم لااحد إت بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفا  شركة الت  وقع 

 . لا حقيق دفاعه، لاذلك بمو ب محضر يودع بمافه الخاص

   (82) المادة

  وقيع أي  زاء على العامل لأمر ار كيه خارج مكان العمل إت إذا  ان لاشركةمع عدم الإخلال بحك  المادة )الثما ون( من  ظام العمل، ت يجوز 

 .ألا بمديرها المسئول الشركة ب له علاقة مياشرة بطييعة عماه ألا

   (83) المادة

 ذ أي مندلان أن  قوم با خا الشركة بمر كبهات يجوز مساءلة العامل  أديبيًا عن مخالفة مض ي على كشفها أكثر من ثلاثين يومًا من  اريخ عا  

 .إ راءا  التحقيق بشأنها

   (84) المادة

 ت يجوز  وقيع أي  زاء على العامل إذا مض ى على  اريخ ثيو  المخالفة أكثر من ثلاثين يوما. 

   (85) المادة

بإبلاغ العامل كتابة بما ألاقع عايه من  زاءا ؛ لا وعها، لامقدارها، لاالجزاء الذي سوف يتعرض له في حالة  كرار المخالفة، لاإذا الشركة  اتزم 

 امتنع الع
ً
 ( من هذه اللائحة.0به على ضوء المادة ) إخطاره؛ يت  امل عن استلام الإخطار؛ ألا رفض التوقيع بالعا  ألا  ان غائيا

   (86) المادة

 يخصص لكل عامل صحيفة  زاءا ، يدلان فيها  وع المخالفة التي ار كبها، لا اريخ لاقوعها، لاالجزاء الموقع عايه؛ لا حفظ هذه الصحيفة في ماف

 خدمة العامل.

   (87) المادة

 ( من  ظام العمل.87، 01 خل المواد السابقة بحق الشركة في فسخ العقد عملا بنص المادة )ت 

  (88) المادة

 يعود فيها بما التصرف لايكون  العمل،  ظام من) لاالسيعون  الثالثة (المادة أحكام لافق :خاص سجل في العمال على الموقعة الغراما   قيد

 العمل لازارة الغراما  بموافقة في التصرف يكون  عمالية لجنة لا ود عدم حالة لافي الشركة؛ في العمالية الةجنة قيل من العمال على بالنفع

 .ات تماعية لاالتنمية
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 الفصل الرابع عشر

 تشغيل النساء

   (89) المادة

 في  ميع الأماكن التي يعمل فيها صساء أماكن لامقاعد تستراحة العاملا  بمعزل عن الر ال لادلارا  مياه خاةة بهن.الشركة تعد 

   (91) المادة

 بحد أقص ى بأربعة أسابيع قيل التاريخ ال
ً
رجح ملامرأة العاماة الحق في إ ازة لاضع بأ ر  امل لمدة عشرة أسابيع  وزعها كيف تشاء. بحيث  يدأ

ة ا؛ ألا بشهادة طيية مصدقة من  هة صحية، لات يجوز تشغيل المرأة العامالشركةلاوضع؛ لايعد هذا التاريخ بواسطة الجهة الطيية المعتمدة لدى 

 
ً
 مستمرا

ً
ه، لخلال الأسابيع الستة التالية لوضعها، لافي حالة إ جاب طفل مريض، ألا من ذلاي اتحتيا ا  الخاةة لا تطاب حالته الصحية مرافقا

 فااعاماة الحق في إ ازة بأ ر  امل لمدة شهر لااحد بعد ا قضاء إ ازة الوضع؛ لالها  مديد الإ ازة لمدة شهر دلان أ ر.

   (91) المادة

عندما تعود إلى مزالالة عماها بعد إ ازة الوضع أن  أخذ بقصد إرضاع مولودها فترة ألا فترا  استراحة ت  زيد في الشركة اماة في يحق لامرأة الع

لعمل امجموعها على الساعة في اليوم الواحد، لاذلك علالاة على فترا  الراحة الممنوحة لجميع العمال. لا حسب هذه الفترة. ألا الفترا  من ساعا  

ة، لاذلك لمدة أربعة لاعشرين شهرا من  اريخ الوضع، لات يتر ب على ذلك  خفيض الأ ر، لايجب على المرأة العاماة بعد عودتها من إ ازة الفعاي

 على ذلك الوقت من تعديل. لا حدد فترة ألا فترا  الرضاعة
ً
 بوقت فترة ألا فترا   اك اتستراحة، لاما يطرا

ً
لى ع الوضع إشعار ةاحب العمل كتابة

 ذلك بحسب ما لارد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.ضوء 

   (92) المادة

 حتى  ضع مدتها لامرأة المسامة في حال لافاة زلا ها إ ازة  .1
ً

أربعة أشهر لاعشرة أيام، لالها الحق في  مديدها دلان أ ر إن  ا ت حاملا

 حماها؛ لات يجوز لها اتستفادة من باقي إ ازة العدة الممنوحة لها بعد لاضع هذا الحمل.

 خمسة عشر يوما.مدتها  إ ازةلامرأة الغير مسامة في حالة لافاة زلا ها  .2
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 الفصل الخامس عشر

 ضوابط سلوكيات العامل

   (93) المادة

إلزام  ل ألا بعض العاماين بار داء زيّ موحد لافي  ل الأحوال يراعى في أي زيّ بالنسية لار ال ملائمته لاذلاق العام  لاشركةيجوز  .1

 لابالنسية لانساء أن يكون محتشما لافضفاضًا لاغير شفاف.

 ن.في التعامل مع الأخرياتلتزام بمقتضيا  أحكام الشريعة الإسلامية لاالأعراف ات تماعية المرعية الشركة بعلى  ميع العاماين  .2

 يمتنع على  ميع العاماين الخاوة مع الجنس الآخر. .4

ألا الإساءة الجسدية ألا القولية ألا الإيحائية ألا با خاذ أي موقف الإيذاء على  ميع العاماين اتمتناع عن القيام بأي شكل من أشكال  .3

ه استدراج ألا إ يار أي شخص إلى علاقة غير مشرلاعة حتى ألا الحرية ألا يقصد من يخدش الحياء ألا ينال من الكرامة ألا السمعة 

أن  تخذ  ل التر ييا  لاالإ راءا   لاشركةلو ان ذلك على سبيل المزاح لاذلك عند التواةل المياشر ألا بأي لاسياة  واةل أخرى، لا 

 الضرلارية لااللازمة لتيايغ  ميع العاماين بذلك.

 

  (94) المادة

د؛ سواء ألا التهدي الإغراءألا  اتبتزازألا  اتستغلالألا السايية، لا ميع أشكال  الإيجابيةساءة يُعد من قييل الإيذاء،  ميع ممارسا  الإ  -أ

ألا من قيل العامل على ةاحب  العامل،لاالتي  قع في مكان العمل من قيل ةاحب العمل على   نسية،ألا  فسية ألا   سديهأ ا ت 

عد المساعدة لاالتستر على ذلك في حك  الإيذاء. العمل،ألا على أي شخص مو ود في مكان  آخر،ألا من قيل عامل على  العمل،
ُ
 لات

يُعد من قييل الإيذاء المقصود في الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أية لاسياة من لاسائل ات صال سواء بالقول، ألا الكتابة، ألا  -ب

ألا بأي شكل من أشكال الساوك الذي يدل  الأخرى،ألا بالوسائل الإلكترلا ية  الإشارة، ألا الإيحاء، ألا الرس ، ألا باستخدام الها ف،

 على ذلك.

  (95) المادة

مع عدم الإخلال بحق من لاقع عايه الإيذاء في مكان العمل من اتلتجاء إلى الجها  الحكومية المختصة، يحق له التقدم بشكواه  -أ

وز لكل من شاهد ألا أطاع على لااقعة إيذاء، التقدم بيلاغ لاشركة خلال مدة أقصاها خمسة أيام عمل من لاقوع الإيذاء عايه، لايج

لاشركة بذلك؛ أما إذا  ان الإيذاء قد لاقع من قيل ةاحب الشركة، ألا من أعلى ساطة فيها؛ فيكون التقدم بالشكوى لةجهة 

 الحكومية المختصة.

اء، ون مهمتها التحقيق في حات  الإيذ قوم الشركة عند  قدي  شكوى، ألا بلاغ، بتشكيل لجنة بقرار من المسؤلال المختص،  ك -ب

على الأدلة، لاالتوةية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على من  ثبتت إدا ته، لاذلك خلال خمسة أيام عمل من  اقيها  لااتطلاع

 الشكوى، ألا اليلاغ.

 
 ر؛  وقع من الأطراف لاالشهود علىمع مراعاة ميدأ السرية، تستمع الةجنة لجميع الأطراف، لاالشهود، لا دلان  ل ما يجري في محاض -ج

 أقواله ، ث   وقع من أعضاء الةجنة في نهاية  ل ةفحة.

لةجنة حق استدعاء من  رى ضرلارة استجوابه من العاماين، لااتستماع إلى أقواله، لاعلى من    استدعاؤه المثول أمام الةجنة؛  -د

 حتى ت يقع  حت طائاة المسؤلالية.
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 ارة الشركة بالتفريق بين الشا ي، لاالمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق.يجوز لةجنة أن  رفع  وةية لإد -ه

في حال ثيو  لااقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثيا  المعتبرة؛  وص ي الةجنة بالأغايية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على  -لا

 المعتدي.

 .لارئيس التنفيذي؛ لتيايغ الجها  الحكومية المختصة بذلكإذا  ان اتعتداء يشكل  ريمة  نائية، لا ب على الةجنة رفع الشكوى  -ز

 في حال عدم ثيو  لااقعة الإيذاء،  وص ي الةجنة بإيقاع عقوبة  أديبية على المُيَاِغ إذا  يين لها أن الشكوى، ألا اليلاغ كيدي. -ح

 لةجها  الحكومية المختصة. ت يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قيل الشركة على المعتدي، من حق المُعتدى عايه الةجوء -ط

 عايه. -ي
ً
 ت يمنع  وقيع عقوبة شرعية، ألا  ظامية أخرى على المعتدي، من  وقيع الشركة  زاءً  أديبيا
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 الفصل السادس عشر

 أحكام ختامية

   (96) المادة

مية الصادرة باعتمادها من لازارة العمل لاالتن الإلكترلا يةتعتبر هذه اللائحة سارية المفعول في حق الشركة اعتيارا من  اريخ إبلاغها بالشهادة 

 ات تماعية لافى حق العمال اعتيارا من اليوم التالي لإعلانها.

  (97) المادة

( من هذا النظام، لاذلك في 0العمال بأي من الطرق الميينة بالمادة ) إلى رسل  ألااللائحة بوضعها في مكان ظاهر من مواقع العمل  إعلانيت  

 .الإبلاغ باعتمادها غضون ثلاثين يوما من  اريخ

  (98) المادة

  المخالفا  لاالجزاءا  يسرى  دلال 
ً
لا كون النسية المحسومة هي صسية من هذه اللائحة  لإعلان التاليمن اليوم  المرفق في حق العامل اعتيارا

 :التاليعلى النحو أقسام من تسعة  دلال الجزاءا  لاالمخالفا  يتكون اليومي، لا  الأ ر

 مادة.  11عيارة عن الألال: مخالفا   تعاق بمواعيد العمل 

 مواد. 2 مخالفا   تعاق بالغياب عيارة عن الثاصي:

 مادة. 44الثالث: التقصير ألا التنفيذ الجزئي للأعمال بخلاف المواةفا  لاالشرلاط المطاوبة عيارة عن 

 مواد. 9المسئولية عيارة عن  ألاالمتابعة خلاف ما  قتضيه الوظيفة  أعمالالتقصير في  ألاالرابع: الإهمال 

 مادة 47الخامس:  أخير  نفيذ المهام لاالمسئوليا  الوظيفية عيارة عن 

 مادة 27السادس: التعدي على الصلاحيا  عيارة عن 

 مادة 11التاف عيارة عن  ألاالسابع: المخالفا  التي  تعاق بعمايا  الضياع 

 مواد. 3مخالفا   تعاق بعمايا  الغش لاالتزلاير عيارة عن الثامن: 

 مادة 87التاسع: مخالفا   تعاق بالساوك عيارة عن 
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 جدول الجزاءات والمخالفات 

 مرة ثاني أول مرة المدة مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 1
ثالث 

 مرة
 رابع مرة

1-1 
دقيقة دلان  11عن مواعيد الحضور لمدة اقل من  التأخر

 .نالأخريل  يتر ب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقيول،  ألا إذن

 11اقل من 

 دقيقة

 إ ذار

 كتابي
%1 %17 %27 

1-2 

دقيقة  11من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

ل  يتر ب  إذاعذر مقيول،  ألا إذندقيقة دلان  47لغاية 

 .الأخرينعلى ذلك تعطيل 

 إلى 11من 

 دقيقة 47
%17 %11 %21 %17 

1-4 

دقيقة  47من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

ل  يتر ب  إذاعذر مقيول،  ألا إذندقيقة دلان  27لغاية 

 .الأخرينعلى ذلك تعطيل 

 إلى 47من 

 دقيقة 27
 يوم %01 %17 %21

1-3 
 ألا إذنمن ساعة دلان  أكثرعن مواعيد الحضور  التأخر

 .الأخرينل  يتر ب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقيول، 

أكثر من 

 ساعة

 ثلاثة أيام يومان يوم %17

 التأخيرحس  مدة  إلى بالإضافة

1-1 
دقيقة دلان  11عن مواعيد الحضور لمدة اقل من  التأخر

 .الأخرين ر ب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقيول،  ألا إذن

 11لمدة 

 دقيقة
 يوم %17

يوم 

 لا صف
 يومان

1-2 

دقيقة  11من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

 ر ب على  إذاعذر مقيول،  ألا إذندقيقة دلان  47لغاية 

 .الآخرينذلك تعطيل 

 إلى 11من 

 دقيقة 47
 يومان يوم

ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

1-0 

دقيقة  47من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

 ر ب على  إذاعذر مقيول،  ألا إذندقيقة دلان  27لغاية 

 .الآخرينذلك تعطيل 

 إلى 47من 

 دقيقة 27

 يومان يوم
ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

 التأخيرحس  مدة  إلى بالإضافة

1-8 
 ألا إذنمن ساعة دلان  أكثرعن مواعيد الحضور  التأخر

 .الآخرين ر ب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقيول، 

أكثر من 

 ساعة

 يومان
ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

خمسة 

 أيام

 التأخيرحس  مدة  إلى بالإضافة

1-9 
 رك العمل ألا ات صراف منه قيل نهاية مواعيد العمل 

 دقيقة 11ألا عذر مقيول بما ت يجالاز  إذنبدلان 

 11اقل من 

 دقيقة

 يوم 21% 17% كتابي ذار إ

 التأخيرحس  مدة  إلى بالإضافة

1-17 
 رك العمل ألا ات صراف قيل نهاية مواعيد العمل بدلان 

 دقيقة 11ألا عذر مقيول بما يجالاز  إذن

 11من  أكثر

 دقيقة

 يوم  %17  %21  %17

 التأخيرحس  مدة  إلى بالإضافة

1-11 
ألا عذر  إذن رك العمل ألا ات صراف منه ث  العودة بدلان 

 دقيقة 47مقيول بما ت يجالاز 

 47اقل من 

 دقيقة
 ثلاثة أيام يومان يوم  %17
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1-12 
ألا عذر  إذن رك العمل ألا ات صراف منه ث  العودة بدلان 

 دقيقة 47مقيول بما يجالاز 

من  أكثر

 دقيقة 47

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 التأخيرحس  مدة  إلى بالإضافة

1-14 
ليه بعد مواعيد العمل إمقر العمل ألا العودة  فياليقاء 

 مبرر. بدلان 
 يوم 211 171 كتابي إ ذار  

 اعةمن س بأقلقيل الميعاد  إيقافهالعمل ألا  في أخير اليدء  1-13
اقل من 

 ساعة
 يوم 211 171 كتابي إ ذار

 العمل ألا إيقافه قيل الميعاد بأكثر من ساعة في أخير اليدء  1-11
من  أكثر

 ساعة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 

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

2-1 
الغياب دلان إذن ألا عذر مقيول لمدة يوم خلال 

 السنة العقدية الواحدة
 يوم

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 حس  ا ر مدة الغياب إلى بالإضافة

2-2 

، ألا عذر مقيول كتابيالغياب المتصل دلان إذن 

ستة أيام، خلال السنة العقدية  إلىمن يومين 

 الواحدة.

 2 إلى 2من 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

 حس  ا ر مدة الغياب إلى بالإضافة

2-4 

، ألا عذر مقيول كتابيالغياب المتصل دلان إذن 

عشرة أيام، خلال السنة  إلىمن سيعة أيام 

 العقدية الواحدة.

 إلى 0من 

17 

أيامخمسة  أربعة أيام  خمسة أيام 

فصل من الخدمة 

 ل  إذامع المكافأة؛ 

يتجالاز مجموع 

 يوم 47الغياب 

 حس  ا ر مدة الغياب إلى بالإضافة

2-3 

، ألا عذر مقيول كتابيالغياب المتصل دلان إذن 

خمسة عشر يوما، خلال  إلىعشر يوما  أحدمن 

 السنة العقدية الواحدة.

 إلى 11من 

11 

خمسة 

 أيام

خمسة أيام؛ 

  و يهمع 

إ ذار بالفصل 

 لامادة 
ً
طيقا

من  ظام  87

 العمل

 لامادة 
ً
 87فصل من الخدمة طيقا

 من  ظام العمل

 حس  ا ر مدة الغياب إلى بالإضافة
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2-1 

ات قطاع عن العمل دلان سبب مشرلاع مدة  زيد 

على خمسة عشر يوما متصاة، خلال السنة 

 العقدية الواحدة.

من  أكثر

خمسة 

عشر يوما 

 متصاة

عد ب كتابي إ ذاريسيقه  أنتعويض، على  ألا مكافأة،الفصل دلان 

 من  ظام العمل 87، في  طاق المادة أيامالغياب مدة عشر 

2-2 

الغياب المتقطع دلان سبب مشرلاع مددا  زيد في 

مجموعها على ثلاثين يوما خلال السنة العقدية 

 الواحدة.

من  أكثر

ثلاثين يوما 

 متقطعة

عد ب كتابي إ ذاريسيقه  أنتعويض، على  ألا مكافأة،الفصل دلان 

 الغياب مدة عشرين يوما، في  طاق المادة الثما ون من  ظام العمل

 الوطنيبريد العنوان   أواب  الواتس   أو الإلكترونيالبريد  أو خطارات تتم عن طريق الرسائل الإ 

 

4 

 الجزئي للأعمال بخلاف المواةفا  لاالشرلاط المطاوبةالتقصير ألا التنفيذ 

 ألا بخلاف المسؤلاليا  الوظيفية لاموظف الوظيفة، ألالايقصد بها الإهمال ألا التقصير ألا التنفيذ الجزئي للأعمال بخلاف ما  قتضيه 

 عدم اتلتزام بكامل المواةفا  لاالشرلاط الموضوعة لأداء العمايا 

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

4-1 

التقصير في ا ياع المواةفا   اماة فيما يخص حر ا  المخزلان ألا المشتريا  ألا 

ا  لاالمواةفالمييعا  ألا المردلادا  ألا الصندلاق ألا التقصير في  طييق الشرلاط 

 لصحة  نفيذ الحر ا  اللازمة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-2 
 ألااليضاعة  ألاالتقصير في إعطاء العملاء المعاوما  الكاماة عن الخص  

 من اللازم. أكثرإعطاء خص   ألاالتسهيلا  الممنوحة من الشركة 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-4 

 ألا الالج ألالتعايما  الييع النقدي  ألاالتنفيذ الجزئي لتعايما  ةرف اليضاعة 

المستندا  لغير الأشخاص أصحاب  ألااليضاعة  ألاإعطاء الفوا ير  ألاالمردلادا  

 بالشركة الأضرارالعلاقة مما قد يتسبب في 

 يوم %17
يوم 

 لا صف
 يومان

4-3 
التقصير في القيام بالوا يا  المطاوبة في حالة  ألاالإهمال في القيام بأعمال الجرد 

 عجز. ألالا ود زيادة 

ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

خمسة 

 أيام

خمسة 

 أيام

4-1 

 لاأمحاضر الجرد  ألا الإشعارا  ألاالسندا   ألاالفوا ير  ألاالتقارير  إرسالالإهمال في 

لان د إرسالها ألاالنماذج دلان استكمال لكافة عمايا  الفحص لاالمرا عة لاالتدقيق 

 الشرلاط المطاوبة لصحتها. ألاالمواةفا   ألاالمرفقا  

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-2 
بها  الإضافية المكاف ألاالشهرية  ألاالأسيوعية  ألاالإهمال في القيام بالأعمال اليومية 

 العامل.

ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

خمسة 

 أيام

خمسة 

 أيام

4-0 
 المعاوما  ألاالييا ا   ألا أسرارفي ا خاذ الإ راءا  اللازمة لامحافظة على  الإهمال

 مما قد يعرض الشركة لاضرر. الآخرينعرضها على  ألاالخاةة بالعمل 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-8 
الفحص اللازمة حسب  ألاعماية المرا عة  إ راءالإهمال في حفظ القيود دلان 

 الأعمالالعرف السائد لمثل هذه  ألاالمواةفا  لاالشرلاط 
 يوم  %87  %37  %27
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4-9 

 ألاعدم  نفيذها بالشكل المطاوب  ألاالتقصير في مسؤلاليا  العمل لاعامل 

 ألا قدي  المصةحة الشخصية على المصةحة العامة لاعمل  ألاالمتعارف عايه 

 في  قل المعاوما . الإبطاء

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-17 
الحقوق الخاةة  ألاالإهمال في القيام بالجهد المطاوب لااللازم لتحصيل الديون 

 بأموال الشركة الإضراربالشركة من الغير مما قد يتسبب في 
 يوم  %17

يوم 

 لا صف
 يومان

4-11 
الألاراق بعد اتطلاع عايها بشكل صحيح ألا  ألاالمستندا   ألاالإهمال في إعادة القيود 

 تعميد. ألا إذناخذ القيود بدلان 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-12 
الحسابا  الخاةة بنطاق عمل  لااللازم لإقفالالإهمال في القيام بالجهد المطاوب 

 العامل لاعدم بذل الجهد المطاوب في استكمال المرفقا  اللازمة لإقفالها.
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-14 
 قديمها للاعتماد من الإدارة بشرلاط ل  يت  ات فاق  ألاالإهمال في مرا عة العقود 

 بشرلاط  ديدة ل  يت  اعتمادها من الإدارة. ألاعايها من قيل 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-13 

الإدارية مثل عدم استكمال مخالصا   ألاالإهمال في القيام بالأعمال المالية 

 لاأعدم متابعة  أشيرا  اتستقدام  ألاالينوك  ألاالموردين  ألاالعملاء  ألاالموظفين 

صشر  ألاعدم استكمال مافا  الموظفين  ألاعدم استكمال شهادا  المغادرة 

في  الإهمال ألاتسايمها لأشخاص غير أصحابها  ألاالتعايما  قيل لاقتها  ألاالقرارا  

لاحقة القرارا  ال ألاالقرارا  الإدارية  إةدارعدم  ألاالجوازا   ألا الإقاما  جديد 

الإهمال في ا ياع التعايما  الإدارية  ألاالمراسلا   ألاعدم الرد على الفاكسا   ألا

 ليه.إالمو اة 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 يومان الأرقام السرية لادخول على البرامج. إفشاءالإهمال في  4-11
ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

خمسة 

 أيام

4-12 

من المافا  التي  دخل ضمن عمل الموظف  لأيالغير صحيح  ألاالتنفيذ الغير  امل 

 ألاالمافا  المالية  ألاالينوك  ألاالموظفين  ألاالموردين  ألامثل )مافا  العملاء 

حفظها دلان استكمال المرفقا   ألامافا  القرارا  الإدارية لاما شابهها(  ألاالإدارية 

  وافرها في مثل هذه المافا . لاالشرلاط الوا بالمواةفا   ألا

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-10 

التوقيعا  اللازمة لصحة الحر ا   ألاالتقصير في استكمال اتعتمادا   ألاالإهمال 

را  القرا ألاالتعميدا   ألاالطاييا   ألاالنماذج مثل الفوا ير لامصادقا  العملاء  ألا

 الإدارية من الأشخاص أصحاب العلاقة.

 يومان
ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

خمسة 

 أيام
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4-18 

ك الشيكا  في الين ألاالحوات   ألاالإهمال في  رك خطاب فتح اتعتماد 

الييا ا  الكاماة  اتس  لاالتاريخ  ألادلان اخذ  وقيع العامل المسئول 

عدم اخذ اعتراض رسمي من  ألالاالتوقيع مع الجها  ذا  العلاقة 

 رارالإضالينك عن الشيكا  التي ل  يت  سحبها مما قد يتر ب عايه 

 بأموال الشركة.

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

4-19 
 ألاالفوا ير  ألاعدم اتلتزام بالتعميدا  الخاةة بالمصاريف 

 مخالفاتها في التنفيذ. ألاالمستندا  
أيامثلاثة  يومان يوم  أربعة أيام 

4-27 
ا  المييع ألاالمردلادا   ألاالمشتريا   ألاالإهمال في استلام الطاييا  

 اعتماد الإدارة. ألاالشرلاط المطاوبة  ألابخلاف المواةفا  
 يوم  87 %  %37  %27

4-21 
 ألاالينوك  ألاالصناديق  أرةدةمتابعة  ألاالموظف في مراقية  إهمال

 حفظ المعاملا  بدلان استكمال.
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان الأ هزة بعد الدلاام الرسمي. ألاالدلااليب  ألاالأبواب  إقفالالإهمال في  4-22

4-24 
 التقصير في العمل ألاالتسبب في  أخير سير العمل بسبب الإهمال 

 اليومي بالشكل الصحيح
 يوم  %87  %37 %27

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام الإدارةالإهمال في الييع للأةناف الموقوفة دلان تعميد من  4-23

4-21 

الإهمال في  نفيذ العمل اليومي في استخدام النماذج الرسمية المعدة 

 إلى اماة مما يؤدى  ألاتعيئة النماذج بطريقة غير صحيحة  ألالذلك 

 العمل بالشركة. إرباك

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-22 
ية عما أثناءالأةول  ألاالإهمال في كتابة الحالة الحقيقية لايضائع 

 تعرضت له في محاضر الجرد الذيالضرر  ألاعدم ذكر التاف  ألاالجرد 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

4-20 

الدلاائر الحكومية  ألاالتقصير في متابعة لامرا عة الوزارا   ألاالإهمال 

 ألا جديدها  ألاقطاع الخدما  مثل عمل الرخص  ألاالقطاع الخاص  ألا

 غيرها. ألاالجوازا   ألا الإقاما  ألاالتأشيرا   ألاالسجلا  

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-28 
الإهمال في  طييق تئحة الجزاءا  لاالمخالفا  من الموظف المسئول 

 الإهمال في التحقيق في المخالفا  لا طييقها ألاعن اللائحة 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

4-29 

العهد بطريقة غير صحيحة لاخلافا  ألاالأدلاا   ألااستخدام الأةول 

عدم  ألاللأةول اتستخدام المذ ورة في تعايما  الشر ا  الموردة لها 

الأدلاا  مما قد يعرضها  ألا طييق بر امج الصيا ة الموضوعة للأةول 

 من الصيا ة. أكبر حميل الشركة بمصاريف إضافية  ألالاتاف 

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

4-47 

غير أصحاب العلاقة سواء  أشخاصالإهمال في اخذ التوقيعا  من 

الإهمال في  ألاخلافه   ألاالموردين  ألاالعملاء  ألاقيما يخص الموظفين 

 لاأاتستمارا   ألاالتأكد من شخصية الأشخاص الموقعين عن النماذج 

 المحاضر. ألاالتقارير  ألاالمخالصا  

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
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 ثلاثة أيام يومان يوم  17% الخدمة إنهاءالتراخي في ا خاذ إ راءا   ألاالإهمال  4-41

4-42 
ا   وقيع العقوب ألاالتراخي في ا خاذ إ راءا  ثيو  المخالفة  ألاالإهمال 

 خلال المدد المحددة لذلك.
 ثلاثة أيام يومان يوم %17

4-44 
 ان من شأن  ألاالتراخي في الإبلاغ عن أي مخالفة يعا  بها الموظف 

 طييعة عماه  بينها.
 ثلاثة أيام يومان يوم %17

 

3 

 المسئولية ألاالمتابعة خلاف ما  قتضيه الوظيفة  أعمالالتقصير في  ألاالإهمال 

ه لامسؤلاليت إشرافالذين يقومون بعمل ما  حت  الأفرادعلى مجموعه معينه من  الإشرافالشخص المسؤلال عن  إهماللايقصد بها 

 الأعمالهذه  أداءلا صرفاته  في  أعماله يكون مسؤلال مسؤلاليه  اماه عن  بحيث

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

3-1 

 لاأفي متابعه العاماين التابعين لاعدم محاسيته  على المخالفا   الإهمال

الثغرا  المو ودة في العمل التي  دخل في  طاق عمل العامل مما قد يتر ب 

 ليه بالشكل المطاوبإالمو اة  الأعمالعايه عدم  نفيذ 

 يوم %17
يوم 

 لا صف
 يومان

3-2 

 لاأعدم الرافع بها  ألاالمديرين  ألامعاوما  عن المسؤلالين  إخفاءفي  الإهمال

في المكان المسؤلال عنه  الأماكنالسماح للأخرين في ار كاب المخالفا  في 

 ما  ر  عايه العادة أنهابحجه  الآخرين أخطاءالعامل بقصد التستر على 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

3-4 
 ألاويا  يايغها شف ألافي  وثيق المخالفا  لاالحوادث بالطرق الرسمية  الإهمال

 عدم التيايغ عنه
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

3-3 
عدم  زلايده  بكافة المعاوما   ألافي  دريب العاماين الجدد في العمل  الإهمال

 .الأكملعلى الو ه الصحيح لا  أعماله الييا ا  اللازمة لأداء  ألا
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

3-1 
 قدي  بيا ا   ألاهو غير صحيح في حقه   لاكتابه ما الآخرينالتجني على 

 العرف السائد في هذه المهنة ألاغير مطابقة لاتعايما   ألا اقصه 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

3-2 
 ألاالمكا ب  إغلاقلاالمتابعة مثل متابعه  الإشراففي عمايا   الإهمال

 الآخرينالأ هزة بالنسية لعمل  ألاالفرلاع  ألاالمستودعا  
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

3-0 

 ألا لاالسلامة الأمن أدلاا في المتابعة الخاةة في التأكد من ةلاحيه  الإهمال

 أضرار حدلاث إلىالمتابع فيها  إهمالالأمنية اللازمة التي قد يتسبب  الإ راءا 

  سيمة لاشركة

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

3-8 

 ألاالرسوم  ألاالمياه  ألافي متابعه تسديدا  فوا ير الكهرباء  الإهمال

 ارأضر  ألاتعويضا   ألااتشترا ا  في مواعيدها مما قد يتر ب عايه غراما  

 مالية على الشركة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

3-9 
 أصحابالتعايما  كما هي مياغة من الرؤساء لياقي الموظفين  إيصالعدم 

 العلاقة
 يوم %87 %37 %27
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1 

  أخير  نفيذ المهام لاالمسئوليا  الوظيفية

في  أدائهاطاوب الممهام لاالمسؤلاليا  الوظيفية التي  قتضيها طييعة عماه لا الموظف في القيام بال ألالايقصد بها  أخير العامل 

 الوقت المحدد حسب الشرلاط لاالمواةفا  المطاوبة

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

1-1 
قت القيود في الو  ألاالفوا ير  ألاالتأخير في تساي  المستندا  

 المناسب لاعامل المسؤلال بذلك
 يوم 187 137 127

1-2 

الطاب للأدلاا  لاالمستازما  اللازمة لعمل  ألا الإرسالالتأخير في 

الموردين مما قد يتسبب في تعطيل العمل سواء  ألاالموظفين 

 الجها  التي  تعامل معها الشركة ألالاشركة 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-4 
 حصيل  ألاالمالية  الألاراق إدخال ألاالنقدية  إيداعالتأخير في 

 ساعة 38الشيكا  لمدة ت  زيد عن 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

زيادة عن ذلك يعامل الموضوع كشبهة  التأخيرفي حالة 

 أما ةخيا ة  ألااختلاس 

1-3 

المصادقا  مثل  أ واع ميع  إحضار ألا إعطاءالتأخير في 

 ألاالينوك  ألاالموردين  ألاكشوف الحساب الخاةة بالعملاء 

 لىإالدائنة مما قد يؤدي بالتالي  ألاالزم  المدينة  ألاالموظفين 

 العمل بالشكل المطاوب إنهاءعدم 

 يومان يوم لا صف يوم 171

1-1 

 لاأالأسيوعية  ألاالتقارير اليومية  ألا الأعمال إنهاءالتأخير في 

الإضافية المكاف بها العامل من قيل الشركة مما قد  ألاالشهرية 

 .يعرض عمل الشركة لاضرر 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-2 
الحقوق الخاةة بالشركة طرف  ألاالتأخير في  حصيل الديون 

 الغير مما قد ينش ئ ضرر بأموال الشركة
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-0 
 ألا  المستندا ألااليضائع  ألاالعهد  ألا الأةول التأخير في تساي  

 المسؤلالون عنها ألاالمافا  لأصحابها  ألاالوثائق 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-8 
المصرلافا  الخاةة بالعمل  ألاالتأخير في تساي  الفوا ير 

 بمعرفه الشركة لاالشرلاط الموضوعةمخالفا بذلك التعايما  
 يوم 871 371 271

1-9 
 بواسطةالعهد المعاينة  ألاالمواد  ألا الأةول  إحضارالتأخير في 

 قد يتسبب في  أخير في سير العمل مماالمراقيين  ألاالمفتشين 
 يوم 871 371 271

1-17 
 ألاسيارا   لاالعهد منبأ واعها  الأةول  ةيا ةالتأخير في 

 التاف ألاغير ذلك مما قد يعرضها لاضرر  ألا أ هزه ألاالإعلا ية 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-11 

المستأ رة  الأةول  ألاتساي  العقارا   ألا إخلاءالتأخير في 

حسب ما  نص عايه العقود الموقعة مع المالك من يعرض 

 الغراما  ألاالشركة لاتجديد التاقائي 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
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1-12 

 العمايا  في الوقت ألاالتأخير في  نفيذ العمل  ألاعدم اتلتزام 

 أخير سير العمل في  ألاالمحدد مما قد يتر ب عايه تعطيل 

 الشركة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-14 
 في الإبطاء ألا نفيذ القرارا  الإدارية  ألا إةدارالتأخير في 

  نفيذها مما قد يسبب تعطيل لسير العمل في الشركة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-13 
استكمال الغطاء المالي  ألاالتأخير في استكمال مافا  العملاء 

 لاعميل
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-11 
التأخير في  نفيذ البرامج لاالخطط الموضوعة لاتطييق مما قد 

 سير العمل اليومي إبطاء ألايسبب تعطيل 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-12 
 ألالاع الفر  ألا لاطايا  المستودعا التأخير في  اييه احتيا ا  

 المستازما  المطاوبة ألااليائعين من اليضاعة 
أيامثلاثة  يومان يوم  أربعة أيام 

1-10 
الييا ا  على الحساب الحالي عن الموعد  إدخالالتأخير في 

 المحدد
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-18 

المو اة لاموظف حسب المسؤلاليا   الأعمالالتأخير في  نفيذ 

 مما قدالخطط لاالبرامج الموضوع  ألاالتكايف  ألاالوظيفية 

 في سير العمل الأبطاليسبب 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-19 

 ألا ل الأةو  ألااليضائع  ألا جهيز المافا   ألاالتأخير في  حضير 

المستندا  حسب المواةفا   ألاما شابهها من المواد  ألاالعهد 

 أعمالالجرد مما قد يعرقل  أعمالالشرلاط اللازمة لإنهاء  ألا

  التساي  لاقرارا ألامحاضر اتستلام  إقفاللجنه الجرد لا أخير 

 الإدارية

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-27 

  الشر ا ألاالمؤسسا   ألاالتأخير في مرا عه الدلاائر الحكومية 

الخاةة اللازمة لإنهاء المعاملا  الخاةة  ألاالجها  الرسمية  ألا

املا  المع إنهاءالتأخير في  ألابالشر ا  مما قد يسبب التعطيل 

 الخاةة بالشركة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-21 
 أعمالاليحوث مما قد يعيق  ألاالدراسا   أعمالالتأخير في 

 التطوير في عمل الشركة
 يومان يوم لا صف يوم  %17

1-22 
الخطط  ألاالجرد عن الجدالال  ألاالتفتيش  أعمالالتأخير في 

 الموضوعة في الشركة
أيامثلاثة  يومان  خمسة أيام أربعة أيام 

1-24 
الخاةة في شراء  الأسعارطاب عرلاض  ألا إحضارالتأخير في 

 الأةول  ألااليضائع  ألاالمستازما   ألاالمواد 
 يوم %87 %37 %27

1-23 

 ألا البريد العادي ألاالفاكسا   ألاالتأخير في الرد على المراسلا  

 ألاالموظفين  ألاالموردين  ألاالوارد من العملاء  الإلكترلاصي

 الجها  الحكومية

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
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1-21 

لجهة غير  هة اتختصاص في العمل  الإبلاغ ألا الإبلاغالتأخير في 

بضائع  أةول  ألاالمحتمل حدلاثها على ممتاكا   الإخطارعن 

  ان يمكن  قايل أكبرالشركة مما قد يعرض هؤتء  ميعا لضرر 

  لافيه ألا

أيامثلاثة   خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام 

1-22 

فين الموظ ألاالموردين  ألاالتأخير في ةرف مستحقا  المقالالين 

التنظيما  الموضوعة لذلك مما  ألاعن المواعيد المحددة 

 معه  إساءة العلاقةيسبب 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-20 

 لاأاستلام الجها  ذا  العلاقة مثل الينوك  إحضارالتأخير في 

 ألااتعتمادا   ألاالمراسلا   ألاالموردين لةخطابا   ألاالعملاء 

 الشيكا  مما قد يعرقل سير العمل

 يومان يوم لا صف يوم  %17

 يومان يوم  47%  17% التأخير في تسجيل المييعا  بالسيست  ألاعدم  1-28

1-29 

 ائهاإصش ألا جديدها  ألاالتأخير في رفع العقود المطاوب اعتمادها 

عن الشرلاط المذ ورة في هذه العقود مما  ألاعن المدة المقررة 

يازم الشركة بالتزاما  ماليه  ألاقد يعرض الشركة لاضرر 

 إضافية

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم العمل الإضافيةرفض القيام بالمهام الوظيفية في ساعا   1-47

 

2 

 التعدي على الصلاحيا 

 لاألايقصد بها تعدى العامل على الصلاحيا  الخاةة بالأخرين لا جالاز حدلاد الصلاحيا  الممنوحة له  حسب عقد العمل 

 المسئوليا  الوظيفية المكاف بها

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

2-1 

 إلىع اليضائ ألاالعهد  ألا الأةول  إعطاءالتعدي في الصلاحيا  في 

لةخطر  الأشياءخرين دلان تعميد مما قد يعرض هذه آ أشخاص

 الضياع ألا

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-2 
ا  ت مستند ألا ألاراقالتعدي في الصلاحيا  في تساي  الموظف 

  خصه لاقيامه بالتوقيع عايها باس  الشركة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-4 

التعدي في الصلاحيا  لاعامل في عدم اتلتزام باستخدام 

 ألاالموردين  ألاالنماذج الرسمية لاشركة سواء مع العملاء 

 التي  تعامل مع الشركة الأخرى الجها   ألاالينوك 

أيامثلاثة  يومان يوم  أربعة أيام 

2-3 

 ألاخطابا   ألاالتعدي في الصلاحيا  في الرد على مراسلا  

عقود ت  دخل ضمن عمل الموظف مما قد يسبب  ألاا فاقيا  

 الضرر لاشركة ألالسير العمل  الإرباك

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-1 

با  حسا ألاالتعدي في الصلاحيا  لاموظف مثل فتح المافا  

التاصص على بيا ا  لامعاوما  ت  خص  ألااتطلاع  ألا

 الموظف

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
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2-2 

 ألا ألاامربادعاء  نفيذ  الآخرينالتعدي في الصلاحيا  على 

ا غير  اماه مم ألا قل تعايما  غير صحيحه  ألاتعايما  الإدارة 

 لسير العمل الطييعي في الشركة إرباكقد يسبب 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-0 

شيكا  من  ألاميالغ  أيالتعدي في الصلاحيا  في ةرف 

 رحيل مصاريف في  ألاقيد  ألاالعهد المالية  ألاالصندلاق 

 جالاز حدلاد  ألاالحسابا  دلان تعميد من الإدارة بذلك 

 التعايما  المنظمة لاصرف في الشركة ألا العميدا 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-8 

معاوما  غير  ألاالتعدي في الصلاحيا  في  قدي  بيا ا  

ستلام ا ألالةجها  التي  تعامل معها الشركة  ألاحقيقيه لاشركة 

 باس  الشركة لاالتوقيع عايها خصه  ألاراق ت

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

2-9 

المفا يح الخاةة  الآخرين إعطاءالتعدي في الصلاحيا  في 

ي رسم إذنالفرلاع بدلان  ألاالمستودعا   ألا الأةول  ألابالمكا ب 

 من الإدارة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-17 
القيام بأعمال ل   طاب من  ألا الآخرينالتعدي على ةلاحيا  

 الآخرينالعامل بالنيابة عن 
 يوم %87 %37 %27

2-11 
ي عدم اتلتزام فالتنظيمي لسير العمل لا مل الهيكل  جالاز العا  

 الآخرينلامدراء  الإرباكسير العمل بالمر ع مما قد يسبب 
 يومان يوم لا صف يوم %17

2-12 
 مثيل الشركة خلاف  ألاالتعدي في الصلاحيا  في التحدث 

 الوظيفة المعطاة لاعامل
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-14 

 عمل ت يدخل أياستلام  ألاالتعدي في الصلاحيا  في تساي  

المسؤلاليا  المعطاة لاموظف مما قد  ألاضمن حدلاد الوظيفة 

 الضرر  ألايعرض سير العمل لاتأخير 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-13 

 ألاالعهد  ألا الأةول التعدي في الصلاحيا  في استخدام   

للأغراض الخاةة  ألاحدد لاعامل خارج  طاق العمل الم الأدلاا 

خلاف التعايما   ألاقياده السيارة بعد الدلاام الرسمي  ألا

 لاالضوابط الموضوعة

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

2-11 
 ألاود قي ألابيا ا   ألالاثائق  أي إرسالالتعدي في الصلاحيا  في 

 تسايمها للأخرين دلان تعميد بذلك ألامستندا  
 يومان يوم لا صف يوم  17 %

2-12 
الشيكا   ألاالوثائق  ألاالتعدي في الصلاحيا  في تساي  المافا  

 العقود دلان اخذ تعميد بذلك ألاالمستندا   ألا
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-10 

ائع الصرف لايض ألاالشراء  ألاالتعدي على الصلاحيا  في الييع 

اب ط ألا وقيع الطاييا   ألاالتعاقد  ألاالمواد  ألاالمستازما   ألا

 العامل لاخارج ةلاحيا دلان اخذ التعميد بذلك  الإةلاح

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-18 
بيا ا  على الحاسب  إدخال ألاالتعدي في الصلاحيا  في مسح 

 خارج ةلاحيا  العامل لامسؤلاليا ه ألابدلان تعميد بذلك  الآلي
 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
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2-19 
 ألا يكها حر  لاأاليضائع  ألا الأةول التعدي في الصلاحيا  في  قل 

 المخصصة دلان تعمل بذلك أماكنهاتغيير 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

2-27 
التعامل مع رؤساء  ألا جالاز الموظف لرئيسه المياشر لامخاطية 

 اعلى ما ل  يكن ذلك بأمر من الرئيس الأعلى
 يومان يوم لا صف يوم %17

 

0 
 التاف ألاالمخالفا  التي  تعاق بعمايا  الضياع 

 المو ودة في عهده الأشياءضياع  ألا إ لافلايقصد بها قيام الشخص في 

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

0-1 

من سيارا   الأةول ضياع  ألا إ لافالعامل في  ألاالموظف  إهمال

ب مكا  ألاكراس ي  ألاحاسيه  آت  ألا إلىحاسب  أ هزه ألالامرفقاتها 

خلافه لاكذا العهد المو ودة  ألا اميرا   صوير  ألا صوير  آت  ألا

 ألاالمفا يح  ألا الأقفال ألا الأسرةألا  في حوز ه مثل الدلااليب

 خلافه  ألاالمكتبية  الأدلاا  ألاالطفايا  

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-2 

 لاراقالأ  ألاضياع المستندا   ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

 لاأالمافا   ألاالتعميدا   ألاالفوا ير  ألامرفقاتها مثل القيود لا 

القرارا   ألاالمراسلا   ألاالفاكسا   ألاالتقارير المحفوظة 

 أشيرا   ألاشهادا  المغادرة  ألامخالصا  الموظفين  ألاالإدارية 

 غير ذلك ألااتستقدام 

مانيو   أربعة أيام ثلاثة أيام 
فصل مع 

 المكافأة

0-4 

 الإقاما ضياع الوثائق مثل  ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

رخص  ألا الإيجارعقود  ألاالعلاما  التجارية  ألاالسجلا   ألا

 شهادا  الدخل ألاالز اة  شهادة ألاالدفاع المدصي 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-3 

ضياع اليضاعة المسؤلال  ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

لامحافظة عايها  أماباستلامها  لاالذي قام لاالمسجاة عايهعنها 

فا ورة مييعا  مثل  ألالاةرفها عند استلامه سندا  الصرف 

تساي  اليضاعة لاعميل اذا  ان مندلاب  ألاالمستودعا   إمناء

 ةمييعا  لاذلك بعد التعميدا  المطاوب

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-1 
 اف الميالغ النقدية  ألاالعامل في ضياع   ألاالموظف  إهمال

 الغير لصالح الشركة ألامن عمايا  الييع  ألاالمحصاة من العملاء 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

0-2 
راق لا الأ  ألاضياع الشيكا   ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

 راق الماليةلا غيرها من الأ  ألاالكمييات   ألاالسندا   ألاالمالية 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

0-0 

 ألاضياع كشوف الحساب  ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

 لاأمراسلا  الينوك  ألاالموردين  ألاالمصادقا  الخاةة بالعملاء 

 غير ذلك ألا الإشعارا  ألاخطابا  فتح اتعتمادا  

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة
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0-8 

المعاوما  لاالتي قد  ألاضياع الييا ا   ألاالموظف في  اف  إهمال

مافا  محفوظه خاةه بالييا ا   ألاسطوا ا  إ كون مسجاه على 

المالية بدلان حفظها على اسطوا ا   السنةلاالمعاوما  في نهاية 

 لاذلك حسب النظام المعمول به في الشر ا 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-9 

ضياع المستازما  من  ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

غير ذلك من  ألاكتابيه  أدلاا  ألادفا ر  ألامطيوعا  رسميه 

 المستازما 

أيام أربعة ثلاثة أيام  خمسة أيام 
فصل مع 

 المكافأة

0-17 

 ي الا التق ألاضياع الهدايا  ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

 ألاعلى العملاء  لاذلك لتوزيعهاالشركة بشرائها  لاالتي قامت

 الجها  التي  تعامل معها الشركة ألاالموظفين  ألاالموردين 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-11 

 لاالتي  تعاملضياع العينا   ألاالعامل في  اف  ألاالموظف  إهمال

 ألاالملابس الداخاية  ألاالثياب  ألافيها الشركة من اقمشه 

 غير ذلك ألاالجوارب  ألاالشماعا  

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

 

8 
 مخالفا   تعاق بعمايا  الغش لاالتزلاير

 طييعي يقصد من لاراءها السرقة لااتختلاس لاساوك غيرلايقصد بها قيام الفرد بأعمال 

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

 فصل من الخدمة بدلان مكافأة الغير ألاراق لاالنماذج الرسمية لاشركة لا التزلاير في الأ  8-1

 من الخدمة بدلان مكافأةفصل  الغير ألاالسرقة لااتختلاس من ممتاكا  الشركة  8-2

 فصل من الخدمة بدلان مكافأة التدليس على الإدارة  ألاالغش  إدخال 8-4

 ثلاثة أيام يومان يوم ات صراف ألاالحضور  إثيا التلاعب في  8-3
فصل مع 

 المكافأة

 

 مخالفا   تعاق بالساوك 9

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

9-1 
 لاأالسيئة التي  ؤثر على العمل مثل التسكع  الأساليبا ياع بعض 

  لاالشت  السب  ألااتستهزاء  ألا الإساءة
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

9-2 
في العمل مما سيؤدي بطييعة الحال  أةدقاء ألا أشخاصاستضافه 

 بييئة العمل الأضرار ألا ضييع لاقت العمل  إلى
 يومان يوم 17% كتابي إ ذار

9-4 

في اتهتمام بالمظهر الشخص ي  همالالإ  ألاالتقصير في ار داء الزي 

 إلىالحضور  ألابيا اتها  إظهارعدم  ألاالموظف  بطاقةعدم ار داء  ألا

 العمل بشكل غير تئق

 ثلاثة أيام يوم 17% كتابي إ ذار
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 ثلاثة أيام يوم  17% كتابي إ ذار خاةه أغراضفي  لامكا يا  الشركةراق ألا استخدام  9-3

9-1 
 ألاالمستودع  ألاالمكتب  ألا ر يب المحل  ألافي  ظافة  همالالإ 

 السيارة عهدة الموظف  ألا الأرشيف
 يوم  17%  21% كتابي إ ذار

9-2 

 ألاالزملاء  ألاالموردين  العملاء ألاالتعامل بصوره غير تئقة مع 

 هة من الجها  التي لها  أي ألاممثلي الجها  الرسمية  ألاالزلاار 

استدعاء يه  بطريقه غير  ألاليه  إالتحدث  ألاتعامل مع الشركة 

 تئقة 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة

9-0 

 نلاالتثبيط معلى مخالفه التعايما   الآخرينالعمل على  حريض 

العمل بالشكل  إ جازرلاح الزملاء في العمل مما يتر ب عايه عدم 

 المطاوب

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة

9-8 
مخالفه التعايما  الصحية المتعاقة  ألااتمتناع عن الكشف الطبي 

 بأمكنة العمل
 يومان يوم  %17  %21

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم لالعم أثناءعدم  وا د العامل في المكان المخصص له  ألاالتسكع  9-9
فصل مع 

 المكافأة

9-17 
 ألاعدم الحضور في الموعد المحدد للا تماعا  الدلارية  ألاالتأخير 

 الطارئة
 يومان يوم  %17  %21

9-11 
من طاب لااحد لجها  مختافة في العمل بقصد الحصول  أكثررفع 

 على موافقه أيا منها
 يومان يوم  17% كتابي إ ذار

9-12 
 إذناستخدامها دلان  ألاالعمل  أماكنالسماح للأخرين بدخول   

 بذلك
 يومان يوم  17% كتابي إ ذار

9-14 

 الأدتءرفض  ألارفض اتمتثال لاتحقيق في مخالفا  العمل 

عدم  ألاإعطاء معاوما  مغاوطة  ألاإخفاء أي معاوما   ألابالشهادة 

  هة التحقيق في مهامها.  ةالا مع

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-13 
 رفض ألارفض التوقيع على محضر التحقيق في مخالفا  العمل   

 لعدم التوقيع على المحضر الأسيابكتابه 
 يومان يوم %17  %21

9-11 

ده بعي مسافةالحديث من  ألافي العمل برفع الصو   الآخرين إزعاج

 ألاالحركة العنيفة  ألاالشد في العمل  ألا داعيالحديث بدلان  ألا

 تشويه بيئة العمل إلىالمزعجة للأخرين مما يؤدي 

 يومان يوم %17  %21

9-12 
التأخير في الرد مما يعرقل سير  ألاعدم الرد على ات صات  الها فية 

 العمل
 يومان يوم  %17  %21

9-10 

 التعايما  ألاراق لا التأخير في الحضور تستلام الأ  ألاعدم الحضور 

 لاأالمشرفين  ألا الأقسامالييا ا  الخاةة بالموظفين من رؤساء  ألا

 العلاقة أصحابالموظفين 

 ثلاثة أيام يومان  %17  %21

9-18 

محاضر التساي  لااتستلام في  ألارفض التوقيع على محاضر الجرد 

 المفتشين مما ألاالعمل بعد استكمالها من لجان الجرد التفتيش 

 يعطل سير عماه 

 ثلاثة أيام يومان يوم  %17
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9-19 
المافا  دلان  ألاالعهد  ألا الأةول السماح للأخرين باستخدام 

 استئذان
 ثلاثة أيام يومان يوم  %17

9-27 
 ه أشكال ألاديا اته   ألابالتعرض لجنسياته   الآخرين إلى الإساءة

  خريب بيئة العمللا بالسخرية مما قد يسبب الحرج له  
 ثلاثة أيام يومان يوم  %17

9-21 
 نالأماكالعمل برمي المخافا  في غير  أماكنالتسبب في اتساخ 

 المخصصة لذلك
 ثلاثة أيام يومان  17% كتابي إ ذار

9-22 

تعطيل ةرف  ألاالوظيفة في  أخير  ألااستغلال طييعة العمل 

يين المراق ألامكافئا  المفتشين  ألامر يا   ألامميزا   ألامستحقا  

 ه التأثير على ما يكتيو  ألاالزملاء في العمل بقصد الضغط عايه   ألا

 مخالفا   جاه العمل ألاملاحظا   ألامن  قارير 

 ثلاثة أيام يومان  17% كتابي إ ذار

9-24 

 ألا الأدلاا  ألاالعهد  ألا الأةول التقصير في  رك  ألا همالالإ 

 لاأبدلان  نظي   ألاالمستندا  لاذلك في المكان غير مخصصه لها 

 ةغير مياشر لاشرك ألاحفظ مما قد ينتج عنه ضرر مياشر  ألا ر يب 

 ثلاثة أيام يومان  17% كتابي إ ذار

9-23 
 ألا همالالإ  ألاتعريض ممتاكا  الشركة لةخطر لاذلك بقصد 

 الضرر العام لاشركة ألا  لافالإ
 ثلاثة أيام يومان يوم كتابي إ ذار

9-21 
الذين  تعامل  الأفراد ألاالعملاء  ألالاا ب الضيافة لازلاار  إهمال

 معه  الشركة
 ثلاثة أيام يومان يوم كتابي إ ذار

9-22 
في السكن لا عدم القيام بعمايه النظافة  أخرين أشخاصاستضافه 

 الآخرين إزعاج ألا الأ وار إطفاءعدم  ألالا التر يب لاسكن 
 ثلاثة أيام يومان يوم كتابي إ ذار

  رح ألاالمشا رة التي ينج  عنها ضرب  9-20

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

9-28 
 
ً
 ألاالمدير المسئول  ألامجاس الإدارة  أعضاءمن  التعدي على أيا

 بسبيه. ألامرؤلاسيه أثناء العمل  ألاأحد رؤسائه 
 المكافأةفصل من الخدمة بدلان 

 المكافأةفصل من الخدمة مع  بسبيه. ألاالتعدي على الغير أثناء العمل  9-29

9-47 

ا خاذ أي موقف يخدش  ألا الإيحائية ألاالإساءة القولية  ألا الإيذاء

 ان ذلك على سبيل  إذاالسمعة حتى  ألاينال من الكرامة  ألاالحياء 

 المزح

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

 المكافأةفصل مع 

9-41 
ل   كن مو هة لشخص  إذاخادشه لةحياء  ألاالتفوه بألفاظ  ابية 

 بعينه

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

لاقف 

 خمسة أيام
 المكافأةفصل مع 

9-42 

 ألا إذن قود بدلان  ألا إعا ا السيئة مثل  مع  الأساليبا ياع بعض 

يه تشو  إلىعلى الجدران مما يؤدي  إعلا ا لصق  ألاكتابه العيارا  

 استخدام مطيوعا  الشركة لأغراض خاةه ألابيئة العمل 

 ثلاثة أيام يومان يوم
فصل مع 

 المكافأة
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9-44 
 ألاالعمل  أماكنسيئة مثل التدخين في  أساليبا ياع الموظف 

 الأماكن المحظورة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

9-43 
المستازما  الخاةة  ألاالعهد  ألا الأةول في استخدام  همالالإ 

 العمل أغراضخاةه بعيدا عن  أغراضبالشركة في 
 المكافأةفصل من الخدمة مع  خمسة أيام

 المكافأةفصل من الخدمة بدلان  ار كاب العامل ساوك مخل بالشرف لاالأما ة 9-41

9-42 
الوظيفي بطريقة غير مشرلاعة لةحصول على  تائج استغلال المركز 

 لامكاسب شخصية
 المكافأةفصل من الخدمة بدلان 

 يومان يوم  01% 17% المنوط بها الأعمال زء منه لغير  ألا خصيص لاقت الدلاام  9-40

 يومان يوم  01%  17% لاقت الدلاام أثناءأي  هاز  ألاالتاب  ألااللاب  وب  ألاالاهو بالها ف  9-48

 يومان يوم  17% لاقت الدلاام أثناءالطعام  ل الا  ن ألاالنوم  9-49
فصل مع 

 المكافأة

9-37 

 ألا ان بهدف الكيد  ألاالتظا   ألاإساءة استعمال حق الشكوى 

الفاظ  نتقص من شأن  ألااذا ا طو  على ثمة عيارا   ألاالتشهير 

  الآخرين

 ثلاثة أيام يومان يوم
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام  17% الحات  التي تستدعى يقظة مستمرةالنوم في  9-31
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم لاالسلامة المتعاقة بمواقع العمل الأمنمخالفة تعايما   9-32
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم  17% الخرلاج من مكا ب الشركة من غير المدخل المعد لذلك ألاالدخول  9-34

9-33 
السماح لاغير  ألااستخدام  صريح الدخول الخاص بالغير 

 باستعمال  صريح الدخول الخاص بالعمل
 ثلاثة أيام يوم كتابي إ ذار

فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان رفض استلامها ألابلاغا  الإدارة  ألاتعايما   إ لاف ألا مزيق  9-31
فصل مع 

 المكافأة

9-32 
أماكن العمل دلان  أيفي  ألابيان على لوحة الإعلا ا   ألا إعلانلاضع 

 موافقة المسئولين
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

9-30 
 ألاليها الشركة لأغراض إدارية إمعاوما   حتاج  أيرفض  قدي  

 قا و ية
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

9-38 
معاوما  عن الييا ا   ةيأإضافة  ألامحو  ألاتشويه  ألا يديل 

 المعتمدة بالشركة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم كتابي إ ذار الخاما  دلان مبرر ألافي استخدام المواد  الإسراف 9-39

9-17 
في الأماكن  خرى عدم لاضع أدلاا  التصايح لاالصيا ة لاالاوازم الأ 

 رارأضالمخصصة لها بعد ات تهاء من العمل ما ل  يتر ب على ذلك 
 يومان يوم  17% كتابي إ ذار

9-11 
أيا من  المعدا  ألا ألاإخفاء الأدلاا   ألا الشخص ياتحتفاظ 

 يالشخص مو ودا  الشركة باستثناء  اك المخصصة للاستخدام 
 خمسة أيام أربعة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة
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9-12 
 ألا موردي ألاعملاء  أحدعمولة من  ألاهدية  ألاقيول مكافأة 

 مع الشركةالمتعاماين 

المكافأةفصل مع  ثلاثة أيام يومان  

العمولة لاشركة لايمكن للإدارة  ألا المكافأةمع تساي  

 ل مرةألا الفصل بدلان تعويض من 

المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام عدم  نفيذ التعايما  المتعاقة بالعمل ألاامر لا عدم إطاعة الأ  9-14  

9-13 
لاقت دلان  صريح من المسئول  أيسبب لافى  لأياتمتناع عن العمل 

 المختص

المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام  

 خص  را ب مدة اتمتناع عن العمل إلىبالإضافة 

أيامخمسة  ثلاثة أيام يومان إساءة استغلال الساطة الممنوحة له 9-11  
فصل مع 

 المكافأة

 
لأضرار  تعريض الشركةلا  إساءة استغلال الساطة الممنوحة له

  سيمة

 المكافأةفصل مع 

 مع  حمل قيمة الأضرار التي تسبب فيها لاشركة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان المناطة بغير قصد بذلك لاالأعمالعدم  نفيذ المهام  9-12
فصل مع 

 المكافأة

9-10 
التوا د بحالة سكر في مكان  ألاالمخدرا   ألاحمل المسكرا  

 العمل.
 المكافأةفصل مع 

9-18 
أفلام خايعة في مكا ب الشركة  ألامجلا  خايعة  ألاحمل سلاح 

 لافرلاعها
المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام  

 المكافأةفصل مع   وا د أي منتج بفرع الشركة من غير المنتجا  التي  نتجها الشركة 9-19

 المكافأةفصل مع  خمسة أيام لاتساي  فا ورة لاعميل إةدارعدم  9-27

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم بدائل لاشراء  إعطاءه ألاعدم عرض منتجا  مختافة على العميل  9-21

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم عدم استقيال العميل فور دخول العميل لافرع بالشكل المناسب 9-22

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم عدم اتلتزام بمواعيد فتح الفرع )لافق  و يها  المدير المياشر( 9-24

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم لوحة الفرع إضاءةعدم  9-23

 كتابي إ ذار النقص ألاعدم اتلتزام بتسعيرا  الشركة سواء بالزيادة  9-21

أيامثلاثة    

فرق لا حمل 

 الأسعار

 خمسة أيام 

 حمل فرق لا 

 الأسعار

فصل مع 

 المكافأة

 ثلاثة أيام يوم عدم طاب الأةناف ذا  الحركة الييعية 9-22
 خمسة أيام

  

9-20 
 لاألا ود ميالغ مالية غير مطابقة لحركة المييعا  سواء بالزيادة 

 النقصان
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام يومان يوم 17% التعايما  الصحية المتعاقة بأمكنة العملمخالفة  9-28

 خمسة أيام يومان يوم 17% عدم التقيد باستخراج  قارير المطابقة النقدية اليومية 9-29

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم هدايا غير مسموح بها إخراج 9-07
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9-01 

ار الشركة بقصد الإضر تعمد العامل لاتسبيه في لاقوع مخالفا  على 

الجها  المختصة بالحادث  بإبلاغعلى أن  قوم الشركة  بها ماديا

 من لاقت العا  بوقوعه ساعة 23خلال 

 فصل بدلان مكافأة خمسة أيام

  حمياه قيمة المخالفة إلىبالإضافة 

أيام خمسة ثلاثة أيام التلاعب لسد عجز بالجرد ألاالجرد السنوي  ألارفض الجرد المفاجئ  9-02 المكافأةفصل مع    

9-04 
رلاع ف إلى ألاتساي  بضاعة لامشرف لتحوياها من  ألارفض استلام 

 أخرى 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم العمل ألاالتي تس ئ لاشركة  يلالا لاالأقإثار الشائعا   9-03

9-02 
عماية الييع في لاقتها سواء لاتلاعب بنسية المحقق من  إثيا عدم 

 غير ذلك ألاالمستهدف 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم

فصل مع 

 المكافأة

9-00 
مكاسب  ألاج استخدام بطاقة  واةل لغرض الحصول على  تائ

 شخصية
 الفصل بدلان مكافأة

9-08 
 ألااليطاقة اتئتما ية لغرض  ألا الألىاستخدام بطاقة الصرف 

 مصةحة شخصية
 المكافأةفصل مع 

 المكافأةفصل مع  العيث بالكاميرا  الخاةة بالمراقية لةالا مح ألاالعيث  9-09

9-87 
عدم ا ياع  ألالاالمعدا  من قيل غير المختص  الآت  إةلاح لةالا مح

 الإ راءا  الصحية لإةلاح الأ هزة لاالمعدا 
 خمسة أيام يومان يوم كتابي إ ذار

 


