
لمعلا ميظنت  ةحئلا  دامتعا  ةداهش 

ةكرش ةسسؤم /  نأب :  ةيعامتجلاا  ةيمنتلاو  لمعلا  ةرازو  دهشت 
١-٦٩٦٨٣ مقرب :   . هدودحملا هراجتلل  ه  ـــ نرلا ةكرش 

: مقر لمحت  و  خيراتب ٢١-٤-١٤٤١ ه ـ لمعلا  ميظنت  ةحئلا  تدمتعا  دق 
٢٨٧٠٨٢

 : 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 

 لرنة للاستثمارلشركة ا
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 نبذة تعريفية عن الشركة

 

 شركة الرنة للاستثمار. اسم الشركة :

 .المدير المسئول: المدير التنفيذي

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

 عامل 65: عدد السعوديين                               عامل                         93: عدد العاملين مجموع العاملين

لزماو الخياطة والمصةةةةةةةةةنوعاو تجارة الجملة والتجزئة في الأقمشةةةةةةةةةة والملسةةةةةةةةةوةاو والملاشا الجاتزة والمفروشةةةةةةةةةاو ومسةةةةةةةةةت النشاااااااا :

ومواد غذائية والزةاةية للمختبراو والأعمال الصناعية  الجلدية والعطور وأدواو التجميل والزينة ومستحضراتها والزيوو

والمياه وتقنية المجاري والحاصلاو الزراعية وخياطه الملاشا وشراء المباني والأراض ي لإقامة مباني عليها واستثماريها بالبيع 

 يجار لصال  الشركة.والإ 

 (5166: )الرقم الإضافي

 ( 62591) الرمز البريدي:

 الديرة-الإمام محمد بن سعود بن مقرن  2702 واصل:بريد 

  7661666677: هاتف

 66-1661601 فاكس:

 contact@rannah.sa: بريد إلكتروني

 تاريخه رقم السجل

 / تةةة 6127/  76/  26 6767666250
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 ( ا لحكم المادة
ً
( وتاريخ 66بالمرسوم الملكي رقم )م/عشرة( من نظام العمل الثالثة وضعت تذه اللائحة تنفيذ

تة، المعدل بالمرسوم الملكي رقم 62/76/6191( وتاريخ 21تة المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/29/71/6125

تة المعدل 22/2/6117وتاريخ (61، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/ ةت6/75/6195( وتاريخ 15)م/

 تة.6117/ 66/ 20( وتاريخ 691بالمرسوم الملكي رقم )م/

 

  وذلك بهدف تنظيم العلاقة بين الشركة وعمالها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفين وليكون كل

 منهما على بينة من أمره عالما بما له وبما عليه.

  

 ةــدمــمق
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 الفصل الأول 

 أحكام عامة

   (1) المادة

 والفروع التاشعة لها. بالشركة.تسري أحكام تذه اللائحة على ةميع العاملين 

   (2) المادة

 -لم يقتض السياق خلاف ذلك:  المبينة أمامهاأينما وردو في تذه اللائحة المعاني  – والعباراو الآتيةيقصد بالألفاظ 

 .الرنة للاستثمارشركة  الشركة : .6

 أو -كل شخص طبيعي العامل: .2
ً
 ، إدارتها. أو إشرافها مقابل أةر تذه الشركة وتحتلمصلحة  يعمل-أنثىذكرا

ً
 .ارتاعن أنظولوكان   شعيدا

ه لتو الأةر الفعلي، والذي يشمل الأةر الأساس ي مضافا إليه سائر الزياداو المستحقة الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل ةهد بذ :الأةر.   9

ديته لعمله. أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بموةب عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب أو أثناء تأفي العمل أو مخاطر يتعرض لها 

 لما نصت عليه أحكام المادة )
ً
 ( من نظام العمل.2لائحة تنظيم العمل مهما كان نوع ذلك الأةر وذلك وفقا

تة المعدل بالمرسوم الملكي رقم 29/71/6125( وتاريخ 66بالمرسوم الملكي رقم )م/يقصد به نظام العمل الصادر  العمل:نظام  .1

ه ، المعدل بالمرسوم الملكي رقم 6/75/6195( وتاريخ 15تة، المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/62/76/6191( وتاريخ 21)م/

 تة.6117/ 66/ 20( وتاريخ 691تة المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/22/2/6117(وتاريخ 61)م/

 نفيذيالمدير الت الصلاحية:صاحب  .6

   (3) المادة

 لا تخل أحكام تذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال .6

 تو: التقويم الميلاديالشركة التقويم المعمول به في  .2

 والشروط الأفضل للعامل الواردة في العقد. الأحكامتعتبر تذه اللائحة متممة لعقد العمل الموقع بين الطرفين فيما لا يتعارض مع  .9

 العامل على تذه اللائحة عند التعاقد. وتنص على ذلك في عقد العمل.الشركة تطلع  .1

؛ والقراراو الوزارية الصادرة وكافة تعديلاتهتة  29/1/6125( وتاريخ 66نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/ أحكامتطبق  .6

 تنفيذا له فيما لم يرد ششأنه نص في تذه اللائحة.

   (4) المادة

 إصدار قراراو وسياساو خاصة يُعطى بموةها العمال حقوقا أفضل مما تو وارد في تذه اللائحة للشركةيجوز  .6

الحق في تضمين تذه اللائحة شروطا وأحكامًا إضافية بما لا يلتقص من حقوق العمال المكتسية بموةب نظام العمل  للشركة .2

 له؛ ولا تكون تذ
ً
التنمية و  ه الإضافاو أو التعديلاو نافذة إلا شعد اعتمادتا من وزارة العملولائحته التنفيذية والقراراو الصادرة تنفيذا

 الاةتماعية. 

 ولا .9
ً

 له؛ يعتبر باطلا
ً
 كل نص يتم إضافته إلى تذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقراراو الصادرة تنفيذ

 يعتد به.
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 الفصل الثاني

 ، وفترة التجربةعقد العمل  ،التوظيف

 

   (5) المادة

 ما يلي: الشركة يوظف العمال على وظائف ذاو مسمياو؛ ومواصفاو معينة؛ ويُراعى عند التوظيف في 

 أن يكون لائقا طبيًا بموةب شهادة طبية من الجهة التي تحددتا .6

 .الشركة أن يكون حائزا على المؤتلاو العلمية. والخبراو المطلوبة للوظيفة من قبل  .2

 من اختباراو أو مقابلاو شخصية تطلبها الوظيفة.  الشركة أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره  .9

 أن يكون مصرح له بالعمل داخل السعودية باللسبة للعامل غير السعودي وتكون الإقامة سارية المفعول. .1

 أكثر من تذه الشروط فيما عدا اللياقة. أويجوز إعفاء المواطنين السعوديين من شرط 

   (6) المادة

  -على كل من يرغب العمل في الشركة تقديم المسوغاو التالية: 

 صورة من الهوية السعودية إذا كان سعوديا .6

 أةنبياصورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وةواز سفر ساري إذا كان  .2

 صورة مصدقة من مؤتلاته العلمية أ، خبراته العملية. .9

 1/5صورة شخصية حديثة مقاس  .1

 طبية تثبت لياقته الطبية من ةهة تحددتا الشركة. شهادة .6

يرفق  أن  وخلافه علىإلكتروني إقرار كتابي يبين فيه محل إقامته وحالته الاةتماعية وعنوانه وبياناو التواصل من رقم ةوال وبريد  .5

 بالإقرار برنت للعنوان الوطني الخاص به. 

 وتحفظ تذه الوثائق في ملف خدمة العامل.

   (7) المادة

القضائية عن طريق أيا من بياناو التواصل المقدمة منه عند التعيين ويترتب على  والأوراق  والإنذاراوالعامل بكافة المراسلاو  إخطاريكون 

 إقامته ل مح أو الإلكتروني بريده  أوعلى ةواله  إرسالها تص  المراسلاو بمجرد  أن التبليغ بأي من تذه الوسائل ةميع الأثار القانونية، على 

اريخ التغيير عن من ت أيام الشركة خلال ثلاثة  إبلاغ المدونين بملف خدمته، وفى حالة تغيير أيا من بياناو التواصل الخاصة بالعمال يتعين عليه 

عليها  ساللإر ا الشئون الإدارية بالشركة، والا اعتد بالبياناو الواردة بملف خدمته، ويعتبر  إلى طريق تعبئة طلب تحديث البياناو وتقديمه 

 صحيحا ومنتجا لأثاره القانونية في مواةهته.
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 عقد العمل

   (8) المادة

 .ركة الشيتم توظيف العامل بموةب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية، تسلم إحداتما للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى 

بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل. واسم العامل؛ وةلسيته، وعنوانه الأصلي. وعنوانه المختار. ونوع العمل، ومكانه. والأةر الأساس ي 

إذا تم المتفق عليه. وأية امتيازاو أخرى يتفق عليها. وما إذا كان العقد محدد المدة؛ أو غير محدد المدة. أو لأداء عمل معين. ومدة التجربة 

ربي تو عالاتفاق عليها. وتاريخ مباشرة العمل وأي بياناو ضرورية؛ ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى ةانب اللغة العربية؛ على أن يكون النص ال

 المعتمد دائما.

   (9) المادة

ون عذر مشروع خلال سبعة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله د للشركةمع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل؛ يحق 

من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج  أوأيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين إذا كان التعاقد تم داخل المملكة 

 .من إةازتهكان عائدا  أوالمملكة، 

   (11) المادة

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

 .المملكة وصوله إلىيضع العامل نفسه تحت تصرف الشركة فور  شريطة أنمستقدما من الخارج 

 

 فترة التجربة

   (11) المادة

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

 لوتحدد مدة التجربة في عقد عمله بصورة واضحة ششرط  ألا تتجاوز تسعين يوما، ويجوز بموافقة العامل الكتابية تمديد فترة التجربة للعام

 لتس
ً
حساب فترة  ولا تدخل في عين يوم أخرى ششرط  أن يكون تناك اتفاقا كتابيا مع العامل على ذلك وألا تزيد مدة التجربة على مائة وثمانين يوما

بة ثانية ( من نظام العمل، كما يجوز  إخضاع العامل لفترة تجر 69لأحكام المادة ) وفقاالمرضية  الأضحى والإةازةالتجربة إةازة عيد الفطر وعيد 

 ( من نظام العمل.61لمدة لا تزيد عن تسعين يوما ششرط  أن تكون في مهنة أخرى أو عمل  أخر وفقا لأحكام المادة )

 

   (12) المادة

 ويض تع ركة فسخ عقد العمل دون مكافأة أوثبت عدم صلاحية العامل خلال فترة التجربة للقيام بواةباو العمل المتفق عليه ةاز للش إذا
ً
وفقا

 .( من نظام العمل 61للمادة )
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   (13) المادة

 عن العمل المتفق عليه شغير موافقته الكتابية إلا في حالاو الضرورة بما ت
ً
 ةوتريا

ً
تضيه قلا يجوز للشركة تكليف العامل شعمل يختلف اختلافا

لعمل حين لمهنة في تصريح اطبيعة العمل، على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز ثلاثين يوما على أن تتخذ الإةراءاو اللازمة ششأن تغيير ا

 يقتض ي الأمر ذلك باللسبة للعامل غير السعودي.

   (14) المادة

 يجوز نقل العامل من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير محل إقامته إذا تم الاتفاق على ذلك شعقد العمل 

   (15) المادة

ر يمع مراعاة أحكام المادة )الثامنة والخمسون( من نظام العمل يستحق العامل الذي يتم نقله من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتض ي تغي

ل نقلمحل إقامته نفقاو نقله. ومن يعولهم شرعًا ممن يقيمون معه في تاريخ النقل بما فها نفقاو الإركاب مع نفقاو نقل أمتعتهم؛ ما لم يكن ا

 بناء على رغبة العامل 
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 الفصل الثالث

 التدريب والتأهيل

   (16) المادة

ين محل غيرتم من غير السعودي إحلالهم مهنيا للحلول محل غير السعوديين ويتم قيد من تم  السعوديين وإعدادتميحق للشركة تدريب عمالها 

 في السجل المعد لذلك

   (17) المادة

 يستمر صرف اةر العامل طوال مدة التدريب

   (18) المادة

حال قيامها بتأتيل أو تدريب العاملين السعوديين كافة التكاليف، وإذا كان مكان التأتيل أو التدريب في غير الدائرة المكانية  الشركة فيتتحمل 

. كما تؤمن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلاو داخلية أو الشركة تحددتا  إليتؤمن تذاكر السفر في الذتاب؛ والعودة بالدرةة  للشركة

 رف للعامل بدلا عنها.تص

   (19) المادة

نهي تأتيل أو تدريب العامل مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها  للشركةيجوز 
ُ
 -لتالية: أو بلسية منها وذلك في الحالاو ا الشركة أن ت

ة مفيدة، ال برامج التدريب بصور إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى التدريب أو التأتيل عدم قابليته أو قدرته على إكم .6

 المتدرب غير ةاد. أن ثبت  أو

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب؛ أو التأتيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول للشركة. .2

أثناء فترة التدريب ( منها 5إذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالاو الواردة في المادة )الثمانون( من نظام العمل عدا الفقرة ) .9

 أو التأتيل.

 إذا استقال العامل من العمل. أو تركه لغير الحالاو الواردة في المادة )الحادية والثمانون( من نظام العمل التدريب أو التأتيل. .1

   (21) المادة

ذلك ب إخلاله أطول وفى حال  يهماإسنة  أو يجب على العامل شعد انتهاء مدة التدريب أو التأتيل أن يعمل لدى الشركة مدة تماثل مدة التدريب 

 يدفع للشركة تكاليف المدة التي لم يعملها لديها. أن عليه 
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 الفصل الرابع

 الأجور 

   (21) المادة

 المتفق عليه في عقد العمل. الأةريوظف العامل على وظائف ذاو أسماء ومواصفاو معينة ويحصل العامل على 

   (22) المادة

 -تودع في حساباتهم البنكية وفقا للأحكام التالية:  أوتدفع أةور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دفعها خلال ساعاو العمل الرسمية 

 في نهاية الشهر. أةرهالشهري يصرف  الأةرالعامل ذو  .6

 في نهاية الأسبوع. أةرهبالقطعة يصرف  أوالعامل باليومية  .2

يوم عمل شعد خصم كافة ما عليه من  أخرأيام من تاريخ  0وكافة مستحقاته خلال  أةرهخدمته يدفع الشركة ى العامل الذي تنه .9

 التزاماو تجاه الشركة.

 يوم من تاريخ ترك العمل. 61وكافة مستحقاته خلال  أةرهالعامل الذي يترك الشركة من تلقاء نفسه يدفع  .1

 الشهر الذي تم فيه التكليف.تدفع في نهاية  الإضافيةأةور الساعاو  .6

   (23) المادة

 إذا وافق يوم دفع الأةور يوم الراحة الأسبوعية. أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.

   (24) المادة

 يتم دفع الأةور من خلال الإيداع في حساب العامل في الفرع الذي يتعامل معه في المصرف الذي تحدده الشركة.

   (25) المادة

 يستحق عدا الأةر الشهري على الإيصال المعد لهذا الغرض.يوقع العامل عند استلام أي مبلغ 

   (26) المادة

للعامل أن يوكل من يراه لقبض أةره أو مستحقاته بموةب وكالة شرعية أو تفويض كتابي موقع منه ومصدق عليه من قبل المدير العام، 

 وللشركة الحق في طلب حضور العامل ششخصه.
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 الفصل الخامس

 والترقياتوالعلاوات  تقارير الأداء

   (27) المادة

عدُ 
ُ
يتبع في ذلك  نأتقارير عن الأداء بصفة دورية مرة كل سنة لجميع العاملين وفقًا للنماذج التي تضعها متضمنا العناصر التالية على الشركة ت

 مقياس من خمسة مستوياو: 

 المقدرة على العمل ودرةة إتقانه )الكفاءة( .6

 الشركة سلوك العامل؛ ومدى تعاونه مع رؤسائه. وزملائه. وعملاء  .2

 المواظبة .9

 مدى تقيد العامل بتعليماو الشركة .1

 الخبرة .6

   (28) المادة

يعد التقرير بمعرفة الرئيا المباشر للعامل؛ على أن يعتمد من صاحب الصلاحية. ويُخطر العامل بصورة من التقرير فور اعتماده، وبحق 

 من التقرير وفقًا لقواعد النظم المنصوص عليها في تذه اللائحة. للعامل أن يتظلم

   (29) المادة

 يقيم أداء العامل في التقرير بإحدى التقديراو التالية:

 ضعيةةةف                     مقبةةةةةول                      ةةيةةةد                     ةةةةدا ةةيةةةةد                     ممتةةةاز

   (31) المادة

منح العلاوة من عدمه على ضوء المركز المالي للشركة وفي حالة إقرارتا توزع على العمال الذين تتوافر فيهم شروط استحقاقها بلسب يتم 

 متفاوتة على ضوء التقارير الدورية المعدة عنهم.

   (31) المادة

لأقل شعد مض ى سنة كاملة من تاريخ على ا ةيددرةة يكون العامل مؤتلا للحصول على العلاوة الدورية متى حصل في تقريره الدوري على 

 التحاقه بالخدمة أو من تاريخ حصوله على العلاوة.

 للضوابط التي تضعها في تذا الشأن.
ً
 يجوز لإدارة الشركة منح العامل علاوة استثنائية وفقا

   (32) المادة

 للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرو الشروط التالية:
ً

 يكون العامل مؤتلا

 موافقة صاحب الصلاحية .6

 وةود الوظيفة الشاغرة الأعلى .2

 توافر مؤتلاو شغل الوظيفة المرش  للترقية إليها .9

 حصوله على مستوى ةيد ةدا على الأقل في آخر تقرير دوري .1

 للضوابط التي تضعها في تذا الشأنالشركة يجوز لإدارة  .6
ً
 منع العامل ترقية استثنائية؛ وفقا
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   (33) المادة

 من عامل؛ فإن المفاضلة للترقية تكون كالاتي: إذا توافرو شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر

 ترشيح صاحب الصلاحية .6

 الحاصل على تقدير أعلى .2

 الحاصل على شهاداو علمية أعلى أو دوراو تدريبية أكثر .9

 الشركة الأقدمية في العمل ب .1

 الأكبر سنا .6
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 الفصل السادس

 الاركاب والانتداب والبدلات

   (34) المادة

 -بمصروفاو إركاب العامل أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية: يتحدد الالتزام 

 عند بداية التعاقد. وفق ما يتفق عليه في عقد العمل .6

 عند تمتع العامل بإةازته السنوية. وفق ما يتفق عليه في عقد العمل .2

 لأحكام المادة )الأربعون( فقرة ) إنهاءعند  .9
ً
 ( من نظام العمل6خدمة العامل طبقا

عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل خلال فترة التجربة أو إذا رغب في العودة دون سبب  الشركة تكاليف لا تتحمل .1

 مشروع. أوفي حالة ارتكابه مخالفة أدو إلى ترحيله بموةب قرار إداري أو حكم قضائي.

   (35) المادة

 إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالتالي:

 لة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكا ما لم يتم صرف مقابل وسيلة النقل بموافقة العامل.تؤمن له وسي .6

يصرف له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يتكبدتا للسكن والطعام والتنقلاو الداخلية وما إلى ذلك ما لم تؤمنها الشركة  .2

 للفئاو والضوابط التي تضعها الشركة في تذا الشأن.وتحدد قيمة الانتداب حسب درةة العامل 
ً
 وفقا

   (36) المادة

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

   (37) المادة

 نقدي يتفق عليه في عقد العمل.تؤمن الشركة السكن المناسب للعامل وفق ما يتفق عليه في عقد العمل أو يتم صرف بدل سكن 

   (38) المادة

تؤمن الشركة وسيلة النقل المناسبة للعامل من مكان سكنه إلى مقر عمله وبالعكا وفي حال عدم تأمينها يتم صرف بدل نقل نقدي يتفق عليه 

 في عقد العمل وحسب فئة وظيفة عمل العامل.
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 الفصل السابع

 الإضافيوالعمل  الأسبوعية أيام وساعات العمل والراحة

   (39) المادة

 يكون عدد أيام العمل ستة أيام في الأسبوع، ويتمتع العامل بيوم راحة أسبوعيا بأةر كامل. .6

)ست( ساعاو يوميا في شهر رمضان للعمال المسلمين، ويجوز زيادة  تخفض إلىتكون ساعاو العمل )ثماني( ساعاو عمل يوميًا  .2

 2195من النظام والقرار رقم  33تسع ساعاو في اليوم الواحد للعاملين بالأسواق والمحلاو التجارية وفقا للمادة  العمل إلىساعاو 

 3/3/6120وتاريخ 

 لمقتضياو العمل ساعاو أربعلا تزيد عن فترتين يفصل بينهما مدة  مقسم إلىةعل الدوام اليومي يحق للشركة  .9
ً
 .وفقا

   (41) المادة

المخصصة لذلك وعلى العامل أن يثبت حضوره وانصرافه في الساعة الميقاتية  من الأماكنملهم وانصرافهم منها يكون دخول العمال إلى مواقع ع

 أو السجل المعد لهذا الغرض.

   (41) المادة

 على العامل الامتثال للتفتيش متى طلب منه ذلك.

   (42) المادة

 كل عمل يكلف به العمل شعد ساعاو الدوام العادية أو في أيام الأع
ً
 إضافيا

ً
 ياد والعطلاو المنصوص عليها فييعتبر عملا

 تذه اللائحة.

   (43) المادة

لعامل ايتم تكليف العامل بالعمل الإضافي بناءً على أمر كتابي تصدره الجهة المسؤولة في الشركة يبين فيه عدد الساعاو الإضافية التي يعملها 

 عن طريق وسائل التواصل بالشركة. المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك؛ وتسلم للعامل صورة خطية من التكليف الكتابي وذلك

   (44) المادة

 وفق ما نصت عليه المادة )
ً
 إضافيا

ً
 ( من نظام العمل.670تدفع الشركة عن ساعاو العمل الإضافية أةرأ
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 الفصل الثامن 

 الإجازات

   (45) المادة

مدة لا تقل عن ثلاثين  إلىيستحق العامل عن كل سنة من سنواو الخدمة إةازة سنوية باةر كامل لا تقل مدتها عن واحد وعشرين يوما، تزاد 

الحصول على ةزء من إةازته السنوية بلسبة المدة التي قضاتا من الشركة يوما، إذا بلغت خدمته خما سنواو متصلة، وللعامل شعد موافقة 

 .إةازتهوعنوان المكان الذي يقض ى فيه  الإةازةيوقع العامل عند قيامه بالإةازة إقرار يبين فيه بدأ  أنالسنة في العمل؛ مع مراعاة 

   (46) المادة

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على إةازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.

   (47) المادة

وضا يتقاض ى العامل بدلا نقديا ع يتنازل العامل عن أةازته السنوية ولا يجوز أن أنيجوز  لافي سنة استحقاقها  بإةازتهيجب أن يتمتع العامل 

 .خدمته أثناءالسنوية  إةازتهل على عن الحصو 

   (48) المادة

ما لتحدد الشركة مواعيد تمتع العمال بإةازاتهم السنوية وفق مقتضياو العمل مع الأخذ شعين الاعتبار رغبة العامل في تحديد ميعاد إةازته ك

 أمكن ذلك ويكون قرار الشركة في ذلك نهائيا.

   (49) المادة

بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها في سنة استحقاقها ويجوز له بموافقة الشركة تأةيل لا يجوز للعامل أن يتنازل عن إةازته السنوية 

 إةازته السنوية إلى السنة التالية فقط.

   (51) المادة

 يوض  فيه تاريخ بدء الإةازة وعنوان المكان الذي يقض ي فيه إةازته
ً
 يوقع العامل عند قيامه بالإةازة إقرارا

   (51) المادة

 عند القيام بها وفق آخر أةر يتقاضاه.تدفع الشركة للعامل أةره عن 
ً
 مدة الإةازة السنوية مقدما

   (52) المادة

 ىللعامل الحق في الحصول على أةرة عن أيام الإةازة المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لها وذلك باللسبة إلى المدة التي لم يحصل عل

 منها في العملإةازته عنها كما يستحق أةرة الإةازة عن أةزاء السنة بلسبة ما قضاه 

   (53) المادة

يجوز للشركة بموافقة العامل استدعاؤه من إةازته السنوية متى اقتضت ظروف العمل ذلك على أن تتحمل الشركة في تذه الحالة نفقاو سفر 

 من الجهة التي يقض ي فيها إةازته إلى مقر عمله ونفقاو إعادتهم إلى تلك 
ً
ة لقضاء الجهالعامل وأفراد أسرته الذين رافقوه ممن يعولهم شرعا

 المدة المتبقية من الإةازة شعد انتهاء المهمة التي استدعي من أةلها متى رغب العامل بذلك.



 

15 

 

   (54) المادة

 للعامل الحق في إةازة بأةر كامل في الأعياد والمناسباو؛ وفق ما يلي:

 ، حسب تقويم أم القرى.رمضان اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شهرأيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من أربعة  .6

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف شعرفة. .2

 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(. .9

شعدتا، أما إذا تداخلت أيام إةازة وإذا تداخلت أيام تذه الإةازاو مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام تلك الإةازاو أو 

 أحد العيدين مع إةازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه.

   (55) المادة

 يحق للعامل الحصول على إةازة بأةر كامل في الحالاو التالية:

 خمسة أيام عند زواةه. .6

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. .2

 خمسة أيام في حالة وفاة زوةة العامل. .9

 حالة وفاة أحد أصوله أو فروعه.خمسة أيام في  .1

 وللشركة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالاو المشار إلها.

   (56) المادة

فيما زاد على  الإةازةيجوز للعامل بموافقة الشركة الحصول على إةازة بدون اةر يتفقان على تحديدتا ويعد عقد العمل موقوفا خلال مدة 

 عشرين يوما ما لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك.

   (57) المادة

؛ أو مرةع طبي معتمد لديها إةازاو مرضية خلال السنة الواحدة، الشركةالذي يثبت مرضه ششهادة طبية صادرة عن طبيب -يستحق العامل 

 والتي تبدأ من تاريخ أول إةازة مرضية؛ سواء أكانت تذه الإةازاو متصلة أم متقطعة. وذلك على النحو التالي.

 الثلاثون يوما الأولي. بأةر كامل .6

 الستون يوما التالية. بثلاثة أرباع الأةر .2

 الثلاثون يوم التي تلي ذلك بدون أةر. .9

   (58) المادة

ويرغب في أداء فريضة الحج إةازة بأةر كامل مدتها ستة أيام  ،متصلتين على الأقليستحق العامل الذي أمض ى في خدمة الشركة سلتين 

 بما لا يخل الإةازةيكون للشركة حق تنظيم منح تذه  أنإةازة عيد الأضحى المبارك، وذلك لمرة واحدة خلال مدة الخدمة، على  إلىبالإضافة 

 بانتظام سير العمل.

   (59) المادة

 ،لا يجوز للعامل أن يعمل لدى أي ةهة أثناء تمتعه بأي إةازة من الإةازاو المنصوص عليها في تذا الفصل سواءً كان ذلك بأةر أو بدون أةر

 فإذا ثبت أن العامل خالف ذلك يكون للشركة الحق في حرمانه من أةره عن مدة الإةازة أو أن تسترد ما دفعته له لقاء ذلك. 
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 الفصل التاسع

 لرعاية الصحيةا

   (61) المادة

 لحماية العمال من الأخطار والأمراض الناةمة عن العمل تتخذ الشركة التدابير الآتية: 
ً
 -سعيا

 الإعلان في أماكن ظاترة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليماو اللازم اتباعها. .6

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها. .2

 إعداد منافذ للنجاة في حالاو الطوارئ.تأمين أةهزة لإطفاء الحريق و  .9

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهراو. .1

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال. .6

 توفير دوراو المياه بالمستوى الصحي المطلوب. .5

 .الشركةتدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدواو الوقاية التي تؤمنها  .0

   (61) المادة

 يختص بالآتي: الشركة تعين 
ً
 -في كل مواقع العمل مسؤولا

 تنمية الوعي الوقائي لدى العمال. .6

 التفتيش الدوري شغرض التأكد من سلامة الأةهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة. .2

 ا.معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطاو الكفيلة بتلافي تكرارت .9

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.  .1
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 الفصل العاشر

 واجبات الشركة والعامل 

 واجبات الشركة

   (62) المادة

 -تلتزم الشركة بما يلي: 

 معاملة عمالها ششكل لائق يبرز اتتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يما كرامتهم أو دينهم. .6

 لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في تذه اللائحة دون المساس بالأةر.أن تعطي العمال الوقت اللازم  .2

أن تسهل لموظفي الجهاو المختصة كل مهنة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح  .9

 والقراراو الصادرة بمقتضاه.

 العقد أو العرف في الشركة مع مراعاة ما تقتض ي به الأنظمة الخاصة بذلك. أن تدفع للعامل أةرته في الزمن والمكان اللذين يحددتما .1

 إذا حضر العامل لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مستعد لمزاولة عمله في تذه الفترة ولم يمنعه .6

 ليوم.عن العمل إلا سبب راةع إلى صاحب العمل كان له الحق في أةر ذلك ا

 إلى أماكن  .5
ً
 أو نظاما

ً
على الشركة أو وكيلها أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة شعدم دخول أية مادة محضورة شرعا

العمل فمن وةدو لديه تطبق بحقة العقوباو المنصوص عليها في تذه اللائحة بالإضافة إلى العقوباو الشرعية والجزاءاو الإدارية 

 عليها في أحكام المخالفاو والجزاءاو.الرادعة المنصوص 

 واجبات العامل

   (63) المادة

 لم يكن فيها ما يخالف العقد أو النظام أو ما يعرض للخطر. المتعلقة بالعمل ما والأوامرالتقيد بالتعليماو  .6

 المحافظة على مواعيد العمل. .2

 الرئيا المباشر ووفق توةيهاته. إشرافعمله على الوةه المطلوب تحت  إنجاز .9

 الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكاو الشركة وما قد يكون تحت يده. والأدواوالعناية بالآلاو  .1

ركة في عملاء الش إرضاءالالتزام بحسن السير والسلوك والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وطاعة رؤسائه والحث على  .6

 نطاق اختصاصه وفى حدود النظام. 

 علمه شسبب أعمال وظيفته. إلىالصناعية والتجارية والإدارية للشركة والتي قد تصل  الأسرارالمحافظة على  .5

 الامتناع عن استغلال عمله بالشركة ابتغاء تحقيق ربح أو فائدة شخصيه لنفسه أو لغيره على حساب مصلحتها. .0

 من تاريخ حدوث التغيير. أسبوعخلال  تهإقامإخطار الشركة بكل تغيير يطرأ على حالته الاةتماعية أو محل  .1

 التقيد بالتعليماو والأنظمة والعاداو والتقاليد المرعية في البلاد. .3

 في الفروع والمعارض من غير ملسوبي الشركة أو عملائها. .67
ً
 عدم استقبال زائرين في أماكن العمل خصوصا

 عدم استعمال أدواو الشركة ومعداتها في الأغراض الخاصة. .66

 ى تحقيق المستهدف الشهري للفرع الذي يعمل به والذيِ من أةله تم تعيينه في الشركة.العمل عل .62

 التي تهدد مكان العمل أو العاملين فيه. الإخطارتقديم كل عون ومساعدة في حالاو الكوارث أو  .69

 أو بدون أةر.التفرغ التام للعمل بالشركة ولا يجوز له ممارسة أي عمل خارج نطاق عمله بها سواء كان ذلك بأةر  .61
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 الفصل الحادي عشر 

 والتظلم  الخدمات الاجتماعية

   (64) المادة

 لإقامة الصلاة في أوقاتها في مكان العمل.
ً
 تعد الشركة مكانا

   (65) المادة

 يتم صرف اةر الشهر الذي توفى فيه العامل لورثته كاملا.

 التظلم

   (66) المادة

أي  من الشركةإدارة  إلىمع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهاو الإدارية أو الفضائية المختصة أو الهيئاو يحق للعامل أن يتظلم 

 راءةالأ  أوثلاثة أيام عمل من تاريخ العلم بالتصرف  الشركة خلالإدارة  إلىةزاء يتخذ في حقه من قبلها، ويقدم التظلم  أو إةراء أوتصرف 

 المتظلم منه ولا يضار العامل من تقديم تظلمه.
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 الفصل الثاني عشر 

 والمكافآت انتهاء الخدمة

   (67) المادة

 تلتهي خدمة العامل في الحالاو التالية: 

 إذا اتفق الطرفان على إنهائه؛ ششرط أن تكون موافقة العامل كتابية. .6

 صراحة وفق أحكام نظام العمل؛ فيستمر إلى أةله.إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم يكن العقد قد تجدد  .2

ما لم يتفق الطرفان على الاستمرار في العمل شعد تذا السنن ويجوز -وللعاملاو وهي ستون سنة للعمال -بلوغ العامل سن التقاعد  .9

 ل محدد المدة؛ وكانتتخفيض سن التقاعد في حالاو التقاعد المبكر الذي ينص عليه في لائحة تنظيم العمل، وإذا كان عقد العم

 مدته تمتد إلى ما شعد بلوغ سن التقاعد؛ ففي تذه الحالة يلتهي العقد بانتهاء مدته.

 القوة القاترة. .1

 إغلاق اللشاط نهائيًا. .6

 إنهاء اللشاط الذي يعمل فيه العامل؛ ما لم يُتفق على غير ذلك. .5

 ( من نظام العمل.17الواردة بالمادة ) الأسبابفسخ عقد العمل لأحد  .0

 .مرضية إةازةالتي تبدأ من أول  انقطاع العامل عن العمل لمرضه مدة تزيد عن مائة وعشرين يوما خلال السنة الواحدة .1

 عجز العامل كليا عن أداء عمله. .3

به أي مخالفاو نظامية سواء تعلقت ارتكا أو، عن البلاد إشعاده أوغاء السلطاو الحكومية رخصة إقامة العامل الغير سعودي إل .67

 شغيرتا. أوبالشركة 

   (68) المادة

 -الطرف الآخر يراعى فيه ما يلي:  إلىعقد العمل يتم توةيه إخطار  إنهاءالتي تتطلب فيها أحكام نظام العمل فسخ أو  الأحوالفي 

 خطيا. الإخطارأن يكون  .6

 في مقر العمل ويوقع المستلم بذلك مع بيان تاريخ الاستلام. الإخطارأن يتم تسليم  .2

 ( من تذه اللائحة.0به في ضوء المادة ) إخطارهعن استلامه أو التوقيع بالاستلام يتم  الإخطارليه إإذا امتنع الموةه  .9

   (69) المادة

خدمته، كما تعطي الشركة العامل شهادة الخدمة ه وثائقه الخاصة المودعة بملف بعلى طلوبناء تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته 

 ( من نظام العمل وذلك دون أي مقابل.51المنصوص عليها في المادة )

 المكافآت

   (71) المادة

 استثنائية إضافة إ
ً
 ششكل يؤدي إلى زيادة الإنتاج أو الذين يؤدون أعمالا

ً
 وكفاءة

ً
ى أعمالهم لتمنح المكافآو للعمال الذين يثبتون نشاطا وإخلاصا

دية وضمن حدود اختصاصهم أو الذين يستحدثون أساليب وتنظيماو ةديدة في العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاةية أو الذين العا

 .أعمالها أويقومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحق الشركة 
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   (71) المادة

 يستند عليه في منح 
ً
 المكافأة المنصوص عليها في تذه اللائحة.تعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في لائحة تنظيم العمل أساسا

   (72) المادة

 -تصليف المكافآو إلى فئتين: 

 -أولا: المكافآو المعنوية كالآتي: 

 كتاب الثناء والتقدير. .6

 منح إةازة إضافية دون أةر. .2

 -ثانيا: المكافآو المادية وتتضمن: 

 العلاواو والترقياو الاستثنائية. .6

 مكافآو الإنتاج. .2

 الإضافية. الإكرامياو .9

   (73) المادة

 تمنح المكافآو بقرار من صاحب الصلاحية أو من ينوب عنه في ذلك.
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 الفصل الثالث عشر

 المخالفات والجزاءات

   (74) المادة

تعد مخالفة تستوةب الجزاء المنصوص عليه في تذه اللائحة ارتكاب العامل فعلا من الأفعال الواردة بجدول المخالفاو والجزاءاو الملحق 

 يتجزأ منها. بهذه اللائحة والذي يعتبر ةزء لا

   (75) المادة

 -الجزاءاو التي يجوز توقيعها على العامل: 

إلى العامل لبيان نوع المخالفة التي ارتكها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى ةزاء الشركة كتابي توةهه أو وتو تذكير شفهي  الإنذار: .6

.
ً

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

 في حدود ةزء من الأةر اليومي. جرحسم نسبة من الأ  .2

 في الشهر الواحد كحد اقص ى. أيامالحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم، وخمسة  .9

وتو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة، مع حرمانه من أةره خلال تذه الفترة، على ألا  الإيقاف عن العمل بدون أجر: .1

 في الشهر الواحد.تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام 

 : وذلك لمدة أقصاتا سنة واحدة من تاريخ استحقاقها.الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية .6

وتو فصل العامل بناءً على سبب مشروع؛ لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية  :الفصل من الخدمة مع المكافأة  .5

 الخدمة.

وتو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة من الحالاو المنصوص عليها في المادة )الثمانون( من  مكافأة:الفصل من الخدمة بدون  .0

 نظام العمل.

   (76) المادة

 من المخالفاو الواردة في ةداول المخالفاو، والجزاءاو 
ً
يعاقب بالجزاء الموض  قرين المخالفة التي -الملحق بهده اللائحة -كل عامل يرتكب أيا

 ارتكبها.

   (77) المادة

زاء أومن يفوضه؛ ويجوز له استبدال الجالشركة حية توقيع الجزاءاو المنصوص عليها في تذه اللائحة من قبل )صاحب الصلاحية( بتكون صلا 

 المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.

   (78) المادة

بت للمرة ة، وكأنها ارتكفي حال ارتكاب العامل ذاو المخالفة شعد مض ي مائة وثمانين يوما على سبق ارتكابها؛ فإنه لا يعتبر عائدا، وتعد مخالف

 الأولى.

   (79) المادة

 عند تعدد المخالفاو الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءاو المقررة في تذه اللائحة.
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   (81) المادة

ها غرامة تزيد فيمت لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من ةزاء واحد، كما لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة

 توقع عليه. يتلاعلى أةر خمسة أيام، ولا أن يقتطع من أةره أكثر من أةر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاءً للغراماو 

   (81) المادة

ماع أقواله، وسة إليه الملسوبأيا من الجزاءاو التي تتجاوز عقوبتها غرامة أةر يوم واحد إلا شعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفاو الشركة لا توقع 

 . وتحقيق دفاعه، وذلك بموةب محضر يودع بملفه الخاص

   (82) المادة

 توقيع أي ةزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان للشركةمع عدم الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من نظام العمل، لا يجوز 

 .أو بمديرتا المسئول الشركة ب له علاقة مباشرة بطبيعة عمله أو

   (83) المادة

ذ أي من دون أن تقوم باتخا الشركة بمرتكبهالا يجوز مساءلة العامل تأديبيًا عن مخالفة مض ي على كشفها أكثر من ثلاثين يومًا من تاريخ علم 

 .إةراءاو التحقيق ششأنها

   (84) المادة

 لا يجوز توقيع أي ةزاء على العامل إذا مض ى على تاريخ ثبوو المخالفة أكثر من ثلاثين يوما. 

   (85) المادة

بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع عليه من ةزاءاو؛ ونوعها، ومقدارتا، والجزاء الذي سوف يتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا الشركة تلتزم 

 
ً
 ( من تذه اللائحة.0به على ضوء المادة ) إخطاره؛ يتم امتنع العامل عن استلام الإخطار؛ أو رفض التوقيع بالعلم أو كان غائبا

   (86) المادة

مل صحيفة ةزاءاو، يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها، وتاريخ وقوعها، والجزاء الموقع عليه؛ وتحفظ تذه الصحيفة في ملف يخصص لكل عا

 خدمة العامل.

   (87) المادة

 ( من نظام العمل.17، 06لا تخل المواد السابقة بحق الشركة في فسخ العقد عملا بنص المادة )

  (88) المادة

 يعود فيها بما التصرف ويكون  العمل، نظام من) والسبعون  الثالثة (المادة أحكام وفق :خاص سجل في العمال على الموقعة الغراماو تقيد

 العمل وزارة الغراماو بموافقة في التصرف يكون  عمالية لجنة وةود عدم حالة وفي الشركة؛ في العمالية اللجنة قبل من العمال على بالنفع

 .الاةتماعية والتنمية
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 الفصل الرابع عشر

 النساءتشغيل 

   (89) المادة

 في ةميع الأماكن التي يعمل فيها نساء أماكن ومقاعد لاستراحة العاملاو بمعزل عن الرةال ودوراو مياه خاصة بهن.الشركة تعد 

   (91) المادة

 بحد أقص ى بأربعة أسابيع قبل التاريخ ال
ً
رج  مللمرأة العاملة الحق في إةازة وضع بأةر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء. بحيث تبدأ

ة ل؛ أو ششهادة طبية مصدقة من ةهة صحية، ولا يجوز تشغيل المرأة العامالشركةللوضع؛ ويعد تذا التاريخ بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى 

 
ً
 مستمرا

ً
ه، لخلال الأسابيع الستة التالية لوضعها، وفي حالة إنجاب طفل مريض، أو من ذوي الاحتياةاو الخاصة وتتطلب حالته الصحية مرافقا

 فللعاملة الحق في إةازة بأةر كامل لمدة شهر واحد شعد انقضاء إةازة الوضع؛ ولها تمديد الإةازة لمدة شهر دون أةر.

   (91) المادة

عندما تعود إلى مزاولة عملها شعد إةازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودتا فترة أو فتراو استراحة لا تزيد في الشركة املة في يحق للمرأة الع

لعمل امجموعها على الساعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة على فتراو الراحة الممنوحة لجميع العمال. وتحسب تذه الفترة. أو الفتراو من ساعاو 

ة، وذلك لمدة أربعة وعشرين شهرا من تاريخ الوضع، ولا يترتب على ذلك تخفيض الأةر، ويجب على المرأة العاملة شعد عودتها من إةازة الفعلي

 على ذلك الوقت من تعديل. وتحدد فترة أو فتراو الرضاعة
ً
 بوقت فترة أو فتراو تلك الاستراحة، وما يطرا

ً
لى ع الوضع إشعار صاحب العمل كتابة

 ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.ضوء 

   (92) المادة

 حتى تضع مدتها للمرأة المسلمة في حال وفاة زوةها إةازة  .6
ً

أربعة أشهر وعشرة أيام، ولها الحق في تمديدتا دون أةر إن كانت حاملا

 حملها؛ ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إةازة العدة الممنوحة لها شعد وضع تذا الحمل.

 خمسة عشر يوما.مدتها  إةازةللمرأة الغير مسلمة في حالة وفاة زوةها  .2

  



 

24 

 

 الفصل الخامس عشر

 ضوابط سلوكيات العامل

   (93) المادة

إلزام كل أو شعض العاملين بارتداء زيّ موحد وفي كل الأحوال يراعى في أي زيّ باللسبة للرةال ملائمته للذوق العام  للشركةيجوز  .6

 وباللسبة لللساء أن يكون محتشما وفضفاضًا وغير شفاف.

 ن.في التعامل مع الأخريالالتزام بمقتضياو أحكام الشريعة الإسلامية والأعراف الاةتماعية المرعية الشركة بعلى ةميع العاملين  .2

 يمتنع على ةميع العاملين الخلوة مع الجلا الآخر. .9

أو الإساءة الجسدية أو القولية أو الإيحائية أو باتخاذ أي موقف الإيذاء على ةميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال  .1

منه استدراج أو إةبار أي شخص إلى علاقة غير مشروعة حتى أو الحرية أو يقصد  يخدش الحياء أو ينال من الكرامة أو السمعة 

أن تتخذ كل الترتيباو والإةراءاو  للشركةلوكان ذلك على سبيل المزاح وذلك عند التواصل المباشر أو بأي وسيلة تواصل أخرى، و 

 الضرورية واللازمة لتبليغ ةميع العاملين بذلك.

 

  (94) المادة

د؛ سواء أو التهدي الإغراءأو  الابتزازأو  الاستغلالأو السلبية، وةميع أشكال  الإيجابيةيُعد من قبيل الإيذاء، ةميع ممارساو الإساءة  -أ

أو من قبل العامل على صاحب  العامل،والتي تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل على  ةلسية،أو نفسية أو  ةسديهأكانت 

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

يُعد من قبيل الإيذاء المقصود في الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال سواء بالقول، أو الكتابة، أو  -ب

أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل  الأخرى،خدام الهاتف، أو بالوسائل الإلكترونية الإشارة، أو الإيحاء، أو الرسم، أو باست

 على ذلك.

  (95) المادة

مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهاو الحكومية المختصة، يحق له التقدم ششكواه  -أ

اء عليه، ويجوز لكل من شاتد أو أطلع على واقعة إيذاء، التقدم ببلاغ للشركة خلال مدة أقصاتا خمسة أيام عمل من وقوع الإيذ

للشركة بذلك؛ أما إذا كان الإيذاء قد وقع من قبل صاحب الشركة، أو من أعلى سلطة فيها؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة 

 الحكومية المختصة.

ل المختص، تكون مهمتها التحقيق في حالاو الإيذاء، تقوم الشركة عند تقديم شكوى، أو بلاغ، بتشكيل لجنة بقرار من المسؤو  -ب

على الأدلة، والتوصية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على من تثبتت إدانته، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقيها  والاطلاع

 الشكوى، أو البلاغ.

 

يجري في محاضر؛ توقع من الأطراف والشهود على مع مراعاة مبدأ السرية، تستمع اللجنة لجميع الأطراف، والشهود، وتدون كل ما  -ج

 أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة.

للجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين، والاستماع إلى أقواله، وعلى من تم استدعاؤه المثول أمام اللجنة؛  -د

 حتى لا يقع تحت طائلة المسؤولية.

 فع توصية لإدارة الشركة بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق.يجوز للجنة أن تر  -ه



 

25 

 

في حال ثبوو واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثباو المعتبرة؛ توص ي اللجنة بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على  -و

 المعتدي.

 رفع الشكوى للرئيا التنفيذي؛ لتبليغ الجهاو الحكومية المختصة بذلك. إذا كان الاعتداء يشكل ةريمة ةنائية، وةب على اللجنة -ز

 في حال عدم ثبوو واقعة الإيذاء، توص ي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المُبَلِغ إذا تبين لها أن الشكوى، أو البلاغ كيدي. -ح

 عليه اللجوء للجهاو الحكومية المختصة. لا يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل الشركة على المعتدي، من حق المُعتدى -ط

 عليه. -ي
ً
 لا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع الشركة ةزاءً تأديبيا
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 الفصل السادس عشر

 أحكام ختامية

   (96) المادة

مية الصادرة باعتمادتا من وزارة العمل والتن الإلكترونيةتعتبر تذه اللائحة سارية المفعول في حق الشركة اعتبارا من تاريخ إبلاغها بالشهادة 

 الاةتماعية وفى حق العمال اعتبارا من اليوم التالي لإعلانها.

  (97) المادة

( من تذا النظام، وذلك في 0العمال بأي من الطرق المبينة بالمادة ) إلىترسل  أواللائحة بوضعها في مكان ظاتر من مواقع العمل  إعلانيتم 

 .الإبلاغ باعتمادتا غضون ثلاثين يوما من تاريخ

  (98) المادة

  المخالفاو والجزاءاو يسرى ةدول 
ً
وتكون اللسبة المحسومة هي نسبة من تذه اللائحة  لإعلان التاليمن اليوم  المرفق في حق العامل اعتبارا

 :التاليعلى النحو أقسام من تسعة ةدول الجزاءاو والمخالفاو يتكون اليومي، و  الأةر

 مادة.  66عبارة عن الأول: مخالفاو تتعلق بمواعيد العمل 

 مواد. 5 مخالفاو تتعلق بالغياب عبارة عن الثاني:

 مادة. 99الثالث: التقصير أو التنفيذ الجزئي للأعمال بخلاف المواصفاو والشروط المطلوبة عبارة عن 

 مواد. 3المسئولية عبارة عن  أوالمتاشعة خلاف ما تقتضيه الوظيفة  أعمالالتقصير في  أوالراشع: الإتمال 

 مادة 97الخاما: تأخير تنفيذ المهام والمسئولياو الوظيفية عبارة عن 

 مادة 27السادس: التعدي على الصلاحياو عبارة عن 

 مادة 66التلف عبارة عن  أوالساشع: المخالفاو التي تتعلق شعملياو الضياع 

 مواد. 1فاو تتعلق شعملياو الغش والتزوير عبارة عن الثامن: مخال

 مادة 17التاسع: مخالفاو تتعلق بالسلوك عبارة عن 
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 جدول الجزاءات والمخالفات 

 

 مرة ثاني أول مرة المدة مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 1
ثالث 

 مرة
 رابع مرة

6-6 
دقيقة دون  66عن مواعيد الحضور لمدة اقل من  التأخر

 .نالأخريلم يترتب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقبول،  أو إذن

 66اقل من 

 دقيقة

 إنذار

 كتابي
%6 %67 %27 

6-2 

دقيقة  66من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

لم يترتب  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  97لغاية 

 .الأخرينعلى ذلك تعطيل 

 إلى 66من 

 دقيقة 97
%67 %66 %26 %67 

6-9 

دقيقة  97من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

لم يترتب  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  57لغاية 

 .الأخرينعلى ذلك تعطيل 

 إلى 97من 

 دقيقة 57
 يوم %06 %67 %26

6-1 
 أو إذنمن ساعة دون  أكثرعن مواعيد الحضور  التأخر

 .الأخرينلم يترتب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقبول، 

أكثر من 

 ساعة

 ثلاثة أيام يومان يوم %67

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضافة

6-6 
دقيقة دون  66عن مواعيد الحضور لمدة اقل من  التأخر

 .الأخرينترتب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقبول،  أو إذن

 66لمدة 

 دقيقة
 يوم %67

يوم 

 ونصف
 يومان

6-5 

دقيقة  66من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

ترتب على  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  97لغاية 

 .الآخرينذلك تعطيل 

 إلى 66من 

 دقيقة 97
 يومان يوم

ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

6-0 

دقيقة  97من  أكثرعن مواعيد الحضور لمدة  التأخر

ترتب على  إذاعذر مقبول،  أو إذندقيقة دون  57لغاية 

 .الآخرينذلك تعطيل 

 إلى 97من 

 دقيقة 57

 يومان يوم
ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضافة

6-1 
 أو إذنمن ساعة دون  أكثرعن مواعيد الحضور  التأخر

 .الآخرينترتب على ذلك تعطيل  إذاعذر مقبول، 

أكثر من 

 ساعة

 يومان
ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

خمسة 

 أيام

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضافة

6-3 
ترك العمل أو الانصراف منه قبل نهاية مواعيد العمل 

 دقيقة 66أو عذر مقبول بما لا يجاوز  إذنبدون 

 66اقل من 

 دقيقة

 يوم 26% 67% كتابينذار إ

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضافة

6-67 
ترك العمل أو الانصراف قبل نهاية مواعيد العمل بدون 

 دقيقة 66أو عذر مقبول بما يجاوز  إذن

 66من  أكثر

 دقيقة

 يوم  %67  %26  %67

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضافة

6-66 
أو عذر  إذنترك العمل أو الانصراف منه ثم العودة بدون 

 دقيقة 97مقبول بما لا يجاوز 

 97اقل من 

 دقيقة
 ثلاثة أيام يومان يوم  %67
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6-62 
أو عذر  إذنترك العمل أو الانصراف منه ثم العودة بدون 

 دقيقة 97مقبول بما يجاوز 

من  أكثر

 دقيقة 97

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 التأخيرحسم مدة  إلى بالإضافة

6-69 
ليه شعد مواعيد العمل إمقر العمل أو العودة  فيالبقاء 

 بدون مبرر.
 يوم 261 671 كتابي إنذار  

 اعةمن س بأقلقبل الميعاد  إيقافهالعمل أو  فيتأخير البدء  6-61
اقل من 

 ساعة
 يوم 261 671 كتابي إنذار

 العمل أو إيقافه قبل الميعاد بأكثر من ساعة فيتأخير البدء  6-66
من  أكثر

 ساعة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 

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

2-6 
الغياب دون إذن أو عذر مقبول لمدة يوم خلال 

 السنة العقدية الواحدة
 يوم

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 حسم اةر مدة الغياب إلى بالإضافة

2-2 

، أو عذر مقبول كتابيالغياب المتصل دون إذن 

ستة أيام، خلال السنة العقدية  إلىمن يومين 

 الواحدة.

 5 إلى 2من 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

 حسم اةر مدة الغياب إلى بالإضافة

2-9 

، أو عذر مقبول كتابيالغياب المتصل دون إذن 

عشرة أيام، خلال السنة  إلىمن سبعة أيام 

 العقدية الواحدة.

 إلى 0من 

67 

أيامخمسة  أربعة أيام  خمسة أيام 

فصل من الخدمة 

 لم إذامع المكافأة؛ 

يتجاوز مجموع 

 يوم 97الغياب 

 حسم اةر مدة الغياب إلى بالإضافة

2-1 

، أو عذر مقبول كتابيالغياب المتصل دون إذن 

خمسة عشر يوما، خلال  إلىعشر يوما  أحدمن 

 السنة العقدية الواحدة.

 إلى 66من 

66 

خمسة 

 أيام

خمسة أيام؛ 

 توةيهمع 

إنذار بالفصل 

 للمادة 
ً
طبقا

من نظام  17

 العمل

 للمادة 
ً
 17فصل من الخدمة طبقا

 من نظام العمل

 حسم اةر مدة الغياب إلى بالإضافة
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2-6 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد 

على خمسة عشر يوما متصلة، خلال السنة 

 العقدية الواحدة.

من  أكثر

خمسة 

عشر يوما 

 متصلة

عد ش كتابي إنذاريسبقه  أنتعويض، على  أو مكافأة،الفصل دون 

 من نظام العمل 17، في نطاق المادة أيامالغياب مدة عشر 

2-5 

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا تزيد في 

مجموعها على ثلاثين يوما خلال السنة العقدية 

 الواحدة.

من  أكثر

ثلاثين يوما 

 متقطعة

عد ش كتابي إنذاريسبقه  أنتعويض، على  أو مكافأة،الفصل دون 

 الغياب مدة عشرين يوما، في نطاق المادة الثمانون من نظام العمل

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

 

9 

 الجزئي للأعمال بخلاف المواصفاو والشروط المطلوبةالتقصير أو التنفيذ 

 أو بخلاف المسؤولياو الوظيفية للموظف الوظيفة، أوويقصد بها الإتمال أو التقصير أو التنفيذ الجزئي للأعمال بخلاف ما تقتضيه 

 عدم الالتزام بكامل المواصفاو والشروط الموضوعة لأداء العملياو

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

9-6 

التقصير في اتباع المواصفاو كاملة فيما يخص حركاو المخزون أو المشترياو أو 

او والمواصفالمبيعاو أو المردوداو أو الصندوق أو التقصير في تطبيق الشروط 

 لصحة تنفيذ الحركاو اللازمة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-2 
 أوالبضاعة  أوالتقصير في إعطاء العملاء المعلوماو الكاملة عن الخصم 

 من اللازم. أكثرإعطاء خصم  أوالتسهيلاو الممنوحة من الشركة 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-9 

 أو الالج أولتعليماو البيع النقدي  أوالتنفيذ الجزئي لتعليماو صرف البضاعة 

المستنداو لغير الأشخاص أصحاب  أوالبضاعة  أوإعطاء الفواتير  أوالمردوداو 

 بالشركة الأضرارالعلاقة مما قد يتسبب في 

 يوم %67
يوم 

 ونصف
 يومان

9-1 
التقصير في القيام بالواةباو المطلوبة في حالة  أوالإتمال في القيام بأعمال الجرد 

 عجز. أووةود زيادة 

ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

خمسة 

 أيام

خمسة 

 أيام

9-6 

 وأمحاضر الجرد  أو الإشعاراو أوالسنداو  أوالفواتير  أوالتقارير  إرسالالإتمال في 

ون د إرسالها أوالنماذج دون استكمال لكافة عملياو الفحص والمراةعة والتدقيق 

 الشروط المطلوبة لصحتها. أوالمواصفاو  أوالمرفقاو 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-5 
بها  الإضافية المكلف أوالشهرية  أوالأسبوعية  أوالإتمال في القيام بالأعمال اليومية 

 العامل.

ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

خمسة 

 أيام

خمسة 

 أيام

9-0 
 المعلوماو أوالبياناو  أو أسرارفي اتخاذ الإةراءاو اللازمة للمحافظة على  الإتمال

 مما قد يعرض الشركة للضرر. الآخرينعرضها على  أوالخاصة بالعمل 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-1 
الفحص اللازمة حسب  أوعملية المراةعة  إةراءالإتمال في حفظ القيود دون 

 الأعمالالعرف السائد لمثل تذه  أوالمواصفاو والشروط 
 يوم  %17  %17  %27
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9-3 

 أوعدم تنفيذتا بالشكل المطلوب  أوالتقصير في مسؤولياو العمل للعامل 

 أوتقديم المصلحة الشخصية على المصلحة العامة للعمل  أوالمتعارف عليه 

 في نقل المعلوماو. الإبطاء

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-67 
الحقوق الخاصة  أوالإتمال في القيام بالجهد المطلوب واللازم لتحصيل الديون 

 بأموال الشركة الإضراربالشركة من الغير مما قد يتسبب في 
 يوم  %67

يوم 

 ونصف
 يومان

9-66 
الأوراق شعد الاطلاع عليها ششكل صحيح أو  أوالمستنداو  أوالإتمال في إعادة القيود 

 تعميد. أو إذناخذ القيود بدون 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-62 
الحساباو الخاصة بنطاق عمل  واللازم لإقفالالإتمال في القيام بالجهد المطلوب 

 العامل وعدم بذل الجهد المطلوب في استكمال المرفقاو اللازمة لإقفالها.
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-69 
تقديمها للاعتماد من الإدارة ششروط لم يتم الاتفاق  أوالإتمال في مراةعة العقود 

 ششروط ةديدة لم يتم اعتمادتا من الإدارة. أوعليها من قبل 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-61 

الإدارية مثل عدم استكمال مخالصاو  أوالإتمال في القيام بالأعمال المالية 

 وأعدم متاشعة تأشيراو الاستقدام  أوالبنوك  أوالموردين  أوالعملاء  أوالموظفين 

نشر  أوعدم استكمال ملفاو الموظفين  أوعدم استكمال شهاداو المغادرة 

في  الإتمال أوتسليمها لأشخاص غير أصحابها  أوالتعليماو قبل وقتها  أوالقراراو 

لاحقة القراراو ال أوالقراراو الإدارية  إصدارعدم  أوالجوازاو  أو الإقاماوتجديد 

الإتمال في اتباع التعليماو الإدارية  أوالمراسلاو  أوعدم الرد على الفاكساو  أو

 ليه.إالموكلة 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 يومان الأرقام السرية للدخول على البرامج. إفشاءالإتمال في  9-66
ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

خمسة 

 أيام

9-65 

من الملفاو التي تدخل ضمن عمل الموظف  لأيالغير صحيح  أوالتنفيذ الغير كامل 

 أوالملفاو المالية  أوالبنوك  أوالموظفين  أوالموردين  أومثل )ملفاو العملاء 

حفظها دون استكمال المرفقاو  أوملفاو القراراو الإدارية وما شابهها(  أوالإدارية 

 توافرتا في مثل تذه الملفاو. والشروط الواةبالمواصفاو  أو

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-60 

التوقيعاو اللازمة لصحة الحركاو  أوالتقصير في استكمال الاعتماداو  أوالإتمال 

راو القرا أوالتعميداو  أوالطلبياو  أوالنماذج مثل الفواتير ومصادقاو العملاء  أو

 الإدارية من الأشخاص أصحاب العلاقة.

 يومان
ثلاثة 

 أيام
 أربعة أيام

خمسة 

 أيام
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9-61 

ك الشيكاو في البن أوالحوالاو  أوالإتمال في ترك خطاب فتح الاعتماد 

البياناو الكاملة كالاسم والتاريخ  أودون اخذ توقيع العامل المسئول 

عدم اخذ اعتراض رسمي من  أووالتوقيع مع الجهاو ذاو العلاقة 

 رارالإضالبنك عن الشيكاو التي لم يتم سحبها مما قد يترتب عليه 

 بأموال الشركة.

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

9-63 
 أوالفواتير  أوعدم الالتزام بالتعميداو الخاصة بالمصاريف 

 مخالفاتها في التنفيذ. أوالمستنداو 
أيامثلاثة  يومان يوم  أربعة أيام 

9-27 
او المبيع أوالمردوداو  أوالمشترياو  أوالإتمال في استلام الطلبياو 

 اعتماد الإدارة. أوالشروط المطلوبة  أوبخلاف المواصفاو 
 يوم  17 %  %17  %27

9-26 
 أوالبنوك  أوالصناديق  أرصدةمتاشعة  أوالموظف في مراقبة  إتمال

 حفظ المعاملاو بدون استكمال.
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان الأةهزة شعد الدوام الرسمي. أوالدواليب  أوالأبواب  إقفالالإتمال في  9-22

9-29 
 التقصير في العمل أوالتسبب في تأخير سير العمل شسبب الإتمال 

 اليومي بالشكل الصحيح
 يوم  %17  %17 %27

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام الإدارةالإتمال في البيع للأصناف الموقوفة دون تعميد من  9-21

9-26 

الإتمال في تنفيذ العمل اليومي في استخدام النماذج الرسمية المعدة 

 إلىكاملة مما يؤدى  أوتعبئة النماذج بطريقة غير صحيحة  أولذلك 

 العمل بالشركة. إرباك

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-25 
ية عمل أثناءالأصول  أوالإتمال في كتابة الحالة الحقيقية للبضائع 

 تعرضت له في محاضر الجرد الذيالضرر  أوعدم ذكر التلف  أوالجرد 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

9-20 

الدوائر الحكومية  أوالتقصير في متاشعة ومراةعة الوزاراو  أوالإتمال 

 أوتجديدتا  أوقطاع الخدماو مثل عمل الرخص  أوالقطاع الخاص  أو

 غيرتا. أوالجوازاو  أو الإقاماو أوالتأشيراو  أوالسجلاو 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-21 
الإتمال في تطبيق لائحة الجزاءاو والمخالفاو من الموظف المسئول 

 الإتمال في التحقيق في المخالفاو وتطبيقها أوعن اللائحة 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

9-23 

العهد بطريقة غير صحيحة وخلافا  أوالأدواو  أواستخدام الأصول 

عدم  أوللأصول الاستخدام المذكورة في تعليماو الشركاو الموردة لها 

الأدواو مما قد يعرضها  أوتطبيق برنامج الصيانة الموضوعة للأصول 

 من الصيانة. أكبرتحميل الشركة بمصاريف إضافية  أوللتلف 

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

9-97 

غير أصحاب العلاقة سواء  أشخاصالإتمال في اخذ التوقيعاو من 

الإتمال في  أوخلافهم  أوالموردين  أوالعملاء  أوقيما يخص الموظفين 

 وأالاستماراو  أوالتأكد من شخصية الأشخاص الموقعين عن النماذج 

 المحاضر. أوالتقارير  أوالمخالصاو 

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
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 ثلاثة أيام يومان يوم  67% الخدمة إنهاءالتراخي في اتخاذ إةراءاو  أوالإتمال  9-96

9-92 
او توقيع العقوب أوالتراخي في اتخاذ إةراءاو ثبوو المخالفة  أوالإتمال 

 خلال المدد المحددة لذلك.
 ثلاثة أيام يومان يوم %67

9-99 
كان من شأن  أوالتراخي في الإبلاغ عن أي مخالفة يعلم بها الموظف 

 طبيعة عمله تبينها.
 ثلاثة أيام يومان يوم %67

 

1 

 المسئولية أوالمتاشعة خلاف ما تقتضيه الوظيفة  أعمالالتقصير في  أوالإتمال 

ه ومسؤوليت إشرافالذين يقومون شعمل ما تحت  الأفرادعلى مجموعه معينه من  الإشرافالشخص المسؤول عن  إتمالويقصد بها 

 الأعمالتذه  أداءوتصرفاتهم في  أعمالهميكون مسؤول مسؤوليه كامله عن  بحيث

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

1-6 

 وأفي متاشعه العاملين التاشعين وعدم محاسبتهم على المخالفاو  الإتمال

الثغراو الموةودة في العمل التي تدخل في نطاق عمل العامل مما قد يترتب 

 ليه بالشكل المطلوبإالموكلة  الأعمالعليه عدم تنفيذ 

 يوم %67
يوم 

 ونصف
 يومان

1-2 

 وأعدم الرافع بها  أوالمديرين  أومعلوماو عن المسؤولين  إخفاءفي  الإتمال

في المكان المسؤول عنه  الأماكنالسماح للأخرين في ارتكاب المخالفاو في 

 ما ةرو عليه العادة أنهابحجه  الآخرين أخطاءالعامل بقصد التستر على 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-9 
 أوويا تبليغها شف أوفي توثيق المخالفاو والحوادث بالطرق الرسمية  الإتمال

 عدم التبليغ عنه
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-1 
عدم تزويدتم بكافة المعلوماو  أوفي تدريب العاملين الجدد في العمل  الإتمال

 .الأكملعلى الوةه الصحيح و  أعمالهمالبياناو اللازمة لأداء  أو
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-6 
تقديم بياناو  أوتو غير صحيح في حقهم  وكتابه ما الآخرينالتجني على 

 العرف السائد في تذه المهنة أوغير مطابقة للتعليماو  أوناقصه 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-5 
 أوالمكاتب  إغلاقوالمتاشعة مثل متاشعه  الإشراففي عملياو  الإتمال

 الآخرينالأةهزة باللسبة لعمل  أوالفروع  أوالمستودعاو 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-0 

 أو والسلامة الأمن أدواوفي المتاشعة الخاصة في التأكد من صلاحيه  الإتمال

 أضرار حدوث إلىالمتاشع فيها  إتمالالأمنية اللازمة التي قد يتسبب  الإةراءاو

 ةسيمة للشركة

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

1-1 

 أوالرسوم  أوالمياه  أوفي متاشعه تسديداو فواتير الكهرباء  الإتمال

 ارأضر  أوتعويضاو  أوالاشتراكاو في مواعيدتا مما قد يترتب عليه غراماو 

 مالية على الشركة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

1-3 
 أصحابالتعليماو كما هي مبلغة من الرؤساء لباقي الموظفين  إيصالعدم 

 العلاقة
 يوم %17 %17 %27
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6 

 تأخير تنفيذ المهام والمسئولياو الوظيفية

في  أدائهاطلوب الممهام والمسؤولياو الوظيفية التي تقتضيها طبيعة عمله و الموظف في القيام بال أوويقصد بها تأخير العامل 

 الوقت المحدد حسب الشروط والمواصفاو المطلوبة

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

6-6 
قت القيود في الو  أوالفواتير  أوالتأخير في تسليم المستنداو 

 المناسب للعامل المسؤول بذلك
 يوم 117 117 127

6-2 

الطلب للأدواو والمستلزماو اللازمة لعمل  أو الإرسالالتأخير في 

الموردين مما قد يتسبب في تعطيل العمل سواء  أوالموظفين 

 الجهاو التي تتعامل معها الشركة أوللشركة 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

6-9 
تحصيل  أوالمالية  الأوراق إدخال أوالنقدية  إيداعالتأخير في 

 ساعة 11الشيكاو لمدة لا تزيد عن 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

زيادة عن ذلك يعامل الموضوع كشبهة  التأخيرفي حالة 

 أمانةخيانة  أواختلاس 

6-1 

المصادقاو مثل  أنواعةميع  إحضار أو إعطاءالتأخير في 

 أوالبنوك  أوالموردين  أوكشوف الحساب الخاصة بالعملاء 

 لىإالدائنة مما قد يؤدي بالتالي  أوالزمم المدينة  أوالموظفين 

 العمل بالشكل المطلوب إنهاءعدم 

 يومان يوم ونصف يوم 671

6-6 

 وأالأسبوعية  أوالتقارير اليومية  أو الأعمال إنهاءالتأخير في 

الإضافية المكلف بها العامل من قبل الشركة مما قد  أوالشهرية 

 .يعرض عمل الشركة للضرر 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

6-5 
الحقوق الخاصة بالشركة طرف  أوالتأخير في تحصيل الديون 

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

6-0 
 أوو المستندا أوالبضائع  أوالعهد  أو الأصول التأخير في تسليم 

 المسؤولون عنها أوالملفاو لأصحابها  أوالوثائق 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

6-1 
المصروفاو الخاصة بالعمل  أوالتأخير في تسليم الفواتير 

 بمعرفه الشركة والشروط الموضوعةمخالفا بذلك التعليماو 
 يوم 171 171 271

6-3 
 بواسطةالعهد المعاينة  أوالمواد  أو الأصول  إحضارالتأخير في 

 قد يتسبب في تأخير في سير العمل مماالمراقبين  أوالمفتشين 
 يوم 171 171 271

6-67 
 أوسياراو  والعهد منبأنواعها  الأصول  صيانةالتأخير في 

 التلف أوغير ذلك مما قد يعرضها للضرر  أو أةهزه أوالإعلانية 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-66 

المستأةرة  الأصول  أوتسليم العقاراو  أو إخلاءالتأخير في 

حسب ما تنص عليه العقود الموقعة مع المالك من يعرض 

 الغراماو أوالشركة للتجديد التلقائي 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
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6-62 

 العملياو في الوقت أوالتأخير في تنفيذ العمل  أوعدم الالتزام 

تأخير سير العمل في  أوالمحدد مما قد يترتب عليه تعطيل 

 الشركة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-69 
 في الإبطاء أوتنفيذ القراراو الإدارية  أو إصدارالتأخير في 

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

6-61 
استكمال الغطاء المالي  أوالتأخير في استكمال ملفاو العملاء 

 للعميل
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-66 
التأخير في تنفيذ البرامج والخطط الموضوعة للتطبيق مما قد 

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

6-65 
 أووع الفر  أو وطلباو المستودعاوالتأخير في تلبيه احتياةاو 

 المستلزماو المطلوبة أوالبائعين من البضاعة 
أيامثلاثة  يومان يوم  أربعة أيام 

6-60 
البياناو على الحساب الحالي عن الموعد  إدخالالتأخير في 

 المحدد
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-61 

الموكلة للموظف حسب المسؤولياو  الأعمالالتأخير في تنفيذ 

 مما قدالخطط والبرامج الموضوع  أوالتكليف  أوالوظيفية 

 في سير العمل الأبطاليسبب 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-63 

 أو ل الأصو  أوالبضائع  أوتجهيز الملفاو  أوالتأخير في تحضير 

المستنداو حسب المواصفاو  أوما شابهها من المواد  أوالعهد 

 أعمالالجرد مما قد يعرقل  أعمالالشروط اللازمة لإنهاء  أو

و التسليم للقرارا أومحاضر الاستلام  إقفاللجنه الجرد وتأخير 

 الإدارية

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

6-27 

و الشركا أوالمؤسساو  أوالتأخير في مراةعه الدوائر الحكومية 

الخاصة اللازمة لإنهاء المعاملاو الخاصة  أوالجهاو الرسمية  أو

املاو المع إنهاءالتأخير في  أوبالشركاو مما قد يسبب التعطيل 

 الخاصة بالشركة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-26 
 أعمالالبحوث مما قد يعيق  أوالدراساو  أعمالالتأخير في 

 التطوير في عمل الشركة
 يومان يوم ونصف يوم  %67

6-22 
الخطط  أوالجرد عن الجداول  أوالتفتيش  أعمالالتأخير في 

 الموضوعة في الشركة
أيامثلاثة  يومان  خمسة أيام أربعة أيام 

6-29 
الخاصة في شراء  الأسعارطلب عروض  أو إحضارالتأخير في 

 الأصول  أوالبضائع  أوالمستلزماو  أوالمواد 
 يوم %17 %17 %27

6-21 

 أو البريد العادي أوالفاكساو  أوالتأخير في الرد على المراسلاو 

 أوالموظفين  أوالموردين  أوالوارد من العملاء  الإلكتروني

 الجهاو الحكومية

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
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6-26 

لجهة غير ةهة الاختصاص في العمل  الإبلاغ أو الإبلاغالتأخير في 

بضائع  أصول  أوالمحتمل حدوثها على ممتلكاو  الإخطارعن 

 كان يمكن تقليل أكبرالشركة مما قد يعرض تؤلاء ةميعا لضرر 

 تلافيه أو

أيامثلاثة   خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام 

6-25 

فين الموظ أوالموردين  أوالتأخير في صرف مستحقاو المقاولين 

التنظيماو الموضوعة لذلك مما  أوعن المواعيد المحددة 

 معهم إساءة العلاقةيسبب 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

6-20 

 وأاستلام الجهاو ذاو العلاقة مثل البنوك  إحضارالتأخير في 

 أوالاعتماداو  أوالمراسلاو  أوالموردين للخطاباو  أوالعملاء 

 الشيكاو مما قد يعرقل سير العمل

 يومان يوم ونصف يوم  %67

 يومان يوم  97%  67% التأخير في تسجيل المبيعاو بالسيستم أوعدم  6-21

6-23 

 ائهاإنش أوتجديدتا  أوالتأخير في رفع العقود المطلوب اعتمادتا 

عن الشروط المذكورة في تذه العقود مما  أوعن المدة المقررة 

يلزم الشركة بالتزاماو ماليه  أوقد يعرض الشركة للضرر 

 إضافية

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم العمل الإضافيةرفض القيام بالمهام الوظيفية في ساعاو  6-97

 

5 

 التعدي على الصلاحياو

 وأويقصد بها تعدى العامل على الصلاحياو الخاصة بالأخرين وتجاوز حدود الصلاحياو الممنوحة لهم حسب عقد العمل 

 المسئولياو الوظيفية المكلف بها

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى الوصف الرقم

5-6 

 إلىع البضائ أوالعهد  أو الأصول  إعطاءالتعدي في الصلاحياو في 

للخطر  الأشياءخرين دون تعميد مما قد يعرض تذه آ أشخاص

 الضياع أو

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-2 
او لا مستند أو أوراقالتعدي في الصلاحياو في تسليم الموظف 

 تخصه وقيامه بالتوقيع عليها باسم الشركة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-9 

التعدي في الصلاحياو للعامل في عدم الالتزام باستخدام 

 أوالموردين  أوالنماذج الرسمية للشركة سواء مع العملاء 

 التي تتعامل مع الشركة الأخرى الجهاو  أوالبنوك 

أيامثلاثة  يومان يوم  أربعة أيام 

5-1 

 أوخطاباو  أوالتعدي في الصلاحياو في الرد على مراسلاو 

عقود لا تدخل ضمن عمل الموظف مما قد يسبب  أواتفاقياو 

 الضرر للشركة أولسير العمل  الإرباك

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-6 

باو حسا أوالتعدي في الصلاحياو للموظف مثل فتح الملفاو 

التلصص على بياناو ومعلوماو لا تخص  أوالاطلاع  أو

 الموظف

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
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5-5 

 أو أوامربادعاء تنفيذ  الآخرينالتعدي في الصلاحياو على 

ا غير كامله مم أونقل تعليماو غير صحيحه  أوتعليماو الإدارة 

 لسير العمل الطبيعي في الشركة إرباكقد يسبب 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-0 

شيكاو من  أومبالغ  أيالتعدي في الصلاحياو في صرف 

ترحيل مصاريف في  أوقيد  أوالعهد المالية  أوالصندوق 

تجاوز حدود  أوالحساباو دون تعميد من الإدارة بذلك 

 التعليماو المنظمة للصرف في الشركة أو العميداو

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-1 

معلوماو غير  أوالتعدي في الصلاحياو في تقديم بياناو 

ستلام ا أوللجهاو التي تتعامل معها الشركة  أوحقيقيه للشركة 

 باسم الشركة والتوقيع عليهاتخصه  أوراق لا

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

5-3 

المفاتيح الخاصة  الآخرين إعطاءالتعدي في الصلاحياو في 

ي رسم إذنالفروع بدون  أوالمستودعاو  أو الأصول  أوبالمكاتب 

 من الإدارة

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-67 
القيام بأعمال لم تطلب من  أو الآخرينالتعدي على صلاحياو 

 الآخرينالعامل بالنيابة عن 
 يوم %17 %17 %27

5-66 
ي عدم الالتزام فالتنظيمي لسير العمل و مل الهيكل تجاوز العا  

 الآخرينللمدراء  الإرباكسير العمل بالمرةع مما قد يسبب 
 يومان يوم ونصف يوم %67

5-62 
تمثيل الشركة خلاف  أوالتعدي في الصلاحياو في التحدث 

 الوظيفة المعطاة للعامل
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-69 

 عمل لا يدخل أياستلام  أوالتعدي في الصلاحياو في تسليم 

المسؤولياو المعطاة للموظف مما قد  أوضمن حدود الوظيفة 

 الضرر  أويعرض سير العمل للتأخير 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-61 

 أوالعهد  أو الأصول التعدي في الصلاحياو في استخدام   

للأغراض الخاصة  أوخارج نطاق العمل المحدد للعامل  الأدواو

خلاف التعليماو  أوقياده السيارة شعد الدوام الرسمي  أو

 والضوابط الموضوعة

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

5-66 
 أوود قي أوبياناو  أووثائق  أي إرسالالتعدي في الصلاحياو في 

 تسليمها للأخرين دون تعميد بذلك أومستنداو 
 يومان يوم ونصف يوم  67 %

5-65 
الشيكاو  أوالوثائق  أوالتعدي في الصلاحياو في تسليم الملفاو 

 العقود دون اخذ تعميد بذلك أوالمستنداو  أو
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-60 

ائع الصرف للبض أوالشراء  أوالتعدي على الصلاحياو في البيع 

لب ط أوتوقيع الطلبياو  أوالتعاقد  أوالمواد  أوالمستلزماو  أو

 العامل وخارج صلاحياودون اخذ التعميد بذلك  الإصلاح

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-61 
بياناو على الحاسب  إدخال أوالتعدي في الصلاحياو في مس  

 خارج صلاحياو العامل ومسؤولياته أوبدون تعميد بذلك  الآلي
 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
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5-63 
 أو يكهاتحر  وأالبضائع  أو الأصول التعدي في الصلاحياو في نقل 

 المخصصة دون تعمل بذلك أماكنهاتغيير 
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

5-27 
التعامل مع رؤساء  أوتجاوز الموظف لرئيسه المباشر ومخاطبة 

 اعلى ما لم يكن ذلك بأمر من الرئيا الأعلى
 يومان يوم ونصف يوم %67

 

 

0 
 التلف أوالمخالفاو التي تتعلق شعملياو الضياع 

 الموةودة في عهده الأشياءضياع  أو إتلافويقصد بها قيام الشخص في 

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

0-6 

من سياراو  الأصول ضياع  أو إتلافالعامل في  أوالموظف  إتمال

ب مكات أوكراس ي  أوحاسبه  آلاو أو إلىحاسب  أةهزه أوومرفقاتها 

خلافه وكذا العهد الموةودة  أوكاميراو تصوير  أوتصوير  آلاو أو

 أوالمفاتيح  أو الأقفال أو الأسرةأو  في حوزته مثل الدواليب

 خلافه  أوالمكتبية  الأدواو أوالطفاياو 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-2 

 وراقالأ  أوضياع المستنداو  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

 وأالملفاو  أوالتعميداو  أوالفواتير  أومرفقاتها مثل القيود و 

القراراو  أوالمراسلاو  أوالفاكساو  أوالتقارير المحفوظة 

تأشيراو  أوشهاداو المغادرة  أومخالصاو الموظفين  أوالإدارية 

 غير ذلك أوالاستقدام 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة

0-9 

 الإقاماوضياع الوثائق مثل  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

رخص  أو الإيجارعقود  أوالعلاماو التجارية  أوالسجلاو  أو

 شهاداو الدخل أوالزكاة  شهادة أوالدفاع المدني 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-1 

ضياع البضاعة المسؤول  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

للمحافظة عليها  أماباستلامها  والذي قام والمسجلة عليهعنها 

فاتورة مبيعاو مثل  أووصرفها عند استلامه سنداو الصرف 

تسليم البضاعة للعميل اذا كان مندوب  أوالمستودعاو  إمناء

 مبيعاو وذلك شعد التعميداو المطلوبة

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-6 
تلف المبالغ النقدية  أوالعامل في ضياع   أوالموظف  إتمال

 الغير لصال  الشركة أومن عملياو البيع  أوالمحصلة من العملاء 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

0-5 
راق و الأ  أوضياع الشيكاو  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

 راق الماليةو غيرتا من الأ  أوالكمبيالاو  أوالسنداو  أوالمالية 
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

0-0 

 أوضياع كشوف الحساب  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

 وأمراسلاو البنوك  أوالموردين  أوالمصادقاو الخاصة بالعملاء 

 غير ذلك أو الإشعاراو أوخطاباو فتح الاعتماداو 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة
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0-1 

المعلوماو والتي قد  أوضياع البياناو  أوالموظف في تلف  إتمال

ملفاو محفوظه خاصه بالبياناو  أوسطواناو إتكون مسجله على 

المالية بدون حفظها على اسطواناو  السنةوالمعلوماو في نهاية 

 وذلك حسب النظام المعمول به في الشركاو

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-3 

ضياع المستلزماو من  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

غير ذلك من  أوكتابيه  أدواو أودفاتر  أومطبوعاو رسميه 

 المستلزماو

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-67 

 يماو التق أوضياع الهدايا  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

 أوعلى العملاء  وذلك لتوزيعهاالشركة ششرائها  والتي قامت

 الجهاو التي تتعامل معها الشركة أوالموظفين  أوالموردين 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

0-66 

 والتي تتعاملضياع العيناو  أوالعامل في تلف  أوالموظف  إتمال

 أوالملاشا الداخلية  أوالثياب  أوفيها الشركة من اقمشه 

 غير ذلك أوالجوارب  أوالشماعاو 

 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام
فصل مع 

 المكافأة

 

1 
 مخالفاو تتعلق شعملياو الغش والتزوير

 طبيعي يقصد من وراءتا السرقة والاختلاس وسلوك غيرويقصد بها قيام الفرد بأعمال 

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

 فصل من الخدمة بدون مكافأة الغير أوراق والنماذج الرسمية للشركة و التزوير في الأ  1-6

 فصل من الخدمة بدون مكافأة الغير أوالسرقة والاختلاس من ممتلكاو الشركة  1-2

 فصل من الخدمة بدون مكافأة التدليا على الإدارة  أوالغش  إدخال 1-9

 ثلاثة أيام يومان يوم الانصراف أوالحضور  إثباوالتلاعب في  1-1
فصل مع 

 المكافأة

 

 مخالفاو تتعلق بالسلوك 3

 الرابعة الثالثة الثانية لىو الأ  الوصف الرقم

3-6 
 وأالسيئة التي تؤثر على العمل مثل التسكع  الأساليباتباع شعض 

  والشتم السب  أوالاستهزاء  أو الإساءة
 خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

3-2 
في العمل مما سيؤدي بطبيعة الحال  أصدقاء أو أشخاصاستضافه 

 ببيئة العمل الأضرار أوتضييع وقت العمل  إلى
 يومان يوم 67% كتابي إنذار

3-9 

في الاتتمام بالمظهر الشخص ي  تمالالإ  أوالتقصير في ارتداء الزي 

 إلىالحضور  أوبياناتها  إظهارعدم  أوالموظف  بطاقةعدم ارتداء  أو

 العمل ششكل غير لائق

 ثلاثة أيام يوم 67% كتابي إنذار
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 ثلاثة أيام يوم  67% كتابي إنذار خاصه أغراضفي  ومكاتباو الشركةراق أو استخدام  3-1

3-6 
 أوالمستودع  أوالمكتب  أوترتيب المحل  أوفي نظافة  تمالالإ 

 السيارة عهدة الموظف  أو الأرشيف
 يوم  67%  26% كتابي إنذار

3-5 

 أوالزملاء  أوالموردين  العملاء أوالتعامل بصوره غير لائقة مع 

ةهة من الجهاو التي لها  أي أوممثلي الجهاو الرسمية  أوالزوار 

استدعاء يهم بطريقه غير  أوليهم إالتحدث  أوتعامل مع الشركة 

 لائقة 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة

3-0 

 نوالتثبيط معلى مخالفه التعليماو  الآخرينالعمل على تحريض 

العمل بالشكل  إنجازروح الزملاء في العمل مما يترتب عليه عدم 

 المطلوب

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
فصل مع 

 المكافأة

3-1 
مخالفه التعليماو الصحية المتعلقة  أوالامتناع عن الكشف الطبي 

 بأمكنة العمل
 يومان يوم  %67  %26

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم لالعم أثناءعدم تواةد العامل في المكان المخصص له  أوالتسكع  3-3
فصل مع 

 المكافأة

3-67 
 أوعدم الحضور في الموعد المحدد للاةتماعاو الدورية  أوالتأخير 

 الطارئة
 يومان يوم  %67  %26

3-66 
من طلب واحد لجهاو مختلفة في العمل بقصد الحصول  أكثررفع 

 على موافقه أيا منها
 يومان يوم  67% كتابي إنذار

3-62 
 إذناستخدامها دون  أوالعمل  أماكنالسماح للأخرين بدخول   

 بذلك
 يومان يوم  67% كتابي إنذار

3-69 

 الأدلاءرفض  أورفض الامتثال للتحقيق في مخالفاو العمل 

عدم  أوإعطاء معلوماو مغلوطة  أوإخفاء أي معلوماو  أوبالشهادة 

 ةهة التحقيق في مهامها. نةاو مع

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

3-61 
 رفض أورفض التوقيع على محضر التحقيق في مخالفاو العمل   

 لعدم التوقيع على المحضر الأسبابكتابه 
 يومان يوم %67  %26

3-66 

ده شعي مسافةالحديث من  أوفي العمل برفع الصوو  الآخرين إزعاج

 أوالحركة العنيفة  أوالشد في العمل  أو داعيالحديث بدون  أو

 تشويه بيئة العمل إلىالمزعجة للأخرين مما يؤدي 

 يومان يوم %67  %26

3-65 
التأخير في الرد مما يعرقل سير  أوعدم الرد على الاتصالاو الهاتفية 

 العمل
 يومان يوم  %67  %26

3-60 

 التعليماو أوراق و التأخير في الحضور لاستلام الأ  أوعدم الحضور 

 وأالمشرفين  أو الأقسامالبياناو الخاصة بالموظفين من رؤساء  أو

 العلاقة أصحابالموظفين 

 ثلاثة أيام يومان  %67  %26

3-61 

محاضر التسليم والاستلام في  أورفض التوقيع على محاضر الجرد 

 المفتشين مما أوالعمل شعد استكمالها من لجان الجرد التفتيش 

 يعطل سير عملهم

 ثلاثة أيام يومان يوم  %67
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3-63 
الملفاو دون  أوالعهد  أو الأصول السماح للأخرين باستخدام 

 استئذان
 ثلاثة أيام يومان يوم  %67

3-27 
 همأشكال أودياناتهم  أوبالتعرض لجلسياتهم  الآخرين إلى الإساءة

 تخريب بيئة العملو بالسخرية مما قد يسبب الحرج لهم 
 ثلاثة أيام يومان يوم  %67

3-26 
 نالأماكالعمل برمي المخلفاو في غير  أماكنالتسبب في اتساخ 

 المخصصة لذلك
 ثلاثة أيام يومان  67% كتابي إنذار

3-22 

تعطيل صرف  أوالوظيفة في تأخير  أواستغلال طبيعة العمل 

بين المراق أومكافئاو المفتشين  أومرتباو  أومميزاو  أومستحقاو 

نه التأثير على ما يكتبو  أوالزملاء في العمل بقصد الضغط عليهم  أو

 مخالفاو تجاه العمل أوملاحظاو  أومن تقارير 

 ثلاثة أيام يومان  67% كتابي إنذار

3-29 

 أو الأدواو أوالعهد  أو الأصول التقصير في ترك  أو تمالالإ 

 وأبدون تنظيم  أوالمستنداو وذلك في المكان غير مخصصه لها 

 ةغير مباشر للشرك أوحفظ مما قد يلتج عنه ضرر مباشر  أوترتيب 

 ثلاثة أيام يومان  67% كتابي إنذار

3-21 
 أو تمالالإ  أوتعريض ممتلكاو الشركة للخطر وذلك بقصد 

 الضرر العام للشركة أو تلافالإ
 ثلاثة أيام يومان يوم كتابي إنذار

3-26 
الذين تتعامل  الأفراد أوالعملاء  أوواةب الضيافة للزوار  إتمال

 معهم الشركة
 ثلاثة أيام يومان يوم كتابي إنذار

3-25 
في السكن و عدم القيام شعمليه النظافة  أخرين أشخاصاستضافه 

 الآخرين إزعاج أو الأنوار إطفاءعدم  أوو الترتيب للسكن 
 ثلاثة أيام يومان يوم كتابي إنذار

 ةرح أوالمشاةرة التي ينجم عنها ضرب  3-20

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

فصل مع 

 المكافأة

3-21 
 
ً
 أوالمدير المسئول  أومجلا الإدارة  أعضاءمن  التعدي على أيا

 شسببه. أومرؤوسيه أثناء العمل  أوأحد رؤسائه 
 المكافأةفصل من الخدمة بدون 

 المكافأةفصل من الخدمة مع  شسببه. أوالتعدي على الغير أثناء العمل  3-23

3-97 

اتخاذ أي موقف يخدش  أو الإيحائية أوالإساءة القولية  أو الإيذاء

كان ذلك على سبيل  إذاالسمعة حتى  أوينال من الكرامة  أوالحياء 

 المزح

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

 المكافأةفصل مع 

3-96 
لم تكن موةهة لشخص  إذاخادشه للحياء  أوالتفوه بألفاظ نابية 

 شعينه

عن  الإيقاف

العمل لمدة 

 ثلاثة أيام

وقف 

 خمسة أيام
 المكافأةفصل مع 

3-92 

 أو إذننقود بدون  أو إعاناوالسيئة مثل ةمع  الأساليباتباع شعض 

يه تشو  إلىعلى الجدران مما يؤدي  إعلاناولصق  أوكتابه العباراو 

 استخدام مطبوعاو الشركة لأغراض خاصه أوبيئة العمل 

 ثلاثة أيام يومان يوم
فصل مع 

 المكافأة
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3-99 
 أوالعمل  أماكنسيئة مثل التدخين في  أساليباتباع الموظف 

 الأماكن المحظورة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

3-91 
المستلزماو الخاصة  أوالعهد  أو الأصول في استخدام  تمالالإ 

 العمل أغراضخاصه شعيدا عن  أغراضبالشركة في 
 المكافأةفصل من الخدمة مع  خمسة أيام

 المكافأةفصل من الخدمة بدون  ارتكاب العامل سلوك مخل بالشرف والأمانة 3-96

3-95 
استغلال المركز الوظيفي بطريقة غير مشروعة للحصول على نتائج 

 ومكاسب شخصية
 المكافأةفصل من الخدمة بدون 

 يومان يوم  06% 67% المنوط بها الأعمالةزء منه لغير  أوتخصيص وقت الدوام  3-90

 يومان يوم  06%  67% وقت الدوام أثناءأي ةهاز  أوالتاب  أواللاب توب  أواللهو بالهاتف  3-91

 يومان يوم  67% وقت الدوام أثناءالطعام  ل او تن أوالنوم  3-93
فصل مع 

 المكافأة

3-17 

 أوكان بهدف الكيد  أوالتظلم  أوإساءة استعمال حق الشكوى 

الفاظ تلتقص من شأن  أواذا انطوو على ثمة عباراو  أوالتشهير 

  الآخرين

 ثلاثة أيام يومان يوم
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام  67% النوم في الحالاو التي تستدعى يقظة مستمرة 3-16
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم والسلامة المتعلقة بمواقع العمل الأمنمخالفة تعليماو  3-12
فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم  67% الخروج من مكاتب الشركة من غير المدخل المعد لذلك أوالدخول  3-19

3-11 
السماح للغير  أواستخدام تصريح الدخول الخاص بالغير 

 باستعمال تصريح الدخول الخاص بالعمل
 ثلاثة أيام يوم كتابي إنذار

فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان رفض استلامها أوبلاغاو الإدارة  أوتعليماو  إتلاف أوتمزيق  3-16
فصل مع 

 المكافأة

3-15 
أماكن العمل دون  أيفي  أوبيان على لوحة الإعلاناو  أو إعلانوضع 

 موافقة المسئولين
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

3-10 
 أوليها الشركة لأغراض إدارية إمعلوماو تحتاج  أيرفض تقديم 

 قانونية
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

3-11 
معلوماو عن البياناو  ةيأإضافة  أومحو  أوتشويه  أوتبديل 

 المعتمدة بالشركة
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم كتابي إنذار الخاماو دون مبرر أوفي استخدام المواد  الإسراف 3-13

3-67 
في الأماكن  خرى عدم وضع أدواو التصليح والصيانة واللوازم الأ 

 رارأضالمخصصة لها شعد الانتهاء من العمل ما لم يترتب على ذلك 
 يومان يوم  67% كتابي إنذار

3-66 
أيا من  المعداو أو أوإخفاء الأدواو  أو الشخص يالاحتفاظ 

 يالشخص موةوداو الشركة باستثناء تلك المخصصة للاستخدام 
 خمسة أيام أربعة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة
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3-62 
 أو موردي أوعملاء  أحدعمولة من  أوتدية  أوقبول مكافأة 

 مع الشركةالمتعاملين 

المكافأةفصل مع  ثلاثة أيام يومان  

العمولة للشركة ويمكن للإدارة  أو المكافأةمع تسليم 

 ل مرةأو الفصل بدون تعويض من 

المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام عدم تنفيذ التعليماو المتعلقة بالعمل أوامر و عدم إطاعة الأ  3-69  

3-61 
وقت دون تصريح من المسئول  أيسبب وفى  لأيالامتناع عن العمل 

 المختص

المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام  

 خصم راتب مدة الامتناع عن العمل إلىبالإضافة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان إساءة استغلال السلطة الممنوحة له 3-66
فصل مع 

 المكافأة

 
لأضرار  تعريض الشركةو  إساءة استغلال السلطة الممنوحة له

 ةسيمة

 المكافأةفصل مع 

 مع تحمل قيمة الأضرار التي تسبب فيها للشركة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان المناطة شغير قصد بذلك والأعمالعدم تنفيذ المهام  3-65
فصل مع 

 المكافأة

3-60 
التواةد بحالة سكر في مكان  أوالمخدراو  أوحمل المسكراو 

 العمل.
 المكافأةفصل مع 

3-61 
أفلام خليعة في مكاتب الشركة  أومجلاو خليعة  أوحمل سلاح 

 وفروعها
المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام  

 المكافأةفصل مع  تواةد أي منتج بفرع الشركة من غير المنتجاو التي تلتجها الشركة 3-63

 المكافأةفصل مع  خمسة أيام وتسليم فاتورة للعميل إصدارعدم  3-57

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم بدائل للشراء  إعطاءه أوعدم عرض منتجاو مختلفة على العميل  3-56

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم عدم استقبال العميل فور دخول العميل للفرع بالشكل المناسب 3-52

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم عدم الالتزام بمواعيد فتح الفرع )وفق توةيهاو المدير المباشر( 3-59

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم لوحة الفرع إضاءةعدم  3-51

 كتابي إنذار النقص أوعدم الالتزام بتسعيراو الشركة سواء بالزيادة  3-56

أيامثلاثة    

وتحمل فرق 

 الأسعار

 خمسة أيام 

تحمل فرق و 

 الأسعار

فصل مع 

 المكافأة

 ثلاثة أيام يوم عدم طلب الأصناف ذاو الحركة البيعية 3-55
 خمسة أيام

  

3-50 
 وأوةود مبالغ مالية غير مطابقة لحركة المبيعاو سواء بالزيادة 

 النقصان
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع 

 المكافأة

 خمسة أيام يومان يوم 67% مخالفة التعليماو الصحية المتعلقة بأمكنة العمل 3-51

 خمسة أيام يومان يوم 67% عدم التقيد باستخراج تقارير المطابقة النقدية اليومية 3-53

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم تدايا غير مسموح بها إخراج 3-07
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3-06 

تعمد العامل وتسببه في وقوع مخالفاو على الشركة بقصد الإضرار 

الجهاو المختصة بالحادث  بإبلاغعلى أن تقوم الشركة  بها ماديا

 من وقت العلم بوقوعه ساعة 21خلال 

 فصل بدون مكافأة خمسة أيام

تحميله قيمة المخالفة إلىبالإضافة   

المكافأةفصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام التلاعب لسد عجز بالجرد أوالجرد السنوي  أورفض الجرد المفاجئ  3-02  

3-09 
روع ف إلى أوتسليم بضاعة للمشرف لتحويلها من  أورفض استلام 

 أخرى 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم العمل أوالتي تس ئ للشركة  يلاو والأقإثار الشائعاو  3-01

3-05 
عملية البيع في وقتها سواء للتلاعب بلسبة المحقق من  إثباوعدم 

 غير ذلك أوالمستهدف 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يوم

فصل مع 

 المكافأة

3-00 
مكاسب  أوج استخدام بطاقة تواصل لغرض الحصول على نتائ

 شخصية
 الفصل بدون مكافأة

3-01 
 أوالبطاقة الائتمانية لغرض  أو الألىاستخدام بطاقة الصرف 

 مصلحة شخصية
 المكافأةفصل مع 

 المكافأةفصل مع  العبث بالكاميراو الخاصة بالمراقبة لةاو مح أوالعبث  3-03

3-17 
عدم اتباع  أووالمعداو من قبل غير المختص  الآلاو إصلاح لةاو مح

 الإةراءاو الصحية لإصلاح الأةهزة والمعداو
 خمسة أيام يومان يوم كتابي إنذار

 


