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 :مقدمة

من نظـام العمـل الصـــادر بـالمرســـوم الملكً ( الثـانٌـة عشـــرة) من المـادة( 1)وضـــعـت هـذه اللائحـة تنفٌـذاً لحكم الفقرة 
 هـ وتعدٌلاته.1231/  8/  32 وتـارٌخ( 11/م)رقم 

 
 بيانات المنشأة

 ن الكرٌم بالعماٌرالجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ القرا المنشـــــأة:اســـــم 
 

  .الرئٌسً : العماٌرالمركز 
 

  .تحفٌظ قران كرٌم   النشاط:
 

 العماٌرمركز  –محافظة الامواه  -منطقة عسٌر العنوان:
  

  (11911 (:البرٌدي الرمز  (  2 )البرٌــد:صندوق 
 

 gtqa1438@gmail.com  :الكترونًالبرٌد 
 
 

mailto:gtqa1438@gmail.com
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 أحكام عامة
 (1المادة )

المعانً الموضحة أمام كل منها ما لم ٌقتض  -أٌنما وردت فً هذه اللائحة  -ٌقصد بالألفاظ والعبارات الآتٌة 
 لاؾ ذلك: السٌاق خ

 :وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة الوزارة. 

 :هـ وتعدٌلاته.1231/  8/ 32(، وتارٌخ 11نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رقم )م/ النظام 

 المنشأة: ................................................... 

 :صلحة المنشأة وتحت إدارتها، أو إشرافها مقابل كل شخص طبٌعً ـ ذكراً أو أنثى ـ ٌعمل لم العامل
 أجر، ولو كان بعٌداً عن نظارتها. 

 :كل ما ٌعطى للعامل مقابل عمله، بموجب عقد عمل مهما كان نوع الأجر أو طرٌقة  الأجر الأساسي
  .أدائه، مضافاً إلٌه العلاوات الدورٌة

 افاً إلٌه سـائر الزٌادات المسـتحقة الأخرى : هو الأجر الفعلً والذي ٌشـمل الأجر الأسـاسـً مضـالأجر
التً تتقرر للعامل مقابل جهد بذله فً العمل، أو مخاطر ٌتعرض لها فً أداء عمله، أو التً تتقرر 

 للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل أو هذه اللائحة.
 
 (3المادة )

 التقوٌم المٌلادي :التقوٌم المعمول به فً المنشأة هو
 
 (2المادة )

تســري أحكام هذه اللائحة على جمٌع العاملٌن بالمنشــأة، الفروع التابعة لها مالم تكن هذه الفروع مختلفة فً 
 .النشــاط فتصــدر لها لائحة مستقلة خاصة بها

لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فٌما لا  .1
 ه الحقوق.ٌتعارض مع هذ

 تُطلعِ المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك فً عقد العمل. .3
 (2المادة )

ٌُعطى بموجبها العمال حقوقاً أفضل مما هو وارد  .1 ٌجوز للمنشأة إصدار قرارات، وسٌاسات خاصة بها 
 فً هذه اللائحة.

إضـافٌة بما لا ٌنتقص من حقوق العمال  للمنشـأة الحق فً تضـمٌن هذه اللائحة شـروطاً، وأحكاماً  .3
المكتسـبة بموجب النظام، ولائحته التنفٌذٌة، والقرارات الصادرة تنفٌذاً له؛ ولا تكون هذه الإضافات أو 

 .التعدٌلات نافذة إلا بعد اعتمادها من الوزارة
والقرارات الصادرة  كل نص ٌتم إضافته إلى هذه اللائحة ٌتعارض مع أحكام النظام، ولائحته التنفٌذٌة، .2

ٌُعتد به.  تنفٌذاً له؛ ٌعتبر باطلًا ولا 
 

 التوظيف
 (1المادة )

ٌُراعى عند التوظٌؾ فً المنشأة ما ٌلً:  ٌوظؾ العمال على وظائؾ ذات مسمٌات، ومواصفات معٌنة؛ و
 .أن ٌكون طالب العمل سعودي الجنسٌة .1
 للوظٌفة من قبل المنشأة.أن ٌكون حائزاً على المؤهلات العلمٌة، والخبرات المطلوبة  .3



 المملكة العربية السعودية

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالعماير

 ( 6543ترخيص رقم )     

 
 

 

  
  

  
 

   
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 أن ٌجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصٌة تتطلبها الوظٌفة. .2
 أن ٌكون لائقاً طبٌاً بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها المنشأة. .2
اد: )الســـادســـة ٌجوز اســـتثنـاءً توظٌؾ ؼٌر الســـعودي وفقـاً للشـــروط، والأحكـام الواردة فً المو .1

 والعشـــرون، الثـانٌـة والثلاثون، الثـالثـة والثلاثون( من النظام.
 

 عقد العمل
 (1المادة )

ٌتم توظٌؾ العامل بموجب عقد عمل ٌحرر من نسختٌن باللؽة العربٌة وفقاً للنموذج الموحد المُعد من الوزارة، 
م إحدى النسختٌن للعامل وتودع الأخرى فً ملؾ خدمته وٌوثق وفق ما حدده النظام ولائحته التنفٌذٌة، وتسل

لدى المنشأة، بحٌث ٌتضمن العقد اسم صاحب العمل، واسم العامل، وجنسٌته، وعنوانه الأصلً، وعنوانه 
المختار، ونوع العمل، ومكانه، والأجر الأساسً المتفق علٌه، وأٌة امتٌازات أخرى ٌتفق علٌها، ومدة العقد إن 

ة، أو ؼٌر محدد المدة، أو لأداء عمل معٌن، ومدة التجربة إذا تم الاتفاق علٌها، وتارٌخ مباشرة كان محدد المد
العمل، وحقوق كل طرؾ والتزاماته الأساسٌة، وأٌة بٌانات ضرورٌة، وٌجوز تحرٌر العقد بلؽة أخرى إلى 

 جانب اللؽة العربٌة؛ على أن ٌكون النص العربً هو المعتمد دومًاً.
 

 (7المادة )
مع مراعاة التارٌخ المحدد فً عقد العمل لمباشرة العمل؛ ٌحق للمنشأة إلؽاء عقد العامل الذي لا ٌباشر مهام 

عمله دون عذر مشروع خلال سبعة أٌام عمل من تارٌخ التوقٌع على العقد بٌن الطرفٌن إذا كان التعاقد تم داخل 
 قد تم خارج المملكة.المملكة، أو من تارٌخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعا

 
 

 فترة التجربة
 (8المادة )

إذا كان العامل خاضعاً للتجربة، وجب النص على ذلك صراحة فً عقد العمل، وتحدٌد مدتها بوضوح، على ألا 
ٌزٌد مجموع المدة فً جمٌع الأحوال على )مائة وثمانٌن( ٌوماً، ولا ٌدخل فً حساب مدة التجربة إجازة عٌدي 

وإجازة الٌوم الوطنً، وإجازة ٌوم التأسٌس، والإجازة المرضٌة، ولكل من الطرفٌن الحق فً الفطر والأضحى، 
 إنهاء العقد خلال هذه المدة.

 
 النقل
 (9المادة )

من مكان عمله الأصلً إلى مكان آخر ٌقتضً تؽٌر  -كتابةً  -لا ٌجوز للمنشأة نقل العامل بؽٌر موافقته  .1
 .محل إقامته

لضرورة التً قد تقتضٌها ظروؾ عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثٌن ٌوماً فً السنة فً حالات ا -للمنشأة  .3
تكلٌؾ العامل بعمل فً مكان ٌختلؾ عن المكان المتفق علٌه دون اشتراط موافقته، على أن تتحمل  -

 المنشأة تكالٌؾ انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة.
 
 (11المادة )

ـه المـادة )الثـامنـة والثلاثون( من النظـام لا ٌجوز تكلٌؾ العـامـل بعمـل ٌختلؾ مع عـدم الإخلال بمـا تضـــمنت
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اختلافـاً جوهرٌـاً عن العمـل المتفق علٌـه بؽٌر موافقتـه الكتـابٌـة، إلا فً حـالات الضـــرورة التً قـد 
مـا لا ٌخـالؾ الأنظمة والتعلٌمات تقتضـــٌهـا ظروؾ عـارضـــة ولمـدة لا تتجـاوز ثلاثٌن ٌومـاً فً الســـنـة، وب

 والاشتراطات اللازمة لممارسة المهن والأعمال
. 

 الإركاب
 ( 11المادة )

 ٌتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالٌة:
 عند بداٌة التعاقد، وفق ما ٌتفق علٌه فً عقد العمل. .1
 .وفق ما ٌتفق علٌه فً عقد العملعند تمتع العامل بإجازته السنوٌة،  .3
 ( من النظام.1عند انتهاء خدمة العامل، طبقاً لأحكام المادة )الأربعون( فقرة ) .2
لا تتحمـل المنشـــأة تكـالٌؾ عودة العـامـل إلى بلـده فً حـالـة عـدم صـــلاحٌتـه للعمـل خلال فترة  .2

فً حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحٌله  التجربـة، أو إذا رؼـب فً العودة دون ســـبـب مشروع، أو
 بموجب قرار إداري، أو حكم قضائً.

 
 (13المادة )

ٌســـتحق العـامـل الـذي ٌتم نقلـه من مكـان عملـه الأصـــلً إلى مكـان آخر ٌقتضـــً تؽٌٌر محـل إقـامتـه 
ٌها نفقات الإركاب مع نفقات نقل نفقـات نقلـه، ومن ٌعولهم شـــرعـاً ممن ٌقٌمون معه فً تارٌخ النقل بما ف

 .أمتعتهم؛ ما لم ٌكن النقل بناء على رؼبة العامل
 

 التدريب والتأهيل
 (12المادة )

تتحمـل المنشـــأة فً حـال قٌـامهـا بتـأهٌـل، أو تـدرٌـب العـاملٌن الســـعودٌٌن كـافـة التكـالٌؾ، وإذا كـان مكـان 
ئرة المكانٌة للمنشـأة تؤمن تذاكر السـفر فً الذهاب، والعودة بالدرجة التً التـأهٌـل أو التـدرٌـب فً ؼٌر الـدا

تحددها المنشـأة، كما تؤمن وسـائل المعٌشـة من مأكل، ومسـكن، وتنقلات داخلٌة، أو تصرؾ للعامل بدلًا عنها، 
 وتستمر فً صرؾ أجر العامل طوال فترة التأهٌل، والتدرٌب.

 
 (12المادة )

نشأة أن تشترط على الخاضع للتدرٌب، أو التأهٌل من العاملٌن لدٌها ـ بعد إكمال مدة التدرٌب أو ٌجوز للم :أولًا 
التأهٌل ـ أن ٌعمل لدٌها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدرٌب أو التأهٌل الذي خضــع له العامل، إذا 

ود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقٌة من عقد كان عقد العمل ؼٌر محددة المدة، أو باقً مدة العقد فً العق
 العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدرٌب.

 :للمنشأة تحمٌل العامل نفقات تدرٌبه أو تأهٌله التً صرفت علٌه، فً الحالات التالٌة :ثانٌاً 
 شروع.إذا قرر العامل إنهاء التدرٌب، أو التأهٌل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر م .1
إذا تم فســـخ عقـد عمـل العـامـل وفق إحـدى الحـالات الواردة فً المـادة )الثمـانون( من النظـام عـدا  .3

 ( منهـا أثنـاء فترة التـدرٌـب أو التأهٌل.1الفقرة )
إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لؽٌر الحالات الواردة فً المادة )الحادٌة والثمانون( من النظام  .2

 اء فترة التدرٌب أو التأهٌل.أثن
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 الأجور
 (11المادة )

مع مراعـاة أي إجراءات، أو ترتٌبـات ٌنص علٌهـا برنـامج حمـاٌـة الأجور؛ تـدفع أجور العمـال بـالعملـة 
 .، وتودع فً حسابات العمال عن طرٌق البنوك المعتمدة فً المملكة…/…/..الرســـمٌـة للبلاد فً تـارٌخ 

 (11المادة )
 .دفع أجور الساعات الإضافٌة المستحقة للعامل فً نهاٌة الشهر الذي تم فٌه التكلٌؾت

 
 (17المادة )

 إذا وافق ٌوم دفع الأجور ٌوم الراحة الأسبوعٌة، أو عطلة رسمٌة ٌتم الدفع فً ٌوم العمل السابق.
 

 تقارير الأداء
 (18المادة )

ة كل سنة على الأقل لجمٌع العاملٌن وفقاً للنماذج التً تضعها تُعِدُ المنشأة تقارٌر عن الأداء بصفة دورٌة، مر 
 :لذلك؛ على أن تتضمن العناصر التالٌة

 المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه )الكفاءة(. .1
 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة. .3
 المواظبة. .2

 (19المادة )
ٌّمُ أداء العامل فً التقرٌر بالت  قدٌرات التً تحددها المنشأة؛ على أن ٌتبع فً ذلك مقٌاس من خمسة مستوٌات.ٌُق

 
 (31المادة )

ٌُخطر العامل  ٌُعدّ التقرٌر بمعرفة الرئٌس المباشــر للعامل؛ على أن ٌعتمد من )صــاحب الصــلاحٌة(، و
التظلم المنصوص علٌها فً  بصــورة من التقرٌر فور اعتماده، وٌحق للعامل أن ٌتظلم من التقرٌر وفقاً لقواعد

 هذه اللائحة.
 

 العلاوات
 (31المادة )

 .ٌجوز للمنشأة منح العاملٌن علاوات سنوٌة، ٌتم تحدٌد نسبتها بناءً على المركز المالً للمنشأة .1
ٌكون العامل مؤهلًا لاستحقاق العلاوة متى حصل فً تقرٌره الدوري على مستوى متوسط على الأقل  .3

ه المنشأة، وذلك بعد مضً سنة كاملة من تارٌخ التحاقه بالعمل، أو من تارٌخ فً النموذج الذي تضع
 حصوله على العلاوة السابقة.

 ٌجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائٌة وفقاً للضوابط التً تضعها فً هذا الشأن. .2
 الترقيات

 (33المادة )
وفقاً لما جاء فً دلٌل التصنٌؾ  -ومسمٌات الوظائؾ  تضع المنشأة سلماً وظٌفٌاً لوظائفها تحدد فٌه عدد، .أ

 والتوصٌؾ المهنً السعودي ـ ودرجة كل وظٌفة، وشروط شؽلها، وبداٌة أجرها فٌه.
 :ٌكون العامل مؤهلًا للترقٌة إلى وظٌفة أعلى؛ متى توفرت الشروط التالٌة .ب

 وجود الوظٌفة الشاؼرة الأعلى. .1
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 لترقٌة إلٌها.توافر مؤهلات شؽل الوظٌفة المرشح ل .3
 حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل فً آخر تقرٌر دوري.  .2
 موافقة صاحب الصلاحٌة. .2
 ٌجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقٌة استثنائٌة؛ وفقاً للضوابط التً تضعها فً هذا الشأن. .1

 
 (32المادة )

 ضلة للترقٌة تكون كالآتً:إذا توافرت شروط الترقٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من عامل؛ فإن المفا
 ترشٌح صاحب الصلاحٌة. .1
 الحاصل على تقدٌر أعلى. .3
 الحاصل على شهادات علمٌة أعلى، أو دورات تدرٌبٌة أكثر. .2
 الأكثر خبرة عملٌة بمجال عمل المنشأة. .2
 الأقدمٌة فً العمل بالمنشأة. .1

 
 الانتداب

 (32المادة )
 :تزم المنشأة بما ٌلًإذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تل

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم ٌتم صرؾ مقابل لها بموافقته. .1
 ٌصرؾ للعامل مقابل للتكالٌؾ التً ٌتكبدها للسكن، والطعام، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها له المنشأة. .3
 قٌمة البدل الٌومً للانتداب حسب درجة العامل. .2

ً قرار الانتداب؛ وفقاً للفئات، والضوابط التً تضعها المنشأة فً هذا وٌجب أن تحدد تلك الالتزامات ف
الشأن، وٌكون احتساب تلك النفقات من وقت مؽادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته؛ وفق المدة المحددة 

 له من قبل المنشأة.
 

 المزايا والبدلات
 (31المــادة )

ٌُدفع لهم مع الأجرولها أن  .توفر المنشأة السكن اللائق لعمالها كما توفر  .تستعٌض عن ذلك ببدل نقدي مناسب 
ولها أن تستعٌض عن ذلك ببدل نقدي مناسب  .وسٌلة مواصلات مناسبة لعمالها من مقر سكنهم إلى مقر العمل

 .ٌُدفع لهم مع الأجر
 

 أيام وساعات العمل
 (31المادة )

ٌومً( ........... الراحـة  /ـبوع، وٌكون )ٌوم أٌـام فً الأســ ............ٌكون عـدد أٌـام العمـل  .1
الأســـبوعٌـة بـأجر كـامـل لجمٌع العمـال، وٌجوز للمنشأة ـ بعد إبلاغ مكتب العمل المختص ـ أن 
تستبدل بهذا الٌوم لبعض عمالها أي ٌوم من أٌام الأسبوع، وعلٌها أن تمكنهم من القٌام بواجباتهم 

 لراحة الأسبوعٌة بمقابل نقدي.الدٌنٌة، ولا ٌجوز تعوٌض ٌوم ا
تكون ساعات العمل )ثـمانً( ساعات عمل ٌومٌاً تخفض إلى )ست( ساعات ٌومٌاً فً شهر رمضان  .3

 .للعمال المسلمٌن
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 (37المادة )
تنظم سـاعات العمل وفترات الراحة خلال الٌوم، بحٌث لا ٌعمل العامل أكثر من خمس سـاعات متتالٌة دون 

ة والطعام لا تقل عن نصـؾ سـاعة فً المرة الواحدة خلال مجموع سـاعات العمل، فترة للراحة والصـلا
 .وبحٌث لا ٌبقى العامل فً مكان العمل أكثر من اثنتً عشـرة سـاعة فً الٌوم الواحد

 (38المادة )
 .لا تدخل الفترات المخصصة للراحة والصلاة والطعام ضمن ساعات العمل الفعلٌة

 
 العمل الإضافي

 (39) المادة
فً حال تكلٌؾ العامل بالعمل الإضــافً؛ ٌتم ذلك بموجب تكلٌؾ كتابً، أو الكترونً موجه له  .1

تصــدره الجهة المســئولة فً المنشــأة ٌبٌن فٌه عدد السـاعات الإضـافٌة المكلؾ بها العامل، وعدد 
ـت علٌه الماد  .ن النظامم( السـادسـة بعد المائةة )الأٌام اللازمة لذلك؛ وفق ما نصَّ

ه تدفع المنشـأة للعامل عن سـاعات العمل الإضـافٌة أجراً إضـافٌاً ٌوازي أجر السـاعة مضـافاً إلٌ .3
وٌجوز للمنشـأة بموافقة العامل أن تحتسـب للعامل أٌام إجازة تعوٌضـٌة  .من أجره الأسـاسـً%( 11)

 ٌأتً:ضـافٌة، وذلك وفق ما مدفوعة الأجر بدلًا عن الأجر المسـتحق للعامل لسـاعات العمل الإ
تكون الإجـازة التعوٌضـــٌـة عن ســـاعـات العمـل الإضـــافٌـة وفق مـا ٌتفق علٌـه الطرفـان، على أن  .1

ٌحـدد فٌـه مـدة التكلٌؾ ومقـدار الإجـازة التعوٌضٌة عنها بشرط ألا ٌقل مقدارها عن ساعة ونصؾ 
 .إجازة عن كل ساعة عمل

ٌوم من تارٌخ  (11) قت تمتع العامل بالإجازة التعوٌضـٌة خلال مدة لا تتجاوزٌجوز للمنشـأة تحدٌد و .3
 .مباشـرة سـاعات العمل الإضـافٌة، مالم ٌتفق الطرفان على خلاؾ ذلك

 .ٌوم (21)لا ٌجوز فً جمٌع الأحوال أن تزٌد الإجازة التعوٌضٌة خلال السنة عن  .2
 .مستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لهاللعامل حق الحصول على أجر الإجازات التعوٌضٌة ال .2
 

 (21) المادة
لا تســـري أحكـام الفقرة المتعلقـة بعـدد ســـاعـات العمـل وأحكـام المـادة المتعلقـة بتنظٌم ســـاعـات العمـل 

 الآتٌة:وفترات الراحـة خلال الٌوم من هـذه اللائحة على الحالات 
هذه  إذا كان من شـأن والتوجٌه،ة ذات مسـؤولٌة فً الإدارة الأشـخاص الذٌن ٌشـؽلون مناصـب عالٌ .1

 .صاحب العمل على العمال المناصـب أن ٌتمتع شـاؼلوها بسـلطات
 ه.الأعمال التجهٌزٌة أو التكمٌلٌة التً ٌجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعد .3
 .العمل الذي ٌكون متقطعاً بالضرورة .2
  .الأمنٌة المدنٌة عمال الحراسةعدا ، للحراسة والنظافةالعمال المخصصون  .2

هذه المادة والحد الأقصى  من( 2،  2،  3ت )وتوضح اللائحة التنفٌذٌة للنظام الأعمال المبٌنة فً الفقرا
 .لساعات العمل فٌها

 
 التفتيش الإداري

 (21) المادة
لك، وعلى العمال ٌكون دخول العمال إلى مواقع عملهم، وانصــرافهم منه من الأماكن المخصــصــة لذ 

 ك.متى طُلب منهم ذل( لتفتٌش الإداري)ا الامتثال للتفتٌش
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 (23) المادة
 .ٌجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن ٌثبت حضوره، وانصرافه بإحدى الوسائل المُعدة لهذا الؽرض

 
 الإجازات

 (22المادة )
قل مدتها عن واحد وعشرٌن ٌوماً، ٌستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بأجر كامل لا ت

تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثٌن ٌوماً، إذا بلؽت خدمته خمس سنوات متصلة، وللعامل بعد موافقة المنشأة 
الحصول على جزء من إجازته السنوٌة بنسبة المدة التً قضاها من السنة فً العمل؛ وٌجوز الاتفاق فً عقد 

 .نوٌة أكثر من ذلكالعمل على أن تكون مدة الإجازة الس
 

  (22)المادة 
 المنشأة تؤمن ًلك بالتناوب منحها أو العمل مقتضٌات وفق السنوٌة بإجازاتهم العمال تمتع مواعٌد المنشأة تحدد

رؼبة العامل فً تحدٌد مٌعاد إجازته كلما أمكن ذلك، وعلٌها إشعار العامل ر بعٌن الاعتبا الأخذ مع عملهار سٌ
 .ٌوماً  عن ثلاثٌنتعه بالإجازة بوقت كاؾٍ لا ٌقل بالمٌعاد المحدد لتم

 
 

 (21) المادة
ٌجب أن ٌتمتع العامل بإجازته فً سنة استحقاقها، ولا ٌجوز النزول عنها، أو أن ٌتقاضى بدلًا نقدٌاً عوضاً عن 

 .ةالحصول علٌها أثناء خدمته، وللعامل بموافقة المنشأة أن ٌؤجلها أو أٌاماً منها إلى السنة التالٌ
 

 (21) المادة
للمنشأة حق تأجٌل إجازة العامل بعد نهاٌة سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروؾ العمل ذلك لمدة لا تزٌد على 

تسعٌن ٌوماً، فإذا اقتضت ظروؾ العمل استمرار التأجٌل وجب الحصول على موافقة العامل كتابة، على ألّا 
 .جازةٌتعدى التأجٌل نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحقاق الإ

 
 (27) المادة

 .تدفع المنشأة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوٌة مقدماً عند القٌام بها
 

 (28) المادة
ٌُعد عقد العمل موقوفاً  ٌجوز للعامل بموافقة المنشأة الحصول على إجازة بدون أجر ٌتفقان على تحدٌدها، و

 .الطرفان على خلاؾ ذلكخلال مدة الإجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوماً، ما لم ٌتفق 
 (29) المادة

 :للعامل الحق فً إجازة بأجر كامل فً الأعٌاد، والمناسبات؛ وفق ماٌلً 
أربعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارك، تبدأ من الٌوم التالً للٌوم التاسع والعشرٌن من شهر رمضان  .1

 .المبارك حسب تقوٌم أم القرى
 .بارك، تبدأ من ٌوم الوقوؾ بعرفةأربعة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى الم .3
 .حسب تقوٌم أم القرى( أول ٌوم من برج المٌزان)ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة  .2
 .ٌوم واحد بمناسبة ٌوم التأسٌس فً الثانً والعشرٌن من شهر فبراٌر للعام المٌلادي .2
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نها بما ٌعادلها قبل أٌام تلك الإجازات أو هذه الإجازات مع الراحة الأسبوعٌة ٌعوض العامل ع وإذا تداخلت أٌام
 .أما إذا تداخلت أٌام إجازة أحد العٌدٌن مع إجازة الٌوم الوطنً أو ٌوم التأسٌس فلا ٌعوض العامل عنهما ا.بعده

 ت.هذه الإجازا هذه الإجازات تمدد الإجازة السنوٌة بقدر أٌام وإذا تداخلت الإجازة السنوٌة مع أٌام
 

 (21)المادة 
 :للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل فً الحالات التالٌة ٌحق

 .خمسة أٌام عند زواجه .1
 .أٌام من تارٌخ الولادة (سبعة)ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له خلال  .3
 .خمسة أٌام فً حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه تحتسب من تارٌخ الوفاة .2
 .أو الأخت تحتسب من تارٌخ الوفاةثلاثة أٌام فً حالة وفاة الأخ  .2
أربعة أشهر، وعشرة أٌام فً حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولها الحق فً تمدٌدها دون أجر إن  .1

 كانت حاملًا حتى تضع حملها، ولا ٌجوز لها الاستفادة من باقً إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع
 .هذا الحمل

 .لعاملة ؼٌر المسلمةخمسة عشر ٌوماً فً حالة وفاة زوج ا .1
 .وللمنشأة الحق فً طلب الوثائق المؤٌدة للحالات المشار إلٌها

 
 
 
 

 (21) لمادةا
إجازات  -الذي ٌثبت مرضـه بشـهادة طبٌة صـادرة عن طبٌب المنشـأة، أو مرجع طبً معتمد  -ٌسـتحق العامل 

هذه الإجازات متصلة أم  سواء أكانت والتً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة؛ مرضـٌة خلال السـنة الواحدة،
 :متقطعة، وذلك على النحو التالً

 ل.الثلاثون ٌوماً الأولى، بأجر كام .1
 .الستون ٌوماً التالٌة، بثلاثة أرباع الأجر .3
 .بدون أجر ،الثلاثون ٌوماً التً تلً ذلك .2

 ة.وللعامل الحق فً وصل إجازته السنوٌة بالمرضٌ
ٌة أثناء الإجازة السـنوٌة، فتوقؾ أٌام الإجازة السـنوٌة إلى حٌن انتهاء وإذا وقعت أٌام الإجازة المرضـ -

الإجازة المرضـٌة ثم تسـتأنؾ المدة المتبقٌة بعد ذلك، أما إذا وقعت أٌام الراحة الأسبوعٌة أثناء الإجازة 
 .المرضٌة فلا ٌعوض العامل عن تلك الأٌام

 
 (23)المادة 

ة مدفوعة الأجر فً الٌوم الذي ٌجرى له فٌه الؽسـٌل الكلوي للتنقٌة ٌحق للعامل المرٌض بفشـل كلوي إجاز
 .الدموٌة، وذلك بموجب تقرٌر من الجهة الطبٌة التً تتولى علاجه

 
 (22)المادة 

الحق فً  -إذا وافقت المنشـأة على انتسـابه إلى مؤسـسـة تعلٌمٌة أو قبلت اسـتمراره فٌها  -للعامل  .1
أمـا  .متحان عن سـنة ؼٌر معـادة تحـدد مـدتهـا بعـدد أٌـام الامتحـان الفعلٌـةإجازة بأجر كامل لتأدٌة الا
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الامتحان  مإذا كـان الامتحـان عن ســـنـة معـادة فٌكون للعـامـل الحق فً إجـازة دون أجر بعـدد أٌا
حق المنشأة فً وٌحرم العامل من أجر الإجازة إذا ثبت أنه لم ٌؤدِّ الامتحان، مع عدم الإخلال ب .الفعلٌة

ًٌا  .مساءلته تأدٌب
إذا لم ٌحصـل العامل على موافقة المنشـأة على انتسـابه إلى مؤسسة تعلٌمٌة، فله أن ٌحصل على إجازة  .3

لتأدٌة الامتحان بعدد أٌام الامتحان الفعلٌة تحتسب من إجازته السنوٌة فً حال توافرها، وعند تعذر ذلك 
 .بعدد أٌام الامتحان الفعلٌة فللعامل أن ٌحصل على إجازة دون أجر

 .على العامل أن ٌتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر ٌوماً على الأقل .2
 .للمنشأة أن تطلب من العامل تقدٌم الوثائق المؤٌدة لطلب الإجازة، وكذلك ما ٌدل على أدائه الامتحان .2

 (22) المادة
عن عشرة أٌام ولا تزٌد على خمسة عشر ٌوماً بما  للعامل الحق فً الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها

 .فٌها إجازة عٌد الأضحى؛ وذلك لأداء فرٌضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم ٌكن قد أداها من قبل
هذه الإجازة أن ٌكون العامل قد أمضى فً العمل لدى المنشأة سنتٌن متصلتٌن على الأقل،  وٌشترط لاستحقاق

 .هذه الإجازة سنوٌاً وفقاً لمقتضٌات العمل دد عدد العمال الذٌن ٌمنحونوللمنشأة أن تح
 

 واجبات المنشأة
 (21) المادة

بالإضافة إلى الواجبات المنصوص علٌها فً النظام واللوائح والقرارات الصادرة تطبٌقاً له، ٌجب على المنشأة 
 ٌأتً:ما 

ند قضـائً أجر العامل أو جزءً منه، وأن أن تمتنع عن تشـؽٌل العامل سـخرة، وألا تحتجز دون سـ .1
 .اللائق، وأن تمتنع عن كل قول أو فعل ٌمس كرامتهم ودٌنهم بالاحترامتعامل العمال 

أن تعطً العمـال الوقـت اللازم لممـارســـة حقوقهم المنصـــوص علٌهـا فً النظـام دون تنزٌـل من  .3
 .الحق بصورة لا تخل بسٌر العمل اذممارسة هالأجور لقـاء هـذا الوقـت، ولهـا أن تنظم 

 (21)المادة 
ٌَن أنه مسـتعد لأداء عمله فً هذا الوقت، ولم ٌمنعه  إذا حضـر العامل لأداء عمله فً الوقت المحدد لذلك، أو تب

 .راجع إلى المنشأة، كان له الحق فً أجر المدة التً لا ٌؤدي فٌها العمل عن العمل إلا سـبب
 

 (27)المادة 
شـأة أو من ٌنٌبها أو أي شـخص له سـلطة على العمال، منع دخول أي مادة محرمة شـرعاً إلى أماكن على المن

العمل، وٌطبق بحق من وجدت لدٌه أو من تعاطاها العقوبات المقررة فً النظام، مع عدم الإخلال بالعقوبات 
 .الشرعٌة

 
 واجبات العمال

 (28)المادة 
 :ها فً النظام واللوائح والقرارات الصادرة تنفٌذاً له، ٌجب على العاملبالإضافة إلى الواجبات المنصوص علٌ

أن ٌنجز العمل وفقاً لأصول المهنة ووفق تعلٌمات المنشأة، إذا لم ٌكن فٌهذه التعلٌمات ما ٌخالؾ العقد  .1
 .أو النظام أو الآداب العامة، ولم ٌكن فً تنفٌذها ما ٌعرضه للخطر

لآلات والأدوات والمهمـات والخـامـات المملوكـة للمنشـــأة الموضـــوعـة أن ٌعتنً عنـاٌـة كـافٌـة بـا .3
 .تحـت تصـــرفـه، أو التً تكون فً عهـدتـه، وأن ٌعٌد إلى المنشأة المواد ؼٌر المستهلكة
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 .أن ٌلتزم حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل .2
أن ٌقدم كل عون ومســاعدة دون أن ٌشــترط لذلك أجراً إضــافٌاً فً حالات الكوارث والأخطار التً  .2

 .تهدد ســلامة مكان العمل أو الأشــخاص العاملٌن فٌه
للفحوص الطبٌـة التً ترؼـب فً إجرائهـا علٌـه قبـل الالتحـاق  -وفقـاً لطلـب المنشـــأة  -أن ٌخضـــع  .1

 .ـاءه، للتحقق من خلوه من الأمراض المهنٌة أو السارٌةبـالعمـل أو أثن
أن ٌحفظ الأسـرار الفنٌة والتجارٌة والصـناعٌة للمواد التً ٌنتجها، أو التً أسـهم فً إنتاجها بصـورة  .1

مباشـرة أو ؼٌر مباشـرة، وجمٌع الأسـرار المهنٌة المتعلقة بالعمل أو المنشأة التً من شأن إفشائها 
 ة.ة المنشأالإضرار بمصلح

 
 الرعاية الطبية

 (29) المادة
تقوم المنشـــأة بـالتـأمٌن على جمٌع العـاملٌن لـدٌهـا صـــحٌـا؛ً وفقـاً لمـا ٌقرره نظـام التـأمٌن الصـــحً 

التعـاونً، ولائحتـه التنفٌـذٌـة، كمـا تقوم بالاشتراك عن جمٌع العاملٌن فً فرع الأخطار المهنٌة لدى المؤسسة 
 .ة للتأمٌنات الاجتماعٌة؛ وفقاً لما ٌقرره نظامهاالعام

 
 أحكام خاصة بالمرأة

 (11) المادة
ًٌّا الأسـابٌع ( اثنً عشـر) للمرأة العاملة الحق فً إجازة وضـع بأجر كامل لمدة .1 أسـبوعاً، منها وجوب

من أربعة أسـابٌع قبل  السـتة التالٌة للوضـع، ولها أن توزع الأسـابٌع السـتة المتبقٌة وفق ما تراه، ابتداءً 
وٌحدد التارٌخ المرجح للوضـع بموجب شـهادة طبٌة مصـدقة من جهة  .التارٌخ المرجح للوضـع

أسـابٌع نتٌجة تأخر الوضـع عن تارٌخه ( سـتة)وفً حال قل المتبقً من مدة الإجازة عن  .صـحٌة
هذه  ال ٌحق للمرأة العاملة تمدٌدوفً جمٌع الأحو .المرجح، فتحتسـب المدة المكملة لها إجازة دون أجر

 ر.دون أج( شهراً )الإجازة 
فً حالة إنجـاب طفـل مرٌض أو من ذوي الإعاقة وتتطلـب حالته الصـــحٌة مرافقاً  -للمرأة العـاملـة  .3

بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضع، ولها الحق ( شـــهر) فً إجازة مدتها الحق -مســـتمراً له
 .الإجازة لمدة شهر دون أجر فً تمدٌد

 (11)المادة 
ٌحق للمرأة العاملة فً المنشـأة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضـع أن تأخذ بقصد إرضاع 

مولودها فترة، أو فترات استراحة، لا تزٌد فً مجموعها على الســاعة فً الٌوم الواحد، وذلك علاوة على 
هذه الفترة، أو الفترات من سـاعات العمل الفعلٌة، وذلك لمدة  ع العمال، وتحســبفترات الراحة الممنوحة لجمٌ

أربعة وعشـرٌن شـهراً من تارٌخ الوضـع، ولا ٌترتب على ذلك تخفٌض الأجر، وٌجب على المرأة العاملة بعد 
، وما ٌطرأ على عودتها من إجازة الوضـع إشـعار صـاحب العمل كتابةً بوقت فترة، أو فترات تلك الاسـتراحة

ذلك الوقت من تعدٌل، وتحدد فترة، أو فترات الرضاعة وفق الأحكام المنصوص علٌها فً اللائحة التنفٌذٌة 
 .للنظام

 
 الخدمات الاجتماعية

 (13)المادة 
 التالٌة:تلتزم المنشأة بتقدٌم الخدمات الاجتماعٌة 
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 الصلاة.إعداد مكان لأداء  .1
 الطعام.إعداد مكان لتناول  .3
المنشــأة المتطلبات، والخدمات، والمرافق التٌســٌرٌة الضــرورٌة للعمال من ذوي الإعاقة التً توفر  .2

 .تمكنهم من أداء أعمالهم بحســب الاشتراطات المنصوص علٌها فً اللائحة التنفٌذٌة للنظام
 

 ضوابط سلوكيات العمل
 (12) المادة

  التالٌة:دٌها نساءً ورجالًا وفق الضوابط ٌجب على المنشأة وضع تنظٌم لاشتراطات زي العاملٌن ل .1
 .ألا ٌتعارض مع الأحكام الشرعٌةأ ـ 

  .أن ٌكون بمظهر مهنً لائق ٌتناسب مع مهام العامل فً مكان العملب ـ 
 .أن ٌكون محتشماً وؼٌر شفاؾج ـ 
 .وضع العقوبات المترتبة على مخالفة الاشتراطاتد ـ 

فً مكان ظاهر بالمنشأة أو أي وسٌلة أخرى تكفل علم الخاضعٌن لها إعلان تلك الاشتراطات على حده هـ ـ 
 .بأحكامها، وإقرارهم بالعلم بها

على جمٌع العاملٌن بالمنشأة الالتزام بمقتضٌات أحكام الشرٌعة الإسلامٌة، والأعراؾ الاجتماعٌة  .3
 ن.المرعٌة فً التعامل مع الآخرٌ

وعلى المنشأة أن تتخذ كل التدابٌر التً تمنع الخلوة ر، خٌمتنع على جمٌع العاملٌن الخلوة مع الجنس الآ .2
 .بٌن الجنسٌن داخل المنشأة

على جمٌع العاملٌن الامتناع عن القٌام بأي شكل من أشكال الإٌذاء، أو الإساءة الجسدٌة، أو القولٌة، أو  .2
حري، أو ٌقصد منه الإٌحائٌة، أو باتخاذ أي موقؾ ٌخدش الحٌاء، أو ٌنال من الكرامة، أو السمعة، أو ال

سبٌل المزاح، وذلك لى استدراج، أو إجبار أي شخص إلى علاقة ؼٌر مشروعة؛ حتى لو كان ذلك ع
عند التواصل المباشر، أو بأي وسٌلة تواصل أخرى، وللمنشأة أن تتخذ كل الترتٌبات، والإجراءات 

  .جمٌع العاملٌن بذلك الضرورٌة، واللازمة لتبلٌػ
 

 (12)المادة 
ن قبٌل الإٌذاء، جمٌع ممارسات الإساءة الإٌجابٌة، أو السلبٌة، وجمٌع أشكال الاستؽلال، أو ٌعتبر م .1

الابتزاز، أو الإؼراء، أو التهدٌد؛ سواء أكانت جسدٌة، أو نفسٌة، أو جنسٌة؛ والتً تقع فً مكان العمل 
امل على آخر، من قبل صاحب العمل على العامل، أو من قبل العامل على صاحب العمل، أو من قبل ع

 .أو على أي شخص موجود فً مكان العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر على ذلك فً حكم الإٌذاء
ٌعتبر من قبٌل الإٌذاء المقصود فً الفقرة السابقة، ما ٌقع باستخدام أٌة وسٌلة من وسائل الاتصال سواء  .3

دام الهاتؾ، أو بالوسائل الإلكترونٌة بالقول، أو الكتابة، أو الإشارة، أو الإٌحاء، أو الرسم، أو باستخ
 .الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي ٌدل على ذلك

 
 (11)المادة 

مع عدم الإخلال بحق من وقع علٌه الإٌذاء فً مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومٌة  .1
ن وقوع الإٌذاء علٌه، المختصة، ٌحق له التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاها خمسة أٌام عمل م

وٌجوز لكل من شاهد أو اطلع على واقعة إٌذاء التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك؛ أما إذا كان الإٌذاء قد وقع 
 ة.من قبل صاحب المنشأة، أو من أعلى سلطة فٌها؛ فٌكون التقدم بالشكوى للجهة الحكومٌة المختص
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تكون مهمتها  ار من المسئول المختص،على المنشأة عند تقدٌم شكوى، أو بلاغ، تشكٌل لجنة بقر .3
والتوصٌة بإٌقاع الجزاء التأدٌبً المناسب على من  التحقٌق فً حالات الإٌذاء، والاطلاع على الأدلة،

 .وذلك خلال خمسة أٌام عمل من تلقٌها الشكوى، أو البلاغ ثبتت إدانته،
 

 (11)المادة 
والشهود، وتدون كل ما ٌجري فً محاضر؛  مع مراعاة مبدأ السرٌة تستمع اللجنة لجمٌع الأطراؾ، .1

 .توقع من الأطراؾ، والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة فً نهاٌة كل صفحة
للجّنة حق اسـتدعاء من ترى ضـرورة اسـتجوابه من العاملٌن، والاسـتماع إلى أقواله، وعلى من تم  .3

 .ة المسؤولٌةاسـتدعاؤه المثول أمام اللجنة؛ حتى لا ٌقع تحت طائل
 .ٌجوز للجّنة أن ترفع توصٌة لإدارة المنشأة بالتفرٌق بٌن الشاكً، والمشكو فً حقه أثناء فترة التحقٌق .2
توصً اللجنة بالأؼلبٌة بإٌقاع  فً حال ثبوت واقعة الإٌذاء بأي طرٌقة من طرق الإثبات المعتبرة؛ .2

  ي.الجزاء التأدٌبً المناسب على المعتد
شكل جرٌمة جنائٌة، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدٌر العام؛ لتبلٌػ الجهات إذا كان الاعتداء ٌ .1

 .الحكومٌة المختصة بذلك
فً حال عدم ثبوت واقعة الإٌذاء، توصً اللجنة بإٌقاع عقوبة تأدٌبٌة على المبلػ؛ إذا تبٌن لها أن  .1

 ي.الشكوى، أو البلاغ كٌد
على المعتدي، من حق المعتدى علٌه اللجوء للجهات  لا ٌمنع الجزاء التأدٌبً الموقع من قبل المنشأة .7

 .الحكومٌة المختصة
 .لا ٌمنع توقٌع عقوبة شرعٌة، أو نظامٌة أخرى على المعتدي، من توقٌع المنشأة جزاءً تأدٌبٌاً علٌه .8

 
 انتهاء عقد العمل

 (17المادة )
 

 ٌنتهً عقد العمل فً أي من الأحوال التالٌة:
 ئه، بشرط أنتكون موافقة العامل كتابٌة.إذا اتفق الطرفان على إنها .1
إذا انتهت المدة المحددة فً العقد، ما لم ٌكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام هذا النظام، فٌستمر إلى  .3

 أجله.
بناءً على إرادة أحد الطرفٌن فً العقود ؼٌر محددة المدة، وفقًا لما ورد فً المادة )الخامسة والسبعٌن(  .2

 من هذا النظام.
 ستقالة وفق التفصٌل الوارد فً المادة )التاسعة والسبعون مكرر( من هذا النظام.الا .2
بلوغ العامل سن التقاعد وفق ما تقضً به أحكام نظام التأمٌنات الاجتماعٌة ما لم ٌتفق الطرفان على  .1

 الاستمرار فً العمل.
 القوة القاهرة. .1
ًٌّا. .7  إؼلاق المنشأة نهائ
 لعامل، ما لم ٌتفق على ؼٌر ذلك.إنهاء النشاط الذي ٌعمل فٌه ا .8
صدور قرار، أو حكم نهائً من المحكمة المختصة بإنهاء عقد العامل فً أي من إجراءات الإفلاس  .9

 المفتتحة وفق نظام الإفلاس.
 أي حالة أخرى ٌنص علٌها نظام آخر. .11
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 المخالفات والجزاءات

 (18)المادة 
ا من الجزاءات التالٌةهً كل فعل من الأفعال التً ٌرتكبها الع المخالفة ًٌّ  :امل، وتستوجب أ

وهو كتاب توجهه المنشــأة إلى العامل موضــحاً به نوع المخالفة التً ارتكبها، مع لفت  :الإنذار الكتابً .1
 .نظره إلى إمكان تعرضــه إلى جزاء أشد، فً حالة استمرار المخالفة، أو العودة إلى مثلها مستقبلًا 

ســبة من الأجر فً حدود جزء من الأجر الٌومً، أو الحســم من الأجر بما وهً حســم ن :ؼرامة مالٌة .3
 ى.ٌتراوح بٌن أجر ٌوم، وخمســة أٌام فً الشهر الواحد كحد أقص

وهو منع العـامـل من مزاولـة عملـه خلال فترة معٌنـة، مع حرمـانـه : الإٌقـاؾ عن العمـل بـدون أجر .2
 .تجاوز فترة الإٌقاؾ خمسة أٌام فً الشهر الواحدت ألا، على ةمن أجره خلال هـذه الفتر

 .الحرمان من العلاوة أو تأجٌلها لمدة لا تزٌد على سنة متى كانت مقررة من قبل المنشأة .2
 ة.تأجٌل الترقٌة مدة لا تزٌد على سنة متى كانت مقررة من قبل المنشأ .1
لارتكابه المخالفة مع عدم  وهو فصل العامل بناءً على سبب مشروع؛: الفصل من العمل مع المكافأة .1

 .المساس بحقه فً مكافأة نهاٌة الخدمة
وهو فسـخ عقد عمل العامل دون مكافأة، أو إشـعار، أو تعوٌض؛ : الفصـل من العمل بدون مكافأة .7

 .من النظام( الثمانون) لارتكابه أي من الحالات المنصـوص علٌها فً المادة
 .مل مع نوع، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبلهوٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض على العا

 
 (19) المادة

ـا من المخـالفـات الواردة فً جـداول المخـالفـات، والجزاءات  ًٌّ  -الواردة بهـذه اللائحـة  –كـل عـامـل ٌرتكـب أ
 .ٌعـاقـب بـالجزاء الموضـــح قرٌن المخـالفـة التً ارتكبها

 
 (11)المادة 

بالمنشـأة، أو  ة(صـاحب الصـلاحٌ)هذه اللائحة، من قبل  ٌع الجزاءات المنصـوص علٌها فًتكون صـلاحٌة توق
 .من ٌفوضـه؛ وٌجوز له اسـتبدال الجزاء المقرر لأٌة مخالفة بجزاء أخؾ

 
 (11)المادة 

ن ٌوماً من لا ٌجوز تشـدٌد الجزاء فً حال تكرار المخالفة إذا كان قد انقضـى على المخالفة السـابقة مائة وثمانو
 .تارٌخ إبلاغ العامل بتوقٌع الجزاء علٌه عن تلك المخالفة

 
 (13)المادة 

مع مراعاة حكم المادة السابقة، فً حال تكرار العامل للمخالفة الواحدة وتجاوزه للجزاءات المقررة لها ٌطبق 
 .علٌه الجزاء الأشد المقرر لها

 
 (12) المادة

كما لا ٌجوز أن ٌوقع على العامل عن  ،خالفة الواحدة أكثر من جزاء واحدلا ٌجوز أن ٌوقع على العامل عن الم
المخالفة الواحدة ؼرامة تزٌد قٌمتها على أجر خمسة أٌام، ولا أن ٌقتطع من أجره أكثر من أجر خمسة أٌام فً 

 .الشهر الواحد وفاءً للؽرامات التً توقع علٌه



 المملكة العربية السعودية

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالعماير

 ( 6543ترخيص رقم )     

 
 

 

  
  

  
 

   
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 (12المادة )

ا من الجزاءا ًٌّ ت التً تتجاوز عقوبتها ؼرامة أجر ٌوم واحد، إلا بعد إبلاغ العامل كتابة لا توقع المنشأة أ
 .بالمخالفات المنسوبة إلٌه، وسماع أقواله، وتحقٌق دفاعه، وذلك بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص

 
 (11المادة )

علاقة مباشــرة لا ٌجوز للمنشــأة توقٌع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له 
 .من النظام (الثمانون) بطبٌعة عمله أو بالمنشــأة أو بمدٌرها المسئول، وذلك دون الإخلال بحكم المادة

 
 (11)المادة 

لا ٌجوز مسـاءلة العامل تأدٌبٌاً عن مخالفة مضـى على كشـفها أكثر من ثلاثٌن ٌوماً من تارٌخ علم المنشـأة 
 .ي من إجراءات التحقٌق بشأنهابمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أ

 
 (17)المادة 

 .لا ٌجوز للمنشأة توقٌع أي جزاء على العامل، إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثٌن ٌوماً 
 

 (18)المادة 
تلتزم المنشـأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوُقِع علٌه من جزاءات، ونوعها، ومقدارها، والجزاء الذي سـوؾ 

له فً حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع العـامـل عن اســـتلام الإخطـار، أو رفض التوقٌع بـالعلم، أو ٌتعرض 
بـت فً ملؾ خدمته، أو بالبرٌد ثاكـان ؼـائبـا؛ ٌرســـل إلٌـه بـالبرٌـد المســـجـل على عنوانـه المختـار ال

هذه الوسـائل  منشـأة؛ وٌترتب على التبلٌػ بأي منالالكترونً الشـخصـً الثابت بعقد العمل، أو المعتمد لدى ال
 .جمٌع الآثار القانونٌة

 
 (19المادة )

ٌخصــص لكل عامل صــحٌفة جزاءات، ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها، وتارٌخ وقوعها، والجزاء 
 .هذه الصــحٌفة فً ملؾ خدمة العامل الموقع علٌه؛ وتحفظ

 (71)المادة 
من  (الثـالثـة والســـبعون)الموقعـة على العمـال فً ســـجـل خـاص؛ وفق أحكـام المـادة تقٌـد الؽرامـات 

النظـام، وٌكون التصـــرؾ فٌهـا بمـا ٌعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالٌة فً المنشأة؛ وفً حالة عدم 
 .وجود لجنة عمالٌة ٌكون التصرؾ فً الؽرامات بموافقة الوزارة

 
 التظلم

 (71) المادة
للعامل أن ٌتظلم من أي تصـرؾ، أو إجراء، أو جزاء ٌتخذ فً حقه من قبل المنشـأة، وٌقدم التظلم كتابة  .1

من تـارٌخ إبلاؼـه  -عدا أٌـام العطـل الرســـمٌـة ـ  ثلاثٌن ٌومـاً  إلى الجهة المختصـة بالمنشـأة خلال
العامل  ٌضـــار العـامـل من تقـدٌم تظلمـه، وٌخطربـالقرار، أو الإجراء أو الجزاء المتظلم منـه، ولا 

من تارٌخ  -عدا أٌام العطل الرسمٌة -بنتٌجة البت فً تظلمه، فً مٌعاد لا ٌتجاوز خمسة عشر ٌوماً 
 .تقدٌمه التظلم
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إذا رفض تظلم العامل أو لم ٌبت فٌه كتابة خلال خمســة عشــر ٌوماً من تارٌخ تقدٌمه التظلم كان له  .3
من تارٌخ رفض  -عدا أٌام العطل الرسمٌة  -راض أمام المحاكم العمالٌة خلال ثلاثٌن ٌوماً حق الاعت

 .تظلمه أو انتهاء المدة المحددة للبت فً التظلم أٌهما أقرب
 

 أحكام ختامية
 (73) المادة

حق العمال هذه اللائحة فً حق المنشأة اعتباراً من تارٌخ إبلاؼها باعتمادها؛ على أن تسري فً  تنفذ أحكام
 .اعتباراً من الٌوم التالً لإعلانها

 ملحق )سلم الرواتب والأجور(
 

: المقدمة  أولاا
بما ٌتوافق مع السٌاسات المالٌة والقدرة التشؽٌلٌة للجمعٌة، أعدّ هذا السلم الاسترشادي لتحدٌد الإطار العام 

ًٌّا وفقًا للموارد المتا  حة وخطط التوسع.لأجور العاملٌن، مع الالتزام بمراجعته دور
 
 

ا: الدرجات الوظيفية والتصنيف:  ثانيا
 

 الحد الأعلى )ريال( الحد الأدنى )ريال( النموذجً الوظٌفً المسمى الدرجة

 2,000 1,500 سائق  / خدمات عامل 1

 3,000 2,000 معلم قران  2

 4,000 3,000 محاسب 3

 5,000 4,000 مسؤول مالً 4

 3,000 2,500 اداري  5

 6,000 4,500 التنفٌذي المدٌر 6

 
ا: الضوابط العامة:  ثالثا

ٌستخدم السلم كمرجع استرشادي، وٌجوز التعٌٌن بأقل من الحد الأدنى حال عدم توفر التموٌل، مع  .1
 توثٌق المبررات فً ملؾ الموارد البشرٌة.

ًٌّا بناءً على توفر الموارد، وٌعرض على مجلس الإدارة لاعتماده. تراجع الجمعٌة السلم .3  سنو
ًٌّا ثابتًا، وإنما هو أداة لضبط العدالة الداخلٌة وتحقٌق الشفافٌة والامتثال. .2 لا ٌعد السلمّ التزامًا تعاقد
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 جدول المخالفات والعقوبات
 :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :أولاا 

 )نسبة من الأجر الٌومً ًالمحسومة هالنسبة )الجزاء 
 م نوع المخالفة

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابً %5 %10 %20
 دقٌقة دون (15)التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل لؽاٌة 

 إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا لم ٌترتب على ذلك تعطٌل
 .عمال آخرٌن 

1 

 إنذار كتابً %15 %25 %50
 دقٌقة دون (15)الحضور للعمل لؽاٌة  التأخر عن مواعٌد

 إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك تعطٌل عمال
 .آخرٌن 

2 

%50 %25 %15 %10 
 دقٌقة (15)التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

 دقٌقة دون إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا لم ٌترتب (30)لؽاٌة 
 .على ذلك تعطٌل عمال آخرٌن 

3 

 25% 50% 75% ٌوم
 دقٌقة (15)التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

 دقٌقة دون إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا ترتب على (30)لؽاٌة 
 .ذلك تعطٌل عمال آخرٌن 

4 

 25% 50% 75% ٌوم
 دقٌقة (30)التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

 دقٌقة دون إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا لم ٌترتب (60)لؽاٌة 
 .لى ذلك تعطٌل عمال آخرٌن ع

5 

 30% 50% ٌوم ٌومان
 دقٌقة (30)التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثر من 

 دقٌقة دون إذن ، أو عذر مقبول ؛ إذا ترتب على (60)لؽاٌة 
 .ذلك تعطٌل عمال آخرٌن 

 
6 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

 إنذار كتابً ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
ن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد على ساعة دون التأخر ع

 إذن ، أو عذر مقبول ؛ سواءً ترتب ، أو لم ٌترتب على
 .ذلك تعطٌل عمال آخرٌن 

7 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

 ترك العمل ، أو الانصراؾ قبل المٌعاد دون إذن ، أو عذر إنذار كتابً 10% 25% ٌوم
 .دقٌقة  (15)مقبول بما لا ٌتجاوز 

8 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 ترك العمل ، أو الانصراؾ قبل المٌعاد دون إذن ، أو عذر 10% 25% 50% ٌوم
 .دقٌقة  (15)مقبول بما ٌتجاوز 

9 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتابً 10% 25% ٌوم
 بعد انتهاء البقاء فً أماكن العمل ، أو العودة إلٌها
 .مواعٌد العمل دون إذن مسبق 

10 

 50% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
 الؽٌاب دون إذن كتابً ، أو عذر مقبول لمدة ٌوم ، خلال

 .السنة العقدٌة الواحدة 
11 

 تأجٌل الترقٌة ، أو
الحرمان من العلاوة لمرة 

 واحدة
 

 ٌومان ثلاثة أٌام أربعة أٌام
 

 ، أو عذر مقبول منالؽٌاب المتصل دون إذن كتابً 
 .ٌومٌن إلى ستة أٌام ، خلال السنة العقدٌة الواحدة 

 
12 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب



 المملكة العربية السعودية

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالعماير

 ( 6543ترخيص رقم )     

 
 

 

  
  

  
 

   
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 الفصل من العمل مع
 المكافأة؛ إذا لم ٌتجاوز

 ٌوم (30)مجموع الؽٌاب 

 تأجٌل الترقٌة
، أو الحرمان من 

العلاوة لمرة 
 واحدة

 
 خمسة أٌام

 
ل دون إذن كتابً ، أو عذر مقبول من سبعة أٌام الؽٌاب المتص أربعة أٌام

 إلى عشرة أٌام ، خلال السنة العقدٌة الواحدة
13 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

 
 
 
 

------- 

 
الفصل من العمل 

 طبقاً 
 (الثمانون)للمادة 

 من نظام العمل

تأجٌل الترقٌة، أو 
الحرمان من 
العلاوة لمرة 

مع توجٌه  واحدة،
بالفصل طبقاً إنذار 

 (لثمانون)اللمادة 
 من نظام العمل

 خمسة أٌام
الؽٌاب المتصل دون إذن كتابً ، أو عذر مقبول من أحد عشر 

 ٌوماً إلى أربعة عشر ٌوماً ، خلال السنة العقدٌة
 .الواحدة

14 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الؽٌاب

 بً بعد الؽٌابالفصل دون مكافأة ، أو تعوٌض ، على أن ٌسبقه إنذار كتا
 .من النظام  )الثمانون(مدة عشرة أٌام ، فً نطاق حكم المادة 

 الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد على
 خمسة عشر ٌوماً متصلة ، خلال السنة العقدٌة

 .الواحدة 
15 

 الفصل دون مكافأة ، أو تعوٌض ، على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد الؽٌاب
 .من النظام  )الثمانون(فً نطاق حكم المادة  مدة عشرٌن ٌوماً ،

 الؽٌاب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فً
 مجموعها على ثلاثٌن ٌوماً خلال السنة العقدٌة الواحدة

. 
16 
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ا:  :العمل تنظيممخالفات تتعلق ب ثانيا
 

 (نسبة من الأجر الٌومً ًالمحسومة هلنسبة )ا الجزاء

 م نوع المخالفة
 ثالث مرة ةرابع مر

 ثانً
 مرة

 أول مرة

 10% 25% 50% ٌوم
 التواجد دون مبرر فً ؼٌر مكان العمل المخصص للعامل أثناء

 .وقت الدوام 
1 

%25 %15 %10 
 إنذار
 كتابً

 استقبال زائرٌن فً ؼٌر أمور عمل المنشأة فً أماكن العمل ،
 .دون إذن من الإدارة 

2 

%50 %25 %10 
 إنذار
 كتابً

 ت ، و معدات ، و أدوات المنشأة ؛ لأؼراض خاصة ،استعمال آلا
 .دون إذن 

3 

 50% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
 تدخل العامل ، دون وجه حق فً أي عمل لٌس فً اختصاصه ،

 .أو لم ٌعهد به إلٌه 
4 

 إنذار %10 %15 %25
 .الخروج ، أو الدخول من ؼٌر المكان المخصص لذلك  كتابً

5 

 الإهمال فً تنظٌؾ الآلات ، و صٌانتها ، أو عدم العناٌة بها ، أو 50% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام
 .عدم التبلٌػ عن ما بها من خلل 

6 

 إنذار 25% 50% ٌوم
 كتابً

 عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصٌانة ، و اللوازم الأخرى فً
 .الأماكن المخصصة لها ، بعد الانتهاء من العمل 

7 

 لاثةث خمسة أٌام فصل مع المكافأة
 أٌام

 ٌومان
 .تمزٌق ، أو إتلاؾ إعلانات ، أو بلاؼات إدارة المنشأة 

8 

 ثلاثة خمسة أٌام فصل مع المكافأة
 أٌام

 سٌارات ، آلات ، أجهزة ،( :الإهمال فً العهد التً بحوزته ، مثال  ٌومان
 . )الخ .......معدات ، أدوات ، 

9 

 إنذار %10 %15 %25
 كتابً

 ، أو ؼٌر المكان المعد له ، أو فً ؼٌرالأكل فً مكان العمل 
 .أوقات الراحة 

10 

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

11 

 12 .النوم فً الحالات التً تستدعً ٌقظة مستمرة  50% ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام

 10% 25% 50% ٌوم
 التسكع ، أو وجود العامل فً ؼٌر مكان عمله ، أثناء ساعات

 .العمل 
13 

 
 فصل مع المكافأة

 تأجٌل الترقٌة ، أو
الحرمان من العلاوة 

 لمرة
 واحدة

 
 ٌومان

 
 ٌوم

 
 .التلاعب فً إثبات الحضور ، والانصراؾ 

 
14 

 25% 50% ٌوم ٌومان
 عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصة بالعمل ، أو عدم تنفٌذ

 .التعلٌمات الخاصة بالعمل ، و المعلقة فً مكان ظاهر 
15 

 خمسة أٌام مع المكافأة فصل
 ثلاثة
 أٌام

 ٌومان
 التحرٌض على مخالفة الأوامر ، والتعلٌمات الخطٌة الخاصة

 .بالعمل
16 

 خمسة أٌام فصل مع المكافأة
 ثلاثة
 أٌام

 ٌومان
 التدخٌن فً الأماكن المحظورة ، والمعلن عنها للمحافظة على

 .سلامة العمال ، والمنشأة 
17 

 ٌومان ثلاثة أٌام أٌامخمسة  فصل مع المكافأة
 الإهمال ، أو التهاون فً العمل الذي قد ٌنشأ عنه ضرر فً
 صحة العمال ، أو سلامتهم ، أو فً المواد ، أو الأدوات ،

 .والأجهزة 
18 
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 :مخالفات تتعلق بسلوك العامل: ثالثاا 
 

  )نسبة من الأجر الٌومً ًالمحسومة هالنسبة (الجزاء
 نوع المخالفة

 
 م

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
 التشاجر مع الزملاء ، أو مع الؽٌر ، أو إحداث مشاؼبات فً

 .مكان العمل 
1 

 ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
 التمارض ، أو ادعاء العامل كذباً أنه أصٌب أثناء العمل ، أو

 .بسببه 
2 

 ٌوم ٌومان أٌامثلاثة  خمسة أٌام
 الامتناع عن إجراء الكشؾ الطبً عند طلب طبٌب المنشأة ، أو

 .رفض اتباع التعلٌمات الطبٌة أثناء العلاج 
3 

 4 .مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلقة بأماكن العمل  50% ٌوم ٌومان خمسة أٌام

%50 %25 %10 
 إنذار
 كتابً

 5 .علٌها  الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات

 6 .رفض التفتٌش الإداري عند الانصراؾ  25% 50% ٌوم ٌومان

 ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام فصل مع المكافأة
 عدم تسلٌم النقود المحصلة لحساب المنشأة فً المواعٌد

 .المحددة دون تبرٌر مقبول 
7 

 ٌوم ٌومان خمسة أٌام
 إنذار
 كتابً

 جهزة المقررة للوقاٌةالامتناع عن ارتداء الملابس ، والأ
 .وللسلامة 

8 

 9 .تعمد الخلوة مع الجنس الآخر فً أماكن العمل  ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام فصل مع المكافأة

 10 .الإٌحاء للآخرٌن بما ٌخدش الحٌاء قولًا ، أو فعلًا  ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام فصل مع المكافأة

 ٌومان ٌامثلاثة أ خمسة أٌام فصل مع المكافأة
 الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو الإشارة، أو باستعمال

 .وسائل الاتصال الالكترونٌة بالشتم، أو التحقٌر
11 

 خمسة أٌام فصل مع المكافأة
ثلاثة 
 أٌام

 )الثمانون(فصل بدون مكافأة ، أو إشعار ، أو تعوٌض بموجب المادة 
 ل، أو على ؼٌرهمالاعتداء بالإٌذاء الجسدي على زملاء العم

 .بطرٌقة إباحٌة
12 

------ 
 فصل مع
 المكافأة

 14 .تقدٌم بلاغ، أو شكوى كٌدٌة ثلاثة أٌام خمسة أٌام

 15 .عدم الامتثال لطلب لجنة التحقٌق بالحضور ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام فصل مع المكافأة

 16 عتمد بالمنشأةعدم التقٌٌد بالزي الرسمً الم ٌوم ٌومان ثلاثة أٌام خمسة أٌام
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