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أحكام عامة

المادة )١(

ــط  ــة بوس ــة الاهلي ــة التنمي ــة : جمعي ــذه اللائح ــي ه ــا ورد ف ــأة أينم ــظ المنش ــد بلف يقص

ــة بيش

يقصــد بلفــظ العامــل أينمــا ورد فــي هــذه اللائحــة : كل شــخص طبيعــي يعمــل لمصلحــة 

هــذه المنشــأة و تحــت إدارتهــا ، أو إشــرافها مقابــل أجــر ، ولــو كان بعيــدا عــن نظارتهــا .

المادة )۲(

التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي والهجري معا

المادة )۳(

١ . تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالمنشأة ، والفروع التابعة لها . 

ــة  ــذه اللائح ــر ه ــال ، و تعتب ــبة للعم ــوق المكتس ــة بالحق ــذه اللائح ــكام ه ــل أح 2- لا تخ

ــوق . ــذه الحق ــع ه ــارض م ــا لا يتع ــل فيم ــود العم ــة لعق مكمل

3- تطلــع المنشــأة العامــل علــى هــذه اللائحــة عنــد التعاقــد ، وتنــص علــى ذلــك فــي عقــد 

العمــل .

المادة )٤(

ــا  ــال حقوق ــا العم ــى بموجه ــا يعط ــة به ــات خاص ــرارات ، وسياس ــدار ق ــأة إص ــوز للمنش يج

ــة . ــذه اللائح ــي ه ــو وارد ف ــا ه ــل مم أفض

ــص  ــا لا ينتق ــة بم ــا إضافي ــروطا ، و أحكام ــة ش ــذه اللائح ــن ه ــي تضمي ــق ف ــأة الح للمنش

ــرارات  ــة ، و الق ــه التنفيذي ــل ، ولائحت ــام العم ــب نظ ــبة بموج ــال المكتس ــوق العم ــن حق م

ــا  ــد اعتماده ــذة إلا بع ــات ناف ــات أو التعدي ــذه الإضاف ــون ه ــه ؛ ولا تك ــذا ل ــادرة تنفي الص

ــة. ــة الاجتماعي ية والتنمي ــر ــوارد البش ــن وزارة الم م

كل نــص يتــم إضافتــه إلــى هــذه اللائحــة يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل ، ولائحتــه 

التنفيذيــة ، و القــرارات الصــادرة تنفيــذا لــه؛ يعتبــر باطــا ولا يعتــد بــه .



التوظيف

المادة )٥(

 يوظــف العمــال علــى وظائف ذات مســميات ، و مواصفــات معينة ؛ ويراعــى عند التوظيف 

في المنشــأة مــا يلي :

١. أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.

ــل  ــن قب ــة م ــة للوظيف ــرات المطلوب ــة ، والخب ــات العلمي ــى المؤه ــزا عل ــون حائ ۲. أن يك

المنشــأة .

ــا  ــخصية تتطلبه ــات ش ــارات ، أو مقاب ــن اختب ــأة م ــرره المنش ــد تق ــا ق ــاح م ــاز بنج أن يجت

الوظيفــة.

أن يكــون لائقــا طبيــا بموجــب شــهادة طبيــة مــن الجهــة التــي تحددهــا المنشــأة. ه. 

يجــوز اســتثناء توظيــف غيــر الســعودي وفقــا للشــروط ، والأحــكام الــواردة فــي المــواد : 

ــل . ــام العم ــن نظ ــون( م ــة والثلاث ــون ، الثالث ــة والثلاث ــرون ، الثاني ــة والعش )السادس

عقد العمل

المادة )6(

 يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقد عمل يحــرر من نســختين باللغــة العربية وفقــا للنموذج 

ــه  ــف خدمت ــي مل ــرى ف ــودع الأخ ــل وت ــا للعام ــلم إحداهم ــوزارة ،تس ــن ال ــد م ــد المع الموح

لــدى المنشــأة ، بحيــث يتضمــن العقــد اســم صاحــب العمــل ، واســم العامــل ، وجنســيته ، 

وعنوانــه الأصلــي ، و عنوانــه المختــار، ونــوع العمــل ، ومكانــه ، و الأجــر الأساســي المتفــق 

عليــه ، و أيــة

امتيــازات أخــرى يتفــق علهــا ، ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة ، أو غيــر محــدد المــدة ، أو 

يــخ مباشــرة العمــل ، وأيــة  لأداء عمــل معيــن ، و مــدة التجربــة إذا تــم الاتفــاق عليهــا ، وتار

ــى أن  ــة : عل ــة العربي ــب اللغ ــى جان ــرى إل ــة أخ ــد بلغ ــر العق ي ــوز تحر ــة ، و يج ي ــات ضرور بيان

يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــا .



المادة )7(

يــخ المحــدد فــي عقــد العمــل لمباشــرة العمــل : يحــق للمنشــأة إلغــاء عقــد   مــع مراعــاة التار

يــخ  العامــل الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــال ســبعة أيــام عمــل مــن تار

يــخ  التوقيــع علــى العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان التعاقــد تــم داخــل المملكــة ،أو مــن تار

قدومــه إلــى المملكــة إذا كان التعاقــد تــم خــارج المملكــة .

المادة )۸(

ــة - مــن مــكان عملــه الأصلــي إلــى  لا يجــوز للمنشــأة نقــل العامــل بغيــر موافقتــه - كتاب

مــكان آخــر يقتضــي

تغير محل إقامته .

للمنشــأة فــي حــالات الضــرورة التي قــد تقتضيها ظــروف عارضة ولمــدة لا تتجــاوز ثلاثين 

يومــا في الســنة

ــتراط  ــه دون اش ــق علي ــكان المتف ــن الم ــف ع ــكان يختل ــي م ــل ف ــل بعم ــف العام تكلي

موافقتــه ، علــى أن تتحمــل المنشــأة تكاليــف انتقــال العامــل وإقامتــه خلال تلــك المدة .

الإركاب

المادة )٩(

 يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل ، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية :

 ١- عند بداية التعاقد ، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل .

 ۲. عند تمتع العامل بإجازته السنوية ، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل .

ــام  ــن نظ ــرة )١( م ــون( فق ــادة )الأربع ــكام الم ــا لأح ــل ، طبق ــة العام ــاء خدم ــد انته  ٣. عن

ــل . العم

 ٤- لا تتحمــل المنشــأة تكاليــف عــودة العامــل إلــى بلــده فــي حالــة عــدم صلاحيتــه للعمل 

خــال فتــرة التجربــة ، أو إذا رغــب فــي العــودة دون ســبب مشــروع ، أو فــي حالــة ارتكابــه 

مخالفــة أدت إلــى ترحيلــه بموجــب قــرار إداري ، أو حكــم قضائــي .



المادة )۱۰(

ــي  ــر يقتض ــكان آخ ــى م ــي إل ــه الأصل ــكان عمل ــن م ــه م ــم نقل ــذي يت ــل ال ــتحق العام  يس

يــخ  تغييــر محــل إقامتــه نفقــات نقلــه ، ومــن يعولهــم شــرعا ممــن يقيمــون معــه فــي تار

النقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركاب مــع نفقــات نقــل أمتعتهــم : مــا لــم يكــن النقــل بنــاء علــى 

رغبــة العامــل .

يب والتأهيل التدر

المادة )۱۱(

ــة  ــعوديين كاف ــن الس ــب العاملي ي ــل ، أو تدر ــا بتأهي ــال قيامه ــي ح ــأة ف ــل المنش  تتحم

ــأة  ــة للمنش ــرة المكاني ــر الدائ ــي غي ــب ف ي ــل أو التدر ــكان التأهي ــف ، و إذا كان م التكالي

تؤمــن تذاكــر الســفر فــي الذهــاب ، والعــودة بالدرجــة التــي تحددهــا المنشــأة ،كمــا تؤمن 

وســائل المعيشــة مــن مــأكل ، و مســكن ، و تنقــات داخليــة ، أو تصــرف للعامــل بــدلا عنهــا 

يــب . ، و تســتمر فــي صــرف أجــر العامــل طــوال فتــرة التأهيــل ، و التدر

المادة )۱۲(

ــن  ــت م ــن ، إذا ثب ــر العاملي ــن غي ــب م ي ــل ، أو التدر ــد التأهي ــي عق ــأة أن تنه ــوز للمنش ١.يج

يــب ، أو التأهيل عــدم قابليتــه ، أو قدرته  يــر الصــادرة عــن الجهــة التي تتولــى التدر التقار

يــب بصــورة مفيــدة . علــى إكمــال برامــج التدر

للمتــدرب ، أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن ، أو وليــه ، أو وصيــه الحــق فــي إنهــاء 

يــب ،  يــر الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى التدر يــب ، أو التأهيــل إذا ثبــت مــن التقار التدر

يــب بصــورة مفيــدة . أو التأهيــل عــدم قابليتــه ، أو قدرتــه علــى إكمــال برامــج التدر

وفــي كلتــا الحالتيــن الســابقتين يجــب علــى الطــرف الــذي يرغــب فــي إنهــاء العقــد إبلاغ 

يــب والتأهيــل  يــخ التوقــف عــن التدر الطــرف الآخــر بذلــك قبــل أســبوع علــى الأقــل مــن تار

. للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لديــه - بعــد إكمــال 

يــب أو التأهيــل . يــب أو التأهيــل . أن يعمــل لديهــا مــدة مماثلــة لمــدة التدر مــدة التدر

للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لدهــا بدفــع تكاليــف 

يــب أو التأهيــل التــي تحملتهــا أو بنســبة المــدة المتبقيــة فــي حالــة رفضــه رفــض  التدر

العمــل المــدة المماثلــة او بعضهــا .



المادة )۱۳(

يــب ، أو التأهيــل مــن العامليــن   أولا : يجــوز للمنشــأة أن تشــترط علــى الخاضــع للتدر

يــب أو التأهيــل - أن يعمــل لديهــا مــدة لا تتجــاوز المــدة  لديهــا ـــــــ بعــد إكمــال مــدة التدر

يــب أو التأهيــل الــذي خضــع لــه العامــل ، إذا كان عقــد العمــل  المماثلــة لمــدة برنامــج التدر

ــدة  ــت الم ــدة إذا كان ــددة الم ــود مح ــي العق ــد ف ــدة العق ــي م ــدة ، أو باق ــددة الم ــر مح غي

يــب . المتبقيــة مــن عقــد العمــل أقــل مــن المــدة المماثلــة لمــدة برنامــج التدر

ــف  ــع تكالي ــه بدف ــع الزام ــل ، م ــب العام ي ــل أو تدر ــي تأهي ــأة أن تنه ــوز للمنش ــا : يج  ثاني

ــة : ــالات التالي ــي الح ــك ف ــا وذل ــبة منه ــأة أو بنس ــا المنش ــي تحمله ــب الت ي التدر

يب ، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. ١ . إذا قرر العامل إنهاء التدر

 ۲. إذا تــم فســخ عقــد عمــل العامــل وفــق إحــدى الحــالات الــواردة فــي المــادة )الثمانــون( 

يــب أو التأهيــل . مــن نظــام العمــل عــدا الفقــرة )٦( منهــا أثنــاء فتــرة التدر

 ٣. إذا اســتقال العامــل مــن العمــل ، أو تركــه لغيــر الحــالات الــواردة فــي المــادة )الحاديــة 

والثمانــون(

يب أو التأهيل . من نظام العمل أثناء فترة التدر

يــب أو التأهيــل التــي تحملتهــا   ثالثــا: يجــوز للمنشــأة الــزام العامــل بدفــع تكاليــف التدر

المنشــأة أو بنســبة منهــا إذا اســتقال العامــل مــن العمــل ، أو ترکــه لغيــر الحــالات الــواردة 

فــي المــادة الحاديــة والثمانــون( مــن نظــام العمــل قبــل انتهــاء مــدة العمــل التــي 

ــل. ــب أو التأهي ي ــاء التدر ــد انته ــأة بع ــه المنش ــترطتها علي اش

الأجور

المادة )14(

ــور  ــع أج ــور : تدف ــة الأج ــج حماي ــا برنام ــص عليه ــات ين ــراءات ، أو ترتيب ــاة أي إج ــع مراع  م

العمــال بالعملــة الرســمية للبــاد فــي مواعيــد اســتحقاقها ، وتــودع فــي حســابات العمــال 

ــة . ــي المملك ــدة ف ــوك المعتم ــق البن ي ــن طر ع

المادة )15(

ــه  ــم في ــذي ت ــهر ال ــة الش ــي نهاي ــل ف ــتحقة للعام ــة المس ــاعات الإضافي ــور الس ــع أج  تدف

ــف . التكلي



المادة )16(

 إذا وافــق يــوم دفــع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية ، أو عطلــة رســمية يتــم الدفــع فــي 

يــوم العمــل الســابق .

ير الأداء تقار

المادة )۱۷(

يــة ، مــرة كل ســنة علــى الأقــل لجميــع  يــر عــن الأداء بصفــة دور  تصــدر المنشــأة تقار

العامليــن وفقــا للنمــاذج التــي تضعهــا لذلــك ؛علــى أن تتضمــن العناصــر التاليــة:

١ . المقدرة على العمل ، ودرجة إتقانه )الكفاءة( .

۲. سلوك العامل ، ومدى تعاونه مع رؤسائه ، و زملائه ، وعملاء المنشأة .

 ٣. المواظبة.

المادة )۱۸(

يــر بالتقديــرات التــي تحددهــا المنشــأة : علــى أن يتبع في   يقيــم أداء العامــل فــي التقر

ذلــك مقيــاس من خمســة مســتويات .

المادة )١٩(

يــر بمعرفــة الرئيــس المباشــر للعامــل ، علــى أن يعتمد مــن )صاحــب الصلاحية( ،   يعــد التقر

ير  يــر فــور اعتمــاده ، ويحــق للعامــل أن يتظلم مــن التقر و يخطــر العامــل بصــورة مــن التقر

وفقــا لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحة .

العلاوات

 المادة )۲۰(

 ١. يجــوز للمنشــأة منــح العامليــن عــاوات ســنوية ، يتــم تحديــد نســبتها بنــاء علــى ضــوء 

المركــز المالــي للمنشــأة

ــى  ــدوري عل ــره ال ي ــي تقر ــل ف ــى حص ــاوة مت ــتحقاق الع ــا لاس ــل مؤه ــون العام ۲. يك

مســتوى متوســط علــى الأقــل فــي النمــوذج الــذي تضعــه المنشــأة ، وذلــك بعــد مضــي 

يــخ حصولــه علــى العــاوة الســابقة . يــخ التحاقــه بالعمــل ، أو مــن تار ســنة كاملــة مــن تار

ــا  ــي تضعه ــط الت ــا للضواب ــتثنائية وفق ــاوة اس ــل ع ــح العام ــأة من ــوز لإدارة المنش ٣. يج

ــأن . ــذا الش ــي ه ف



الترقيات

المادة )۲۱(

 تضــع المنشــأة ســلما وظيفيــا لوظائفهــا تحــدد فيــه عــدد ، و مســميات الوظائــف ـــــ وفقــا 

ــة ،  ــة كل وظيف ــعودي ـــــ ودرج ــي الس ــف المهن ــف ،والتوصي ــل التصني ــي دلي ــاء ف ــا ج لم

وشــروط شــغلها ، و بدايــة أجرهــا فيــه ، و يكــون العامــل مؤهــا للترقيــة إلــى وظيفــة 

أعلــى ؛ متــى توفــرت الشــروط التاليــة:

1.وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى .

2.توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .

ير دوري . 3.حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقر

4.موافقة صاحب الصلاحية .

ــا  ــي تضعه ــط الت ــا للضواب ــتثنائية ؛ وفق ــة اس ــل ترقي ــح العام ــأة من ــوز لإدارة المنش 5.يج

فــي هــذا الشــأن .

المادة )۲۲(

 إذا توافــرت شــروط الترقيــة لوظيفــة أعلــى فــي أكثر مــن عامل؛  فــإن المفاضلــة للترقية 

تكــون كالآتي :

1.ترشيح صاحب الصلاحية .

2.الحاصل على تقدير أعلى .

يبية أكثر . 3.الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدر

4.الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة .

5.الأقدمية في العمل بالمنشأة .

الانتداب

المادة )۲۳(

 إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم المنشأة بما يلي :

1.تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته .

2.يصــرف للعامــل مقابــل للتكاليــف التــي يتكبدهــا للســكن ، والطعــام ، ومــا إلــى ذلــك؛ 

مــا لــم تؤمنهــا لــه المنشــأة .



3.قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل .

ــي  ــط الت ــات ، والضواب ــا للفئ ــداب ؛ وفق ــرار الانت ــي ق ــات ف ــك الالتزام ــدد تل ــب أن تح ويج

ــادرة  ــت مغ ــن وق ــات م ــك النفق ــاب تل ــون احتس ــأن ، و يك ــذا الش ــي ه ــأة ف ــا المنش تضعه

ــأة. ــل المنش ــن قب ــه م ــددة ل ــدة المح ــق الم ــه ؛ وف ــت عودت ــى وق ــه إل ــر عمل ــل لمق العام

المزايا والبدلات

المادة )٢٤(

 تؤمــن المنشــأة لعمالهــا الســكن المناســب ، و كذلــك وســيلة النقــل إذا نــص علــى ذلك في 

عقــد العمــل ، ويجــوز النــص فيعقــد العمــل علــى أن تدفــع المنشــأة للعامــل بــدل ســكن ، 

وبــدل نقــل نقــدي .

أيام وساعات العمل

المادة)25(

ــة  ــة الراح ــام( الجمع ــوم / أي ــون )ي ــبوع ، ويك ــي الأس ــام ف ــل ٦ أي ــام العم ــدد أي ــون ع يك

الأســبوعية بأجــر كامــل لجميــع العمــال ، ويجــوز للمنشــأة - بعــد إبــاغ مكتــب العمــل 

المختــص - أن تســتبدل بهــذا اليــوم لبعــض عمالهــا أي يــوم مــن أيــام الأســبوع ،وعليهــا 

أن تمكنهــم مــن القيــام بواجباتهــم الدينيــة ، ولا يجــوز تعويــض يــوم الراحــة الأســبوعية 

ــدي .  ــل نق بمقاب

تكــون ســاعات العمــل )ثمانيــة( ســاعات عمــل يوميــا تخفــض إلــى )ســتة( ســاعات يوميــا 

فــي شــهر رمضــان للعمــال المســلمين.

العمل الإضافي

المادة )26(

ــي ، أو  ــف كتاب ــب تكلي ــك بموج ــم ذل ــي؛ يت ــل الإضاف ــل بالعم ــف العام ــال تكلي ــي ح ١.  ف

ــاعات  ــدد الس ــه ع ــن في ــأة يبي ــي المنش ــئولة ف ــة المس ــدره الجه ــه تص ــه ل ــي موج الكترون

الإضافيــة المكلــف بهــا العامــل ، و عــدد الأيــام اللازمــة لذلــك ؛ وفــق مــا نصــت عليــه المــادة 

السادســة بعــد المائــة( مــن نظــام العمــل .

۲. تدفــع المنشــأة للعامــل عــن ســاعات العمــل الإضافيــة أجــرا إضافيــا يــوازي أجــر الســاعة 

مضافــا إليــه )۵۰ %( مــن أجــره الأساســي.



التفتيش الإداري

المادة )۲۷(

ــة  ــن المخصص ــن الأماك ــه م ــم من ــم ، و انصرافه ــع عمله ــى مواق ــال إل ــول العم ــون دخ  يك

لذلــك ، و علــى العمــال الامتثــال للتفتيــش )التفتيــش الإداري( متــى طلــب منهــم ذلك.

المادة )۲۸(

 يجــوز للمنشــأة أن تلــزم العامــل بــأن يثبــت حضــوره ، وانصرافــه بإحــدى الوســائل المعــدة 

لهــذا الغــرض .

الإجازات

المادة )۲۹(

يســتحق العامــل عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل مدتهــا واحد 

و عشــرون يومــا ، تــزاد إلــى مــدة ثلاثــون يومــا ، إذا بلغــت خدمتــه خمــس ســنوات متصلــة 

، وللعامــل بعــد موافقــة المنشــأة الحصــول علــى جــزء مــن إجازتــه الســنوية بنســبة المــدة 

التــي قضاهــا مــن الســنة فــي العمــل؛ و يجــوز الاتفــاق فــي عقــد العمــل علــى أن تكــون 

مــدة الإجــازة الســنوية أكثــر مــن ذلــك .

المادة )۳۰(

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق مايلي :

1.أربعــة أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك ، تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع 

ين مــن شــهر رمضــان المبــارك حســب تقويــم أم القــرى . والعشــر

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

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

 وإذا تداخلــت أيــام هــذه الإجــازات مــع الراحة الأســبوعية يعــوض العامــل عنها بمــا يعادلها 

قبــل أيــام تلــك الإجــازات أو بعدها.

أمــا إذا تداخلــت أيــام إجــازة أحــد العيديــن مــع إجــازة اليــوم الوطنــي فــا يعــوض العامــل 

عنــه.



المادة )۳۱(

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :

1.خمسة أيام عند زواجه .

2.ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له .

3.خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه .

ــي  ــق ف ــا الح ــلمة؛ وله ــة المس ــاة زوج العامل ــة وف ــي حال ــام ف ــرة أي ــهر، وعش ــة أش 4.أربع

تمديدهــا دون أجــر إن كانــت حامــا حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لها الاســتفادة مــن باقي 

إجــازة العــدة الممنوحــة لهــا بعــد وضــع هــذا الحمــل .

ــي  ــق ف ــأة الح ــلمة و للمنش ــر المس ــة غي ــاة زوج العامل ــة وف ــي حال ــا ف ــر يوم ــة عش 5.خمس

ــا. ــار إليه ــالات المش ــدة للح ــق المؤي ــب الوثائ طل

المادة )۳۲(

ــأة ، أو  ــب المنش ــن طبي ــادرة ع ــة ص ــهادة طبي ــه بش ــت مرض ــذي يثب ــل - ال ــتحق العام  يس

ــن  ــدأ م ــي تب ــدة ، و الت ــنة الواح ــال الس ــة خ ــازات مرضي ــا - إج ــد لديه ــي معتم ــع طب مرج

يــخ أول إجــازة مرضيــة؛ ســواء أكانــت هــذه الإجــازات متصلــة أم متقطعــة ، وذلــك علــى  تار

النحــو التالــي :

•الثلاثون يوما الأولى، بأجر كامل.

•الستون يوما التالية، بثلاثة أرباع الأجر.

•الثلاثــون يومــا التــي تلــي ذلــك، بــدون أجــر. وللعامــل الحــق فــي وصــل إجازتــه الســنوية 

ضية. لمر با

الرعاية الطبية

المادة )۳۳(

ــام  ــرره نظ ــا يق ــا لم ــا؛ وفق ــا صحي ــن لديه ــع العاملي ــى جمي ــن عل ــأة بالتأمي ــوم المنش  تق

التأميــن الصحــي التعاونــي، ولائحتــه التنفيذيــة، كمــا تقــوم بالاشــتراك عــن جميــع 

ــة:  ــات الاجتماعي ــة للتأمين ــة العام ــدى المؤسس ــة ل ــار المهني ــرع الأخط ــي ف ــن ف العاملي

ــا . ــرره نظامه ــا يق ــا لم وفق



بيئة العمل

المادة )٣٤(

أ. ضوابط عامة

ية والتنميــة  يــح مــن وزارة المــوارد البشــر 1.لا يتطلــب تشــغيل النســاء الحصــول علــى تصر

الاجتماعيــة أو مــن أي جهــة أخــرى.

القيمــة  ذي  العمــل  عــن  والعامــات  العامليــن  بيــن  الأجــور  فــي  تمييــز  أي  يمنــع   .۲

. ية و لمتســا ا

3.علــى صاحــب العمــل توفير مــكان مخصص للعامــات لأداء الصــاة والاســتراحة ودورات 

ميــاه تبعد مســافة مناســبة.

ــة  ــة ذات خصوصي ــر غرف ــل توفي ــب العم ــى صاح ــة عل ــل المكتبي ــة العم ــالات بيئ ــي ح 4.ف

ــات. ــب العام المكات

5.تعــد حمايــة العامليــن والعامــات مــن الأخطــار المهنيــة، وتهيئــة بيئــة العمل المناســبة 

مســؤولية مباشــرة على المنشــأة

6.على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها.

7.في المنشآت النسائية المغلقة يجب أن يكون العاملات من النساء فقط.

8.فــي المنشــأت الرجاليــة المخصصــة للرجــال يجــب ان يكــون فيهــا العامليــن مــن الرجــال 

فقــط .

9. يجــب علــى المنشــأة توفيــر نظــام أمنــي وفــي حــال كانــت المنشــأة تســتقبل الجمهــور 

يجــب تعييــن حراســة أمنيــة.

ب. ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط

1.يجــب وضــع لوحــة إرشــادية فــي مــكان بــارز توضــح أن المنشــأة خــاص بالنســاء وممنــوع 

دخــول الرجــال.

۲. يجب أن يكون العاملات من النساء فقط .

ــز  ــب المرك ــا صاح ــم يوفره ــي مال ــام أمن ــة أو نظ ــة أمني ــأة حراس ــر المنش ــب أن توف ٣. يج

ــي  ــام أمن ــع نظ ــم وض ــال ت ــي ح ــاري ف ــز تج ــي مرك ــأة ف ــود المنش ــال وج ــي ح ــاري ف التج

يجــب علــى صاحــب المنشــأة وضــع لوحــة إرشــادية أن المنشــأة خاضعــة للمراقبــة الأمنيــة. المنشــأة خاضعــة للمراقبــة الأمنيــة.



مادة )35(

ــف  ــا كي ــابيع توزعه ــرة أس ــدة عش ــل لم ــر كام ــع بأج ــازة وض ــي إج ــق ف ــة الح ــرأة العامل  للم

يــخ المرجــح للوضع ؛ و يحــدد هذا  تشــاء ، بحيــث تبــدأ بحــد أقصــى بأربعة أســابيع قبــل التار

يــخ بواســطة الجهــة الطبيــة المعتمدة لدى المنشــأة ، أو بشــهادة طبيــة مصدقة من  التار

جهــة صحيــة ، ولا يجــوز تشــغيل المــرأة العاملــة خــال الأســابيع الســنة التاليــة لوضعهــا.

يــض ، أو مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة ؛ فللعاملــة الحــق فــي   وفــي حالــة إنجــاب طفــل مر

إجــازة بأجــر كامــل لمــدة شــهر واحــد بعــد انقضــاء إجــازة الوضــع ؛ ولهــا تمديــد الإجــازة لمــدة 

شــهر دون أجــر.

المادة )36(

ــع  ــازة الوض ــد إج ــا بع ــة عمله ــى مزاول ــود إل ــا تع ــأة عندم ــي المنش ــة ف ــرأة العامل ــق للم  يح

يــد فــي مجموعهــا علــى  أن تأخــذ بقصــد إرضــاع مولودهــا فتــرة، أو فتــرات اســتراحة ، لا تز

الســاعة فــي اليــوم الواحــد ، و ذلــك عــاوة علــى فتــرات الراحــة الممنوحــة لجميــع العمــال 

ــة ،  ــدة أربع ــك لم ــة ، و ذل ــل الفعلي ــاعات العم ــن س ــرات م ــرة ، أو الفت ــذه الفت ــب ه ، و تحس

يــخ الوضــع ، ولا يترتــب علــى ذلــك تخفيــض الأجــر ، و يجــب علــى  ين شــهرا مــن تار و عشــر

المــرأة العاملــة بعــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع إشــعار صاحــب العمــل كتابــة بوقــت فتــرة ، 

أو فتــرات تلــك الاســتراحة ، و مــا يطــرأ علــى ذلــك الوقــت مــن تعديــل ، و تحــدد فتــرة ، أو 

فتــرات الرضاعــة علــى ضــوء ذلــك بحســب مــا ورد فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل .

الخدمات الاجتماعية

المادة )۳۷(

 تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية :

1.إعداد مكان لأداء الصلاة .

2.إعداد مكان لتناول الطعام .

يــة للعمــال مــن  ية الضرور 3.توفــر المنشــأة المتطلبــات ، و الخدمــات، و المرافــق التيســير

ــا  ــوص عليه ــتراطات المنص ــب الاش ــم بحس ــن أداء أعماله ــم م ــي تمكنه ــة الت ذوي الاعاق

فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل .



ضوابط سلوكيات العمل

المادة )۳۸(

1.يجــوز للمنشــأة إلــزام كل ، أو بعــض العامليــن بارتــداء زي موحــد، وفــي كل الأحــوال 

يراعــى فــي أي زي بالنســبة للرجــال ملائمتــه للــذوق العــام ، و بالنســبة للنســاء أن يكــون 

ــفاف . ــر ش ــا ، و غي ــما ، و فضفاض محتش

ــامية ، و  يعة الإس ــر ــكام الش ــات أح ــزام بمقتضي ــأة الالت ــن بالمنش ــع العاملي ــى جمي 2.عل

ــن . ي ــع الآخر ــل م ــي التعام ــة ف ــة المرعي ــراف الاجتماعي الأع

3.يمتنــع علــى جميــع العامليــن الخلــوة مــع الجنــس الآخــر، وعلــى المنشــأة أن تتخــذ كل 

التدابيــر التــي تمنــع الخلــوة بيــن الجنســين داخــل المنشــأة.

4.علــى جميــع العامليــن الامتنــاع عــن القيــام بأي شــكل من أشــكال الايــذاء ، أو الإســاءة 

الجســدية ، أو القوليــة ، أو الإيحائيــة ، أو باتخــاذ أي موقــف يخــدش الحيــاء ، أو ينــال مــن 

يــة ، أو يقصــد منــه اســتدراج ، أو إجبــار أي شــخص إلى علاقة  الكرامــة ، أو الســمعة ، أو الحر

غيــر مشــروعة ؛ حتــى لــو كان ذلــك علــى ســبيل المــزاح ، وذلــك عنــد التواصــل المباشــر، أو 

ية ، و  بــأي وســيلة تواصــل أخــرى ، وللمنشــأة أن تتخــذ كل الترتيبــات ، والإجــراءات الضرور

اللازمــة لتبليــغ جميــع العامليــن بذلك.

المادة )۳۹(

1.يعتبــر مــن قبيــل الايــذاء ، جميــع ممارســات الإســاءة الإيجابيــة ، أو الســلبية ، و جميــع 

أشــكال الاســتغلال ، أو الابتزاز ، أوالإغراء ، أو التهديد ؛ ســواء أكانت جســدية ، أو نفســية 

، أو جنســية : و التــي تقــع فــي مــكان العمــل مــن قبــل صاحــب العمــل علــى العامــل ، أو 

مــن قبــل العامــل علــى صاحــب العمــل ، أو مــن قبــل عامــل علــى أخــر، أو علــى أي شــخص 

موجــود فيمــكان العمــل ، و تعتبــر المســاعدة ، و التســتر علــى ذلــك فــي حكــم الإيــذاء.

ــة  ــتخدام أي ــع باس ــا يق ــابقة ، م ــرة الس ــي الفق ــود ف ــذاء المقص ــل الاي ــن قبي ــر م 2.يعتب

وســيلة مــن وســائل الاتصال ســواء بالقــول ، أو الكتابــة ، أو الاشــارة ، أو الإيحاء ، أو الرســم 

ــكال  ــن أش ــكل م ــأي ش ــرى ، أو ب ــة الأخ ــائل الإلكتروني ــف ، أو بالوس ــتخدام الهات ، أو باس

الســلوك الــذي يــدل علــى ذلــك



المادة )٤٠(

ــى  ــاء إل ــن الالتج ــل م ــكان العم ــي م ــذاء ف ــه الإي ــع علي ــن وق ــق م ــال بح ــدم الإخ ــع ع 1.م

الجهــات الحكوميــة المختصــة ، يحــق لهــا التقــدم بشــكواه للمنشــأة خــال مــدة أقصاهــا 

خمســة أيــام عمــل مــن وقــوع الإيــذاء عليــه ، ويجــوز لــكل مــن شــاهد أو اطلع علــى واقعة 

ــب  ــل صاح ــن قب ــع م ــد وق ــذاء ق ــا إذا كان الإي ــك : أم ــأة بذل ــاغ للمنش ــدم بب ــذاء ، التق إي

ــة  ــة الحكومي ــكوى للجه ــدم بالش ــون التق ــا ؛ فيك ــلطة فيه ــى س ــن أعل ــأة ، أو م المنش

ــة. المختص

2.علــى المنشــأة عنــد تقديــم شــكوى ، أو بلاغ ، تشــكيل لجنة بقــرار من المســئول المختص 

ــة  ــة ، و التوصي ــى الأدل ــاع عل ــذاء ، والاط ــالات الإي ــي ح ــق ف ــا التحقي ــون مهمته ، تك

بإيقــاع الجــزاء التأديبــي المناســب علــى مــن ثبتــت إدانتــه ، وذلــك خلال خمســة أيــام عمل 

مــن تلقيهــا الشــكوى ، أو البــاغ.

المادة )٤١(

ية تســتمع اللجنــة لجميــع الأطــراف ، و الشــهود ، و تــدون كل مــا  1.مــع مراعــاة مبــدأ الســر

يجــري فــي محاضــر؛ توقــع مــن الأطــراف ، و الشــهود علــى أقوالهــم ، ثــم توقع مــن أعضاء 

اللجنــة فــي نهايــة كل صفحــة .

2.اللجنــة حــق اســتدعاء مــن ترى ضرورة اســتجوابه مــن العاملين ، و الاســتماع إلــى أقواله 

، وعلــى مــن تــم اســتدعاؤه المثول أمــام اللجنــة ؛ حتى لا يقع تحــت طائلة المســؤولية .

يــق بيــن الشــاكي ، والمشــكو فــي  3.يجــوز للجنــة أن ترفــع توصيــة لإدارة المنشــأة بالتفر

حقــه أثنــاء فتــرة التحقيــق .

ــي  ــرة : توص ــات المعتب ــرق الإثب ــن ط ــة م يق ــأي طر ــذاء ب ــة الإي ــوت واقع ــال ثب ــي ح 4.ف

ــدي . ــى المعت ــب عل ــي المناس ــزاء التأديب ــاع الج ــة بإيق ــة بالأغلبي اللجن

ــر  ــكوى للمدي ــع الش ــة رف ــى اللجن ــب عل ــة ، وج ــة جنائي يم ــكل جر ــداء يش 5.إذا كان الاعت

ــك . ــة بذل ــة المختص ــات الحكومي ــغ الجه ــام : لتبلي الع

ــى  ــة عل ــة تأديبي ــاع عقوب ــة بإيق ــي اللجن ــذاء ، توص ــة الإي ــوت واقع ــدم ثب ــال ع ــي ح 6.ف

ــدي. ــاغ کی ــكوى ، أوالب ــا أن الش ــن له ــغ : إذا تبي المبل



7.لا يمنــع الجــزاء التأديبــي الموقــع مــن قبل المنشــأة على المعتــدي ، من حــق المعتدى 

عليــه اللجــوء للجهات الحكوميــة المختصة .

8.لا يمنــع توقيــع عقوبــة شــرعية ، أو نظاميــة أخــرى علــى المعتــدي ، من توقيع المنشــأة 

جــزاء تأديبيــا عليه

المخالفات والجزاءات

المادة )٤٢(

 المخالفــة هــي كل فعــل مــن الأفعــال التــي يرتكهــا العامــل ، و تســتوجب أيــا مــن 

الجــزاءات التاليــة :

1.الإنــذار الكتابــي : وهــو كتــاب توجهــه المنشــأة إلــى العامــل موضحــا بــه نــوع المخالفــة 

التــي ارتكبهــا ، مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء أشــد، فــي حالــة اســتمرار 

المخالفــة ، أو العــودة إلــى مثلهــا مســتقبلا.

ــي ، أو  ــر اليوم ــن الأج ــزء م ــدود ج ــي ح ــر ف ــن الأج ــبة م ــم نس ــي حس ــة : وه ــة مالي 2.غرام

ــد  ــد كح ــهر الواح ــي الش ــام ف ــة أي ــوم ، و خمس ــر ي ــن أج ــراوح بي ــا يت ــر بم ــن الأج ــم م الحس

ــى . أقص

3.الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــال فتــرة معينة 

، مــع حرمانــه مــن أجــره خــال هــذه الفتــرة ، علــى أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام 

فــي الشــهر الواحد .

يخ  يــة : و ذلــك لمــدة أقصاها ســنة واحدة مــن تار 4.الحرمــان مــن الترقيــة ، أو العــاوة الدور

. استحقاقها 

ــروع :  ــبب مش ــى س ــاء عل ــل بن ــل العام ــو فص ــأة : و ه ــع المكاف ــة م ــن الخدم ــل م 5.الفص

ــة . ــة الخدم ــأة نهاي ــي مكاف ــه ف ــاس بحق ــدم المس ــع ع ــة م ــه المخالف لارتكاب

ــأة ، أو  ــل دون مكاف ــل العام ــد عم ــخ عق ــو فس ــأة : و ه ــدون مكاف ــة ب ــن الخدم ــل م 6.الفص

إشــعار، أو تعويــض: لارتكابــه أي مــن  الحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الثمانــون( 

مــن نظــام العمــل . ويجــب أن يتناســب الجــزاء المفــروض علــى العامــل مــع نــوع ، ومــدى 

جســامة المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه .



المادة )43(

 كل عامــل يرتكــب أيــا مــن المخالفــات الــواردة فــي جــداول المخالفــات ، والجــزاءات - 

يــن المخالفــة التــي ارتكبهــا. الملحــق بهــذه اللائحــة - يعاقــب بالجــزاء الموضــح قر

المادة )44(

 تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة ، مــن قبــل )صاحب 

ــة  ــة مخالف ــرر لأي ــزاء المق ــتبدال الج ــه اس ــوز ل ــه ؛ ويج ــن يفوض ــأة ، أو م ــة بالمنش الصلاحي

بجــزاء أخــف.

المادة )45(

ــبق  ــى س ــا عل ــن يوم ــة وثماني ــي مائ ــد مض ــة بع ــل ذات المخالف ــكاب العام ــال ارت ــي ح  ف

ــى . ــرة الأول ــت للم ــا ارتكب ــة ، و كأنه ــد مخالف ــدا ، و تع ــر عائ ــه لا يعتب ــا ، فإن ارتكابه

المادة )46(

 عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد ، يكتفــي بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن 

الجــزاءات المقــررة فــي هــذه اللائحــة .

المادة )47(

 لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد، كمــا لا يجــوز 

يــد قيمتهــا علــى أجــر خمســة أيــام  أن يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تز

، ولا أن يقتطــع مــن أجــره أكثــر مــن أجــر خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد وفــاء للغرامــات 

التــي توقــع عليــه .

المادة )48(

لا توقــع المنشــأة أيــا مــن الجــزاءات التــي تتجــاوز عقوبتهــا غرامــة أجــر يــوم واحــد، إلا بعــد 

ــه ، و  ــق دفاع ــه ، وتحقي ــماع أقوال ــه ، وس ــوبة إلي ــات المنس ــة بالمخالف ــل كتاب ــاغ العام إب

ذلــك بموجــب محضــر يــودع بملفــه الخــاص.

المادة )49(

 لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا 

ــك دون  ــئول ، وذل ــا المس ــأة أو بمديره ــه أو بالمنش ــة عمل ــرة بطبيع ــة مباش ــه علاق كان ل

ــل . ــام العم ــن نظ ــون( م ــادة )الثمان ــم الم ــال بحك الإخ



المادة )50(

ــن  ــن ثلاثي ــر م ــفها أكث ــى كش ــى عل ــة مض ــن مخالف ــا ع ــل تأديبي ــاءلة العام ــوز مس  لا يج

يــخ علــم المنشــأة بمرتكبهــا ،دون أن تقــوم باتخاذ أي مــن إجــراءات التحقيق  يومــا مــن تار

بشــأنها .

المادة )51(

يــخ ثبــوت المخالفــة   لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل ، إذا مضــى علــى تار

أكثــر مــن ثلاثيــن يومــا .

المادة )52(

 تلتــزم المنشــأة بإبــاغ العامــل كتابــة بمــا أوقــع عليــه مــن جــزاءات ، ونوعهــا ، ومقدارهــا 

ــن  ــل ع ــع العام ــة ، و إذا امتن ــرار المخالف ــة تك ــي حال ــرض لهف ــوف يتع ــذي س ــزاء ال ، و الج

يــد المســجل  اســتلام الإخطــار، أو رفــض التوقيــع بالعلــم ، أو كان غائبــا ؛ يرســل إليــه بالبر

يــد الالكترونــي الشــخصي الثابت  علــى عنوانــه المختــار الثابــت في ملــف خدمتــه ، أو بالبر

بعقــد العمــل ، أو المعتمــد لــدى المنشــأة : و يترتــب علــى التبليــغ بــأي مــن هذه الوســائل 

جميــع الأثــار القانونيــة .

المادة )53(

يخ   يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات ، يدون فيهــا نــوع المخالفة التــي ارتكبهــا ، وتار

وقوعهــا ، والجــزاء الموقــع عليــه ؛ وتحفــظ هــذه الصحيفة فــي ملف خدمــة العامل .

المادة )54(

 تقيــد الغرامــات الموقعــة علــى العمــال فــي ســجل خــاص : وفــق أحــكام المــادة الثالثــة 

ــال  ــى العم ــع عل ــود بالنف ــا يع ــا بم ــرف فيه ــون التص ــل ، ويك ــام العم ــن نظ ــبعون( م والس

ــون  ــة يك ــة عمالي ــود لجن ــدم وج ــة ع ــي حال ــأة : و ف ــي المنش ــة ف ــة العمالي ــل اللجن ــن قب م

ــة . ــة الاجتماعي ية والتنمي ــر ــوارد البش ــة وزارة الم ــات بموافق ــي الغرام ــرف ف التص



التظلم

المادة )٥٥(

يــة ، أو القضائيــة المختصة  مــع عــدم الإخــال بحق العامــل في الالتجاء إلــى الجهات الإدار

، أو الهيئــات ؛ يحــق للعامــل أنــي تظلــم إلــى إدارة المنشــأة مــن أي تصــرف ، أو إجــراء ، أو 

جــزاء يتخــذ فــي حقــه مــن قبلهــا ، ويقــدم التظلــم إلــى إدارة المنشــأة خــال ثلاثــة أيــام 

يــخ العلــم بالتصــرف ، أو الإجــراء المتظلــم منــه ، ولا يضــار العامــل مــن تقديم  عمــل مــن تار

تظلمــه ،و يخطــر العامــل بنتيجــة البــت فــي تظلمــه ، فــي ميعــاد لا يتجــاوز خمســة أيــام 

يــخ تقديمــه التظلــم . عمــل مــن تار

أحكام ختامية

المادة )٥٦(

يــخ إبلاغهــا باعتمادهــا : على  تنفــذ أحــكام هــذه اللائحــة فــي حــق المنشــأة اعتبــارا مــن تار

أن تســري فــي حــق العمــال اعتبــار مــن ال يــوم التالــي لإعلانها.













الختم


