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   لائحة تنظيم العمل 
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 نبذة تعريفية عن المنشأة  
 
 
 

   روة الحيوانية جمعية الثاسم المنشأة :   
 -1بينهم :عدد السعوديين      1 مجموع عدد العاملين :

 العنوان : 
 :النشاط 

 :  بريد :                         الرمز البريديندوق الرقم ص -
 تليفون :                        فاكس :  -
 البريد الألكتروني :  -
  

 رقم السجل التجاري :                          تاريخه     /   / 
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 مقدمة
 
 
 
- ( المادة  لحكم  تنفيذاً  اللائحة  هذه  ا(    12  وضعت  نظام  الصادر   لعملمن 

 هـ . 23/8/1439  وتاريخ 51م/ بالمرسوم الملكي رقم
 
 
 
 
 
 

 ********* 
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 لفصل الأول ا
 

 أحكام عامة 
 

 : تسري أحكام هذه اللائحة علي جميع العاملين بالمنشأة . ( 1مادة )

اني  في هذه اللائحة المع  تة أينما وردوالألفاظ التالي  ات: يقصد بالعبار(  2مادة )
 لتالي : حو االن أمام كل منها علىموضحة ال

   ) يوضع اسم المنشأة حسب السجل التجاري أو الترخيص (   ) أ ( المنشأة :

شخص طبيعي يعمل لمصلحة المنشأة وتحت إدارتها أو )ب( العامل : هو كل        
 .  ن بعيداً عن نظارتهاكاإشرافها مقابل أجر، ولو 

  : الأجر  الفعل)ج(  الأجر  وا هو   ، الأساسيلذي يشي  الأجر  اليه  فاً  مضا  مل 
ر الزيادات المستحقه الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جهد بذله في سائ

العمل، أو مخاطر يتعرض لها في اداء عمله، أو التي تتقرر للعامل لقاء  
تن لائحة  أو  العمل  عقد  بموجب  المادة ظيالعمل  لحكم  ووفق  العمل  م 

 . الثانية من نظام العمل 
 51لمرسوم الملكي رقم م/ لصادر بامل االع  مل: يقصد به نظامام الع)د( نظ

 . ه ـ23/8/1426وتاريخ 

 المنشأة هو :: التقويم المعمول به في ( 3مادة )

( الأحكام (  4مادة  مع  يتعارض  لا  فيما  العمل  لعقد  متممة  اللائحة  هذه  تعتبر   :
 لشروط الأفضل للعامل الواردة في العقد . وا

( تطبق(  5مادة  الصا  أحكام  :  العمل  بنظام  الملالمردر  رقم  سوم             51م/كي 
،  ،هـ  23/8/1426وتاريخ   التنفيذية  الوزارية    ولائحته  والقرارات 

 الصادرة تنفيذاً له فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة .

اللائحة كلما دعت  إدخال تعديلات عل  في: للمنشأة الحق  (  6مادة ) ى أحكام هذه 
وال تكوحاجة  التعديلات  لا  هذه  إلانافذن  اعة  بعد  وزارة   من  تمادها 

 العمل. 

: تطلع المنشأة العامل عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة وينص على  (  7مادة )
 ذلك في عقد العمل . 

 
 

 ********* 
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 التوظيف 
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 الفصل الثاني 
 التوظيف

 

 :فوظيتلاشروط 
 في المنشأة ما يلي : للتوظيف: يشترط ( 8مادة )

 

   . الجنسية وديسع لطالب العم : أن يكون ( )أ

للعمل    المطلوبة  والخبرات  العلمية  المؤهلات  على  يكون حائزاً  أن   : )ب(  
 .  التوظيفمحل 

مقابلات    أو  اختبارات  من  المنشأة  تقرره  قد  ما  بنجاح  يجتاز  أن   : )ج(  
 الوظيفة . هاشخصية تتطلب

شهاد  بموجب  طبياً  لائقاً  يكون  أن   : طب)د(   مة  تحددهية  التي  الجهة  ا  ن 
 . ةمنشأال

استثناءً   يجوز   : والأحكام   توظيف   ا)هـ(   للشروط  وفقاً  السعودي  غير 
الم في  ،26)  وادالواردة   )  (32)    ( العمل  (    33،  نظام  يكون و  من  أن 

غير   للعامل  بالنسبة  بالعمل  له  ،  ودسع المصرحاً  سارية ي  إقامة  ولديه 
 المفعول .  

إعف للمنشأة  العملاطاء  ويجوز  م  لبي  أون شرالسعوديين  هذه أكث  ط  من  ر 
 الشروط عدا شرط اللياقة الطبية . 

 :التوظيف مسوغات 
 

 : على كل من يرغب العمل لدى المنشأة تقديم الوثائق التالية :( 9مادة )
 
 الجنسية .  ديإن كان سعو الهوية الوطنيةصورة من بطاقة  ( أ)
كان غير   ر إنالسفالإقامة ورخصة العمل وجواز  رخصةصورة من  ( ب)

 .سعودي
 قة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية  . صدم رةصو ( ج)

 (    شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها المنشأة . د)    
 في ملف خدمة العامل .  وثائقوتحفظ هذه ال             
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 ل عمعقد ال
 

( يتم  (  10مادة  من  توظيف:  يحرر  عمل  عقد  بموجب  باللغة    العامل  نسختين 
ت  العربية لدى   سلم،  خدمته  ملف  في  الأخرى  وتودع  للعامل  إحداهما 

المنشأة ويتضمن العقد بياناً بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إذا 
و معين  عمل  لأداء  أو  المدة  محدد  غير  أو  المدة  محدد  العقد  ة  أيكان 

بلغة   العقد  تحرير  ويجوز  ضرورية،  جانب  اخرىبيانات  اللغة   إلي 
 .  عتمد دوماً نص العربي هو المال  كون العربية علي أن ي

: يحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر (  11مادة )
( يوماً من تاريخ العقد بين الطرفين إذا كان متعاقداً  15مشروع خلال )

المنشأة فور م  معه لم يضع نفسه تحت تصرف  وإذا  المملكة  داخل  ن 
 .  معه من الخارجقداً تعاوله للمملكة إذا كان مصو

( ساري(  12مادة  العمل  عقد  يعتبر   : ً من    ا عليه  المترتبة  الآثار  لجميع  ومنتجاً 
ولا تدخل في حساب فترة التجربة    تاريخ مباشرة العامل الفعلية للعمل

 . يد الأضحى والإجازة المرضيةع إجازة عيد الفطر و

الع(  13مادة ) يعتبر  الذي  ما: لا  المنش  يعمل ل  لوفقأة  لدى  السابقة تحت  اً  لمواد 
تحت   التجربة معين  أنه  على  وكتابة  صراحة  عقده  في  ينص  لم  ما 
لا  أفي عقد عمله بصورة واضحة بشرط    التجربة، وتحدد مدة  التجربة
ً تتجاوز   الع،    تسعين يوما التجربة مامويجوز وضع  رة أخرى ل تحت 

لا تزيد دة  لم  وذلك لفترة تجربة ثانية  لدى المنشأة بالإتفاق مع العامل
آخر وفق    عن تسعين  أو عمل  أخرى  في مهنة  تكون  أن  بشرط  يوماً 

 ( من نظام العمل . 54( ، )   53حكم المادتين ) 

ل  اجبات العمبوللقيام    التجربة: إذا لم تثبت صلاحية العامل خلال فترة  (  14مادة )
دون العمل  عقد  فسخ  للمنشأة  جاز  عليه  إنذار  المتفق  أو  أو   مكافأة 

( من نظام العمل بشرط أن تتاح له 6( فقرة )80وفقاً للمادة )  يضتعو
 الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ .  
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( بعمل  (  15مادة  العامل  تكليف  للمنشأة  يجوز  لا  جوهريي:  اختلافاً  عن    اً ختلف 
وبما ت الضرورة  بغير موافقته الكتابية إلا في حالا  العمل المتفق عليه

مؤقتةالعم  يعةطب  تقتضيه بصفة  ذلك  يكون  أن  على   ، تتجاوز    ل  لا 
السنة  في  يوماً  شأن    ثلاثين  في  اللازمة  الإجراءات  تتخذ  أن  وعلى 

 العمل حين يقتضي الأمر ذلك بالنسبة للعامل    رخصةتغيير المهنة في  
 . سعوديلا غير

 ( : النقل :16مادة )
العامل من مق  نقل  الأصلا يجوز  إلر عمله  يقتضي ر  آخ  مكان   ى لي 

ي أن  النقل  هذا  شأن  من  كان  إذا  إقامته  محل  بالعامل  لحتغيير  ق 
 ضرراً جسيماً ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل. 

 

رعاً ممن يقيمون  ش  : يستحق العامل المنقول نفقات نقله ومن يعولهم(  17مادة )
ى  عل  النقل بناء  م ما لم يكنل أمتعتهمعه في تاريخ النقل مع نفقات نق

 لعامل . غبة ار
 
 
 
 
 

 ****** 
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 الفصل الثالث 
 
 
 
 
 
 

 والتأهيل  التدريب
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 الفصل الثالث 

 والتأهيل   التدريب
 

( بتدريب(  18مادة  المنشأة  تقوم  مهنياً    وتأهيل  :  وإعدادهم  السعوديين  عمالها 
ن ، ويتم قيد من تم إحلالهم محل غيرهم ييللحلول محل غير السعود

 ض . رغمعد لهذا الفي السجل المن غير السعوديين 
 

ً   وتأهيل  : يتم تدريب(  19مادة ) دورياً وفنياً في   وتأهيلاً   العمال السعوديين تدريبا
الصدد بهدف تجديد   تعد في هذا  التي  البرامج  الداخل والخارج وفق 

و مهاراتهم  الكلي    %6سبة  نب  معارفهمتنمية    وتطوير  المجموع  من 
 . ر عاملاً فأكثللعاملين متى بلغ عددهم خمسين 

 
 أو التأهيل . : يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب ( 20مادة )

 

( التدريب  (  21مادة  تكاليف  المنشأة  تتحمل  في    والتأهيل:  السفر  تذاكر  وتؤمن 
و مأكل  من  المعيشة  وسائل  تؤمن   كما  والعودة  كن  مسالذهاب 

 .  وتنقلات داخلية 
 

( تنهي  (  22مادة  أن  للمنشأة  يجوز  تأ تدريب  :  كافة  أوالعامل  هيل  أو  تحمله  ن 
  الآتية    وذلك في الحالات  ذلك ،النفقات التي صرفتها عليه في سبيل  

: 

أو تأهيلة  ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه  
 . ذلك نه غير جاد فيأ

دون لذلك  د  قبل الموعد المحدأو التأهيل  لعامل إنهاء التدريب  ا قرر اإذ)ب(   
 عذر مقبول . 

حق ية قبل مضي ستة اشهر  ستقالديم االعامل للدورة وقام بتق  إتمام( في حالة  )ج
 ةمصروفات التي تم صرفها في الدورال للشركة استرداد كامل 

 
 
 

 ****** 
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 الرابع   لالفص
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 الأجــــور
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 الفصل الرابع 

 الأجور 
 

ل ومواصفات معينة ويحص  مسمياتالعمال على وظائف ذات    يوظف:  (  23مادة )
 في عقد العمل . تفق عليه الاجر المالعامل على 

 

: تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية للبلاد ويتم دفعها خلال ساعات  (  24مادة )
وفقاً للأحكام    أو تودع في حسابه البنكي  انهالرسمية وفي مكالعمل  
 التالية: 

 ري يصرف أجره في نهاية الشهر  . الأجر الشهو العامل ذ (1)

 ة الأسبوع . ه في نهاييصرف أجر ية أو بالقطعةالعامل باليوم (2)
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فوراً .  (3)
نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال لعمل من تلقاء  العامل الذي يترك ا  (4)

 تاريخ ترك العمل .  منمدة لا تتجاوز سبعة أيام 
اريخ انتهاء  أقصاه ثلاثة أيام من ت  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد (5)

 .  للعامل جر العاديالألتشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مع ا
حا (6) العافي  تقديم  ا لة  يحق  مل  انذار  تقديم شهر  دون  للشركة ستقالة 

 ه  تخصم راتب شهر من مكافأ

يوم(  25مادة ) إذا صادف  يا   :  الأسبوعوم  لدفع  يتم  الراحة  أو عطلة رسمية  ية 
 وم العمل السابق . الدفع في ي

 

: يوقع العامل عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال (  26ة )ماد
 أو السجل المعد لهذا الغرض . 

 

وكالة  : للعامل أن يوكل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب  (  27مادة )
تف  أو  مكتاب   ض ويشرعية  منه  ي  مدير  ومصدق  وقع  قبل  من  عليه 

 المنشأة. 
 
 

         
 ****** 
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 الفصل الخامس 
 

 
 
 
 
 

 ء والعلاوات والترقيات تقارير الأدا
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 الخامسصل فال

 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات 
 التقارير 
تعد المنشأة تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع العاملين تتضمن  (:  28مادة )

 العناصر التالية :  
 اءة( . كفالمقدرة على العمل ودرجة إتقانه )ال .1
 ء المنشأة . تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملا العامل ومدى  وكسل .2
   .المواظبة  .3

 هر العام ة الشخصية والمظالالتزام بالنظاف .4

( ي  29مادة  أن    عد(:  على  للعامل  المباشر  الرئيس  بمعرفة  من  يالتقرير  عتمد 
 )صاحب الصلاحية( . 

 ات الآتية : يريقيم أداء العامل في التقرير بأحد التقد(: 30مادة )
 ضعيف       لقبوجيد     م    ممتاز      جيد جداً   

امل بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للعامل أن يتظلم  الع  ريخط(:  31ة )ماد
 من التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة .

 العلاوات : 
 المالي للمنشأة.ز يتم منح العلاوة من عدمه في ضوء المرك(: 32مادة )

 (: 33مادة )
مؤهلاً  -أ العامل  متىالعلاوة    قحقاستلإ   يكون  تقرير   الدورية  في  ه حصل 

درجة   على  الأقل    جيدالدوري  تاريخ   يمض  بعدعلى  من  كاملة  سنة 
و يتم تقييم حصوله على العلاوة السابقة    تاريخ  التحاقه بالخدمة أو من

لا% 15+  النظام الالكتروني  من    (% 70)تنفيذي  موظفين من المدير الال
لتنفيذي ( ويكون تقييم المدير انصرافالحضور و الا%15أداء المهام +

   نوية على النحو التالي علاوات الس وتكون ال الإدارةمجلس  من

   %5زيادة العلاوة السنوية نسبة  100-86
 % 3.50 زيادة العلاوة السنويةنسبة  85-76
 % 2 زيادة العلاوة السنويةنسبة  75-61

 راتب أساسي الأعلى تقيماً كل ثلاث اشهر   يحصل على مقدار نصف
 61تقيمة أقل من ة اذا كان وة السنوييحرم الموظف من العلا 

ً  -ب وفقا استثنائية  علاوة  العامل  منح  المنشأة  لإدارة  التي   يجوز  للضوابط 
 تضعها في هذا الشأن .  

الموظف للدرجة التالية بشرط ية وتعويضها بترقية  الغاء العلاوة الدور -ت
 الحصول على الاقل جيد جدا في السنتين
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 ات : رقيالت

( ا(:  34مادة  فيه   أمستحقلعامل  يكون  توافرت  متى  أعلى  وظيفة  إلى  للترقية 
 الشروط التالية : 

 يفة الأعلى . لشاغر في الوظا ) أ (  وجود
 ة المرشح للترقية إليها . )ب(  توافر مؤهلات شغل الوظيف

 في آخر تقرير دوري . ممتاز)ج(  حصوله على درجة 
تضعها ضوابط التي  ية وفقاً للمنح العامل ترقية استثنائ  شأة)د(  ويجوز لإدارة المن
 في هذا الشأن . 

( ل(:  35مادة  الترقية  شروط  توافرت  فإوظإذا  عامل  من  أكثر  في  أعلى  ن  يفة 
 تي : المفاضلة للترقية تكون كالآ

 الحاصل على تقدير أعلى . -1
 أو شهادات علمية . يةالحاصل على دورات تدريب -2
 الأقدمية . -3
 .اً الأكبر سن -4

 

 هـ سلم الرواتب
 3900 قلي فأثانو 1م

 4900 دبلوم 2م

 5900 بكالوريوس  3م

 6900 بلوم عالي+دبكالوريوس  4م

 7900 تير ماجس 5م

 8900 دكتوارة  6م

 
 
 
 

 ****** 
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( بالمفاضلة على  37لا يتم النص في المادة )  نه( الحصول على تقدير )ممتاز( فإ36* إذا كان من ضمن شروط الترقية في المادة )
 .  ر ار التقديمعي
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 المزايا  –اب الانتد –الاركاب 
 البدلات و 
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 الفصل السادس

 البدلات المزايا و –الانتداب  –الاركاب 
 

 الاركاب :
 

( ايتحد(:  36مادة  ال   لالتزامد  إركاب  الضوابط بمصروفات  وفق  أسرته  أفراد  أو          عامل 
 -: التالية         التالية

التع (1) بداية  الذي  اقعند  البلد  من  منه  د  استقدم  أو  التعاقد  فيه  إلتم  ر  مقى  العامل 
في عقد    العمل سواء تم التعاقد في داخل المملكة أو خارجها وفق ما يتفق عليه 

 العمل .

إلي المكان الذي تم التعاقد فيه أو استقدم    مل وطلبه العودةخدمة العا  هاءعند انت (2)
 من نظام العمل.  (  1)   رةفق (40منه وذلك في نطاق أحكام المادة )

بإجازته  (3) العامل  تمتع  عليه    ونيكالسنوية    عند  يتفق  لما  وفقاً  عقد  إركابه  في 
 العمل .

بلده (4) إلى  العامل  عودة  تكاليف  العمل  صاحب  صلاحيته    في   لايتحمل  عدم  حالة 
أو إذا رغب في العودة دون سبب مشروع أو في حالة ارتكاب مخالفة   للعمل ،

 قرار إداري أو حكم قضائي . جبأدة إلى ترحيله بمو

 الانتداب: 
 عامل لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي: الب تدإذا ان: (37مادة )

ارة ة يتم التنقل بسياذا كان داخل المنطق  الإدارةانتداب رئيس و أعضاء مجلس   (1)
 ود  الجمعية الرسمية مع تحمل الجمعية مصاريف تعبئة الوق

  500اوي  يس  تنقل   ياحية مع دفع بدل تتكفل الجمعية بتذاكر الاركاب على الدرجة الس (2)
 تداب لخارج المنطقة  ل يوم في حال الانعن ك  ريال

تتكفل الجمعية بتذاكر الاركاب على الدرجة السياحية مع دفع بدل تنقل يساوي   (3)
 ملكة ريال عن كل يوم في حال الانتداب لخارج الم  1000

 تي  لآ ااذا انتدب العامل لاداء عمل خارج مقر عمله يعامل ك (4)

النقل اللازمة من  تؤمن له   -1 س  انتدابة والعك  ى مقر لة المقر عموسصيلة 
 مل  فقة العاانقل بموم يتم صرف مقابل وسيلة المال

داب داخل المنطقة بمسافة  نتريال في حال الا  150داب  بدل انتيصرف له   -2
 و كيل 50تتجاوز 
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الخارجي   -3 الانتداب  حال  الأ  % 7وفي  الاركاب  من  تذادر  مع  الأساسي  جر 
وفي حال  تنقل  ال  ن و الاعاشة وسكاريف الصالدرجة السياحية و تشمل م

الموظف    تعذر  رغبة  او  يتالحجوزات  الخاصة  سيارتة  في  دفع  السفر  م 
 تذكرة لة . مبلغ يساوي مبلغ ال

 

 
( مغادرة (:  38مادة  وقت  من  السابقة  المادة  في  إليها  المشار  النفقات  تحسب 

قبل امالع من  له  المحددة  المدة  وفق  عودته  وقت  إلى  عمله  لمقر  ل 
 . المنشأة 

 
 
 
 
 

 
 

 * قدية :العينية والبدلات النايا المز
 

 المزايا العينية هي : (: 39مــادة )
 
 
 
  البدلات النقدية هي :(: 40) ادةمــ 

التنفيذي -1 المدير  منح  ريال   3000لايتجاوز    إدارةبدل    يتم  الف 
 ضمن البدلات الممنوحة لراتبة  

الممنح   -2 ال بدل  الموظ متموظف  و  المتميزز  بدل  فة  ريال   2000ة 
 راتب  ى الف الوتضا

 
 
 

** 

 
 
 
 

بيل المثال السكن أو بدل السكن ،  عامل ومنها على س البدلات النقدية التي تدفعها المنشأة للو  * ينص في اللائحة على المزايا العينية 
 بدل الإنتقال ، بدل الخطر ، المنحة أو المكافأة....ألخ . 



 

 20 

 

 
 
 

 
 
 
 

 الفصل السابع
 
 
 
 
 

 

  أيام وساعات العمل والراحة



 

 21 

 
 

 ل السابع فصال

 حة ارأيام وساعات العمل وال
 

العمل  (:  41مادة ) أيام  وم  ي  أيام في الأسبوع ويكون يوم الجمعة هو   ستةتكون 
للم ويجوز   ، العمال  لجميع  كامل  بأجر  الأسبوعية  بعد الراحة  نشأة _ 

اليوم لبعض عمالها أي    إبلاغ مكتب العمل المختص _ أن تستبدل بهذا
دينية  م الهت عليها أن تمكنهم من القيام بواجبا، ويوم من أيام الأسبوع  

 .  ، ولا يجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي  

ا(:  42)مادة   هذه  في  العمل  ساعات  تحدد   (...... العمل  ساعات  للائحة تكون 
 من نظام العمل ( . 98،99،100 للمنشأة   وفق            وفق ما ورد بالمواد

المواعيد  ها في  م منهفال إلي أماكن العمل وانصراور العمحض  يكون(:  43مادة )
ن بارزة من  اكالمحددة وفق الجداول التي يتعين إعلانها بوضعها في أم
موع الجداول  هذه  تتضمن  أن  ويجب   ، العمل  ساعات  مواقع  بدء  د 

طريق   عن  يتم  العمل  كان  وإذا  وانتهائها،  بيان    مناوباتالعمل  وجب 
 عمل كل نوبة . ات موعد بدء وانتهاء ساع

 

لمشار إليها في المادة السابقة أن لا يعمل العامل  داول االج  يفيراعى  (:  44مادة )
عات متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا  سا أكثر من خمس  

عن   خلال  تقل  ونصف  ساعة  أو  الواحدة  المرة  في  ساعة  نصف 
في مكان   العامل  يبقى  لا  أن  العمل وعلى  أكثر  العمجموع ساعات  مل 

 .احد الو مومن إحدى عشرة ساعة في الي
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 قواعد الحضور والانصراف والتفتيش 

 

إلى مواقع عملهم وانصرافهم منه(:  45ة )دام العمال  الأماكن  يكون دخول  ا من 
 المخصصة لذلك . 

( الميقاتية  (:  46مادة  الساعة  في  وانصرافه  حضوره  يثبت  أن  العامل  أو  على 
 السجل المعد لهذا الغرض . 

 

 للتفتيش متى طلب منه ذلك . ى العامل الامتثال لع(: 47مادة )

 العمل الإضافي : 
ساعا(:  48)مادة   بعد  العامل  به  يكلف  عمل  كل  إضافياً  عملاً  الدوام  يعتبر  ت 

 وص عليها في هذه اللائحة  العادية أو في أيام الأعياد والعطلات المنص
 

مر كتابي تصدره الجهة أ ف العامل بالعمل الإضافي بناء على  تكليم  تي(:  49مادة )
الإضالم الساعات  عدد  فيه  يبين  المنشأة  في  يعملها  افسئولة  التي  ية 

وفق ما نصَّت عليه المادة )    زمة لذلكالعامل المكلف وعدد الأيام اللا
العمل  106 نظام  من  التكليف    (  من  خطية  صورة  للعامل  وتسلم   .

 بختم المنشأة . دقةالكتابي مص

الإضافية أجراً إضافياً وفق ما  ساعات العمل    ة للعامل عنأتدفع المنش(:  50مادة )
 .  ( من نظام العمل107ة )ادنصت عليه الم

( الماد51مادة  أحكام  تسري  لا   :)  ( اللائحة  46،    44تين  هذه  من  على   ( 
 -الحالات الآتية :

ة في الإدارة والتوجيه وليالأشخاص الذين يشغلون مناصب عالية ذات مسؤ .1
غلوها بسلطات صاحب العمل  المناصب أن يتمتع شاهذه    ن، إذا كان من شأ

 على العمال . 

عمل أو بعده زية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء الالتجهي  الالأعم .2
. 

 العمل الذي يكون متقطعاً بالضرورة . .3

 اسة الأمنية المدنية.  لحرالعمال المخصصون للحراسة والنظافة ،عدا عمال ا .4
 
 

 ********* 
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 الإجــــازات
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 الفصل الثامن 

 جازات الإ
 :  الإجازة السنوية

 

كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر  عامل عن  ال يستحق  (:  52مادة )
يوماً    ثلاثين  ( يوماً تزاد إلى مدة لا تقل عن21عن )   تقل مدتهاكامل لا

متصله   سنوات  خمس  خدمته  بلغت  العامل  وز  ويجإذا  منح  للمنشأة 
إجازته  ا  جزء بنسبامن  التي  لسنوية  المدة  في ة  السنة  من  قضاها 

 العمل . 

ي عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في  تفاق فالايجوز  (:  53مادة )
 المادة السابقة . 

تحدد المنشأة مواعيد تمتع العمال بإجازاتهم السنوية وفق مقتضيات  (:  54مادة )
فيمل  الع العامل  رغبة  الاعتبار  بعين  الأخذ  إجازته   مع  ميعاد  تحديد 

 ائياً . نهأمكن ذلك، ويكون قرار المنشأة في هذا الشأن كلما 

السنوية بمقابل أو بدون مقابل  لا يجوز للعامل أن يتنازل عن إجازته  (:  55مادة )
أ المنشأة ويجب  بموافقة  له  ويجوز  استحقاقها  سنة  في  بها  يتمتع  ن 

 لية فقط .امنها للسنة الت  جازته السنوية أو أيامل إتأجي

تاريخ بدء الإجازة    يهقيامه بالإجازة إقراراً يوضح ف  عندع العامل  يوق(:  56مادة )
 .الذي يقضي فيه إجازته  وعنوان المكان

تدفع المنشأة للعامل أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدماً عند القيام  (:  57مادة )
 تقاضاه .ر يبها وفق آخر أج

العامل أجره(:  58مادة ) ال  يستحق  أيام الإجازة  قبل   مستحقةعن  العمل  إذا ترك 
مدة التي لم يحصل على إجازته عنها ، كما  للتمتعه بها وذلك بالنسبة  

زة عن كسـور السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل أجر الإجا  يستحق
 مقابل أجر هذهاب  ، ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه العامل أساساً لاحتس

 الإجازات .

 اسبات : د والمناالأعي  اتإجاز
 والمناسبات التالية :  ادللعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعي(: 59مادة )
   من   29م التالي ليوم  ر المبارك تبدأ من اليوأيام بمناسبة عيد الفط  أربعة   -أ  

 شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى . 
 بعرفة .  يوم الوقوف  بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ منام أي  أربعة  -ب 
، وإذا صادف   الميزان(   وليوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أ   -ج  

أ الأسبوعية  الراحة  يوم  اليوم  على  هذا  وجب  العيدين  أحد  إجازة  ضمن  و 
تع العمل  أرصاحب  أيهما  إضافي  بأجر  أو  آخر  إجازة  بيوم  العامل  اد  ويض 

 .  العامل
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أيام     -د   أحد  صادف  العيدينازجإإذا  أحد  ا  ة  الراحة  تمدد يوم  لأسبوعية 

 .  االإجازة يوماً آخر

 خاصة : زة ال جاالإ
 ر كامل في الحالات التالية : يحق للعامل الحصول على إجازة بأج(: 60مادة )
 عند زواجه . ثلاثة أيام)أ(  

 في حالة ولادة مولود له .  يوم واحد)ب(  
 أو أحد أصوله أو فروعه .  ة العاملأيام في حالة وفاة زوج ثلاثة( )ج
 .ة خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العامل )د( 

 . وللمنشأة الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات  

 الإجازة الاضطرارية :
ن يجوز للعامل بموافقة المنشأة الحصول على إجازة بدون أجر يتفقا(:  61مادة )

خع موقوفاً  العمل  عقد  ويعد   ، تحديدها  زاد لالى  فيما  الإجازة  مدة  ل 
 . لك ذ عشرين يوماً مالم يتفق الطرفان على خلافعلى 

 الإجازة المرضية : 
( ي(:  62مادة  الذي  العامل  طبييستحق  بشهادة  مرضه  طبيب  ثبت  عن  صادرة  ة 

  ةاحدالمنشأة أو مرجع طبي معتمد لديها إجازة مرضية خلال السنة الو
 ، وذلك على النحو التالي :   ل( من نظام العم  117وفقاً للمادة   ) 

 . لثلاثون يوماً الأولى بأجر كاملا ( أ)
 بثلاثة أرباع الأجر . لتاليةيوماً ان الستو ( ب)

 دون أجر .وماً التى تلي ذلك ب)ج(      الثلاثون ي

نشأة  الملا يسمح للعامل المريض أن يباشر عمله إلا إذا قرر طبيب  (:  63مادة )
شفي   أنه  المعتمد  الصحي  المرجع  قادراً م أو  وأصبح  مرضه  على ن   

العملمباش أداء  لا خطر عليه من  وأنه  منه على و  رة عمله  لا ضرر 
 مخالطة زملائه في العمل .

 إجازة الحج : 
تمنح المنشأة العامل المسلم الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة (:  64دة )ام

أ 7)بأجر كامل مدتها   المبار  يام(  إجازة عيد الأضحى  إلى   ك بالإضافة 
مته وللمنشأة حق تنظيم هذه الإجازة وذلك لمرة واحدة طوال مدة خد

 من حسن سير العمل بها . يضبما 
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 ة :إجازة الامتحان الدراسي
العامل السعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصيله العلمي    المنشأة  تمنح (:  65مادة )

تحدد    عن سنة غير معادةال مدة الامتحان وذلك  طو  إجازة بأجر كامل
معادة ة  ، أما إذا كان الإمتحان عن سن   يام الإمتحان الفعليةمدتها بعدد أ

إجاز في  الحق  للعامل  الإمتحافيكون  لأداء  أجر  دون  أن  ة  وللمنشأة  ن 
يدل  ما  وكذلك  الإجازة  لطلب  المؤيدة  الوثائق  تقديم  العامل  من  تطلب 

أدائ الإمتحعلى  قان  ه  الإجازة  بطلب  يتقدم  أن  العامل  وعلى  ل  ب. 
  . الأقل  على  يوماً  بخمسة عشر  هذه موعدها  أجر  العامل من  ويحرم 

،    زةالإجا الإمتحان  يؤد  لم  أنه  ثبت  بالمساءلإذا  الإخلال  عدم  ة مع 
 التأديبية .  

 أحكام عامة في الإجازات :
( تم(:  66مادة  أثناء  أي جهة  لدى  يعمل  أن  للعامل  يجوز  إجازة من   تعهلا  بأي 

عليها   المنصوص  افالإجازات  أو ي هذا  بأجر  ذلك  كان  لفصل سواء 
العامل خال  بدون ذلك يكون للمنشأة الحق في ف  أجر ، فإذا ثبت أن 

أو أن تسترد منه ما دفعته له لقاء    من أجره عن مدة الإجازة  حرمانه
 ذلك .

 
 

 ****** 
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 الفصل التاسع
 
 
 
 

 الوقاية والسلامة    -

 ومستويات الإسعاف الطبي    -

 والرعاية الطبية    -

ــراض   - ــل والأمـ ــابات العمـ وإصـ
 المهنية 
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 الفصل التاسع 

 تويات الإسعاف الطبي مس –الوقاية والسلامة 
 اض المهنية صابات العمل والأمرإ   –الرعاية الطبية 

 سلامة الوقاية وال
من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ  ية العمال  ما سعياً لح(:  67مادة )

 منشأة التدابير الآتية : ال

منها   الوقاية  ووسائل  العمل  مخاطر  عن  ظاهرة  أماكن  في  الإعلان  )أ( 
 اللازم اتباعها . ماتوالتعلي

 لن عنها .ماكن العمل المعي أظر التدخين فح)ب( 
للنجاة في حالات الطوارئ   فذة لإطفاء الحريق وإعداد منا)ج(  تأمين أجهز

. 
 طهرات .الة نظافة تامة مع توفير الم)د(  إبقاء أماكن العمل في ح

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال .   )هـ(
 الصحي المطلوب . المياه بالمستوى ات )و( توفير دور

التد  )ز( وريب  السلامة  وسائل  استخدام  على  التي عاملين  الوقاية  أدوات 
 منشأة . ال تؤمنها 

 عمل مسؤلاً يختص بالآتي : تعين المنشأة في كل موقع من مواقع ال(: 68مادة )

 تنمية الوعي الوقائي لدى العمال . )أ(     
بغرض  )ب(      الدوري  وحالتالتفتيش  الأجهزة  سلامة  من  استعمال    سن أكد 

 لسلامة .ل الوقاية واسائو
ها تتضمن الوسائل عندث وتسجيلها وإعداد تقارير معاينة الحوا)ج(    

 الكفيلة بتلافي تكرارها . والاحتياطات
 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة .  )د(    

 مستويات الإسعاف الطبي : 
( المنشأة(:  69مادة  ف  في  تؤمن  يعمل  مكان  عاملاً كل  خمسين  من  أقل  خزانة    يه 

الطبية   ك للإسعافات  كميات  على  الأربطة تحتوي  و  الأدوية  من  افية 
،  لعمل  ( من نظام ا  142المادة )    أشارت لهلمطهرات وغير ذلك مما  وا

للعمال  اللازمة  الإسعافات  بإجراء  أكثر  أو  مدرب  عامل  إلى  ويعهد 
 المصابين . 

( فيالمتعد  (:  70مادة  خمس  نشأة  من  أكثر  به  يعمل  مكان  غرفة  ين  كل  عاملاً 
تت الطبية  فيهاللإسعافات  في    وافر  عليها  المنصوص  ة ئحلالا الشروط 
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، العمل  لنظام  بإ  التنفيذية  له  مرخص  ممرض  إلى  جراء  ويعهد 
 مال تحت إشراف طبيب . الإسعافات اللازمة للع

 
 
 

 الرعاية الطبية : 
 . .................................................................(: 71مادة )

              ........................................... . ...................... 

 لى الوجه الآتي : ية الطبية للعمال عتنظم المنشأة الرعا(: 72مادة )

 .............. ......................................................  -أ 
 ..……………………… 

  -ب
........... ...........................................……………............

..………….  . 
  -ج

.……………………………………………………......... . 
 -د 

………………………………………………......….....… 
 .  ..………………………………………………………. -هـ

( العلاج  (:  73مادة  من  الأيستثنى  وتركيب  الطبية  والنظارات  الأطراف سنان 
 . يلية وما في حكمهاالتجم الصناعية والعمليات   والعمليات

 نية : مهصابات العمل والأمراض الإ
( بم(:  74مادة  أو  عمل  بإصابة  يصاب  الذي  العامل  يبلغ  على  أن  مهني  رض 

ارة فور استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة رئيسه المباشر أو الإد
 تى استدعت حالته ذلك .م

على الطبيب المختص بعلاج العمال أن يبادر بإبلاغ الإدارة عن أية    (:75مادة )
 مال.  مهني أو وبائي في صفوف العض اهر تشير إلى ظهور أي مرظو

العاملين في فرع الأخطار المهنية   جميع  نبالاشتراك ع تقوم المنشأة(: 76مادة )
 بالتأمينات الاجتماعية . 

والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار  يطبق في شأن إصابات العمل  (:  77)  مادة
 تماعية . المهنية من نظام التأمينات الاج
 

 ****** 
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 الفصل العاشر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    والمحظورات جباتاالو
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 الفصل العاشر 

    والمحظورات  الواجبات
 

 : المنشأة واجبات 
 تلتزم المؤسسة بما يلي :(: 78مادة )

حوالهم ومصالحهم والامتناع عن  معاملة عمالها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأ   أ(  
 قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .  كل

لمم  أن  ب( اللازم  الوقت  العمال  المنصوص  تعطي  حقوقهم  في  هذه  عل ارسة  يها 
 اللائحة دون المساس بالأجر . 

لمو تسهل  أن  الجهاتج(  المراقبة    المختصة  ظفي  أو  بالتفتيش  تتعلق  مهمة  كل 
أحكوالإ تطبيق  على حسن  نظام  شراف  والقراراالعمل  ام  الصادرة    تواللوائح 

لتي تطلب  عطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة اتن  أو،  بمقتضاه  
ً  امنه  لهذا الغرض .  تحقيقا

ان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع د(   أن تدفع للعامل أجرته في الزمان والمك
 مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك . 

لفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو اإذا حضر العامل لمزاولة عمله في  هـ(  
نعه عن العمل إلا سبب  يمه في هذه الفترة ولم  أعلن انه مستعد لمزاولة عمل

 .  المدة التي لا يؤدي فيها العملي أجر راجع إلى صاحب العمل كان له الحق ف
على العمال تشديد المراقبة   له سلطة  و( على المؤسسة أو وكيلها أو أي شخص

ً   محظورة  دخول أية مادة    بعدم فمن وجدت   ،  إلى أماكن العمل  أو نظاما  شرعا
بالإضافة    لديه بحقه  الشرعية  إلتطبق  العقوبات  الرادعة   الجزاءاتى  الإدارية 

 ليها في جدول المخالفات والجزاءات . المنصوص ع

 واجبات العمال : 
 ي : يلتزم العامل بالآت(: 79مادة )

والأ  )أ(   بالتعليمات  يخالف والتقيد  ما  فيها  يكن  لم  ما  بالعمل  المتعلقة  امر 
النظام أو  العمل  عقد  الع  نصوص  الآداب  أو  يعرض  امالعام  ما  أو  ة 

 للخطر. 
 )ب(   المحافظة على مواعيد العمل . 

المباشر ووفق   الرئيس  المطلوب تحت إشراف  الوجه  إنجاز عمله على  )ج( 
 توجيهاته. 

ا  و)د(  بالآلات  الموضوب لعناية  عليها  ع الأدوات  والمحافظة  تصرفه  تحت  ة 
 وعلى ممتلكات المنشأة .
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بحـ  )ه الالتزام  وا(  والسلوك  السيرة  بينه  لعسن  التعاون  مل عل سيادة روح 

رؤسائه   وطاعة  زملائه  المنشأة  وبين  عملاء  إرضاء  على  والحرص 
 في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .

 
تقديم   ال )و(   الحالات  في  أو مساعدة  تهدد  طاكل عون  التي  الأخطار  أو  رئة 

 سلامة مكان العمل أو العاملين فيه . 

الم   الأسرار)ز(    على  و ا  حافظة  والتجاري  لفنية  أية  للمنشأة    ة الصناعية  أو 
 ى علمه بسبب أعمال وظيفته . تصل إل أسرار

ذلك بأجر أو  ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان    عدم(     )ح 
 . أخرى  هةلدى أية ج بدون أجر

شخصية    )ط(  الامتناع عن استغلال عمله بالمنشأة بغرض تحقيق ربح أو منفعة
 على حساب مصلحة المنشأة . ه له أو لغير

يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال  )ي(  إخطار المنشأة بكل تغيير  
   يير .أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغ

 لأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . وا)ك(  التقيد بالتعليمات 
 المنشأة وعملائها . عمال ر غيي أماكن العمل من  )ل(  عدم استقبال زائرين ف

 أة ومعداتها في الأغراض الخاصة . )م(  عدم استعمال أدوات المنش
 

 
 
 
 

 ****** 
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 الخدمات الاجتماعية 
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 الفصل الحادي عشر

 *    الخدمات الاجتماعية
 

 (: 80مادة )

( (: 81مادة 
…………………………………………………….…… 

 

(  (:82مادة 
…………………………………………………….…………   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ****** 

 
 * من الخدمات الاجتماعية : 

 لأداء الصلاة في أوقاتها .  إعداد مكان .1

 لأوقات التي تحددها المنشأة . إعداد مكان لتناول الطعام في ا  .2

 ه العامل لورثته كاملاً . فيصرف راتب الشهر الذي توفي  .3

 امل فيه اختيارياً . لعوالإدخار يعتمد من وزارة العمل ويكون اشتراك ا اعداد نظام للتوفير  .4
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 الفصل الثاني عشر 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 الـتـظــلــم 
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 الفصل الثاني عشر 

 التظلم 
 

( ال(:  83مادة  إلى  الالتجاء  في  العامل  بحق  الإخلال  عدم  أو مع  الإدارية  جهات 
إلى   يتظلم  أن  له  يحق  المختصة  أي إدالقضائية  من  المنشأة  ارة 

ويقدم التظلم إلى إدارة المنشأة خلال  تصرف أو إجراء يتخذ في حقه  
أي ولا    امثلاثة  منه  المتظلم  الإجراء  أو  بالتصرف  العلم  تاريخ  من 

 ر العامل من تقديم تظلمه . يضا

 
العامل بنتيجة (:  84مادة ) أيام البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز    يخطر    ثلاثة 

 ديمه التظلم .تقمن تاريخ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ****** 
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 38 

 

 
 

 الفصل الثالث عشر 

 انتهاء الخدمة 
 (: تنتهي خدمة العامل في الحالات الآتية :85) دةما

 محدد المدة .الهاء مدة العقد )أ(   انت
 )ب(  استقالة العامل . 

من نظام (  80( ، ) 75فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين )  )ج(   
 العمل. 

 .  ( من نظام العمل81ت الواردة في المادة ))د(   ترك العامل العمل في الحالا

ســنة الواحــدة يومــاً خــلال ال  30تغيب العامل دون سبب مشروع أكثر من  (  ـه )
 يوما متتالية ، على  15أو أكثر من 

 ماأن يسبق الفصل إنذار كتابي من صاحب العمل للعامل بعد غيابه عشرون يو
    في الحالة الأولى وانقطاعه عشرة أيام في الثانية 

ويثبت ذلك بتقرير طبي   المتفق عليه  لعم)و( عجز العامل عجزاً كلياً عن أداء ال
 معتمد.

 لعامل .)ز(  وفاة ا 
العامل  ( ح) إقامة  أو  عمل  رخصة  المختصة  الحكومية  السلطات  ألغت   إذا 

 البلاد . عنإبعاده  عدم تجديدها أوقررت  سعودي أو الغير 

سنة  وخمسون  وخمس  للعمال  بالنسبة  الستين  سن  العامل  بلوغ  )ط(    
 العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن . دةم للعاملات مالم تمتد

مــل، أو إشــعاره، أو جوز لصاحب العمل فسخ العقــد دون مكافــأة العالاي •)ص( 
رصــة لكــي لفتعويضه؛ ‘إلا فــي الحاالــت الاتيــة ، وبشــرط أن يتــيح لــه ا

 يبدي أسباب معارضته للفسخ:
ئول أو مس ــإذا وقع من العامل اعتــداء علــى صــاحب العمــل أو المــدير ال •

 أحد رؤسائه أو مرؤوسيه أثناء العمل أو بسببه
-   ّ رتبة على عقد العمل أو لم إذا لم يؤد العامل التزاماته الجوهرية المتّ 

تي أعلن عنها صاحب ال-يطع الااوامر المشروعة أو لم يراع التعليمات  
 الخاصة بسلامة العمل والعمال رغم إنذاره كتابة -العمل في مكان ظاهر

 مخــال  ً إذا ثبت اتباع العامــل ســلوكا ً ســيئا ً ، أو ارتكابــه عمــال  ًّ -3.   •
 بالشرف أو الامانة.  إ

أي ٍ فعل ٍ أو تقصير يقصد به إلحاق خسارة   -عمدا    -العامل    ذا وقع من •
العمل، بشرط أن يبلغ صــاحب العمــل الجهــات المختصــة ب  مادية بصاح

 قوعه. بوبالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه 
 لعمل. إذا ثبت أن العامل لجأ إلى التزوير ليحصل على ا •
 بارًّ إذا كان العامل معينا تحت الاخت -
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 إذا تغيب العامل دون ســبب مشــروع أكثــر مــن ثلاثــون يومــا خــلا  ً -  7 •

العقدية الواحدة أو أكثر من خمسة عشــر ً يومــا ً متتاليــة ، علــى   السنة
احب العمــل للعامــل بعــد غيابــه ص ــ أن يســبق الفصــل إنــذار كتــابي مــن

 –وانقطاعه عشرة أيام في الحالة الثانية  عشرين يوما في الحالة األولى 
ــر مشــروعة  • ــة غي ــوظيفي بطريق ــزه ال ــل اســتغل مرك ــت أن العام إذا ثب

 ج ومكاسب شخصيةنتائ  للحصول على 
إذا ثبت أن العامل أفشى األسرار الصناعية أو التجارية الخاصة بالعمل  -

 مل فيه. يع الذي 
فسخ أو انتهاء عقد لام العمل (: في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظ86مادة )

 ما يلي :  ى خر يراعالعمل ضرورة توجيه إخطار إلى الطرف الآ

 أن يكون الإخطار خطياً .  -أ
ل ويوقع الطرف المرسل إليه مم تسليم الإخطار في مقر الع أن يت -ب

 .  م خطار مع توضيح تاريخ الاستلاالإ
  امتنع الطرف الموجه إليه الإخطار عن الاستلام أو رفض ذاإ -ج

المدون  توقيع يرسل إليه الإخطار بخطاب مسجل على عنوانهال
 .  في ملفه

ه الخاصة  وثائقوبناء على طلبه    خدمتهانتهاء    إنهاء أو  (: تعاد للعامل حال87ادة )م
كما    ، خدمته  بملف  الخدمة المودعة  شهادة  للعامل  المنشأة  تعطي 

 . قابل ( من نظام العمل وذلك دون أي م64منصوص عليها في المادة )ال

 
 ****** 
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 الفصل الرابع عشر
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 آتالمكاف



 

 41 

 
 

 الفصل الرابع عشر 

 المكافآت 
 

( و  (:88مادة  نشاطاً  يثبتون  الذي  للعمال  المكافآت  بشكل  إخلاصتمنح  وكفاءة  اً 
أعمالاً  يؤدون  الذين  أو  الإنتاج  زيادة  إلى  إلى    يؤدي  إضافة  استثنائية 

يستحدثون ا  أعمالهم الذين  أو  اختصاصاتهم  حدود  وضمن  لعادية 
و والطاقة  أساليب  الكفاءة  رفع  إلى  تؤدي  العمل  في  جديدة  تنظيمات 

  أة أو الذين يقومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحق المنشالإنتاجية أو  
 عمالها . 

يستند    ه اللائحةهذتعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في  (:  89مادة ) أساساً 
 اللائحة .  تلكمنح المكافأة المنصوص عليها في  فيإليه 

 ف المكافآت إلى فئتين : صنت: (90مادة )

 أولاً : المكافآت المعنوية كالآتي : 
 اب الثناء والتقدير . كت .أ
 . ولا تعتبر قاطعة للخدمة أجر منح إجازة إضافية بدون  . ب
 ……………………. .  .ج
 . .………………………………د.         

 وتتضمن : ة ثانياً : المكافآت المادي
 العلاوات والترقيات الاستثنائية .   .أ
 تاج . مكافآت الإن . ب
 الإكراميات الإضافية .  .ج
 مكافآت الاختراع . .د
 سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل . هـ.   منح تذاكر    
 إجازة إضافية بأجر .منح  .و

 لمنشأة أو من ينيبه في ذلك .تمنح المكافآت بقرار من صاحب ا(: 91مادة )
 

 
 ****** 
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 الفصل الخامس عشر

 
 
 

 
 

 الجزاءات  المخالفات و
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 الخامس عشرالفصل 

 تالمخالفات والجزاءا 
 

( اللائح  دعي(:  92مادة  هذه  في  عليه  المنصوص  الجزاء  تستوجب  ة  مخالفة 
ب الواردة  الأفعال  من  فعلاً  العامل  والجزاءات  جدول  ارتكاب  المخالفات 

 منها .  ءجزالملحق بهذه اللائحة والذي يعتبر جزءاً لا يت

 ءات التي يجوز توقعيها على العامل هي : زاالج(: 93مادة )

 : التنبيه  رئيسه  وه)أ(  قبل  من  العامل  إلى  يوجه  كتابي  أو  شفهي  تذكير  و 
ف يشار  منه ضروالمباشر  ويطلب  ارتكبها  التي  المخالفة  إلى  مريه  اعاة رة 

لعودة لمثل ما  النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم ا
 لاً . قب بدر منه مست

   : الإنذار  العامل)ب(  إلى  المنشأة  توجهه  كتاب  نوع   وهو  به  موضح 
إل إمكان تعرضه  إلى  نظره  ارتكبها مع لفت  التي  ى جزاء اشد في المخالفة 

 لى مثلها مستقبلاً . ودة إحالة استمرار المخالفة أو الع
 اليومي .)ج( حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر 

  يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد بما    جر( الحسم من الأد)
 أقصى . 

 ( الإيقاف عن العمل بدون أجر : ـ)ه 
العامل من مزاو  أجره  وهو منع  فترة معينة مع حرمانه من  لة عمله خلال 

تتجاوز خلال   لا  أن  على  الفترة  الإيقافهذه  الشهر   فترة  في  أيام  خمسة 
 حد .الوا

الترق من  الحرمان  أقصاها سنة واحدة    ية)و(  لمدة  الدورية  العلاوة  تاريخ  أو  من 
 . حقاقها أو الحصول عليهااست

 )ز( الفصل من الخدمة مع المكافأة : 
مساس بحقه دم الل العامل بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عوهو فص 

 في مكافأة نهاية الخدمة .
 فأة : مكا بدون)ح( الفصل من الخدمة  

مل دون مكافأة أو تعويض لارتكابه فعلاً أو أكثر من  عا وهو فسخ عقد عمل ال 
 .  ( من نظام العمل80ال المنصوص عليها في المادة )الأفع

( عام(:  94مادة  أيكل  يرتكب  ً ل  جدول    ا في  الواردة  المخالفات  لفات  المخامن 
بالجزاء ( من هذه اللائحة يعاقب  94والجزاءات المشار إليه في المادة )

المخا قرين  الجزاء  لفالموضح  يتناسب  أن  ويجب  ارتكبها  التي  ة 
 ل مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله . المفروض على العام
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( اتكون صلا(:  95مادة  هذه  في  عليها  المنصوص  الجزاءات  توقيع  ة  للائححية 
له استبدال   من قبل )صاحب الصلاحية( بالمنشأة أو من يفوضه ويجوز

 ي حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف. ف ء المقرر لأية مخالفةالجزا

( على   في (:  96مادة  أشهر  ستة  مضي  بعد  المخالفة  ذات  العامل  ارتكاب  حالة 
ارتكابه فسبق  وكأنها  إا  مخالفة  وتعد  عائداً  يعتبر  لا  للمرة ارتكب نه  ت 

 الأولى .

( ي(:  97مادة  واحد  فعل  عن  الناشئة  المخالفات  تعدد  الجزاء    ىكتفعند  بتوقيع 
 شد من بين الجزاءات المقررة في هذه اللائحة .لأا

لا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا    (:98دة )ما
أييج وبين  العامل  أجر  من  جزء  حسم  بين  الجمع  آخر    جزاء  وز 

 بالحسم من الأجر .

ئحة  للامنصوص عليها في هذه الا توقع المنشأة أيا من الجزاءات ال(:  99مادة )
إل المنسوبة  بالمخالفات  كتابة  العامل  إبلاغ  بعد  أقواله  إلا  وسماع  يه 

 وتحقيق دفاعه وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص . 

لا يجوز للمنشأة    ظام العملمن ن  (80مع عدم الإخلال بحكم المادة )(:  100ادة )م
 ان مكان العمل إلا إذا كتوقيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج  

 مسئول . أو بالمنشأة أو بمديرها ال بطبيعة عملهله علاقة مباشرة 

( مضي  (:  101مادة  بعد  للعامل  التأديبية  المساءلة  على    ثلاثينتسقط  يوماً 
باتخاذ أي من إجراءات التحقيق نشأة  اكتشاف المخالفة دون أن تقوم الم

 بشأنها . 

للمنشأة تو(:  102مادة ) الواردةلا يجوز  الجزاءات  إذا مضى ب  قيع  اللائحة  هذه 
 .  ثين يوماً على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلا

( وق(:  103مادة  بما  كتابة  العامل  بإبلاغ  المنشأة  جزاءات  تلتزم  من  عليه  ع 
المخالفة  لذي يونوعها ومقدارها والجزاء ا تعرض له في حالة تكرار 

أ الإخطار  استلام  العامل عن  امتنع  بالعلموإذا  التوقيع  رسل ي  و رفض 
 .  إليه بالبريد المسجل على عنوانه الثابت في ملف خدمته

العامل في الاعتراض أمام  (:  104مادة ) المختصة    الهيئةمع عدم الإخلال بحق 
جوز للعامل أن يتظلم أمام ل ، ي( من نظام العم72وفقاً لنص المادة )

م التظلم المنصوص  إدارة المنشأة من أي جزاء يوقع عليه وفق أحكا
 .  هذه اللائحةفي  هاعلي
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يفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي  (: يخصص لكل عامل صح105مادة )
والج وقوعها  وتاريخ  الصحيفة ارتكبها  هذه  وتحفظ  عليه  الموقع  زاء 

 لعامل . دمة افي ملف خ

( أحكام (:  106مادة  وفق  خاص  سجل  في  العمال  على  الموقعة  الغرامات  تقيد 
وتعرض حصيلتها كل سنة على وزارة   من نظام العمل(  73)     مادة ال

لتق الاجتماعية  العمل  الخدمات  توفير  في  فيها  التصرف  كيفية  رير 
 ية لعمال المنشأة . والصحية والثقاف

واد السابقة بحق المنشأة في فسخ عقد العمل وفقاً م الملا تخل أحكا(:  107مادة )
 .  نظام العمل( من 80،    75لأحكام المادتين )

 
 
 
 
 
 

 ******** 
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ن المنشأة لائحة تنظيم   العمل الخاصة بها هذا الفصل إذا كانت تشغل نساءً  * ت ضم  

 

 
 
 

 * ل السادس عشرص الف

 
 
 

 
 

 حكام خاصة بتشغيل النساءأ
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 عشرالسادس الفصل 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء
 .المنشأة مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة تحمل ت(: 108مادة )

زة وضع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة  جاالحق في إللمرأة العاملة  (:  109مادة )
ظر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد على التاريخ المنت
المرجح   االتاريخ  لدى  المعتمدة  الطبية  الجهة  بواسطة  ة  لمنشأ للولادة 

أطباء   شهادات  تقبل  ولا  صحية  جهة  من  مصدقة  طبية  بشهادة  أو 
لعاملة خلال الأسابيع الستة التالية ا يل المرأةخارجيين ، ولا يجوز تشغ

 . لولادتها

( الوضع (:  110مادة  بإجازة  غيابهن  أثناء  للعاملات  يدفع  الذي  الأجر  يكون 
 ي :  كالآت

أة لها الحق في إجازة المنشالعاملة التي أمضت أقل من سنة في خدمة   (أ
 وضع بدون أجر .

المنشأة ( ب خدمة  في  فأكثر  سنة  أمضت  التي  الحق  العاملة  إجازة ف  لها  ي 
 وضع بنصف الأجر .

سنو ثلاث  أمضت  التي  العاملة  خدمة ج(  في  الإجازة  بدء  يوم  فأكثر  ات 
 جر كامل . المنشأة لها الحق في إجازة وضع بأ

و إجازة  من  استفادت  التي  أجوالعاملة  بأجر  ضع  المطالبة  لها  يحق  لا  كامل  ر 
لإجازة السنوية ا   ا نصف أجرالإجازة السنوية العادية عن نفس السنة ، ويدفع له

 زة وضع بنصف الأجر .  إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجا

حمل أن تبادر بإخطار المنشأة لإجراء على العاملة في الشهور الأولى لل (:  111مادة )

الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح لطبي  الفحص ا
 . للولادة

ة في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف العاملة ما  شأراعي المنت(:  112مادة )
 . ، وعلى العاملة التقيد بالجدول المنظم لذلك أمكن ذلك

النساء     وعلى  منشأة أماكن لراحة العاملات بمعزل عن الرجالتعد ال(:  113مادة )
بالعادا  والتقيد  والمظهر  الملبس  في  الاحتشام  ضرورة  العاملات  ت  العاملات     

 . المرعية         المرعية في البلاد     يدوالتقال
 يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن  لا(: 114مادة )

   .يرها و                و ما يتبعه من مرافق وغ   العمل    
 ******** 
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 شر الفصل السابع ع 

 
 
 

 
 

 أحكام ختامية
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 عشر  السابعالفصل 

 أحكام ختامية 
 

ً تعد المنشأة تصني(:  115مادة ) المهنية مسترشدة في  عملل  ًّ فا ال بحسب فئاتهم 
 .المهني السعودي لتوصيف واذلك بدليل التصنيف 

 

المنشأة اعتباراً من تاريخ إبلاغها    تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق(:  116مادة )
العمال  الوز  بالقرار حق  في  تسري  أن  على  باعتمادها  الصادر  اري 

 اعتباراً من اليوم التالي لإعلانها . 
 

خلال  ل  عميتم إعلان اللائحة بوضعها في مكان ظاهر من أماكن ال(:  117)مادة  
إليه في   أسبوع على الأكثر من تاريخ الإبلاغ بالقرار الوزاري المشار

 المادة السابقة .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***** *** 
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 لثامن عشر االفصل 
 
 
 
 
 
 
 

 جدول المخالفات والجزاءات 
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 الثامن عشر الفصل 

 جدول المخالفات والجزاءات 
 

 ل :عماعيد المخالفات تتعلق بمو(   1) 
 

 الجزاء 
 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

إنذار   5% 10% 20%
 كتابي 

للعمل   الحضور  مواعيد  عن  دقيقة   15  لغايةالتأخر 
دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل  

 عمال آخرين 

1/1 

ار  نذ إ 15% 25% 50%
 كتابي 

لغاية   للعمل  الحضور  مواعيد  عن  دقيقة   15التأخر 
تعطيل  إدون   ذلك  على  ترتب  إذا  مقبول  عذر  أو  ذن 

 عمال آخرين 

1 /2 

دقيقة   15من    أكثر  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل 10% 15% 25% 50%
يترتب   30لغاية   لم  إذا  مقبل  عذر  أو  إذن  دون  دقيقة 

 خرين علي ذلك تعطيل عمال آ

1/3 

دقيقة   15ن  التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر م %25 %50 %75 يوم
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي    30لغاية  
 عطيل عمال آخرين ذلك ت

1 /4 

عالت %25 %50 %75 يوم من  أخر  أكثر  للعمل  الحضور  مواعيد  دقيقة 30ن 
يترتب  دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم    60لغاية  

 ذلك تعطيل عمال آخرين  ليع

1/5 

دقيقة   30ن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  التأخر ع %30 %50 يوم  يومان 
عذر مقبول إذا ترتب علي  دقيقة دون إذن أو    60لغاية  

 ن ذلك تعطيل عمال آخري 

1/6 

إنذار   يوم يومان   ثلاثة أيام 
 كتابي 

علي   تزيد  لمدة  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخر 
دونس لم إ  اعة  أو  ترتب  سواء  مقبول  عذر  أو  ذن 

 ال آخرين يترتب علي ذلك تعطيل عم

1/7 

 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر 
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 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :
 
 
 
 

 زاء الج
 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 ول مرةأ ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

إنذار  %10 %25 يوم
 كتابي

الانصرا أو  العمل  أو  ترك  إذن  دون  الميعاد  قبل  ف 
 دقيقة  15عذر مقبول بما لا يتجاوز 

1/8 

 لإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العملبا

أو   %10 %25 %50 يوم إذن  دون  الميعاد  قبل  الانصراف  أو  العمل  ترك 
 دقيقة 15عذر مقبول بما يتجاوز 

1/9 

 افة إلي حسم أجر مدة ترك العملضبالإ

إنذار  %10 %25 يوم
 بيكتا

انتهاء   بعد  إليها  العودة  أو  العمل  أماكن  في  البقاء 
 دون مبرر مواعيد العمل  

1/10 

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى   يوم يومان  ثلاثة أيام  أربعة أيام 
 ثلاثة أيام 

1/11 

 ياب غل بالإضافة إلي حسم أجر مدة ا

فصل مع 
 المكافأة 

أربعة  ال يومان   ثلاثة أيام  أربعة أيام  من  مقبول  عذر  أو  كتابي  إذن  دون  غياب 
 أيام إلى ستة أيام  

1/12 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب 

 فصل مع
 افأة المك

أربعة   خمسة أيام 
 أيام 

سبعة   من  مقبول  عذر  أو  كتابي  إذن  دون  الغياب 
 أيام إلى عشرة أيام 

1/13 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب 

أو تعويض على أن يسبقه إنذار  الفصل دون مكافأة
اق حكم  كتابي بعد الغياب مدة خمسة أيام في نط

   ( من نظام العمل80المادة )

ا   الانقطاع تزيد  عن  مدة  مشروع  سبب  دون  لعمل 
 على عشرة أيام متصلة 

1/14 

قه إنذار بسالفصل دون مكافأة أو تعويض على أن ي
مادة  كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم ال

 ( من نظام العمل 80)

تزيد   مدداً  مشروع  سبب  دون  المتقطع  في  الغياب 
 ة مجموعها على عشرين يوماً في السنة الواحد

1/15 
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 2)
 
 
 

 الجزاء 
 م نوع المخالفة  ومي(ر اليج)النسبة المحسومة هي نسبة من الأ

 ول مرةأ ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 2/1 ء وقت الدوام  التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثنا %10 %25 %50 يوم

إنذار   10% 15% 25%
 كتابي 

دون إذن    العمل  بال زائرين من غير عمال المنشأة في أماكن استق
 من الإدارة 

2 /2 

  إنذار 10% 15% 25%
 تابي ك

أو في   له  المعد  المكان  أو غير  العمل  مكان  في  أوقات  الأكل  غير 
 الراحة 

2/3 

إنذار   10% 25% 50%
 كتابي 

 2/4 النوم أثناء العمل 

 2/5 التي تستدعي يقظة مستمرة  حالاتالنوم في ال  %50 يوم  يومان   ثلاثة أيام 

 2/6 عمل  ات الاع التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء س  %10 %25 %50 يوم

 2/7 ضور والانصرافالتلاعب في إثبات الح  %25 %50 يوم  يومان 

لخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات  عدم إطاعة الأوامر العادية ا /%25 %50 يوم يومان 
 مل والمعلقة في مكان ظاهربالع  الخاصة

2/8 

فصل مع 
 المكافأة 

 2/9 وامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل ة الألف التحريض على مخا يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

فصل مع 
 المكافأة 

المحظورة   يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام  الأماكن  في  على  التدخين  للمحافظة  عنها  والمعلن 
 منشأة سلامة العمال وال

2/10 

فصل مع 
 المكافأة 

ي يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام  قد  الذي  العمل  التهاون في  أو  ضرر في صحة    أ عنهنش الإهمال 
 دوات والأجهزة  العمال أو سلامتهم أو في المواد أو الأ 

2/11 
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 لعمل : ابع مخالفات تتعلق بتنظيم ات
 
 

 الجزاء 
 م نوع المخالفة  جر اليومي(ن الأ)النسبة المحسومة هي نسبة م

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

إنذار   10% 25% 50%
 كتابي 

 2/12 ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة دون إذن  ستعمال آلاتا

ليس في اختصاصه أو لم  تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل   %50 يوم يومان   ثلاثة أيام 
 يعهد به إليه 

2/13 

إنذار   10% 15% 25%
 كتابي 

 2/14 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك 

ف %50 يوم  يومان  ثلاثة أيام  بها  الإهمال  العناية  عدم  أو  الآلات وصيانتها  تنظيف  عدم  ي  أو 
 التبليغ عن ما بها من خلل 

2/15 

إنذار   %25 %50 يوم
 كتابي 

الأماكن  ى في  وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخر  عدم
 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل 

2/16 

و  %20 %50 يوم يومان  والمجلات  الصحف  المطبوعاساقراءة  العمل  ئر  أماكن  في  ت 
 ضى من واجبات الوظيفة خلال الدوام الرسمي دون مقت

2/17 

فصل مع 
 المكافأة 

 2/18 منشأة رة ال تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدا  ومان  ي ثلاثة أيام  خمسة أيام 
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل : 3)
 
 
 
 

 الجزاء 
 م نوع المخالفة  الأجر اليومي(سومة هي نسبة من مح)النسبة ال

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 3/1 مل اجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل الع التش  يوم يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 3/2 ببه بس التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو  يوم يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

عن  يوم  يومان   ثلاثة أيام   ام خمسة أي أو    الامتناع  المنشأة  طبيب  طلب  عند  الطبي  الكشف  إجراء 
 طبية أثناء العلاجرفض اتباع التعليمات ال 

3/3 

 4/ 3 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل  %50 يوم يومان  خمسة أيام 

إنذار   10% 25% 50%
 كتابي 

 3/5 إعلاناتالجدران أو لصق  ليكتابة عبارة ع

 3/6 تفتيش عند الانصراف رفض ال %25 %50 يوم  يومان 

إنذار  10% 25% 50%
 كتابي

 3/7 د بدون إذن جمع إعانات أو نقو 

فصل مع 
 المكافأة 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد المحددة   يومان  أيام   ثلاثة خمسة أيام 
 دون تبرير مقبول 

3/8 

إنذار  يوم  ن يوما خمسة أيام 
 كتابي

 3/9 الملابس والأجهزة المقررة للوقاية وللسلامة  الامتناع عن ارتداء 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ****** 
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