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  بسم ا الرحمن الرحيم

  
  

  شركة براعم للكیماویات الاساسیة الاھلیة المحدودة
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   الشركةنبذة تعریفیة عن 
  
  
  

   شركة براعم للكیماویات الاساسیة الاھلیة المحدودة :  الشركةاسم 
  عمران نذیرشودري: المدیر المسؤل 

  ینبع الصناعیة:  :الرئیسي المركز 
  :الفروع 

  5:   عدد السعودیین بینھم   10: مجموع عدد العاملین 
 15الصناعات الخفیفة قطعة رقم / ینبع الصناعیة :  :العنوان 

  7شارع رقم 
  

  انتاج مواد كیمیائیة :النشاط 
  41325:       الرمز البریدي 150185:                   رقم صندوق البرید -
  3250722:      فاكس 3250721:                   تلیفون -
  info@pbcl.biz : البرید الألكتروني -
   

  ھـ4/02/1424 تاریخھ  4700008304: رقم السجل التجاري 
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  مقدمة
  
  
  
الصادر بالمرسوم  من نظام العمل)  12 (وضعت ھذه اللائحة تنفیذاً لحكم المادة  -

  .ھـ 23/8/1426 اریخ وت 51/ مالملكي رقم
  
  
  
  
  
  

*********  
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  الفصل الأول
  
  
  
  
  
  

  أحكام عامة
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  لفصل الأولا
  

  أحكام عامة
  

   .الشركةتسري أحكام ھذه اللائحة علي جمیع العاملین ب: ) 1(مادة 
 في ھذه اللائحة المعاني تیقصد بالعبارات والألفاظ التالیة أینما ورد: ) 2(مادة 

  :الموضحة أمام كل منھا على النحو التالي 
  شركة براعم للكیماویات الاساسیة الاھلیة المحدودة  :الشركة )أ ( 

 وتحت إدارتھا أو الشركةشخص طبیعي یعمل لمصلحة ھو كل : العامل ) ب      (
   .إشرافھا مقابل أجر، ولو كان بعیداً عن نظارتھا

ھو الأجر الفعلي ، والذي یشمل الأجر الأساسي مضافاً الیھ : الأجر ) ج(
المستحقھ الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جھد بذلھ في سائر الزیادات 

العمل، أو مخاطر یتعرض لھا في اداء عملھ، أو التي تتقرر للعامل لقاء 
العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظیم العمل ووفق لحكم المادة الثانیة 

  .من نظام العمل
 51/كي رقم میقصد بھ نظام العمل الصادر بالمرسوم المل: نظام العمل) د(

   .ھـ23/8/1426وتاریخ 
  : ھو كةشرالالتقویم المعمول بھ في : ) 3(مادة 
تعتبر ھذه اللائحة متممة لعقد العمل فیما لا یتعارض مع الأحكام : ) 4(مادة 

  .والشروط الأفضل للعامل الواردة في العقد 
          51/متطبق أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم : ) 5(مادة 

 والقرارات الوزاریة  ولائحتھ التنفیذیة ،،ھـ 23/8/1426وتاریخ 
  .الصادرة تنفیذاً لھ فیما لم یرد بشأنھ نص في ھذه اللائحة 

 الحق في إدخال تعدیلات على أحكام ھذه اللائحة كلما دعت كةلشرل: ) 6(مادة 
رة الحاجة ولا تكون ھذه التعدیلات نافذة إلا بعد اعتمادھا من وزا

  .العمل
 العامل عند التعاقد على أحكام ھذه اللائحة وینص على كةالشرتطلع : ) 7(مادة 

  .ذلك في عقد العمل 
  
  

*********  
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  الفصل الثاني
  
  
  
  
  
  

  التوظیف
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  الفصل الثاني
 

  التوظیف
  

  :التوظیفشروط 
  : ما یلي كةالشر في للتوظیفیشترط : ) 8(مادة 

  
    . سعودي الجنسیة طالب العملأن یكون)  : أ(
ون حائزاً على المؤھلات العلمیة والخبرات المطلوبة للعمل  أن یك)  : ب(

   .التوظیفمحل 
 من اختبارات أو مقابلات كةالشرأن یجتاز بنجاح ما قد تقرره )  : ج(  

  .شخصیة تتطلبھا الوظیفة 
أن یكون لائقاً طبیاً بموجب شھادة طبیة من الجھة التي تحددھا )  : د(  

  .كةالشر
 غیر السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة توظیف ایجوز استثناءً)  : ھـ(  

أن یكون مصرحاً لھ  و من نظام العمل ) 33(  ، )32( ،) 26 (وادفي الم
  . سعودي ، ولدیھ إقامة ساریة المفعول البالعمل بالنسبة للعامل غیر 

 السعودیین من شرط أو أكثر من ھذه طالبي العملإعفاء  كةلشرویجوز ل
  .ط اللیاقة الطبیة الشروط عدا شر

  :التوظیفمسوغات 
  

  : تقدیم الوثائق التالیة كةالشرعلى كل من یرغب العمل لدى : ) 9(مادة 
  

  . إن كان سعودي الجنسیة الھویة الوطنیةصورة من بطاقة   )أ (
 الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غیر رخصةصورة من   )ب (

  .سعودي
  . العملیة  صورة مصدقة من مؤھلاتھ العلمیة وخبراتھ  )ج (

   .كةالشرشھادة طبیة تثبت لیاقتھ الطبیة من جھة تحددھا )    د (    
  . في ملف خدمة العامل وثائق             وتحفظ ھذه ال

  
 
 
 
 
 
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 
  عقد العمل

  
  العامل بموجب عقد عمل یحرر من نسختین باللغة العربیةتوظیفیتم : ) 10(مادة 

 كةالشرفي ملف خدمتھ لدى ، تسلم إحداھما للعامل وتودع الأخرى 
ویتضمن العقد بیاناً بطبیعة العمل والأجر المتفق علیھ وما إذا كان 
العقد محدد المدة أو غیر محدد المدة أو لأداء عمل معین وأیة بیانات 

 إلي جانب اللغة العربیة علي اخرىضروریة، ویجوز تحریر العقد بلغة 
  .أن یكون النص العربي ھو المعتمد دوماً 

  
 إلغاء عقد العامل الذي لا یباشر مھام عملھ دون عذر كةلشریحق ل: ) 11(مادة 

یوماً من تاریخ العقد بین الطرفین إذا كان متعاقداً ) 15(مشروع خلال 
 فور كةالشرمعھ من داخل المملكة وإذا لم یضع نفسھ تحت تصرف 

 .وصولھ للمملكة إذا كان متعاقداً معھ من الخارج 
  

 ومنتجاً لجمیع الآثار المترتبة علیھ من تاریخ اًیعتبر عقد العمل ساری: ) 12(مادة 
 ولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة مباشرة العامل الفعلیة للعمل

  .عید الفطر و عید الأضحى والإجازة المرضیة
  

 وفقاً للمواد السابقة تحت كةالشر لدى یعمللا یعتبر العامل الذي : ) 13(مادة 
ما لم ینص في عقده صراحة وكتابة على أنھ معین تحت  التجربة
لا أ في عقد عملھ بصورة واضحة بشرط التجربة، وتحدد مدة التجربة
ویجوز وضع العامل تحت التجربة مرة أخرى  ، تسعین یوماًتتجاوز 

 بالإتفاق مع العامل وذلك لفترة تجربة ثانیة لمدة لا تزید كةالشرلدى 
تكون في مھنة أخرى أو عمل آخر وفق حكم عن تسعین یوماً بشرط أن 

 .من نظام العمل  ) 54( ،  ) 53( المادتین 
  

 للقیام بواجبات العمل التجربةإذا لم تثبت صلاحیة العامل خلال فترة : ) 14(مادة 
 أو  فسخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذاركةلشرالمتفق علیھ جاز ل

 العمل بشرط أن تتاح لھ من نظام) 6(فقرة ) 80( وفقاً للمادة تعویض
  . الفرصة لكي یبدي أسباب معارضتھ للفسخ 

  
ختلف اختلافاً جوھریاً عن العمل ی تكلیف العامل بعمل كةلشرلا یجوز ل: ) 15(مادة 

المتفق علیھ بغیر موافقتھ الكتابیة إلا في حالات الضرورة وبما تقتضیھ 
ز ثلاثین یوماً  لا تتجاوطبیعة العمل ، على أن یكون ذلك بصفة مؤقتة
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 وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة في شأن تغییر المھنة في في السنة
  . سعوديالغیر   العمل حین یقتضي الأمر ذلك بالنسبة للعامل رخصة

 
  :النقل ) : 16(مادة 

 مكان آخر یقتضي ىلا یجوز نقل العامل من مقر عملھ الأصلي إل  
ق بالعامل ضرراً لحنقل أن یتغییر محل إقامتھ إذا كان من شأن ھذا ال

  .جسیماً ولم یكن لھ سبب مشروع تقتضیھ طبیعة العمل
  

یستحق العامل المنقول نفقات نقلھ ومن یعولھم شرعاً ممن یقیمون : ) 17(مادة 
معھ في تاریخ النقل مع نفقات نقل أمتعتھم ما لم یكن النقل بناء على 

  .رغبة العامل 
  
  
  
  
  

******  
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  الفصل الثالث
  
  
  
  
  
  

   والتأھیلالتدریب
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 الفصل الثالث
  

   والتأھیلالتدریب
  

 عمالھا السعودیین وإعدادھم مھنیاً  وتأھیل بتدریبكةالشرتقوم : ) 18(مادة 
للحلول محل غیر السعودیین ، ویتم قید من تم إحلالھم محل غیرھم 

  .من غیر السعودیین في السجل المعد لھذا الغرض 
  

 دوریاً وفنیاً في  وتأھیلاًعودیین تدریباً العمال الس وتأھیلیتم تدریب: ) 19(مادة 
الداخل والخارج وفق البرامج التي تعد في ھذا الصدد بھدف تجدید 

من المجموع الكلي % 6بنسبة معارفھم  تنمیة وتطویر مھاراتھم و
  .للعاملین متى بلغ عددھم خمسین عاملاً فأكثر 

  
  .و التأھیل أیستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدریب : ) 20(مادة 

  
 وتؤمن تذاكر السفر في والتأھیل تكالیف التدریب كةالشرتتحمل : ) 21(مادة 

الذھاب والعودة كما تؤمن  وسائل المعیشة من مأكل ومسكن وتنقلات 
   .داخلیة

  
ن تحملھ كافة أالعامل وأو تأھیل  أن تنھي تدریب كةلشریجوز ل: ) 22(مادة 

  :  الآتیة  وذلك في الحالاتذلك ،النفقات التي صرفتھا علیھ في سبیل 
أو تأھیلة إذا ثبت في التقاریر الصادرة عن الجھة التي تتولى تدریبھ )  أ ( 

   . ذلكنھ غیر جاد فيأ
دون لذلك قبل الموعد المحدد أو التأھیل إذا قرر العامل إنھاء التدریب )  ب(

  .عذر مقبول 
  
  
  

******  
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  الفصل الرابع 
  
  
  
   

  
  
  
  
  

  الأجــــور
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  الفصل الرابع
  الأجور

  
 ومواصفات معینة ویحصل مسمیات العمال على وظائف ذات یوظف: ) 23(مادة 

  .الاجر المتفق علیھ في عقد العمل العامل على 
  

تدفع أجور العمال بالعملة الرسمیة للبلاد ویتم دفعھا خلال ساعات : ) 24(مادة 
 وفقاً للأحكام  أو تودع في حسابھ البنكيالعمل الرسمیة وفي مكانھ

  :التالیة
 .و الأجر الشھري یصرف أجره في نھایة الشھر  العامل ذ )1(
  .العامل بالیومیة أو بالقطعة یصرف أجره في نھایة الأسبوع  )2(
  .  خدمتھ، یدفع أجره وكافة مستحقاتھ فوراً كةالشرالعامل الذي تنھي  )3(
العامل الذي یترك العمل من تلقاء نفسھ یدفع أجره وكافة مستحقاتھ خلال  )4(

  .ن تاریخ ترك العمل مدة لا تتجاوز سبعة أیام م
أجور الساعات الإضافیة تدفع في میعاد أقصاه ثلاثة أیام من تاریخ انتھاء  )5(

   . للعاملجر العاديالأالتشغیل الإضافي ما لم یتم دفعھا مع 
  

إذا صادف یوم الدفع یوم الراحة الأسبوعیة أو عطلة رسمیة یتم : ) 25(مادة 
  .الدفع في یوم العمل السابق 

  
یوقع العامل عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق لھ على الإیصال أو : ) 26(مادة 

  .السجل المعد لھذا الغرض 
  

وكالة للعامل أن یوكل من یراه لقبض أجره أو مستحقاتھ بموجب : ) 27(مادة 
 كتابي موقع منھ ومصدق علیھ من قبل مدیر شرعیة أو تفویض

  .الشركة
  
  

        
******  
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  الفصل الخامس
  

  
  
  
  
  

  تقاریر الأداء والعلاوات والترقیات
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 الفصل الخامس
  

 تقاریر الأداء والعلاوات والترقیات
  

  التقاریر
 تقاریر عن الأداء بصفة دوریة لجمیع العاملین تتضمن كةالشرتعد ): 28(مادة 

  : العناصر التالیة 
  ) .الكفاءة(المقدرة على العمل ودرجة إتقانھ  .1
   .كةالشرسلوك العامل ومدى تعاونھ مع رؤسائھ وزملائھ وعملاء  .2
  . المواظبة  .3

صاحب (عتمد من ی التقریر بمعرفة الرئیس المباشر للعامل على أن عدیُ): 29(مادة 
  ) .الصلاحیة

  :یقیم أداء العامل في التقریر بأحد التقدیرات الآتیة ): 30(مادة 
  ضعیف         جید     مقبول  ممتاز      جید جداً    
أن یتظلم یخطر العامل بصورة من التقریر فور اعتماده ویحق للعامل ): 31(مادة 

  .من التقریر وفقاً لقواعد التظلم المنصوص علیھا في ھذه اللائحة 
  :العلاوات 

  .كةلشریتم منح العلاوة من عدمھ في ضوء المركز المالي ل): 32(مادة 
  ): 33(مادة 

 العلاوة الدوریة متى حصل في تقریره لإستحقاقیكون العامل مؤھلاً   -  أ
 سنة كاملة من تاریخ ي مضبعد على الأقل جیدالدوري على درجة 

  . حصولھ على العلاوة السابقة  تاریخالتحاقھ بالخدمة أو من

 منح العامل علاوة استثنائیة وفقاً للضوابط التي كةالشریجوز لإدارة  - ب
  . تضعھا في ھذا الشأن 

 
  :الترقیات 

 للترقیة إلى وظیفة أعلى متى توافرت فیھ مستحقأیكون العامل ): 34(مادة 
  :یة الشروط التال

  .وجود الشاغر في الوظیفة الأعلى )  أ ( 
  .توافر مؤھلات شغل الوظیفة المرشح للترقیة إلیھا )  ب(
  . في آخر تقریر دوري ممتازحصولھ على درجة )  ج(
 منح العامل ترقیة استثنائیة وفقاً للضوابط التي تضعھا كةالشرویجوز لإدارة )  د(

 .في ھذا الشأن 
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رت شروط الترقیة لوظیفة أعلى في أكثر من عامل فإن إذا تواف): 35(مادة 
  :المفاضلة للترقیة تكون كالآتي 

  .الحاصل على تقدیر أعلى  - 1
  . أو شھادات علمیة یةالحاصل على دورات تدریب - 2
  .الأقدمیة  - 3
  .الأكبر سناً  - 4

  

*  
  
  
  
  

******  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
بالمفاضلة على ) 37(فإنھ لا یتم النص في المادة ) ممتاز( تقدیر الحصول على) 36(إذا كان من ضمن شروط الترقیة في المادة * 

  . معیار التقدیر 
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  الفصل السادس
  
  
  
  
  

  المزایا  –  الانتداب–الاركاب 
  البدلات و 
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 الفصل السادس

  
   البدلات المزایا و– الانتداب –الاركاب 

  
  :الاركاب 

  
 یتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط): 36(مادة 

  - :التالیة

ن البلد الذي تم فیھ التعاقد أو استقدم منھ العامل إلى مقر عند بدایة التعاقد م )1(
العمل سواء تم التعاقد في داخل المملكة أو خارجھا وفق ما یتفق علیھ في 

  .عقد العمل 

عند انتھاء خدمة العامل وطلبھ العودة إلي المكان الذي تم التعاقد فیھ أو  )2(
  . من نظام العمل )1(  فقرة )40(استقدم منھ وذلك في نطاق أحكام المادة 

عند تمتع العامل بإجازتھ السنویة یكون إركابھ وفقاً لما یتفق علیھ في عقد  )3(
 .العمل 

لایتحمل صاحب العمل تكالیف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحیتھ  )4(
للعمل ، أو إذا رغب في العودة دون سبب مشروع أو في حالة ارتكاب 

 .ار إداري أو حكم قضائي مخالفة أدة إلى ترحیلھ بموجب قر

  
 :الانتداب

  
  :إذا انتدب العامل لأداء عمل خارج مقر عملھ یعامل كالآتي: )37(مادة 

تؤمن لھ وسیلة النقل اللازمة من مقر عملھ إلى مقر انتدابھ والعكس ما لم  )1(
  .یتم صرف مقابل وسیلة النقل بموافقة العامل 

التي یتكبدھا للسكن والطعام یصرف لھ بدل انتداب مقابل التكالیف الفعلیة  )2(
 ، وتحدد قیمة بدل كةالشروالتنقلات الداخلیة وما إلى ذلك ما لم تؤمنھا لھ 

 في كةالشرالانتداب حسب درجة العامل وفقاً للفئات والضوابط التي تضعھا 
  .ھذا الشأن 
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تحسب النفقات المشار إلیھا في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل ): 38(مادة 
   .كةالشرلمقر عملھ إلى وقت عودتھ وفق المدة المحددة لھ من قبل 

 
  

  :المزایا العینیة ھي ): 39(مــادة 
  
  
  
  :البدلات النقدیة ھي ): 40(مــادة  
  

  
  
  
  

******  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 للعامل ومنھا على سبیل المثال السكن أو بدل السكن ، شركةنقدیة التي تدفعھا الینص في اللائحة على المزایا العینیة والبدلات ال* 

  .ألخ ....بدل الإنتقال ، بدل الخطر ، المنحة أو المكافأة
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   أیام وساعات العمل والراحة
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  الفصل السابع

  أیام وساعات العمل والراحة
  

 أیام في الأسبوع ویكون یوم الجمعة ھو یوم ستةتكون أیام العمل ): 41(مادة 
بعد  _ كةلشرلأسبوعیة بأجر كامل لجمیع العمال ، ویجوز لالراحة ا

أن تستبدل بھذا الیوم لبعض عمالھا أي _ إبلاغ مكتب العمل المختص 
یوم من أیام الأسبوع ، وعلیھا أن تمكنھم من القیام بواجباتھم الدینیة ، 

   .ولا یجوز تعویض یوم الراحة الأسبوعیة بمقابل نقدي  
تحدد ساعات العمل في ھذه اللائحة ......( ات العمل تكون ساع): 42(مادة 

  ) .من نظام العمل 98،99،100للمنشأة   وفق            وفق ما ورد بالمواد 
یكون حضور العمال إلي أماكن العمل وانصرافھم منھا في المواعید ): 43(مادة 

المحددة وفق الجداول التي یتعین إعلانھا بوضعھا في أماكن بارزة من 
واقع العمل ، ویجب أن تتضمن ھذه الجداول موعد بدء ساعات العمل م

 وجب بیان موعد بدء مناوباتوانتھائھا، وإذا كان العمل یتم عن طریق 
  .وانتھاء ساعات عمل كل نوبة 

  

یراعى في الجداول المشار إلیھا في المادة السابقة أن لا یعمل العامل ): 44(مادة 
دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا أكثر من خمس ساعات متواصلة 

تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة أو ساعة ونصف خلال مجموع 
ساعات العمل وعلى أن لا یبقى العامل في مكان العمل أكثر من إحدى 

  .عشرة ساعة في الیوم الواحد 
  

  قواعد الحضور والانصراف والتفتیش
  

لھم وانصرافھم منھا من الأماكن یكون دخول العمال إلى مواقع عم): 45(مادة 
  .المخصصة لذلك 

على العامل أن یثبت حضوره وانصرافھ في الساعة المیقاتیة أو ): 46(مادة 
  .السجل المعد لھذا الغرض 

  
  .على العامل الامتثال للتفتیش متى طلب منھ ذلك ): 47(مادة 

  :العمل الإضافي 
ھ العامل بعد ساعات الدوام العادیة یعتبر عملاً إضافیاً كل عمل یكلف ب): 48(مادة 

  .أو في أیام الأعیاد والعطلات المنصوص علیھا في ھذه اللائحة 
یتم تكلیف العامل بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجھة ): 49(مادة 

 یبین فیھ عدد الساعات الإضافیة التي یعملھا كةالشرالمسئولة في 
(  وفق ما نصَّت علیھ المادة لازمة لذلكالعامل المكلف وعدد الأیام ال
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وتسلم للعامل صورة خطیة من التكلیف  . من نظام العمل ) 106
   .شركةالكتابي مصدقة بختم ال

 للعامل عن ساعات العمل الإضافیة أجراً إضافیاً وفق ما كةالشرتدفع ): 50(مادة 
  . من نظام العمل) 107(نصت علیھ المادة 

من ھذه اللائحة على  ) 46 ، 44( كام المادتین لا تسري أح): 51(مادة 
  -:الحالات الآتیة 

الأشخاص الذین یشغلون مناصب عالیة ذات مسؤولیة في الإدارة والتوجیھ  .1
، إذا كان من شأن ھذه المناصب أن یتمتع شاغلوھا بسلطات صاحب العمل 

 .على العمال 
 .ابتداء العمل أو بعده الأعمال التجھیزیة أو التكمیلیة التي یجب إنجازھا قبل  .2
 .العمل الذي یكون متقطعاً بالضرورة  .3
  . العمال المخصصون للحراسة والنظافة ،عدا عمال الحراسة الأمنیة المدنیة .4

  
  

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

   :الإجازة السنویة
  

جر یستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنویة بأ): 52(مادة 
یوماً  ثلاثین یوماً تزاد إلى مدة لا تقل عن) 21( عن كامل لا تقل مدتھا

 منح العامل كةلشرویجوز لإذا بلغت خدمتھ خمس سنوات متصلھ 
من إجازتھ السنویة بنسبة المدة التي قضاھا من السنة في العمل ا جزء

.  
 ورد في یجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنویة تزید على ما): 53(مادة 

  .المادة السابقة 
 مواعید تمتع العمال بإجازاتھم السنویة وفق مقتضیات كةالشرتحدد ): 54(مادة 

العمل مع الأخذ بعین الاعتبار رغبة العامل في تحدید میعاد إجازتھ كلما 
  . في ھذا الشأن نھائیاً كةالشرأمكن ذلك، ویكون قرار 

جازتھ السنویة بمقابل أو بدون مقابل لا یجوز للعامل أن یتنازل عن إ): 55(مادة 
 كةالشرویجب أن یتمتع بھا في سنة استحقاقھا ویجوز لھ بموافقة 

  . منھا للسنة التالیة فقط  تأجیل إجازتھ السنویة أو أیام
 قیامھ بالإجازة إقراراً یوضح فیھ تاریخ بدء الإجازة عندیوقع العامل ): 56(مادة 

  .ازتھ وعنوان المكان الذي یقضي فیھ إج
للعامل أجره عن مدة الإجازة السنویة مقدماً عند القیام  كةالشرتدفع ): 57(مادة 

  .بھا وفق آخر أجر یتقاضاه 
یستحق العامل أجره عن أیام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل ): 58(مادة 

تمتعھ بھا وذلك بالنسبة للمدة التي لم یحصل على إجازتھ عنھا ، كما 
لإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل ، یستحق أجر ا

 ویتخذ آخر أجر كان یتقاضاه العامل أساساً لاحتساب مقابل أجر ھذه
  .الإجازات 

  :  الأعیاد والمناسبات اتإجاز
  :للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد والمناسبات التالیة ): 59(مادة 

   من 29الفطر المبارك تبدأ من الیوم التالي لیوم  أیام بمناسبة عید أربعة  -أ 
  .شھر رمضان المبارك حسب تقویم أم القرى 

  . بعرفة   أیام بمناسبة عید الأضحى المبارك تبدأ من یوم الوقوف أربعة  -ب 
 ، وإذا صادف )أول المیزان(  یوم واحد بمناسبة الیوم الوطني للمملكة - ج 

یة أو ضمن إجازة أحد العیدین وجب على ھذا الیوم یوم الراحة الأسبوع
صاحب العمل تعویض العامل بیوم إجازة آخر أو بأجر إضافي أیھما أراد 

   .العامل
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 یوم الراحة الأسبوعیة تمدد إجازة أحد العیدین  إذا صادف أحد أیام -د 
   .االإجازة یوماً آخر

  :الإجازة الخاصة 
  :ر كامل في الحالات التالیة یحق للعامل الحصول على إجازة بأج): 60(مادة 

  . عند زواجھ ثلاثة أیام) أ(  
  . في حالة ولادة مولود لھ یوم واحد) ب(
  . أو أحد أصولھ أو فروعھ ة العامل أیام في حالة وفاة زوجثلاثة) ج(
  .خمسة عشر یوماً في حالة وفاة زوج العاملة ) د(
  .وللمنشأة الحق في طلب الوثائق التي تؤید ھذه الحالات   

  :الإجازة الاضطراریة 
 الحصول على إجازة بدون أجر یتفقان كةالشریجوز للعامل بموافقة ): 61(مادة 

على تحدیدھا ، ویعد عقد العمل موقوفاً خلال مدة الإجازة فیما زاد على 
   .عشرین یوماً مالم یتفق الطرفان على خلاف ذلك 

  :الإجازة المرضیة 
بت مرضھ بشھادة طبیة صادرة عن طبیب یستحق العامل الذي یث): 62(مادة 

  أو مرجع طبي معتمد لدیھا إجازة مرضیة خلال السنة الواحدةكةالشر
  : ، وذلك على النحو التالي من نظام العمل ) 117( وفقاً للمادة   

   .الثلاثون یوماً الأولى بأجر كامل  ) أ(
 . بثلاثة أرباع الأجر الستون یوماً التالیة  ) ب(
  .اً التى تلي ذلك بدون أجر الثلاثون یوم)      ج(

 أو كةالشرلا یسمح للعامل المریض أن یباشر عملھ إلا إذا قرر طبیب ): 63(مادة 
المرجع الصحي المعتمد أنھ شفي من مرضھ وأصبح قادراً على 
مباشرة عملھ وأنھ لا خطر علیھ من أداء العمل ولا ضرر منھ على 

  .مخالطة زملائھ في العمل 
  :إجازة الحج 

 العامل المسلم الذي یرغب في أداء فریضة الحج إجازة كةالشرتمنح ): 64 (مادة
 بالإضافة إلى إجازة عید الأضحى المبارك أیام) 7(بأجر كامل مدتھا 

حق تنظیم ھذه الإجازة  كةلشروذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمتھ ول
  .بما یضمن حسن سیر العمل بھا 

  :إجازة الامتحان الدراسیة 
 العامل السعودي الذي یتابع تدریبھ أو تحصیلھ العلمي كةالشر تمنح ):65(مادة 

عن سنة غیر معادة تحدد إجازة بأجر كامل طوال مدة الامتحان وذلك 
مدتھا بعدد أیام الإمتحان الفعلیة ، أما إذا كان الإمتحان عن سنة معادة 

 أن كةلشرفیكون للعامل الحق في إجازة دون أجر لأداء الإمتحان ول
لب من العامل تقدیم الوثائق المؤیدة لطلب الإجازة وكذلك ما یدل تط

وعلى العامل أن یتقدم بطلب الإجازة قبل موعدھا . على أدائھ الإمتحان 
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ویحرم العامل من أجر ھذه الإجازة إذا . بخمسة عشر یوماً على الأقل 
  . ثبت أنھ لم یؤد الإمتحان ، مع عدم الإخلال بالمساءلة التأدیبیة 

  :حكام عامة في الإجازات أ
لا یجوز للعامل أن یعمل لدى أي جھة أثناء تمتعھ بأي إجازة من ): 66(مادة 

الإجازات المنصوص علیھا في ھذا الفصل سواء كان ذلك بأجر أو 
الحق في  كةلشربدون أجر ، فإذا ثبت أن العامل خالف ذلك یكون ل
ما دفعتھ لھ لقاء حرمانھ من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد منھ 

  .ذلك 
  
  

******  
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  الفصل التاسع
  
  
  
  

   الوقایة والسلامة  - 
   ومستویات الإسعاف الطبي  - 
   والرعایة الطبیة  - 
 وإصѧѧѧѧѧابات العمѧѧѧѧѧل والأمѧѧѧѧѧراض  - 

  المھنیة 
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 
  الفصل التاسع

   مستویات الإسعاف الطبي–الوقایة والسلامة 
   إصابات العمل والأمراض المھنیة–الرعایة الطبیة 

  الوقایة والسلامة 
سعیاً لحمایة العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ ): 67(مادة 

   : التدابیر الآتیةكةالشر

الإعلان في أماكن ظاھرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقایة منھا ) أ(
  .والتعلیمات اللازم اتباعھا 

  .ظر التدخین في أماكن العمل المعلن عنھا ح) ب(
تأمین أجھزة لإطفاء الحریق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ )  ج(

.  
  .یر المطھرات إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توف)  د(
  . توفیر المیاه الصالحة للشرب والاغتسال  )ھـ(
  .توفیر دورات المیاه بالمستوى الصحي المطلوب ) و(
تدریب العاملین على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقایة التي ) ز(

   .كةالشرتؤمنھا 
  : في كل موقع من مواقع العمل مسؤلاً یختص بالآتي كةالشرتعین ): 68(مادة 

  .تنمیة الوعي الوقائي لدى العمال )   أ  (
استعمال  التفتیش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجھزة وحسن)  ب  (

  .وسائل الوقایة والسلامة 
معاینة الحوادث وتسجیلھا وإعداد تقاریر عنھا تتضمن الوسائل )  ج  (

  .والاحتیاطات الكفیلة بتلافي تكرارھا 
  . عد الوقایة والسلامة مراقبة تنفیذ قوا)  د  (

  :مستویات الإسعاف الطبي 
 في كل مكان یعمل فیھ أقل من خمسین عاملاً خزانة كةالشرتؤمن ): 69(مادة 

للإسعافات الطبیة تحتوي على كمیات كافیة من الأدویة و الأربطة 
، من نظام العمل  ) 142( المادة  أشارت لھوالمطھرات وغیر ذلك مما 

رب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال ویعھد إلى عامل مد
  .المصابین 

 في كل مكان یعمل بھ أكثر من خمسین عاملاً غرفة كةالشرتعد ): 70(مادة 
اللائحة للإسعافات الطبیة تتوافر فیھا الشروط المنصوص علیھا في 

 ویعھد إلى ممرض مرخص لھ بإجراء التنفیذیة لنظام العمل ،
  .عمال تحت إشراف طبیب الإسعافات اللازمة لل

  :الرعایة الطبیة 
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  ..................................................................): 71(مادة 
. .................................................................                

  :تي  الرعایة الطبیة للعمال على الوجھ الآكةالشرتنظم ): 72(مادة 

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

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

……....   
 .......... ……………………………………………………- ج
.  

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

النظارات الطبیة وتركیب الأسنان والأطراف یستثنى من العلاج ): 73(مادة 
  .الصناعیة والعملیات   والعملیات التجمیلیة وما في حكمھا

  
  :إصابات العمل والأمراض المھنیة 

ھ على العامل الذي یصاب بإصابة عمل أو بمرض مھني أن یبلغ رئیس): 74(مادة 
المباشر أو الإدارة فور استطاعتھ ولھ مراجعة الطبیب مباشرة متى 

  .استدعت حالتھ ذلك 
على الطبیب المختص بعلاج العمال أن یبادر بإبلاغ الإدارة عن أیة ): 75(مادة 

  . ظواھر تشیر إلى ظھور أي مرض مھني أو وبائي في صفوف العمال
لعاملین في فرع الأخطار المھنیة  ا جمیع  بالاشتراك عنكةالشرتقوم ): 76(مادة 

  .بالتأمینات الاجتماعیة 
یطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المھنیة أحكام فرع الأخطار ): 77(مادة 

  .المھنیة من نظام التأمینات الاجتماعیة 
  

******  
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  الفصل العاشر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

     والمحظوراتلواجباتا
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 الفصل العاشر
  

     والمحظوراتالواجبات
  
  : شركةالاجبات و

  :تلتزم المؤسسة بما یلي ): 78(مادة 
معاملة عمالھا بشكل لائق یبرز اھتمامھا بأحوالھم ومصالحھم والامتناع عن   ) أ

  .كل قول أو فعل یمس كرامتھم أو دینھم 

 تعطي العمال الوقت اللازم لممارسة حقوقھم المنصوص علیھا في  ھذه  أن)ب
  .اللائحة دون المساس بالأجر 

 كل مھمة تتعلق بالتفتیش أو المراقبة  المختصةأن تسھل لموظفي الجھات) ج
واللوائح والقرارات الصادرة العمل شراف على حسن تطبیق أحكام نظام والإ

عطي للسلطات المختصة جمیع المعلومات اللازمة التي تطلب تن أو، بمقتضاه 
  . تحقیقاً لھذا الغرض امنھ

في الزمان والمكان اللذین یحددھما العقد أو العرف مع أن تدفع للعامل أجرتھ )   د
  .مراعاة ما تقضي بھ الأنظمة الخاصة بذلك 

إذا حضر العامل لمزاولة عملھ في الفترة الیومیة التي یلزمھ بھا عقد العمل أو ) ھـ
أعلن انھ مستعد لمزاولة عملھ في ھذه الفترة ولم یمنعھ عن العمل إلا سبب 

   .المدة التي لا یؤدي فیھا العملل كان لھ الحق في أجر راجع إلى صاحب العم
لھ سلطة على العمال تشدید المراقبة  على المؤسسة أو وكیلھا أو أي شخص) و

 فمن وجدت  ، إلى أماكن العمل أو نظاما شرعاًمحظورة بعدم دخول أیة مادة 
رادعة  الإداریة الالجزاءاتلدیھ تطبق بحقھ بالإضافة إلى العقوبات الشرعیة 

 .المنصوص علیھا في جدول المخالفات والجزاءات 
  

  :واجبات العمال 
  :یلتزم العامل بالآتي ): 79(مادة 

التقید بالتعلیمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم یكن فیھا ما یخالف  ) أ(
نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما یعرض 

  . للخطر
  .ى مواعید العمل المحافظة عل)   ب(
إنجاز عملھ على الوجھ المطلوب تحت إشراف الرئیس المباشر ووفق ) ج(

  .توجیھاتھ
الأدوات الموضوعة تحت تصرفھ والمحافظة علیھا بالعنایة بالآلات و) د (

   .شركةوعلى ممتلكات ال
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الالتزام بحسن السیرة والسلوك والعمل عل سیادة روح التعاون بینھ ) ـ ھ(
 في كةالشرھ وطاعة رؤسائھ والحرص على إرضاء عملاء وبین زملائ

  .نطاق اختصاصھ وفي حدود النظام 
تقدیم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تھدد )  و( 

  .سلامة مكان العمل أو العاملین فیھ 

أو أیة  كةلشر لة الصناعیة والتجاری الفنیة والمحافظة على الأسرار)   ز(  
  . تصل إلى علمھ بسبب أعمال وظیفتھ رارأس

 ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عملھ سواء كان ذلك بأجر أو عدم)   ح( 
   . لدى أیة جھة أخرى بدون أجر

بغرض تحقیق ربح أو منفعة شخصیة  كةلشرالامتناع عن استغلال عملھ با)  ط(
   .كةالشرلھ أو لغیره على حساب مصلحة 

 تغییر یطرأ على حالتھ الاجتماعیة أو محل إقامتھ خلال  بكلكةالشرإخطار )  ي(
   .أسبوع على الأكثر من تاریخ حدوث التغییر 

  .التقید بالتعلیمات والأنظمة والعادات والتقالید المرعیة في البلاد )  ك(
  . وعملائھا كةالشرعمال عدم استقبال زائرین في أماكن العمل من غیر )  ل(
  . ومعداتھا في الأغراض الخاصة كةالشر عدم استعمال أدوات)  م(

  
  
  
  
  

******  
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  الفصل الحادي عشر
  
  
  
  
  
  
  
  

  الخدمات الاجتماعیة
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  الفصل الحادي عشر
     *الخدمات الاجتماعیة

  
): 80(مادة 

………………………………………………………….  
  

): 81(مادة 
………………………………………………………….  

  
 ):82(مادة 

……………………………………………………………….   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

******  
  :دمات الاجتماعیة من الخ* 

 .إعداد مكان لأداء الصلاة في أوقاتھا  .1
  .شركةإعداد مكان لتناول الطعام في الأوقات التي تحددھا ال .2
 .صرف راتب الشھر الذي توفي فیھ العامل لورثتھ كاملاً  .3
  .اعداد نظام للتوفیر والإدخار یعتمد من وزارة العمل ویكون اشتراك العامل فیھ اختیاریاً  .4
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  الـتـظــلــم
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 الفصل الثاني عشر
  

  التظلم
  

مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجھات الإداریة أو ): 83(مادة 
 من أي كةالشرالقضائیة المختصة یحق لھ أن یتظلم إلى إدارة 

 خلال كةالشرتصرف أو إجراء یتخذ في حقھ ویقدم التظلم إلى إدارة 
لإجراء المتظلم منھ ولا یضار  من تاریخ العلم بالتصرف أو اثلاثة أیام

  .العامل من تقدیم تظلمھ 
  

 من ثلاثة أیامیخطر العامل بنتیجة البت في تظلمھ في میعاد لا یتجاوز ): 84(مادة 
  .تاریخ تقدیمھ التظلم 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

******  
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  الفصل الثالث عشر
  
  
  
  
  
  
  

  انتھاء الخدمة
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 الفصل الثالث عشر
  

 انتھاء الخدمة
  

  :الحالات الآتیة تنتھي خدمة العامل في ): 85(مادة 

  .محدد المدة الانتھاء مدة العقد )   أ(
  .استقالة العامل )  ب(
من نظام ) 80(، ) 75(فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتین )   ج(

  .العمل
  .  من نظام العمل) 81(ترك العامل العمل في الحالات الواردة في المادة )   د(
 متصلة أو ا یومتسعینمرضھ لمدة تزید عن انقطاع العامل عن العمل ل) ـھ(

 متقطعة خلال السنة ا یوممائة وعشرینمدداً تزید في مجموعھا عن 
   . التي تبدأ من تاریخ أول إجازة مرضیةالواحدة

 ویثبت ذلك بتقریر طبي  المتفق علیھعجز العامل عجزاً كلیاً عن أداء العمل) و(
  .معتمد

  .وفاة العامل )  ز (
 لطات الحكومیة المختصة رخصة عمل أو إقامة العامل إذا ألغت الس  ) ح(

 .عدم تجدیدھا أو إبعاده عن البلاد قررت سعودي أو الغیر 
بلوغ العامل سن الستین بالنسبة للعمال وخمس وخمسون سنة للعاملات )    ط(

  .مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء ھذه السن 
فسخ أو انتھاء عقد العمل لطلب فیھا أحكام نظام العمل في الأحوال التي تت): 86(مادة 

  : ما یلي ىضرورة توجیھ إخطار إلى الطرف الآخر یراع

  .أن یكون الإخطار خطیاً   -  أ
ل ویوقع الطرف المرسل إلیھ مأن یتم تسلیم الإخطار في مقر الع  - ب

   .مالإخطار مع توضیح تاریخ الاستلا
 لاستلام أو رفضإذا امتنع الطرف الموجھ إلیھ الإخطار عن ا  -  ج

 المدون التوقیع یرسل إلیھ الإخطار بخطاب مسجل على عنوانھ
  .  في ملفھ

ھ الخاصة وثائق انتھاء خدمتھ وبناء على طلبھ  إنھاء أوتعاد للعامل حال): 87(مادة 
 للعامل شھادة الخدمة كةالشرالمودعة بملف خدمتھ ، كما تعطي 

  .مل وذلك دون أي مقابل من نظام الع) 64(المنصوص علیھا في المادة 
  

******  
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  الفصل الرابع عشر
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  المكافآت
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 الفصل الرابع عشر
  

 المكافآت
  

  
تمنح المكافآت للعمال الذي یثبتون نشاطاً وإخلاصاً وكفاءة بشكل ): 88(مادة 

یؤدي إلى زیادة الإنتاج أو الذین یؤدون أعمالاً استثنائیة إضافة إلى 
ستحدثون أعمالھم العادیة وضمن حدود اختصاصاتھم أو الذین ی

أسالیب وتنظیمات جدیدة في العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والطاقة 
 أو كةالشرالإنتاجیة أو الذین یقومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحق 

  .عمالھا 
 أساساً یستند ھذه اللائحةتعتبر تقاریر الأداء المنصوص علیھا في ): 89(مادة 

  .ئحة  اللاتلكإلیھ في منح المكافأة المنصوص علیھا في 
  :ف المكافآت إلى فئتین صنت): 90(مادة 
  :المكافآت المعنویة كالآتي : أولاً 

  .كتاب الثناء والتقدیر   . أ
   . ولا تعتبر قاطعة للخدمةمنح إجازة إضافیة بدون أجر  . ب
  . .……………………  . ج
  . .……………………………….         د

  :المكافآت المادیة وتتضمن : ثانیاً 
   . العلاوات والترقیات الاستثنائیة  . أ
  .مكافآت الإنتاج   . ب
  .الإكرامیات الإضافیة   . ج
  .مكافآت الاختراع   . د

  .منح تذاكر سفر زیادة عما ھو مقرر بلائحة تنظیم العمل .      ھـ
  .منح إجازة إضافیة بأجر   . و

  . أو من ینیبھ في ذلك كةالشرتمنح المكافآت بقرار من صاحب ): 91(مادة 
  

  
******  
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  الفصل الخامس عشر
  
  
  

  
  
   الجزاءاتالمخالفات و
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 الخامس عشرالفصل 

  
 الفات والجزاءاتالمخ

  
  

 مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص علیھ في ھذه اللائحة ارتكاب دعی): 92(مادة 
العامل فعلاً من الأفعال الواردة بجدول المخالفات والجزاءات الملحق 

  . منھا ءبھذه اللائحة والذي یعتبر جزءاً لا یتجز
  :الجزاءات التي یجوز توقعیھا على العامل ھي ): 93(مادة 

وھو تذكیر شفھي أو كتابي یوجھ إلى العامل من قبل رئیسھ :التنبیھ ) أ(  
المباشر یشار فیھ إلى المخالفة التي ارتكبھا ویطلب منھ ضرورة مراعاة 
النظام والتقید بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظیفتھ وعدم العودة لمثل ما 

  .بدر منھ مستقبلاً 
 إلى العامل موضح بھ نوع المخالفة كةرالشوھو كتاب توجھھ : الإنذار ) ب(  

التي ارتكبھا مع لفت نظره إلى إمكان تعرضھ إلى جزاء اشد في حالة 
  .استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلھا مستقبلاً 

  .حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر الیومي ) ج(
شھر الواحد كحد یتراوح بین أجر یوم وخمسة أیام في البما الحسم من الأجر ) د(

  .أقصى 
  :الإیقاف عن العمل بدون أجر ) ـھ (

وھو منع العامل من مزاولة عملھ خلال فترة معینة مع حرمانھ من أجره   
 خمسة أیام في الشھر الواحد فترة الإیقافخلال ھذه الفترة على أن لا تتجاوز

.  
من تاریخ ة الحرمان من الترقیة أو العلاوة الدوریة لمدة أقصاھا سنة واحد) و(

  .استحقاقھا أو الحصول علیھا
  :الفصل من الخدمة مع المكافأة ) ز(

وھو فصل العامل بسبب مشروع لارتكابھ المخالفة مع عدم المساس بحقھ   
  .في مكافأة نھایة الخدمة 

  : مكافأة بدونالفصل من الخدمة ) ح(
 أكثر من وھو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو تعویض لارتكابھ فعلاً أو  

  . من نظام العمل) 80(الأفعال المنصوص علیھا في المادة 
 من المخالفات الواردة في جدول المخالفات اًكل عامل یرتكب أی): 94(مادة 

من ھذه اللائحة یعاقب بالجزاء ) 94(والجزاءات المشار إلیھ في المادة 
الموضح قرین المخالفة التي ارتكبھا ویجب أن یتناسب الجزاء 

  .فروض على العامل مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبلھ الم
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تكون صلاحیة توقیع الجزاءات المنصوص علیھا في ھذه اللائحة من ): 95(مادة 
لھ استبدال   أو من یفوضھ ویجوزكةالشرب) صاحب الصلاحیة(قبل 

  . الجزاء المقرر لأیة مخالفة في حالة ارتكابھا للمرة الأولى بجزاء أخف
في حالة ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي ستة أشھر على سبق ): 96(مادة 

  .نھ لا یعتبر عائداً وتعد مخالفة وكأنھا ارتكبت للمرة الأولى إارتكابھا ف
 بتوقیع الجزاء الأشد ىعند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد یكتف): 97(مادة 

  .من بین الجزاءات المقررة في ھذه اللائحة 
لا یجوز أن یوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا ): 98(دة ما

یجوز الجمع بین حسم جزء من أجر العامل وبین أي جزاء آخر بالحسم 
  .من الأجر 

 أیا من الجزاءات المنصوص علیھا في ھذه اللائحة إلا كةالشرلا توقع ): 99(مادة 
سوبة إلیھ وسماع أقوالھ بعد إبلاغ العامل كتابة بالمخالفات المن

  .وتحقیق دفاعھ وذلك بموجب محضر یودع بملفھ الخاص 
  لا یجوز  من نظام العمل) 80(مع عدم الإخلال بحكم المادة ): 100(مادة 

 توقیع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبھ خارج مكان العمل إلا إذا كةلشرل             
  . أو بمدیرھا المسئول كةلشرا أو ببطبیعة عملھكان لھ علاقة مباشرة 

 یوماً على اكتشاف ثلاثینتسقط المساءلة التأدیبیة للعامل بعد مضي ): 101(مادة 
  . باتخاذ أي من إجراءات التحقیق بشأنھا كةالشرالمخالفة دون أن تقوم 

 توقیع الجزاءات الواردة بھذه اللائحة إذا مضى كةلشرلا یجوز ل): 102(مادة 
  . مخالفة أكثر من ثلاثین یوماًعلى تاریخ ثبوت ال

 بإبلاغ العامل كتابة بما وقع علیھ من جزاءات ونوعھا كةالشرتلتزم ): 103(مادة 
ومقدارھا والجزاء الذي یتعرض لھ في حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع 
العامل عن استلام الإخطار أو رفض التوقیع بالعلم یرسل إلیھ بالبرید 

  .ابت في ملف خدمتھ المسجل على عنوانھ الث
 المختصة الھیئةمع عدم الإخلال بحق العامل في الاعتراض أمام ): 104(مادة 

من نظام العمل ، یجوز للعامل أن یتظلم أمام ) 72(وفقاً لنص المادة 
 من أي جزاء یوقع علیھ وفق أحكام التظلم المنصوص كةالشرإدارة 

  .ھذه اللائحةعلیھا في 
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 یخصص لكل عامل صحیفة جزاءات یدون فیھا نوع المخالفة التي ):105(مادة 

ارتكبھا وتاریخ وقوعھا والجزاء الموقع علیھ وتحفظ ھذه الصحیفة في 
  .ملف خدمة العامل 

    تقید الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص وفق أحكام المادة ): 106(مادة 
ى وزارة العمل وتعرض حصیلتھا كل سنة عل من نظام العمل) 73(

لتقریر كیفیة التصرف فیھا في توفیر الخدمات الاجتماعیة والصحیة 
   .شركةوالثقافیة لعمال ال

 في فسخ عقد العمل وفقاً كةالشرلا تخل أحكام المواد السابقة بحق ): 107(مادة 
  . من نظام العمل) 80 ، 75(لأحكام المادتین 
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   لائحة تنظیم العمل الخاصة بھا ھذا الفصل إذا كانت تشغل نساءً ة شركتُضمِّن ال* 
 

  
  
  

   *الفصل السادس عشر
  
  
  

  
  

  أحكام خاصة بتشغیل النساء
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  السادس عشرالفصل 

 أحكام خاصة بتشغیل النساء
  

 .مصاریف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة  كةالشرتتحمل ): 108(مادة 
  

للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع لمدة الأسابیع الأربعة السابقة ): 109(مادة 
 التاریخ المنتظر لولادتھا ، والأسابیع الستة التالیة للوضع ویحدد على

 أو كةالشرالتاریخ المرجح للولادة بواسطة الجھة الطبیة المعتمدة لدى 
بشھادة طبیة مصدقة من جھة صحیة ولا تقبل شھادات أطباء خارجیین 

  .ھا، ولا یجوز تشغیل المرأة العاملة خلال الأسابیع الستة التالیة لولادت
  

یكون الأجر الذي یدفع للعاملات أثناء غیابھن بإجازة الوضع كالآتي ): 110(مادة 
 :  

 لھا الحق في إجازة كةالشرالعاملة التي أمضت أقل من سنة في خدمة   ) أ
 .وضع بدون أجر 

 لھا الحق في إجازة كةالشرالعاملة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة  ) ب
 .وضع بنصف الأجر 

مضت ثلاث سنوات فأكثر یوم بدء الإجازة في خدمة العاملة التي أ) ج
  . لھا الحق في إجازة وضع بأجر كامل كةالشر

والعاملة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا یحق لھا المطالبة بأجر الإجازة 
السنویة العادیة عن نفس السنة ، ویدفع لھا نصف أجر الإجازة السنویة إذا كانت 

 .  لسنة من إجازة وضع بنصف الأجر قد استفادت في تلك ا
  

 لإجراء كةالشرعلى العاملة في الشھور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار ): 111(مادة 
الفحص الطبي الدوري علیھا وتقریر العلاج اللازم وتحدید التاریخ المرجح 

  .للولادة
  

ما  في تحدید فترة الإرضاع رغبة وظروف العاملة كةالشرتراعي ): 112(مادة 
  .أمكن ذلك ، وعلى العاملة التقید بالجدول المنظم لذلك

  
 أماكن لراحة العاملات بمعزل عن الرجال وعلى النساء  كةالشرتعد ): 113(مادة 

العاملات ضرورة الاحتشام في الملبس والمظھر والتقید بالعادات والتقالید المرعیة 
 .في البلاد 

ال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل         لا یجوز في حال من الأحو): 114(مادة 
   .و ما یتبعھ من مرافق وغیرھا 

********  
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  الفصل السابع عشر
  
  
  

  
  

  أحكام ختامیة
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 
 

  عشرالسابعالفصل 
  

  أحكام ختامیة
  

 للعمال بحسب فئاتھم المھنیة مسترشدة في ذلك  تصنیفاًًكةالشرتعد ): 115(مادة 
  .المھني السعودي والتوصیف بدلیل التصنیف 

  
 اعتباراً من تاریخ إبلاغھا كةالشرنفذ أحكام ھذه اللائحة في حق ت): 116(مادة 

بالقرار الوزاري الصادر باعتمادھا على أن تسري في حق العمال 
  .اعتباراً من الیوم التالي لإعلانھا 

  
خلال ل یتم إعلان اللائحة بوضعھا في مكان ظاھر من أماكن العم): 117(مادة 

لاغ بالقرار الوزاري المشار إلیھ في أسبوع على الأكثر من تاریخ الإب
  . المادة السابقة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

********  
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  الثامن عشرلفصل ا
  
  
  
  
  
  
  

  جدول المخالفات والجزاءات
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  الثامن عشرالفصل 
  جدول المخالفات والجزاءات

  
  

  :مخالفات تتعلق بمواعید العمل )   1 (
  

  الجزاء
  )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي(

  أول مرة   مرةثاني  ثالث مرة  رابع مرة
  م  نوع المخالفة

إنذار   5%  10%  20%
  كتابي

 دقیقة دون 15التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة 
إذن أو عذر مقبول إذا لم یترتب على ذلك تعطیل عمال 

  آخرین 

1/1  

إنذار   15%  25%  50%
  كتابي

 دقیقة دون 15التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة 
تعطیل عمال ذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك إ

  آخرین 

1 /2  

 دقیقة 15التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من   10%  15%  25%  50%
 دقیقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم یترتب 30لغایة 

  علي ذلك تعطیل عمال آخرین 

1/3  

 دقیقة 15التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من   %25  %50  %75  یوم
ذر مقبول إذا ترتب علي  دقیقة دون إذن أو ع30لغایة 

  ذلك تعطیل عمال آخرین 

1 /4  

دقیقة 30التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من   %25  %50  %75  یوم
 دقیقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم یترتب 60لغایة 

  علي ذلك تعطیل عمال آخرین

1/5  

  دقیقة30التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من   %30  %50  یوم   یومان
 دقیقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي 60لغایة 

  ذلك تعطیل عمال آخرین

1/6  

إنذار   یوم  یومان   ثلاثة أیام
  كتابي

  عات التأخربالإضافة إلي حسم أجر سا

التأخر عن مواعید الحضور للعمل لمدة تزید علي ساعة 
دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم یترتب علي 

  ذلك تعطیل عمال آخرین 

1/7  
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  :مخالفات تتعلق بمواعید العمل : تابع 
  

  الجزاء
  )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي(

  أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة
  م  نوع المخالفة

إنذار   %10  %25  یوم
  كتابي

  بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانصراف قبل المیعاد دون إذن أو 
   دقیقة15جاوز عذر مقبول بما لا یت

1/8  

  %10  %25  %50  یوم
  بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانصراف قبل المیعاد دون إذن أو 
   دقیقة15عذر مقبول بما یتجاوز 

1/9  

إنذار   %10  %25  یوم
  كتابي

 انتھاء البقاء في أماكن العمل أو العودة إلیھا بعد
  مواعید العمل دون مبرر

1/10  

  یوم  یومان  ثلاثة أیام  أربعة أیام
  بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغیاب

الغیاب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من یوم إلى 
  ثلاثة أیام

1/11  

فصل مع 
  المكافأة

  یومان   ثلاثة أیام  أربعة أیام

  بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغیاب

م الغیاب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أیا
  إلى ستة أیام 

1/12  

فصل مع 
  المكافأة

أربعة   خمسة أیام
  أیام

  بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغیاب

الغیاب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أیام 
  إلى عشرة أیام

1/13  

الفصل دون مكافأة أو تعویض على أن یسبقھ إنذار 
ب مدة خمسة أیام في نطاق حكم المادة كتابي بعد الغیا

   من نظام العمل) 80(

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزید 
  على عشرة أیام متصلة

1/14  

الفصل دون مكافأة أو تعویض على أن یسبقھ إنذار 
كتابي بعد الغیاب مدة عشرة أیام في نطاق حكم المادة 

  من نظام العمل ) 80(

سبب مشروع مدداً تزید في الغیاب المتقطع دون 
  مجموعھا على عشرین یوماً في السنة الواحدة

1/15  
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  :مخالفات تتعلق بتنظیم العمل ) 2( 

  
  
  

  الجزاء
  )سومة ھي نسبة من الأجر الیوميالنسبة المح(

  أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة
  م  نوع المخالفة

إنذار   10%  25%  50%
  كتابي

  2/12   لأغراض خاصة دون إذنالشركةاستعمال آلات ومعدات وأدوات 

تدخل العامل دون وجھ حق في أي عمل لیس في اختصاصھ أو لم   %50  یوم  یومان   ثلاثة أیام
  إلیھیعھد بھ 

2/13  

إنذار   10%  15%  25%
  كتابي

  2/14  الخروج أو الدخول من غیر المكان المخصص لذلك

الإھمال في تنظیف الآلات وصیانتھا أو عدم العنایة بھا أو عدم   %50  یوم   یومان  ثلاثة أیام
  التبلیغ عن ما بھا من خلل

2/15  

إنذار   %25  %50  یوم
  كتابي

اللوازم الأخرى في الأماكن عدم وضع أدوات الإصلاح والصیانة و
  المخصصة لھا بعد الانتھاء من العمل

2/16  

قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل خلال   %20  %50  یوم  یومان
  الدوام الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظیفة

2/17  

فصل مع 
  المكافأة

  2/18  الشركةأو بلاغات إدارة تمزیق أو إتلاف إعلانات   یومان   ثلاثة أیام  خمسة أیام

  
  
  

  الجزاء
  )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي(

  أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة
  م  نوع المخالفة

  2/1  م التواجد دون مبرر في غیر مكان العمل أثناء وقت الدوا  %10  %25  %50  یوم

إنذار   10%  15%  25%
  كتابي

 دون إذن  العمل في أماكنشركةاستقبال زائرین من غیر عمال ال
  من الإدارة

2 /2  

إنذار   10%  15%  25%
  كتابي

الأكل في مكان العمل أو غیر المكان المعد لھ أو في غیر أوقات 
  الراحة

2/3  

إنذار   10%  25%  50%
  كتابي

  2/4  النوم أثناء العمل

  2/5  النوم في الحالات التي تستدعي یقظة مستمرة  %50  یوم   یومان   امثلاثة أی

  2/6  التسكع أو وجود العمال في غیر محلھم أثناء ساعات العمل   %10  %25  %50  یوم

  2/7  التلاعب في إثبات الحضور والانصراف  %25  %50  یوم   یومان

 أو عدم تنفیذ التعلیمات عدم إطاعة الأوامر العادیة الخاصة بالعمل  /%25  %50  یوم  یومان
  الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاھر

2/8  

فصل مع 
  المكافأة

  2/9  التحریض على مخالفة الأوامر والتعلیمات الخطیة الخاصة بالعمل  یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام

فصل مع 
  المكافأة

 للمحافظة على سلامة التدخین في الأماكن المحظورة والمعلن عنھا  یومان   ثلاثة أیام  خمسة أیام
  الشركة العمال و

2/10  

فصل مع 
  المكافأة

الإھمال أو التھاون في العمل الذي قد ینشأ عنھ ضرر في صحة   یومان   ثلاثة أیام  خمسة أیام
  العمال أو سلامتھم أو في المواد أو الأدوات والأجھزة 

2/11  
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  :مخالفات تتعلق بسلوك العامل ) 3(
  

  الجزاء
  )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي(

  أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة
  م  نوع المخالفة

  3/1  التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل  یوم  یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام

  3/2  التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنھ أصیب أثناء العمل أو بسببھ  یوم  یومان  ثلاثة أیام  سة أیامخم

 أو رفض الشركةالامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبیب   یوم   یومان   ثلاثة أیام   خمسة أیام
  اتباع التعلیمات الطبیة أثناء العلاج

3/3  

  4 /3   التعلیمات الصحیة المعلقة بأمكنة العملمخالفة  %50  یوم  یومان  خمسة أیام

إنذار   10%  25%  50%
  كتابي

  3/5  كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات

  3/6  رفض التفتیش عند الانصراف  %25  %50  یوم   یومان

إنذار   10%  25%  50%
  كتابي

  3/7  جمع إعانات أو نقود بدون إذن

فصل مع 
  المكافأة

 في المواعید المحددة الشركةعدم تسلیم النقود المحصلة لحساب   یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام
  دون تبریر مقبول

3/8  

إنذار   یوم   یومان  خمسة أیام
  كتابي

  3/9  الامتناع عن ارتداء الملابس والأجھزة المقررة للوقایة وللسلامة 

  
  
  
  
  
  
  
  

******  
  


