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 مقدمة
 

ة( من نظإم ١وضعت هذه إللائحة تنفيذ إلحكم إلفقرة )  ( و تإری    خ  ١١إلعمل إلصإدر بإلمرسوم إلملكي رقم )م/ ( من إلمإدة )إلثإنية عشر

هـ؛وعلى كل ١/١/١٢٤١( وتإري    خ ٢١هـ وإلمرسوم إلملكي رقم )م/  ١٤/١/١٢٤٢( وتإري    خ ٤٢إلمعدل بإلمرسوم إلملكي رقم )م/  هـ ١٢٤١/۳۲/۸
ي منشأته وفق هذإ إلنموذج. 

 صإحب عمل ؤعدإد لإئحة لتنظيم إلعمل ف 
 
 

 بيانات المنشأة
ية لتحفيظ إلقرآن إلكريم بمركز ثلوث إلمنظرإسم إلمن   شأة : إلجمعية إلخير
 إلمركز إلرئيسي : مركز ثلوث إلمنظر 
 ٢عدد إلعإملير  :  

ي 
ية بثلوث إلمنظر      إلدور إلأرض   إلعنوإن : مركز ثلوث إلمنظر      مبن  وقف جمعية إلير إلخير

يدي : ) ٤70٢صندوق بريد : ).    (     ١١6١0(         إلرمز إلير
 7١١٤٤٤٢٢50هإتف :    

ي : 
ون   alquranwhey5544@gmail.comبريد ؤلكير

 ١5١٢١٤0٢١١رقم إلسجل إلتجإري :    
 هـ 75/70/١٢٤٤تإري    خ ؤصدإر إلسجل إلتجإري :  

 
 
 
 
 
 

 أحكام عامة

 
 (1المادة )

ية لتحفيظ إلقرآن إلكريم بمركز ثلوث إلمنظر  ي هذه إللائحة : إلجمعية إلخير
 يقصد بلفظ إلمنشأة أينمإ ورد ف 

إفهإ مقإبل أجر ، ولو ك ي هذه إللائحة : كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هذه إلمنشأة و تحت ؤدإرتهإ ، أو ؤشر
إن بعيدإ يقصد بلفظ إلعإمل أينمإ ورد ف 

 عن نظإرتهإ . 
 

 (۲)المادة 
ي إلمنشأة هو: إلتقويم إلميلادي

 إلتقويم إلمعمول به ف 
 

 (3المادة )
 . تشي أحكإم هذه إللائحة على جميع إلعإملير  بإلمنشأة ، وإلفروع إلتإبعة لهإ .  ١
 هذه إلحقوق . لإ تخل أحكإم هذه إللائحة بإلحقوق إلمكتسبة للعمإل ، و تعتير هذه إللائحة مكملة لعقود إلعمل فيمإ لإ يتعإرض مع    ٤
ي عقد إلعمل .     ٤

 تطلع إلمنشأة إلعإمل على هذه إللائحة عند إلتعإقد ، وتنص على ذلك ف 
 

 (4المادة )
ي هذه إللائحة . بيجوز للمنشأة ؤصدإر قرإرإت ، وسيإسإت خإصة بهإ يعطى بموج   ١

 هإ إلعمإل حقوقإ أفضل ممإ هو وإرد ف 
ي تضمير  هذه إللائحة     ٤

وطإ ، و أحكإمإ ؤضإفية بمإ لإ ينتقص من حقوق إلعمإل إلمكتسبة بموجب نظإم إلعمل ، ولإئحته للمنشأة إلحق ف  شر
ية  وإلتنمية إلإجتمإعية.  إلتنفيذية ، و إلقرإرإت إلصإدرة تنفيذإ له ؛ ولإ تكون هذه إلؤضإفإت أو إلتعديلات نإفذة ؤلإ بعد إعتمإدهإ من وزإرة إلموإرد إلبشر

 ؤلى هذه إللائحة يتعإرض مع أحكإم نظإم إلعمل ، ولإئحته إلتنفيذية ، و إلقرإرإت إلصإدرة تنفيذإ له؛ يعتير بإطلا ولإ يعتد به .  كل نص يتم ؤضإفته     ٤
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 التوظيف
 

 (5المادة )
ي إلمنشأة مإ يلىي :  

 يوظف إلعمإل على وظإئف ذإت مسميإت ، و موإصفإت معينة ؛ ويرإعى عند إلتوظيف ف 

 إلعمل سعودي إلجنسية.  . أن يكون طإلب١

إت إلمطلوبة للوظيفة من قبل إلمنشأة . ۳  . أن يكون حإئزإ على إلمؤهلات إلعلمية ، وإلخير
 أن يجتإز بنجإح مإ قد تقرره إلمنشأة من إختبإرإت ، أو مقإبلات شخصية تتطلبهإ إلوظيفة.     ٤
ي تحددهإ إ    ٢

 لمنشأة. هـ. أن يكون لإئقإ طبيإ بموجب شهإدة طبية من إلجهة إلنر
ون ، إلثإنية وإلثلاثون ، إلثإلثة وإل     ١ ي إلموإد : )إلسإدسة وإلعشر

وط ، وإلأحكإم إلوإردة ف  ثلاثون( من يجوز إستثنإء توظيف غير إلسعودي وفقإ للشر
 نظإم إلعمل . 

 

 عقد العمل
 

 (6المادة )
إلأخرى يتم توظيف إلعإمل بموجب عقد عمل يحرر من نسختير  بإللغة إلعربية وفقإ للنموذج إلموحد إلمعد من إلوزإرة ،تسلم ؤحدإهمإ للعإمل وتودع  

ي ملف خدمته لدى إلمنشأة ، بحيث يتضمن إلعقد إسم صإحب إلعمل ، وإسم إلعإمل ، وجنسيته ، وعنوإنه إلأصلىي ، و عنوإنه إلمختإر، ونو 
ع إلعمل ف 

إمتيإزإت أخرى يتفق علهإ ، ومإ ؤذإ كإن إلعقد محدد إلمدة ، أو غير محدد إلمدة ، أو لأدإء عمل معير  ،  ، ومكإنه ، و إلأجر إلأسإسي إلمتفق عليه ، و أية
ورية ، و يجوز تحرير إلعقد بلغة  ة إلعمل ، وأية بيإنإت ض  أخرى ؤلى جإنب إللغة إلعربية : على أن و مدة إلتجربة ؤذإ تم إلإتفإق عليهإ ، وتإري    خ مبإشر

ي هو إلمعتمد دومإ .   يكون إلنص إلعرنر

 
 (7المادة )

وع خلال  ة إلعمل : يحق للمنشأة ؤلغإء عقد إلعإمل إلذي لإ يبإشر مهإم عمله دون عذر مشر ي عقد إلعمل لمبإشر
سبعة  مع مرإعإة إلتإري    خ إلمحدد ف 

إلطرفير  ؤذإ كإن إلتعإقد تم دإخل إلمملكة ،أو من تإري    خ قدومه ؤلى إلمملكة ؤذإ كإن إلتعإقد تم خإرج إلمملكة أيإم عمل من تإري    خ إلتوقيع على إلعقد بير  
. 

 
 (۸المادة )

ي  -كتإبة   -لإ يجوز للمنشأة نقل إلعإمل بغير موإفقته     ١
 تغير محل ؤقإمته .  من مكإن عمله إلأصلىي ؤلى مكإن آخر يقتض 

ي إلسنة    ٤
ي قد تقتضيهإ ظروف عإرضة ولمدة لإ تتجإوز ثلاثير  يومإ ف 

ورة إلنر ي حإلإت إلض 
ي مكإن يختلف عن إلمكإن  للمنشأة ف 

تكليف إلعإمل بعمل ف 
إط موإفقته ، على أن تتحمل إلمنشأة تكإليف إنتقإل إلعإمل وإقإمته خلال تلك إلمدة .   إلمتفق عليه دون إشير

 
 

 الإركاب
 

 (9المادة )
إم بمضوفإت ؤركإب إلعإمل ، أو أفرإد أشته وفق إلضوإبط إلتإلية : يت   حدد إلإلير 

ي عقد إلعمل .  -١ 
 عند بدإية إلتعإقد ، وفق مإ يتفق عليه ف 

ي عقد إلعمل . ۳ 
 . عند تمتع إلعإمل بإجإزته إلسنوية ، وفق مإ يتفق عليه ف 

 ( من نظإم إلعمل . ١)إلأربعون( فقرة ). عند إنتهإء خدمة إلعإمل ، طبقإ لأحكإم إلمإدة ٤ 

وع -٢  ي إلعودة دون سبب مشر
ة إلتجربة ، أو ؤذإ رغب ف  ي حإلة عدم صلاحيته للعمل خلال فير

، أو  لإ تتحمل إلمنشأة تكإليف عودة إلعإمل ؤلى بلده ف 
ي . 
ي حإلة إرتكإبه مخإلفة أدت ؤلى ترحيله بموجب قرإر ؤدإري ، أو حكم قضإن 

 ف 
 

 (۰۱المادة )
عإ ممن يقيمون مع  ي تغيير محل ؤقإمته نفقإت نقله ، ومن يعولهم شر

ي يستحق إلعإمل إلذي يتم نقله من مكإن عمله إلأصلىي ؤلى مكإن آخر يقتض 
ه ف 

 تإري    خ إلنقل بمإ فيهإ نفقإت إلؤركإب مع نفقإت نقل أمتعتهم : مإ لم يكن إلنقل بنإء على رغبة إلعإمل . 
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 التدريب والتأهيل

 
 (۰۰ة )الماد

ي غير إلد 
ي حإل قيإمهإ بتأهيل ، أو تدريب إلعإملير  إلسعوديير  كإفة إلتكإليف ، و ؤذإ كإن مكإن إلتأهيل أو إلتدريب ف 

إئرة إلمكإنية تتحمل إلمنشأة ف 
ي تحددهإ إلمنشأة ،كمإ تؤمن وسإئل إلمعيشة من مأكل ، و 

ي إلذهإب ، وإلعودة بإلدرجة إلنر
مسكن ، و تنقلات دإخلية ، أو للمنشأة تؤمن تذإكر إلسفر ف 

ة إلتأهيل ، و إلتدريب .  ي ضف أجر إلعإمل طوإل فير
 تضف للعإمل بدلإ عنهإ ، و تستمر ف 

 
 (۰۲المادة )

ي تتولى إلتدريب ، أو١
إلتأهيل عدم  .يجوز للمنشأة أن تنهي عقد إلتأهيل ، أو إلتدريب من غير إلعإملير  ، ؤذإ ثبت من إلتقإرير إلصإدرة عن إلجهة إلنر

 قإبليته ، أو قدرته على ؤكمإل برإمج إلتدريب بصورة مفيدة . 
ي ؤنهإء إلتدريب ، أو إلتأهيل ؤذإ ثبت من إلتقإرير إلصإدر      ٤

ي للمتدرب ، أو إلخإضع للتأهيل من غير إلعإملير  ، أو وليه ، أو وصيه إلحق ف 
ة عن إلجهة إلنر

 أو قدرته على ؤكمإل برإمج إلتدريب بصورة مفيدة .  تتولى إلتدريب ، أو إلتأهيل عدم قإبليته ،
ي ؤنهإء إلعقد ؤبلاغ إلطرف إلآخر بذلك قبل أسبوع على إلأقل من تإري    خ إلتوقف    ٤

ي كلتإ إلحإلتير  إلسإبقتير  يجب على إلطرف إلذي يرغب ف 
عن  وف 

بعد ؤكمإل مدة إلتدريب أو إلتأهيل . أن يعمل لديهإ مدة  –ير  لديه إلتدريب وإلتأهيل . للمنشأة أن تلزم إلمتدرب أو إلخإضع للتأهيل من غير إلعإمل
 ممإثلة لمدة إلتدريب أو إلتأهيل . 

ي تحملتهإ أو بنسبة إلمدة إلم   ٢
ي حإلة للمنشأة أن تلزم إلمتدرب أو إلخإضع للتأهيل من غير إلعإملير  لدهإ بدفع تكإليف إلتدريب أو إلتأهيل إلنر

تبقية ف 
 مدة إلممإثلة إو بعضهإ . رفضه رفض إلعمل إل

 
 (۰۱المادة )

ط على إلخإضع للتدريب ، أو إلتأهيل من إلعإملير  لديهإ       بعد ؤكمإل مدة إلتدريب أو إلتأهيل   أن يعمل لديهإ مدة لإ  -أولإ : يجوز للمنشأة أن تشير
ي إلعقود   تتجإوز إلمدة إلممإثلة لمدة برنإمج إلتدريب أو إلتأهيل إلذي خضع له إلعإمل ، ؤذإ 

ي مدة إلعقد ف 
كإن عقد إلعمل غير محددة إلمدة ، أو بإفر

 محددة إلمدة ؤذإ كإنت إلمدة إلمتبقية من عقد إلعمل أقل من إلمدة إلممإثلة لمدة برنإمج إلتدريب . 
ي تحملهإ إلمنشأ 

ي إلحإلإت ثإنيإ : يجوز للمنشأة أن تنهي تأهيل أو تدريب إلعإمل ، مع إلزإمه بدفع تكإليف إلتدريب إلنر
 ة أو بنسبة منهإ وذلك ف 

 إلتإلية :  

وع.  ١  . ؤذإ قرر إلعإمل ؤنهإء إلتدريب ، أو إلتأهيل قبل إلموعد إلمحدد لذلك دون عذر مشر

ي إلمإدة )إلثمإنون( من نظإم إلعمل عدإ إلفقرة )۳ 
ة إلتدريب ١. ؤذإ تم فسخ عقد عمل إلعإمل وفق ؤحدى إلحإلإت إلوإردة ف   أو إلتأهيل . ( منهإ أثنإء فير

ي إلمإدة )إلحإدية وإلثمإنون(٤ 
ة إلتدريب أو إلتأهيل .  . ؤذإ إستقإل إلعإمل من إلعمل ، أو تركه لغير إلحإلإت إلوإردة ف   من نظإم إلعمل أثنإء فير

ي تحملتهإ إلمنشأة أو بنسبة منهإ ؤذإ إ 
ستقإل إلعإمل من إلعمل ، أو ترکه لغير ثإلثإ: يجوز للمنشأة إلزإم إلعإمل بدفع تكإليف إلتدريب أو إلتأهيل إلنر

طتهإ عليه إلمنشأة بعد إنتهإء إلتدريب ي إشير
ي إلمإدة إلحإدية وإلثمإنون( من نظإم إلعمل قبل إنتهإء مدة إلعمل إلنر

 أو إلتأهيل.  إلحإلإت إلوإردة ف 
 
 
 

 الأجور
 

 (14المادة )
ي موإعيد إستحقإقهإ  

ي  مع مرإعإة أي ؤجرإءإت ، أو ترتيبإت ينص عليهإ برنإمج حمإية إلأجور : تدفع أجور إلعمإل بإلعملة إلرسمية للبلاد ف 
، وتودع ف 

ي إلمملكة . 
 حسإبإت إلعمإل عن طريق إلبنوك إلمعتمدة ف 

 
 (15المادة )

ي نهإية إ 
 لشهر إلذي تم فيه إلتكليف . تدفع أجور إلسإعإت إلؤضإفية إلمستحقة للعإمل ف 

 
 (16المادة )

ي يوم إلعمل إلسإبق .  
 ؤذإ وإفق يوم دفع إلأجور يوم إلرإحة إلأسبوعية ، أو عطلة رسمية يتم إلدفع ف 
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 تقارير الأداء
 

 (۰۱المادة )
ي تضعهإ لذلك ؛على أن تتضمن إلع 

 نإض إلتإلية: تصدر إلمنشأة تقإرير عن إلأدإء بصفة دورية ، مرة كل سنة على إلأقل لجميع إلعإملير  وفقإ للنمإذج إلنر

 . إلمقدرة على إلعمل ، ودرجة ؤتقإنه )إلكفإءة( .  ١

 .. سلوك إلعإمل ، ومدى تعإونه مع رؤسإئه ، و زملائه ، وعملاء إلمنشأة ۳

 . إلموإظبة. ٤ 

 
 (۰۸المادة )

ي ذلك مقيإس من خمسة مستويإت .  
ي تحددهإ إلمنشأة : على أن يتبع ف 

ي إلتقرير بإلتقديرإت إلنر
 يقيم أدإء إلعإمل ف 

 
 (19المادة )

ق للعإمل يعد إلتقرير بمعرفة إلرئيس إلمبإشر للعإمل ، على أن يعتمد من )صإحب إلصلاحية( ، و يخطر إلعإمل بصورة من إلتقرير فور إعتمإده ، ويح 
ي هذه إللائحة . 

 أن يتظلم من إلتقرير وفقإ لقوإعد إلتظلم إلمنصوص عليهإ ف 

 
 

 العلاوات
 

 (۲۱المادة ) 
 علاوإت سنوية ، يتم تحديد نسبتهإ بنإء على ضوء إلمركز إلمإلىي للمنشأة. يجوز للمنشأة منح إلعإم١ 

 لير 

ي إلنموذج إلذي تضعه إلمنشأة ، وذلك ب۳
ي تقريره إلدوري على مستوى متوسط على إلأقل ف 

عد . يكون إلعإمل مؤهلا لإستحقإق إلعلاوة منر حصل ف 
ي سنة كإملة من تإري    خ إلتحإقه بإلعمل ، أو من تإري    خ حصول

 ه على إلعلاوة إلسإبقة . مض 

ي هذإ إلشأن . ٤
ي تضعهإ ف 

 . يجوز لؤدإرة إلمنشأة منح إلعإمل علاوة إستثنإئية وفقإ للضوإبط إلنر

 
 

قيات  الير
 

 (۲۰المادة )
ي إلسعودي    

ي دليل إلتصنيف ،وإلتوصيف إلمهن 
  ودرجة  تضع إلمنشأة سلمإ وظيفيإ لوظإئفهإ تحدد فيه عدد ، و مسميإت إلوظإئف     وفقإ لمإ جإء ف 

وط إلتإلية:  قية ؤلى وظيفة أعلى ؛ منر توفرت إلشر وط شغلهإ ، و بدإية أجرهإ فيه ، و يكون إلعإمل مؤهلا للير  كل وظيفة ، وشر
 جود إلوظيفة إلشإغرة إلأعلى . و     ١
قية ؤليهإ .     ٤  توإفر مؤهلات شغل إلوظيفة إلمرشح للير
ي آخر تقرير دوري .     ٤

 حصوله على مستوى فوق إلمتوسط على إلأقل ف 
 موإفقة صإحب إلصلاحية .      ٢
ي      ١

ي تضعهإ ف 
 هذإ إلشأن . يجوز لؤدإرة إلمنشأة منح إلعإمل ترقية إستثنإئية ؛ وفقإ للضوإبط إلنر

 

 (۲۲المادة )
ي :  

قية تكون كإلآنر ي أكير من عإمل؛  فؤن إلمفإضلة للير
قية لوظيفة أعلى ف  وط إلير  ؤذإ توإفرت شر

 ترشيح صإحب إلصلاحية .     ١
 إلحإصل على تقدير أعلى .      ٤
 إلحإصل على شهإدإت علمية أعلى ، أو دورإت تدريبية أكير .     ٤
ة عملية      ٢  خير

 بمجإل عمل إلمنشأة . إلأكير
ي إلعمل بإلمنشأة .     ١

 إلأقدمية ف 
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 الانتداب
 

 (۲۱المادة )
م إلمنشأة بمإ يلىي :  

 ؤذإ تم إنتدإب إلعإمل إلأدإء عمل خإرج مقر عمله تلير 
 تؤمن للعإمل وسإئل إلتنقل إللازمة ، مإ لم يتم ضف مقإبل لهإ بموإفقته .     ١
ي يتكبدهإ للسكن ، وإلطعإم ، ومإ ؤلى ذلك؛ مإ لم تؤمنهإ له إلمنشأة .      ٤

 يضف للعإمل مقإبل للتكإليف إلنر
 قيمة إلبدل إليومي للانتدإب حسب درجة إلعإمل .      ٤
ي هذإ إلشأن ،    ٢

ي تضعهإ إلمنشأة ف 
ي قرإر إلإنتدإب ؛ وفقإ للفئإت ، وإلضوإبط إلنر

إمإت ف  و يكون إحتسإب تلك إلنفقإت من  ويجب أن تحدد تلك إلإلير 
 وقت مغإدرة إلعإمل لمقر عمله ؤلى وقت عودته ؛ وفق إلمدة إلمحددة له من قبل إلمنشأة. 

 
 

 المزايا والبدلات 
 

 (24المادة )
ي عقد إلعمل ، ويجوز إلنص فيعقد إلعمل على أن تدفع إلمن 

شأة تؤمن إلمنشأة لعمإلهإ إلسكن إلمنإسب ، و كذلك وسيلة إلنقل ؤذإ نص على ذلك ف 
 للعإمل بدل سكن ، وبدل نقل نقدي . 

 
 

 أيام وساعات العمل
 

 (25المادة)
ي إلأسبوع ، ويكون )أيإم( إلجمعة  ١يكون عدد أيإم إلعمل     ١

بعد ؤبلاغ  -إلرإحة إلأسبوعية بأجر كإمل لجميع إلعمإل ، ويجوز للمنشأة وإلسبت أيإم ف 
أن تستبدل بهذإ إليوم لبعض عمإلهإ أي يوم من أيإم إلأسبوع ،وعليهإ أن تمكنهم من إلقيإم بوإجبإتهم إلدينية ، ولإ يجوز  -مكتب إلعمل إلمختص 

 إلرإحة إلأسبوعية بمقإبل نقدي .  تعويض يوم
٤     . ي شهر رمضإن للعمإل إلمسلمير 

 تكون سإعإت إلعمل )ثمإنية( سإعإت عمل يوميإ تخفض ؤلى )ستة( سإعإت يوميإ ف 

 
 

  
 
 العمل الإضاف

 
 (26المادة )

ي موجه له ١
ون  ي ، أو إلكير ؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتإنر ي

ي حإل تكليف إلعإمل بإلعمل إلؤضإف 
ي إلمنشأة يبير  فيه عدد .  ف 

تصدره إلجهة إلمسئولة ف 
 إلسإعإت إلؤضإفية إلمكلف بهإ إلعإمل ، و عدد إلأيإم إللازمة لذلك ؛ وفق مإ نصت عليه إلمإدة إلسإدسة بعد إلمإئة( من نظإم إلعمل . 

.  ۰۵). تدفع إلمنشأة للعإمل عن سإعإت إلعمل إلؤضإفية أجرإ ؤضإفيإ يوإزي أجر إلسإعة مضإفإ ؤليه ۳  %( من أجره إلأسإسي

 
 

 التفتيش الإداري
 

 (۲۱المادة )
نر طلب يكون دخول إلعمإل ؤلى موإقع عملهم ، و إنضإفهم منه من إلأمإكن إلمخصصة لذلك ، و على إلعمإل إلإمتثإل للتفتيش )إلتفتيش إلؤدإري( م 

 منهم ذلك. 

 
 (۲۸المادة )

 وإنضإفه بإحدى إلوسإئل إلمعدة لهذإ إلغرض .  يجوز للمنشأة أن تلزم إلعإمل بأن يثبت حضوره ، 
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 الإجازات
 

 (۲۲المادة )
ون يومإ ، تزإد ؤلى مدة ثلاثون يومإ ، ؤذإ بلغت خد مته يستحق إلعإمل عن كل سنة من سنوإت إلخدمة ؤجإزة سنوية بأجر كإمل مدتهإ وإحد و عشر

ي إلعمل؛ و يجوز خمس سنوإت متصلة ، وللعإمل بعد موإفقة إلمنشأة إلحصول على 
ي قضإهإ من إلسنة ف 

جزء من ؤجإزته إلسنوية بنسبة إلمدة إلنر
ي عقد إلعمل على أن تكون مدة إلؤجإزة إلسنوية أكير من ذلك . 

 إلإتفإق ف 

 
 (۱۱المادة )

ي إلأعيإد ، و إلمنإسبإت ؛ وفق مإيلىي :  
ي ؤجإزة بأجر كإمل ف 

 للعإمل إلحق ف 
ين من شهر رمضإن إلمبإرك حسب تقويم أم إلقرى . أربعة أيإم بمنإسبة عيد إلفطر     ١  إلمبإرك ، تبدأ من إليوم إلتإلىي لليوم إلتإسع وإلعشر
 أربعة أيإم بمنإسبة عيد إلأضحى إلمبإرك ، تبدأ من يوم إلوقوف بعرفة .     ٤
إن(.      ٤ ي للمملكة )أول إلمير 

 يوم وإحد بمنإسبة إليوم إلوطن 
 جإزإت مع إلرإحة إلأسبوعية يعوض إلعإمل عنهإ بمإ يعإدلهإ قبل أيإم تلك إلؤجإزإت أو بعدهإ. وإذإ تدإخلت أيإم هذه إلؤ     ٢ 
ي فلا يعوض إلعإمل عنه.     ١

 أمإ ؤذإ تدإخلت أيإم ؤجإزة أحد إلعيدين مع ؤجإزة إليوم إلوطن 

 
 (۱۰المادة )

ي إلحإلإت إلتإلية :  
 يحق للعإمل إلحصول على ؤجإزة بأجر كإمل ف 

 أيإم عند زوإجه . خمسة     ١
ي حإلة ولإدة مولود له .      ٤

 ثلاثة أيإم ف 
ي حإلة وفإة زوجة إلعإمل ، أو أحد أصوله ، أو فروعه .      ٤

 خمسة أيإم ف 
ي تمديدهإ دون أجر ؤن كإنت حإملا حنر تضع حملهإ، ولإ يجوز     ٢

ي حإلة وفإة زوج إلعإملة إلمسلمة؛ ولهإ إلحق ف 
ة أيإم ف  لهإ  أربعة أشهر، وعشر

ي ؤجإزة إلعدة إلممنوحة لهإ بعد وضع هذإ إلحمل . 
 إلإستفإدة من بإفر

ي طلب إلوثإئق إلمؤيدة للحإلإت إلمشإر ؤليهإ.      ١
ي حإلة وفإة زوج إلعإملة غير إلمسلمة و للمنشأة إلحق ف 

 خمسة عشر يومإ ف 

 
 (۱۲المادة )

ي معتمد لديهإ إلذي يثبت مرضه بشهإدة طبية صإدرة عن طبيب إ -يستحق إلعإمل   ؤجإزإت مرضية خلال إلسنة إلوإحدة ، و  -لمنشأة ، أو مرجع طنر
ي تبدأ من تإري    خ أول ؤجإزة مرضية؛ سوإء أكإنت هذه إلؤجإزإت متصلة أم متقطعة ، وذلك على إلنحو إلتإلىي : 

 إلنر
 إلثلاثون يومإ إلأولى، بأجر كإمل.     ١
 .إلستون يومإ إلتإلية، بثلاثة أربإع إلأجر     ٤
ي وصل ؤجإزته إلسنوية بإلمرضية.     ٤

ي تلىي ذلك، بدون أجر. وللعإمل إلحق ف 
 إلثلاثون يومإ إلنر

 
 

 الرعاية الطبية
 

 (۱۱المادة )
، ولإئحته إلتنفيذية، كمإ تقوم ب  ي

إك عتقوم إلمنشأة بإلتأمير  على جميع إلعإملير  لديهإ صحيإ؛ وفقإ لمإ يقرره نظإم إلتأمير  إلصحىي إلتعإون  ن إلإشير
ي فرع إلأخطإر إلمهنية لدى إلمؤسسة إلعإمة للتأمينإت إلإجتمإعية: وفقإ لمإ يقرره نظإمهإ . 

 جميع إلعإملير  ف 

 

 بيئة العمل
 

 (34المادة )
 أ. ضوابط عامة

ية وإلتنمية إلإجتمإعية أو من أي جهة أخرى.   لإ يتطلب تشغيل إلنسإء إلحصول على تضي    ح من وزإرة إلموإرد إلبشر

ي إلأجور بير  إلعإملير  وإلعإملات عن إلعمل ذي إلقيمة إلمتسإوية.  . يمنع أي۳
 تميير  ف 

إحة ودورإت ميإه تبعد مسإفة منإسبة.     ٤  على صإحب إلعمل توفير مكإن مخصص للعإملات لأدإء إلصلاة وإلإسير
ي حإلإت بيئة إلعمل إلمكتبية على صإحب إلعمل توفير غرفة ذإت خصوصية إلمكإتب إلعإملا     ٢

 ت. ف 
ة على إلمنشأة    ١  تعد حمإية إلعإملير  وإلعإملات من إلأخطإر إلمهنية، وتهيئة بيئة إلعمل إلمنإسبة مسؤولية مبإشر
ي يعملن بهإ.     ١

ي إلأمإكن إلنر
 على صإحب إلعمل توفير مقإعد للعإملات ف 

ي إلمنشآت إلنسإئية إلمغلقة يجب أن يكون إلعإملات من إلنسإء فقط.      0
 ف 
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ي     5
 إلرجإلية إلمخصصة للرجإل يجب إن يكون فيهإ إلعإملير  من إلرجإل فقط .  إلمنشآت ف 
ي حإل كإنت إلمنشأة تستقبل إلجمهور يجب تعيير  حرإسة أمنية.      6

ي وف 
 يجب على إلمنشأة توفير نظإم أمن 

 
  المنشآت النسائية فقط

 
 ب. ضوابط عمل المرأة ف

ي مكإن بإرز ١
 توضح أن إلمنشأة خإص بإلنسإء وممنوع دخول إلرجإل. .يجب وضع لوحة ؤرشإدية ف 

 . يجب أن يكون إلعإملات من إلنسإء فقط . ۳

ي حإل تم وض٤
ي مركز تجإري ف 

ي حإل وجود إلمنشأة ف 
ي مإلم يوفرهإ صإحب إلمركز إلتجإري ف 

ع نظإم . يجب أن توفر إلمنشأة حرإسة أمنية أو نظإم أمن 
ي يجب على صإحب إلمنشأة وضع لوحة 

 ؤرشإدية أن إلمنشأة خإضعة للمرإقبة إلأمنية. أمن 

 
 (35مادة )ال
ة أسإبيع توزعهإ كيف تشإء ، بحيث تبدأ بحد أقض بأربعة أسإبيع قبل إلتإري    خ إل  ي ؤجإزة وضع بأجر كإمل لمدة عشر

مرجح للمرأة إلعإملة إلحق ف 
أو بشهإدة طبية مصدقة من جهة صحية ، ولإ يجوز تشغيل إلمرأة  للوضع ؛ و يحدد هذإ إلتإري    خ بوإسطة إلجهة إلطبية إلمعتمدة لدى إلمنشأة ،

 إلعإملة خلال إلأسإبيع إلسنة إلتإلية لوضعهإ. 
ي ؤجإزة بأجر كإمل لمدة شهر وإحد بعد إنقضإء ؤجإزة إلوضع 

ي حإلة ؤنجإب طفل مريض ، أو من ذوي إلإحتيإجإت إلخإصة ؛ فللعإملة إلحق ف 
؛ ولهإ  وف 

 هر دون أجر. تمديد إلؤجإزة لمدة ش

 
 (36المادة )

إحة ،  إت إسير ة، أو فير ي إلمنشأة عندمإ تعود ؤلى مزإولة عملهإ بعد ؤجإزة إلوضع أن تأخذ بقصد ؤرضإع مولودهإ فير
ي  يحق للمرأة إلعإملة ف 

لإ تزيد ف 
إت إلرإحة إلممنوحة لجميع إلعمإل ، و ت ي إليوم إلوإحد ، و ذلك علاوة على فير

إت من سإعإت مجموعهإ على إلسإعة ف  ة ، أو إلفير حسب هذه إلفير
تب على ذلك تخفيض إلأجر ، و يجب على إلمرأة إلعإملة بعد  ين شهرإ من تإري    خ إلوضع ، ولإ يير عودتهإ من  إلعمل إلفعلية ، و ذلك لمدة أربعة ، و عشر

إحة ، و مإ يطرأ ع إت تلك إلإسير ة ، أو فير إت ؤجإزة إلوضع ؤشعإر صإحب إلعمل كتإبة بوقت فير ة ، أو فير لى ذلك إلوقت من تعديل ، و تحدد فير
ي إللائحة إلتنفيذية لنظإم إلعمل . 

 إلرضإعة على ضوء ذلك بحسب مإ ورد ف 

 
 

 الخدمات الاجتماعية
 (۱۱المادة )

م إلمنشأة بتقديم إلخدمإت إلإجتمإعية إلتإلية :    تلير 
 ؤعدإد مكإن لأدإء إلصلاة .     ١
 إلطعإم . ؤعدإد مكإن لتنإول     ٤
ي تمكنهم من أدإء أعمإلهم بحسب إلإشير     ٤

ورية للعمإل من ذوي إلإعإقة إلنر ية إلض  إطإت توفر إلمنشأة إلمتطلبإت ، و إلخدمإت، و إلمرإفق إلتيسير
ي إللائحة إلتنفيذية لنظإم إلعمل . 

 إلمنصوص عليهإ ف 

 
 

 ضوابط سلوكيات العمل
 

 (۱۸المادة )
ي أي زي بإلنسبة للرجإل ملائمته للذوق إلعإم ، و بإلنسبة يجوز للمنشأة ؤلزإم كل     ١

ي كل إلأحوإل يرإعى ف 
، أو بعض إلعإملير  بإرتدإء زي موحد، وف 

 للنسإء أن يكون محتشمإ ، و فضفإضإ ، و غير شفإف . 
يعة إلؤسلامية ، و إلأعرإف إلإجتمإعي     ٤ إم بمقتضيإت أحكإم إلشر ي إلتعإمل مع إلآخرين . على جميع إلعإملير  بإلمنشأة إلإلير 

 ة إلمرعية ف 
ي تمنع إلخلوة بير  إلجنسير  دإخل إلمنشأة.     ي٤

 متنع على جميع إلعإملير  إلخلوة مع إلجنس إلآخر، وعلى إلمنشأة أن تتخذ كل إلتدإبير إلنر
إلقولية ، أو إلؤيحإئية ، أو بإتخإذ أي موقف يخدش على جميع إلعإملير  إلإمتنإع عن إلقيإم بأي شكل من أشكإل إلإيذإء ، أو إلؤسإءة إلجسدية ، أو      ٢

وعة ؛ حنر لو كإن ذلك على  إلحيإء ، أو ينإل من إلكرإمة ، أو إلسمعة ، أو إلحرية ، أو يقصد منه إستدرإج ، أو ؤجبإر أي شخص ؤلى علاقة غير مشر
، أو بأي وسيلة توإصل أخرى ، وللمنشأة ورية ، و إللازمة لتبليغ  سبيل إلمزإح ، وذلك عند إلتوإصل إلمبإشر تيبإت ، وإلؤجرإءإت إلض  أن تتخذ كل إلير

 جميع إلعإملير  بذلك. 
 

 (۱۲المادة )
إز ، أوإلؤغرإء ، أو إ     ١ لتهديد ؛ سوإء أكإنت يعتير من قبيل إلإيذإء ، جميع ممإرسإت إلؤسإءة إلؤيجإبية ، أو إلسلبية ، و جميع أشكإل إلإستغلال ، أو إلإبير 

ي مكإن إلعمل من قبل صإحب إلعمل على إلعإمل ، أو من قبل إلعإمل على صإحب إلعمل ، أو من قبل جسدية ، أ
ي تقع ف 

و نفسية ، أو جنسية : و إلنر
ي حكم إلؤيذإء. 

 عإمل على أخر، أو على أي شخص موجود فيمكإن إلعمل ، و تعتير إلمسإعدة ، و إلتسير على ذلك ف 
ي إلفقرة إلسإبقة ، مإ يقع بإستخدإم أية وسيلة من وسإئل إلإتصإل سوإء بإلقول ، أو إلكتإبة ، أو إلإشإرة ، أو يعتير من قبيل إلإيذإء       ٤

إلمقصود ف 
ونية إلأخرى ، أو بأي شكل من أشكإل إلسلوك إلذي يدل على ذلك  إلؤيحإء ، أو إلرسم ، أو بإستخدإم إلهإتف ، أو بإلوسإئل إلؤلكير
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 (40المادة )
ي مكإن إلعمل من إلإلتجإء ؤلى إلجهإت إلحكومية إلمختصة ، يحق لهإ إلتقدم بشكوإه للمنشأة خلامع      ١

ل عدم إلؤخلال بحق من وقع عليه إلؤيذإء ف 
إن إلؤيذإء ذإ كمدة أقصإهإ خمسة أيإم عمل من وقوع إلؤيذإء عليه ، ويجوز لكل من شإهد أو إطلع على وإقعة ؤيذإء ، إلتقدم ببلاغ للمنشأة بذلك : أمإ ؤ

 قد وقع من قبل صإحب إلمنشأة ، أو من أعلى سلطة فيهإ ؛ فيكون إلتقدم بإلشكوى للجهة إلحكومية إلمختصة. 
ي حإلإت إلؤيذإء ، وإلإطلاع ع     ٤

لى على إلمنشأة عند تقديم شكوى ، أو بلاغ ، تشكيل لجنة بقرإر من إلمسئول إلمختص ، تكون مهمتهإ إلتحقيق ف 
ي إلمنإسب على من ثبتت ؤدإنته ، وذلك خلال خمسة أيإم عمل من تلقيهإ إلشكوى ، أو إلبلاغ. إلأدلة ، و إلت  وصية بإيقإع إلجزإء إلتأدينر

 
 (41المادة )

؛ توقع من إلأطرإف ، و إلشهود على أقوإ    ١ ي محإض 
م ، ثم لهمع مرإعإة مبدأ إلشية تستمع إللجنة لجميع إلأطرإف ، و إلشهود ، و تدون كل مإ يجري ف 

ي نهإية كل صفحة . 
 توقع من أعضإء إللجنة ف 

ورة إستجوإبه من إلعإملير  ، و إلإستمإع ؤلى أقوإله ، وعلى من تم إستدعإؤه إلمثول أمإم إللجنة ؛ حنر لإ      ٤ يقع تحت  إللجنة حق إستدعإء من ترى ض 
 طإئلة إلمسؤولية . 

ة إلتحقيق . يجوز للجنة أن ترفع توصية لؤدإرة إلمنشأة بإلتفر     ٤ ي حقه أثنإء فير
 إلشإكي ، وإلمشكو ف 

 يق بير 
ي إلمنإسب على إلمعتد     ٢ ة : توضي إللجنة بإلأغلبية بإيقإع إلجزإء إلتأدينر ي حإل ثبوت وإقعة إلؤيذإء بأي طريقة من طرق إلؤثبإت إلمعتير

 ي . ف 
 للمدير إلعإم : لتبليغ إلجهإت إلحكومية إلمختصة بذلك . ؤذإ كإن إلإعتدإء يشكل جريمة جنإئية ، وجب على إللجنة رفع إلشكوى      ١
ي حإل عدم ثبوت وإقعة إلؤيذإء ، توضي إللجنة بإيقإع عقوبة تأديبية على إلمبلغ : ؤذإ تبير  لهإ أن إلشكوى ، أوإلبلاغ کیدي.      ١

 ف 
ي إلموقع من قبل إلمنشأة على إلمعتدي ، من حق إلمعتدى     0  عليه إللجوء للجهإت إلحكومية إلمختصة .  لإ يمنع إلجزإء إلتأدينر
عية ، أو نظإمية أخرى على إلمعتدي ، من توقيع إلمنشأة جزإء تأديبيإ عليه     5  لإ يمنع توقيع عقوبة شر

 
 

 المخالفات والجزاءات
 

 (42المادة )
ي يرتكهإ إلعإمل ، و تستوجب أيإ من إلجزإءإت 

 إلتإلية :  إلمخإلفة هي كل فعل من إلأفعإل إلنر
ي إرتكبهإ ، مع لفت نظره ؤلى ؤمكإن تعرضه ؤلى جزإء    ١

ي : وهو كتإب توجهه إلمنشأة ؤلى إلعإمل موضحإ به نوع إلمخإلفة إلنر ي حإلة  إلؤنذإر إلكتإنر
أشد، ف 

 إستمرإر إلمخإلفة ، أو إلعودة ؤلى مثلهإ مستقبلا. 
ي حدود جزء     ٤

ي إلشهر  غرإمة مإلية : وهي حسم نسبة من إلأجر ف 
إوح بير  أجر يوم ، و خمسة أيإم ف 

من إلأجر إليومي ، أو إلحسم من إلأجر بمإ يير
 إلوإحد كحد أقض . 

 
ة ، على أن لإ تتجإ    ٤ ة معينة ، مع حرمإنه من أجره خلال هذه إلفير ة إلؤيقإف عن إلعمل بدون أجر: وهو منع إلعإمل من مزإولة عمله خلال فير وز فير

ي إلشهر إلوإحد . إلؤيقإف خمسة أيإ
 م ف 

قية ، أو إلعلاوة إلدورية : و ذلك لمدة أقصإهإ سنة وإحدة من تإري    خ إستحقإقهإ .      ٢  إلحرمإن من إلير
ي مكإفأة نهإية إلخدم     ١

وع : لإرتكإبه إلمخإلفة مع عدم إلمسإس بحقه ف   ة . إلفصل من إلخدمة مع إلمكإفأة : و هو فصل إلعإمل بنإء على سبب مشر
ي إلفصل من إلخدمة بدون مكإفأة : و هو فسخ عقد عمل إلعإمل دون مكإفأة ، أو ؤشعإر، أو تعويض: لإرتكإبه أي من  إلحإلإت إلمنصوص عليهإ      ١

ف 
 إلمإدة )إلثمإنون( من نظإم إلعمل . ويجب أن يتنإسب إلجزإء إلمفروض على إلعإمل مع نوع ، ومدى جسإمة إلمخإلفة إلمرتكبة من قبله . 

 
 (43مادة )ال
ي جدإول إلمخإلفإت ، وإلجزإءإت   

ي  –إلملحق بهذه إللائحة  -كل عإمل يرتكب أيإ من إلمخإلفإت إلوإردة ف 
يعإقب بإلجزإء إلموضح قرين إلمخإلفة إلنر

 إرتكبهإ. 

 
 (44المادة )

ي هذه إللائحة ، من قبل )صإحب إلصلاحية بإلمنشأة 
، أو من يفوضه ؛ ويجوز له إستبدإل إلجزإء  تكون صلاحية توقيع إلجزإءإت إلمنصوص عليهإ ف 

 إلمقرر لأية مخإلفة بجزإء أخف. 

 
 (45المادة )

ي مإئة وثمإنير  يومإ على سبق إرتكإبهإ ، فؤنه لإ يعتير عإئدإ ، و تعد مخإلفة ، و كأنهإ إ 
ي حإل إرتكإب إلعإمل ذإت إلمخإلفة بعد مض 

 رتكبتف 
 للمرة إلأولى .  

 
 (46المادة )

ي هذه إللائحة .  
ي بتوقيع إلجزإء إلأشد من بير  إلجزإءإت إلمقررة ف 

 عند تعدد إلمخإلفإت إلنإشئة عن فعل وإحد ، يكتف 
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 (47المادة )
هإ يد قيمتلإ يجوز أن يوقع على إلعإمل عن إلمخإلفة إلوإحدة أكير من جزإء وإحد، كمإ لإ يجوز أن يوقع على إلعإمل عن إلمخإلفة إلوإحدة غرإمة تز  

ي توقع عليه . 
ي إلشهر إلوإحد وفإء للغرإمإت إلنر

 على أجر خمسة أيإم ، ولإ أن يقتطع من أجره أكير من أجر خمسة أيإم ف 

 
 (48المادة )

ي تتجإوز عقوبتهإ غرإمة أجر يوم وإحد، ؤلإ بعد ؤبلاغ إلعإمل كتإبة بإلمخإلفإت إلمنسوبة ؤليه ، وسمإع أقوإله ،  لإ توقع إلمنشأة أيإ من إلجزإءإت
إلنر

 وتحقيق دفإعه ، و ذلك بموجب محض  يودع بملفه إلخإص. 

 
 (49المادة )

ة بطبيعة عمله أو بإلمنشأة أو بمديرهإ إلمسئول ، لإ يجوز للمنشأة توقيع أي جزإء على إلعإمل لأمر إرتكبه خإرج مكإن إلعمل ؤلإ ؤذإ كإن ل  ه علاقة مبإشر
 وذلك دون إلؤخلال بحكم إلمإدة )إلثمإنون( من نظإم إلعمل . 

 
 (50المادة )

 من ثلاثير  يومإ من تإري    خ علم إلمنشأة بمرتكبهإ ،دون أن تقوم بإتخإذ أ 
من  يلإ يجوز مسإءلة إلعإمل تأديبيإ عن مخإلفة مض  على كشفهإ أكير

 ؤجرإءإت إلتحقيق بشأنهإ . 

 
 (51المادة )

 من ثلاثير  يومإ .  
 لإ يجوز للمنشأة توقيع أي جزإء على إلعإمل ، ؤذإ مض  على تإري    خ ثبوت إلمخإلفة أكير

 
 

 (52المادة )
م إلمنشأة بإبلاغ إلعإمل كتإبة بمإ أوقع عليه من جزإءإت ، ونوعهإ ، ومقدإرهإ ، و إلجزإء إلذي سوف يتع  ي حإلة تكرإر إلمخإلفة ، و ؤذإ تلير 

رض لهف 
ي 
يد إلمسجل على عنوإنه إلمختإر إلثإبت ف  ملف خدمته ، أو إمتنع إلعإمل عن إستلام إلؤخطإر، أو رفض إلتوقيع بإلعلم ، أو كإن غإئبإ ؛ يرسل ؤليه بإلير

تب ع ي إلشخضي إلثإبت بعقد إلعمل ، أو إلمعتمد لدى إلمنشأة : و يير
ون  يد إلإلكير  لى إلتبليغ بأي من هذه إلوسإئل جميع إلأثإر إلقإنونية . بإلير

 
 

 (53المادة )
ي  

ي إرتكبهإ ، وتإري    خ وقوعهإ ، وإلجزإء إلموقع عليه ؛ وتحفظ هذه إلصحيفة ف 
ملف  يخصص لكل عإمل صحيفة جزإءإت ، يدون فيهإ نوع إلمخإلفة إلنر

 خدمة إلعإمل . 

 
 (54المادة )

ي سجل خإص : وفق أحكإم إلمإدة إلثإلثة وإلسبعون( من نظإم إلعمل ، ويكون إلتضف فيهإ بمإ يعود ب 
إلنفع على تقيد إلغرإمإت إلموقعة على إلعمإل ف 

ي إلغرإمإت بموإفقة وزإرة إلموإرد 
ي حإلة عدم وجود لجنة عمإلية يكون إلتضف ف 

ي إلمنشأة : و ف 
ية وإلتنمية إلعمإل من قبل إللجنة إلعمإلية ف  إلبشر

 إلإجتمإعية . 

 
 

 التظلم
 (55المادة )

ي تظلم ؤلى ؤدإرة 
ي إلإلتجإء ؤلى إلجهإت إلؤدإرية ، أو إلقضإئية إلمختصة ، أو إلهيئإت ؛ يحق للعإمل أن 

إلمنشأة من أي مع عدم إلؤخلال بحق إلعإمل ف 
ي حقه من قبلهإ ، ويقدم إلتظلم ؤلى 

ؤدإرة إلمنشأة خلال ثلاثة أيإم عمل من تإري    خ إلعلم بإلتضف ، أو إلؤجرإء تضف ، أو ؤجرإء ، أو جزإء يتخذ ف 
ي ميعإد لإ يتجإوز خمسة أيإم عمل من تإري    خ 

ي تظلمه ، ف 
تقديمه إلمتظلم منه ، ولإ يضإر إلعإمل من تقديم تظلمه ،و يخطر إلعإمل بنتيجة إلبت ف 

 إلتظلم . 

 

 أحكام ختامية
 

 (56المادة )
ي حق إلعمإل إعتبإر من إليوم إلتإلىي لؤعلانهإ. تنفذ أحكإم هذه 

ي حق إلمنشأة إعتبإرإ من تإري    خ ؤبلاغهإ بإعتمإدهإ : على أن تشي ف 
 إللائحة ف 

 



 

ية لتحفيظ القرآن الكريم بمركز ثلوث المنظرالجمعية   الخير
 3107ترخيص رقم 

 
 

 جداول المخالفات والجزاءات
 

 
 أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : 

 

إلجزإء )إلنسبة إلمحسومة ، هي نسبة من 
)  إلأجرإليومي

 م نوع إلمخإلفة

ي مرة  ثإلث مرة  مرة رإبع
 أول مرة ثإن 

ؤنذإر    %١ %۰۵ %۳7
ي   كتإنر

 ( دقيقة دون ؤذن ، أو عذر مقبول : ١١إلتأخر عن موإعيد إلحضور للعمل لغإية)
تب على ذلك تعطيل عمل لآخرين .   ؤذإ لم يير

١ 

ؤنذإر    ١۰% %۳۰ ١7%
ي   كتإنر

 أو عذر مقبول : ( دقيقة دون ؤذن ، ١١إلتأخر عن موإعيد إلحضور للعمل لغإية)
 ؤذإ ترتب على ذلك تعطيل عمإل آخرين . 

٤ 

( دقيقة دون ؤذن ، أو ۲۵( دقيقة إلغإية )١١إلتأخر عن موإعيد إلحضور للعمل أكير من ) ١7% ١١% ٤١% ١7%
تب على ذلك تعطيل عمإل آخرين   عذر مقبول : ؤذإ لم يير

٤ 

( دقيقة دونؤذن ، أو ۲۵( دقيقة إلغإية )١١إلتأخر عن موإعيد إلحضور للعمل أكير من ) ٤١% ١7% 0١% يوم
 عذر مقبول : ؤذإ ترتب على ذلك تعطيل عمإل آخرين . 

٢ 

 ( دقيقة دون١7( دقيقة إلغإية )۲۵إلتأخر عن موإعيد إلحضور للعمل أكير من ) ٤١% ١7% 0١% يوم
تب على   ذلك تعطيل عمإل آخرين . ؤذن ، أو عذر مقبول : ؤذإ لم يير

١ 

 ٤7% ١7% يوم يومإن
( دقيقة دون ؤذن ، ١7( دقيقة يوم إلغإية )۲۵إلتأخر عن موإعيد إلحضور للعمل أكير من )

 أو عذر مقبول : ؤذإ ترتب على ذلك تعطيل عمإل آخرين . 
١ 

 بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر دقإئق إلتأخر

ثلاثة 
 أيإم

ي  يوم  يومإن  ؤنذإر كتإنر
عن موإعيد إلحضور للعمل لمدة تزيد على سإعة  دون ؤذن ، أو عذر مقبول : سوإء  إلتأخر 

تب على ذلك تعطيل عمإل آخرين .   ترتب ، أو لم يير
0 

 بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر سإعإت إلتأخر

ي  ١7% ٤١% يوم ( ١١)  مقبول بمإ لإ يتجإوز ترك إلعمل ، أو إلإنضإف قبل إلميعإد دون ؤذن ، أو عذر ؤنذإر كتإنر
 دقيقة . 

5 

 بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر مدة ترك إلعمل

 6 ( دقيقة . ١١ترك إلعمل ، أو إلإنضإف قبل إلميعإد دون ؤذن ، أو عذر مقبول بمإ يتجإوز ) ١7% ٤١% ١7% يوم

 بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر مدة ترك إلعمل

ي  ١7% ٤١% يوم ي أمإكن إلعمل ، أو إلعودة  ؤنذإر كتإنر
 ١7 ؤليهإ بعد إنتهإء موإعيد إلعمل دون ؤذن مسبقإلبقإء ف 
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إلحرمإن من 
قيإت ،  إلير

أوإلعلاوإت لمرة 
 وإحدة

ي ، أو عذر مقبول لمدة يوم ، خلال إلسنة إلعقدية إلوإحدة .  يومإن ثلاثة أيإم أربعة أيإم  ١١ إلغيإب دون ؤذن كتإنر

إلحرمإن من 
قيإت ،  إلير

أوإلعلاوإت لمرة 
 وإحدة

ي ، أو عذرمقبول من يومير  ؤلى ستة أيإم ، خلالإلسنة  يومإن ثلاثة أيإم أيإمأربعة  إلغيإب إلمتصل دون ؤذن كتإنر
 إلعقدية إلوإحدة . 

١٤ 

 بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر مدة إلغيإب 

 فصل من
إلخدمة مع 
 إلمكإفأة : 

ؤذإ لم يتجإوز 
مجموع 
( ۲۵إلغيإب)

 يوم

 إلحرمإنمن
قيإت ،  إلير
أوإلعلاوإت 

 لمرة
 وإحدة

ة أيإم ،خلال  أربعة أيإم خمسة أيإم ي ، أو عذر مقبول من سبعة أيإم ؤلى عشر إلغيإب إلمتصل دون ؤذن كتإنر
 إلسنة إلعقدية إلوإحدة . 

١٤ 

 بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر مدة إلغيإب 

 فصل من -------
إلخدمة 
 طبقإ
 للمإدة

)إلثمإنون( 
من نظإم 
 إلعمل

 إلحرمإن من
قيإت  إلير

أوإلعلاوإت ،
 لمرة

وإحدة، مع 
 توجيه ؤنذإر
بإلفصل 

 طبقإ للمإدة
 )إلثمإنون(
 من نظإم 

خمسة 
 أيإم

ي ، أو عذر مقبول من أحد عشر يومإ ؤلى أربعة  إلغيإب إلمتصل دون ؤذن كتإنر
 عشر يومإ ، خلال إلسنة إلعقدية إلوإحدة

١٢ 

   بإلؤضإفة ؤلى حسم أجر مدة إلغيإب

ي إلفصل دون مكإفأة ، أو   تعويض ، على أن يسبقه ؤنذإر كتإنر
ي نطإق حكم إلمإدة )إلثمإنون( من نظإم 

ة  أيإم ، ف  بعد إلغيإب مدة عشر
 إلعمل

وع  مدة تزيد على خمسة   إلإنقطإع عن إلعمل دون سبب مشر
 عشر يومإ متصلة ، خلال إلسنة إلعقدية إلوإحدة . 

١١ 

ي بعد إلغيإب  إلفصل دون مكإفأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه ؤنذإر كتإنر
ي نطإق حكمإلمإدة )إلثمإنون( من نظإم إلعمل

ين يومإ ، ف   مدة عشر

ي مجموعهإ على 
وع مددإ تزيد ف  إلغيإب إلمتقطع دون سبب مشر

 ثلاثير  يومإ خلال إلسنة إلعقدية إلوإحدة . 
١١ 
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 ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 

 

)  م نوع إلمخإلفة إلجزإء )إلنسبة إلمحسومة هي نسبة من إلأجرإليومي

ي مرة ثإلث مرة رإبع مرة
 أول مرة ثإن 

 يوم
ي غير مكإن إلعمل إلمخصص للعإمل  ١7% ٤١% ١7%

ر ف  إلتوإجد دون مير
 أثنإء وقت إلدوإم . 

١ 

%١% ١١% ٤١7 
ي   ؤنذإر كتإنر

ي غير أمور عمل 
 إستقبإل زإئرين ف 

ي أمإكن إلعمل ، دون ؤذن من إلؤدإرة 
 إلمنشأة ف 

٤ 

%١7 %١% ٤١7 
ي   ؤنذإر كتإنر

 إستعمإل آلإت ، و معدإت ، و أدوإت
 إلمنشأة : لأغرإض خإصة ، دون ؤذن . 

٤ 

 ١7% يوم يومإن ثلاثة أيإم

ي 
ي أي عمل ليس ف 

تدخل إلعإمل ، دون وجه حق ف 
 يعهد به ؤليه . إختصإصه أو لم 

٢ 

 ؤنذإر ١7% ١١% ٤١%
ي   كتإنر

 ١ إلخروج ، أو إلدخول من غير إلمكإن إلمخصص لذلك. 

ي تنظيف إلآلإت ، وصيإنتهإ ، أو عدم إلعنإية  ١7% يوم يومإن ثلاثة أيإم
إلؤهمإل ف 

 بهإ ، أو عدم إلتبليغ عن مإ بهإمن خلل . 
١ 

 ٤١% ١7% يوم
ي   ؤنذإركتإنر

و إلصيإنة ، و إللوإزم  عدم وضع أدوإت إلؤصلاح ،
ي إلأمإكن إلمخصصة لهإ ، بعد إلإنتهإء من 

إلأخرى ف 
 إلعمل . 

0 

فصل مع 
 إلمكإفأة

 خمسة أيإم
 5 تمزيق ، أو ؤتلاف ؤعلانإت ، أو بلاغإتؤدإرة إلمنشأة.  يومإن ثلاثة أيإم

فصل مع 
 إلمكإفأة

 خمسة
 أيإم

ي بحوزته ،  يومإن ثلاثة أيإم
ي إلعهد إلنر

 مثإل : إلؤهمإل ف 
 )سيإرإت ، آلإت ، أجهزة ، معدإت ،

 أدوإت ، ..... إلخ ( . 

6 

%١% ١١% ٤١7 

 ؤنذإر
ي   كتإنر

ي غير 
ي مكإن إلعمل ، أو غير إلمكإن إلمعد له ، أو ف 

إلأكل ف 
 أوقإت إلرإحة. 

١7 

 ؤنذإر ١7% ٤١% ١7%
ي   كتإنر

 ١١ إلنوم أثنإء إلعمل . 

ي تستدعىي يقظةمستمرة .   ١7% يوم يومإن ثلاثة أيإم
ي إلحإلإت إلنر

 ١٤ إلنوم ف 

 يوم
ي غير مكإنعمله ، أثنإء   ١7% ٤١% ١7%

إلتسكع ، أو وجود إلعإمل ف 
 سإعإت إلعمل . 

١٤ 
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فصل من 
إلخدمة معإ 

 لمكإفأة

إلحرمإن من 
قيإت  إلير

أوإلعلاوإت 
 إلمرة
 وإحدة

ي ؤثبإت إلحضور ، وإلإنضإف .   يوم يومإن
 ١٢ إلتلاعب ف 

 يوم يومإن

 عدم ؤطإعة إلأوإمر إلعإدية إلخإصة ٤١% ١7%
بإلعمل ، أو عدم تنفيذ إلتعليمإت إلخإصة بإلعمل ، و 

ي مكإن ظإهر. 
 إلمعلقة ف 

١١ 

 فصل من
إلخدمة 

 معإلمكإفأة

 خمسة
 أيإم

إلتحريض على مخإلفة إلأوإمر ، وإلتعليمإت إلخطية  يومإن ثلاثة أيإم
 إلخإصة بإلعمل . 

١١ 

 فصل من
إلخدمة مع 

 إلمكإفأة

 خمسة
 أيإم

ي إلأمإكن إلمحظورة ، و يومإن ثلاثة أيإم
 إلتدخير  ف 

 إلمعلن عنهإ للمحإفظة على سلامةإلعمإل ، وإلمنشأة . 
١0 

 فصل من
إلخدمة مع 

 إلمكإفأة

 خمسة
 أيإم

ر  يومإن ثلاثة أيإم ي إلعمل إلذي قدينشأ عنه ض 
إلؤهمإل ، أو إلتهإون ف 
ي صحة إلعمإل ، أو

 ف 
ي إلموإد ، أو إلأدوإت ، وإلأجهزة . 

 سلامتهم ، أو ف 

١5 



 

ية لتحفيظ القرآن الكريم بمركز ثلوث المنظرالجمعية   الخير
 3107ترخيص رقم 

 
 ثالثا : مخالفات تتعلق بسلوك العامل : 

 

)  م نوع إلمخإلفة إلجزإء )إلنسبة إلمحسومة هي نسبة من إلأجر إليومي

ي مرة  ثإلث مرة رإبع مرة
 أول مرة ثإن 

ي مكإن إلعمل .  إلتشإجر مع إلزملاء ، أو مع يوم يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم
 ١ إلغير ، أو ؤحدإث مشإغبإت ف 

 ٤ إلتمإرض ، أو إدعإء إلعإمل كذبإ أنه أصيب أثنإء إلعمل ، أو بسببه .  يوم يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم

 يوم يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم
ي عند طلب طبيب إلمنشأة ، أو رفض إتبإع إلتعليمإت  إلإمتنإع عن ؤجرإء إلكشف إلطنر

 إلطبية أثنإء إلعلاج . 
٤ 

 ٢ مخإلفة إلتعليمإت إلصحية إلمعلقة بأمإكن إلعمل .  ١7% يوم يومإن خمسة أيإم

ي  ١7% ٤١% ١7%  ١ إلكتإبة على جدرإن إلمنشأة ، أو لصق ؤعلانإت عليهإ.  ؤنذإر كتإنر

 ١ رفض إلتفتيش إلؤدإري عند إلإنضإف .   ٤١% ١7% يوم يومإن

 فصل من
 إلمكإفأةإلخدمة مع 

ير مقبول .  يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم ي إلموإعيد إلمحددة دون تير
 0 عدم تسليم إلنقود إلمحصلة لحسإب  إلمنشأة ف 

 يوم يومإن خمسة أيإم
 إلإمتنإع عن إرتدإء إلملابس ، و إلأجهزة إلمقررة للوقإية وللسلامة .  ؤنذإر کتإنر 

5 

 فصل من
 إلخدمة مع إلمكإفأة

ي أمإكن إلعمل .  يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم
 6 تعمد إلخلوة مع إلجنس إلآخر ف 

 فصل من
 إلمكإفأة إلخدمة مع

 ١7 إلؤيحإء للئخرين بمإ يخدش إلحيإء قوة ،أو فعلا .  يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم

 فصل من
 إلمكإفأة إلخدمة مع

ونية إلإعتدإء على زملاء إلعمل بإلقول ،  يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم أو إلؤشإرة ، أو بإستعمإل  وسإئل إلإتصإل إلإلكير
 .  بإلشتم ، أو إلتحقير

١١ 

هم بطريقة ؤبإحية.   فصل بدون مكإفأة  أو ؤشعإر، أو تعويض بموجب إلمإدة )إلثمإنون(  إلإعتدإء بإلؤيذإء إلجسدي على زملاء إلعمل ، أو على غير
١٤ 

ونية على صإحب  إلمإدة )إلثمإنون(فصل بدون مكإفأة ، أو ؤشعإر، أو تعويض بموجب  إلإعتدإء إلجسدي ، أو إلقولىي ، أو بأي وسيلة من وسإئل إلإتصإل إلإلكير
 إلعمل ، أو إلمدير إلمسئول، أو أحد إلرؤسإء أثنإء إلعمل ، أو بسببه . 

١٤ 

 فصل من ------
إلخدمة مع 

 إلمكإفأة

 ١٢ تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية .  ثلاثة أيإم خمسة أيإم

 فصل من
 إلخدمة مع إلمكإفأة

 ١١ عدم إلإمتثإل لطلب لجنة إلتحقيق بإلحضور .  يومإن ثلاثة أيإم خمسة أيإم

 
 

 إعتمإد مجلس إلؤدإرة
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