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 المقدمة

) من المادة (الثانية عشـــــــرة) من نظام العمل الصـــــــادر ١ة (وضـــــــعت هذه اللائحة تنفيذا لحكم الفقر
 هـ وتعديلاته.٢٣/٨/١٤٢٦) وتاريخ ٥١بالمرسوم الملكي رقم (م/

 

 أحكام عامة

 )١مادة (

 يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة: جمعية الأمراض المزمنة. ١/١

يعمـل  -ذكرا أو أنثى  -يقصــــــــد بلفظ العـامـل أينمـا ورد في هـذه اللائحـة: كـل شـــــــخص طبيعي  ١/٢
 لمصلحة هذه المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر، ولو كان بعيدا عن نظارتها.

 

 )٢مادة (

 التقويم المعمول به في المنشأة هو: الميلادي.

 

 )٣مادة (

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بأجر لدى المنشأة، والفروع التابعة لها، ولا تسري  ٣/١
 على المتطوعين، وتخضع أعمالهم وتنظيم علاقتهم بالجمعية لسياسة إدارة المتطوعين المعتمدة.

العمل لا تخل أحكام هذه اللائحة بالحقوق المكتســبة للعمال، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود  ٣/٢
 فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق.

 تطلع المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك في عقد العمل. ٣/٣

 

 



 

 

 

 

 

 )٤مادة (

يجوز للمنشــأة إصــدار قرارات، وســياســات خاصــة بها يعطى بموجبها العمال حقوقا أفضــل مما هو  ٤/١
 وارد في هذه اللائحة.

ة شروطا وأحكاما إضافية بما لا ينتقص من حقوق العمال للمنشأة الحق في تضمين هذه اللائح ٤/٢
المكتســـــــبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصــــــــادرة تنفيذا له؛ ولا تكون هذه 

 الإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

للائحــة يتعــارض مع أحكــام نظــام العمــل، ولائحتــه التنفيــذيــة، كــل نص يتم إضــــــــافتــه إلى هــذه ا ٤/٣
 والقرارات الصادرة تنفيذا له؛ يعتبر باطلا ولا يعتد به.

 

 التوظيف

 )٥مادة (

يوظف العمال على وظائف ذات مسميات، ومواصفات معينة؛ ويراعى عند التوظيف في المنشأة 
 ما يلي:

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. )١
 حائزا على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة. أن يكون )٢
 أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. )٣
 أن يكون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة. )٤
لشــروط، والأحكام الواردة في المواد: (الســادســة يجوز اســتثناء توظيف غير الســعودي وفقا ل )٥

 والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون) من نظام العمل.

 عقد العمل

 )٦مادة (

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نســـــــختين باللغة العربية وفقا للنموذج الموحد المعد 
 رى في ملف خدمته لدى المنشأة، بحيث يتضمن من الوزارة، تسلم إحداهما للعامل وتودع الأخ



 

 

 

 

 

العقد اســم صــاحب العمل، واســم العامل، وجنســيته، وعنوانه الأصــلي، وعنوانه المختار، ونوع العمل، 
ومكانه، والأجر الأساسي المتفق عليه، وأية مزايا وبدلات أخرى يتفق عليها، وما إذا كان العقد محدد 

ء عمل معين، ومدة التجربة إذا تم الاتفاق عليها، وتاريخ مباشـــــــرة المدة، أو غير محدد المدة، أو لأدا
العمل، وأية بيانات ضــرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية؛ على أن يكون النص 

 العربي هو المعتمد دوما.

 

 )٧مادة (

مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشـــــرة العمل؛ يحق للمنشـــــأة إلغاء عقد العامل الذي لا 
يباشــر مهام عمله دون عذر مشــروع خلال ســبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين 

 تم خارج المملكة. إذا كان التعاقد تم داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد

 

 )٨مادة (

من مكان عمله الأصــــــلي إلى مكان آخر  -كتابة  -لا يجوز للمنشــــــأة أن تنقل العامل بغير موافقته  ٨/١
 يقتضي تغير محل إقامته.

للمنشـــأة في حالات الضـــرورة التي قد تقتضـــيها ظروف عارضـــة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما في  ٨/٢
لف عن المكان المتفق عليه دون اشتراط موافقته، على أن السنة تكليف العامل بعمل في مكان يخت

 تتحمل المنشأة تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال تلك المدة.

 

 التدريب والتأهيل

 )٩مادة (

تتحمل المنشأة في حال قيامها بتأهيل، أو تدريب العاملين السعوديين كافة التكاليف، وإذا كان مكان 
 الدائرة المكانية للمنشأة تؤمن تذاكر السفر في الذهاب، والعودة  التأهيل أو التدريب في غير



 

 

 

 

 

بالدرجة التي تحددها المنشـــأة، كما تؤمن وســـائل المعيشـــة من مأكل، ومســـكن، وتنقلات داخلية، أو 
 تصرف للعامل بدلا عنها، وتستمر في صرف أجر العامل طوال فترة التأهيل، والتدريب.

 

 )١٠مادة (

أن تشــــترط على الخاضــــع للتدريب، أو التأهيل من العاملين لديها بعد إكمال مدة  يجوز للمنشــــأة ١٠/١
التدريب أو التأهيل، أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب أو التأهيل 
الذي خضــــــع له العامل، إذا كان عقد العمل غير محدد المدة، أو باقي مدة العقد في العقود محددة 

 لمدة إذا كانت المدة المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب.ا

 

يجوز للمنشـــــــأة أن تنهي تأهيل أو تدريب العامل، مع إلزامه بدفع تكاليف التدريب التي تحملتها  ١٠/٢
 المنشأة أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية:

 ، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع.إذا قرر العامل إنهاء التدريب )١
إذا تم فســـــــخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة (الثمانون) من نظام  )٢

 ) منها أثناء فترة التدريب أو التأهيل.٦العمل عدا الفقرة (
الحادية والثمانون) من إذا استقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة ( )٣

 نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

يجوز للمنشـــــأة إلزام العامل بدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي تحملتها المنشـــــأة أو بنســـــبة  ١٠/٣
منها إذا اســـــــتقال العامل من العمل، أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة (الحادية والثمانون) من 

 ام العمل قبل انتهاء مدة العمل التي اشترطتها عليه المنشأة بعد انتهاء التدريب أو التأهيل.نظ

 

 الأجور

 

 



 

 

 

 

 

 )١١مادة (

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتيبات ينص عليها برنامج حماية الأجور؛ تدفع أجور العمال بالعملة الرسمية 
 ن طريق البنوك المعتمدة في المملكة.للبلاد في مواعيد استحقاقها، وتودع في حسابات العمال ع

 

 )١٢مادة (

 تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف.

 

 )١٣مادة (

 إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق.

 

 تقارير الأداء

 )١٤مادة (

تعد المنشـــــأة تقارير عن الأداء بصـــــفة دورية، مرة كل ســـــنة على الأقل لجميع العاملين وفقا للنماذج 
 التي تضعها لذلك؛ على أن تتضمن العناصر التالية:

 المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه (الكفاءة). )١
 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة. )٢
 المواظبة. )٣

 

 )١٥( مادة

يقيم أداء العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها المنشأة؛ على أن يتبع في ذلك مقياس من 
 خمسة مستويات.



 

 

 

 

 

 )١٦مادة (

يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشـــــــر للعامل؛ على أن يعتمد وفقا لمصـــــــفوفة الصـــــــلاحيات الإدارية 
ير فور اعتماده، ويحق للعامل أن يتظلم من المعتمدة في الجمعية، ويخطر العامل بصـــــــورة من التقر

 التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.

 

 الانتداب

 )١٧مادة (

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

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته. )١
يصـــــرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للســـــكن، والطعام، وما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها  )٢

 له المنشأة.
 قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل. )٣
تداب؛ وفقا للفئات، والضـــــــوابط التي تضـــــــعها  )٤ ويجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الان

النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عمله  المنشـــأة في هذا الشـــأن، ويكون احتســـاب تلك
 إلى وقت عودته؛ وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.

 

 أيام وساعات العمل

 )١٨مادة (

يكون عدد أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع، ويكون يوما الجمعة والسبت الراحة الأسبوعية  ١٨/١
ب العمل المختص أن تستبدل بهذين اليومين بأجر كامل لجميع العمال، ويجوز للمنشأة بعد إبلاغ مكت

لبعض عمالها أي يوم من أيام الأســـــــبوع، وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا يجوز 
 تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.

 



 

 

 

 

 

تكون ساعات العمل ثماني ساعات عمل يوميا تخفض إلى ست ساعات يوميا في شهر رمضان  ١٨/٢
 سلمين.للعمال الم

 العمل الإضافي

 )١٩مادة (

في حال تكليف العامل بالعمل الإضــــافي؛ يتم ذلك بموجب تكليف كتابي، أو إلكتروني موجه له  ١٩/١
تصـــدره الجهة المســـؤولة في المنشـــأة يبين فيه عدد الســـاعات الإضـــافية المكلف بها العامل، وعدد 

 المائة) من نظام العمل. الأيام اللازمة لذلك؛ وفق ما نصت عليه المادة (السادسة بعد

تدفع المنشـــأة للعامل عن ســـاعات العمل الإضـــافية أجرا إضـــافيا يوازي أجر الســـاعة مضـــافا إليه  ١٩/٢
 %) من أجره الأساسي.٥٠(

 

 التفتيش الإداري

 )٢٠مادة (

يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم، وانصــرافهم منه من الأماكن المخصــصــة لذلك، وعلى العمال 
 تيش الإداري متى طلب منهم ذلك.الامتثال للتف

 

 )٢١مادة (

 يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض.

 

 الإجازات

 

 



 

 

 

 

 

 )٢٢مادة (

يســــــتحق العامل عن كل ســــــنة من ســــــنوات الخدمة إجازة ســــــنوية بأجر كامل لا تقل مدتها عن واحد 
وعشرين يوما، تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوما، إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة، وللعامل 

ي بعد موافقة المنشــأة الحصــول على جزء من إجازته الســنوية بنســبة المدة التي قضــاها من الســنة ف
 العمل؛ ويجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك.

 

 )٢٣مادة (

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات، وفق ما يلي:

أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شهر  )١
 لمبارك حسب تقويم أم القرى.رمضان ا

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. )٢
 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة. )٣
 يوم واحد بمناسبة يوم التأسيس في الثاني والعشرين من شهر فبراير للعام الميلادي. )٤
عية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل أيام إذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة الأسبو )٥

تلك الإجازات أو بعدها، أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني أو يوم 
 التأسيس فلا يعوض العامل عنه.

 

 )٢٤مادة (

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية: ٢٤/١

 خمسة أيام عند زواجه. )١
 ثة أيام في حالة ولادة مولود له.ثلا )٢
 خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه. )٣

 



 

 

 

 

 

أربعة أشهر وعشرة أيام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولها الحق في تمديدها دون  )٤
ة أجر إن كانت حاملا حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوح

 لها بعد وضع هذا الحمل.
 خمسة عشر يوما في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة. )٥

 لمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.ل ٢٤/٢

 

 )٢٥مادة (

الذي يثبت مرضــــه بشــــهادة طبية صــــادرة عن طبيب المنشــــأة، أو مرجع طبي  -يســــتحق العامل  ٢٥/١
ل السنة الواحدة، والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية؛ سواء أكانت إجازات مرضية خلا -معتمد لديها 

 هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي:

 الثلاثون يوما الأولى، بأجر كامل. )١
 الستون يوما التالية، بثلاثة أرباع الأجر. )٢
 الثلاثون يوما التي تلي ذلك، بدون أجر. )٣

 للعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية. ٢٥/٢

 

 )٢٦مادة (

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:

 ثلاثة أيام في حالة وفاة الأخ أو الأخت تحتسب من تاريخ الوفاة. )١
 يحق للعامل المريض بفشل كلوي إجازة مدفوعة الأجر في اليوم الذي يجرى له فيه الغسيل )٢

 الكلوي للتنقية الدموية، وذلك بموجب تقرير من الجهة الطبية التي تتولى علاجه.

 الرعاية الطبية

 



 

 

 

 

 

 )٢٧مادة (

تقوم المنشـــــــأة بالتأمين على جميع العاملين لديها صـــــــحيا؛ وفقا لما يقرره نظام التأمين الصـــــــحي 
فرع الأخطار المهنية لدى التعاوني، ولائحته التنفيذية، كما تقوم بالاشـــــــتراك عن جميع العاملين في 

 المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية؛ وفقا لما يقرره نظامها.

 

 أحكام خاصة بالمرأة

 )٢٨مادة (

للمرأة العاملة الحق في إجازة وضـــع بأجر كامل لمدة اثني عشـــر أســـبوعا، منها وجوبيا الأســـابيع  ٢٨/١
ية وفق ما تراه، ابتداء من أربعة أسابيع قبل الستة التالية للوضع، ولها أن توزع الأسابيع الستة المتبق

التاريخ المرجح للوضـــع، ويحدد التاريخ المرجح للوضـــع بموجب شـــهادة طبية مصـــدقة من جهة صـــحية. 
وفي حال قل المتبقي من مدة الإجازة عن ستة أسابيع نتيجة تأخر الوضع عن تاريخه المرجح، فتحتسب 

ميع الأحوال يحق للمرأة العاملة تمديد هذه الإجازة شـــــــهرا المدة المكملة لها إجازة دون أجر. وفي ج
 دون أجر.

 

للمرأة العاملة في حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الإعاقة وتتطلب حالته الصـــــــحية مرافقا  ٢٨/٢
مســـــتمرا له الحق في إجازة مدتها شـــــهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضـــــع، ولها الحق في 

 شهر دون أجر. تمديد الإجازة لمدة

 

 فترة التجربة

 )٢٩مادة (

إذا كان العامل خاضـــــــعا للتجربة، وجب النص على ذلك صـــــــراحة في عقد العمل، وتحديد مدتها  ٢٩/١
بوضـــــــوح، على ألا يزيد مجموع المدة في جميع الأحوال على مائة وثمانين يوما. ولكل من الطرفين 

 الحق في إنهاء العقد خلال هذه المدة.



 

 

 

 

 

لا يجوز وضع العامل تحت التجربة أكثر من مرة واحدة لدى صاحب عمل واحد، واستثناء من ذلك  ٢٩/٢
يجوز باتفاق طرفي العقد كتابة إخضــــــاع العامل لفترة تجربة أخرى بشــــــرط أن تكون في مهنة أخرى أو 

هر. عمل آخر، أو أن يكون قد مضــى على انتهاء علاقة العامل بصــاحب العمل مدة لا تقل عن ســتة أشــ
وإذا أنهي العقد خلال فترة التجربة فإن أيا من الطرفين لا يســـــتحق تعويضـــــا، كما لا يســـــتحق العامل 

 مكافأة نهاية الخدمة عن ذلك.

 

 انتهاء العلاقة التعاقدية

 )٣٠مادة (

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال الآتية:

 كتابية. إذا اتفق الطرفان على إنهائه، بشرط أن تكون موافقة العامل )١
 إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام النظام. )٢
 بناء على إرادة أحد الطرفين في العقود غير المحددة المدة وفقا لأحكام النظام. )٣
 الاستقالة. )٤
فق بلوغ العامل ســــــن التقاعد وفق ما تقضــــــي به أحكام نظام التأمينات الاجتماعية، ما لم يت )٥

 الطرفان على الاستمرار في العمل بعد هذه السن.
 القوة القاهرة. )٦
 إغلاق المنشأة نهائيا. )٧
 إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل، ما لم يتفق على غير ذلك. )٨
صــــــــدور قرار أو حكم نهائي من المحكمة المختصــــــــة بإنهاء عقد العامل في أي من إجراءات  )٩

 الإفلاس المفتتحة وفق نظام الإفلاس.
 أي حالة أخرى ينص عليها نظام آخر. )١٠

 

 

 



 

 

 

 

 

 )٣١مادة (

إذا كان العقد غير محدد المدة وكان الأجر يدفع شـــــــهريا، جاز لأي من طرفيه إنهاؤه بناء على  ٣١/١
 سبب مشروع، وفق ما يلي:

إذا كان الإنهاء من طرف العامل، فيجب عليه أن يوجه إشــعارا كتابيا بذلك لصــاحب العمل قبل  )١
 قل من تاريخ الإنهاء.ثلاثين يوما على الأ

إذا كان الإنهاء من طرف صـــاحب العمل، فيجب عليه أن يوجه إشـــعارا كتابيا بذلك للعامل قبل  )٢
 ستين يوما على الأقل من تاريخ الإنهاء.

إذا كـان العقـد غير محـدد المـدة وكـان الأجر لا يـدفع شـــــــهريـا، فيجـب أن يوجـه الطرف الـذي  )٣
را كتابيا للطرف الآخر قبل ثلاثين يوما على الأقل ســينهي العقد بناء على ســبب مشــروع إشــعا

 من تاريخ الإنهاء.

إذا لم يراع الطرف الــذي أنهى العقــد غير محــدد المــدة مهلــة الإشـــــــعــار، فــإنــه يلتزم بــأن يــدفع  ٣١/٢
للطرف الآخر عن مهلة الإشــــعار مبلغا مســــاويا لأجر العامل عن المهلة نفســــها، ما لم يتفق الطرفان 

 على أكثر من ذلك.

 

 الاستقالة

 )٣٢مادة (

يعد طلب الاســــــتقالة المقدم مقبولا إذا مضــــــى على تقديمه ثلاثون يوما دون رد من صــــــاحب  ٣٢/١
 العمل.

لصـــاحب العمل تأجيل قبول طلب الاســـتقالة مدة لا تزيد على ســـتين يوما إذا اقتضـــت مصـــلحة  ٣٢/٢
العمل ذلك، وفق إيضـــــاح مســـــبب مكتوب يقدم للعامل، على أن يكون تأجيل القبول قبل انتهاء مدة 

 الثلاثين يوما، وتحتسب مدة التأجيل من تاريخ تقديم الإيضاح للعامل.

من تاريخ قبول صـــــاحب العمل بها، أو مضـــــي مدة الثلاثين يوما ينتهي عقد العمل بالاســـــتقالة  ٣٢/٣
 دون رد، أو انتهاء مدة تأجيل القبول.



 

 

 

 

 

للعامل العدول عن طلب الاســـــــتقالة خلال مدة لا تتجاوز ســـــــبعة أيام من تاريخ تقديمه، ما لم  ٣٢/٤
 يقبلها صاحب العمل قبل العدول.

 لا يصح أن يحدد في طلب الاستقالة تاريخ مؤجل لها. ٣٢/٥

عقد العمل ســـــاريا خلال مدة طلب الاســـــتقالة، ويلتزم طرفا العقد بتنفيذ جميع الالتزامات يعد  ٣٢/٦
 الناشئة عنه خلالها.

 يستحق العامل الذي انتهى عقده بالاستقالة جميع حقوقه المقررة بموجب النظام. ٣٢/٧

 

 مكافأة نهاية الخدمة

 )٣٣مادة (

ى العامل مكافأة عن مدة خدمته إذا انتهت علاقة العمل وجب على صاحب العمل أن يدفع إل ٣٣/١
 تحسب على أساس:

 أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى. -
 أجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية. -
 يتخذ الأجر الأخير أساسا لحساب المكافأة. -
 يستحق العامل مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. -

 

 )٣٤مادة (

 هاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل:إذا كان انت ٣٤/١

يستحق ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين ولا تزيد على خمس  -
 سنوات.

يستحق ثلثي المكافأة إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر  -
 سنوات.

 ثر.يستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأك -



 

 

 

 

 

 تستحق المكافأة كاملة في حالة ترك العامل العمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته. -
تستحق العاملة المكافأة كاملة إذا أنهت العقد خلال ستة أشهر من تاريخ عقد زواجها أو  -

 ثلاثة أشهر من تاريخ وضعها.
 

 )٣٥مادة (

إذا انتهت خدمة العامل وجب على صــاحب العمل دفع أجره وتصــفية حقوقه خلال أســبوع على الأكثر 
من تاريخ انتهاء العلاقة العقدية. أما إذا كان العامل هو الذي أنهى العقد، فتصـــــــفى حقوقه كاملة 
خلال مدة لا تزيد على أســـبوعين. ولصـــاحب العمل أن يحســـم أي دين مســـتحق له بســـبب العمل من 

 المبالغ المستحقة للعامل.

 

 أحكام خاصة بالمرأة

 )٣٦مادة (

يحق للمرأة العاملة في المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع 
مولودها فترة، أو فترات اســتراحة، لا تزيد في مجموعها على الســاعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة 

الممنوحة لجميع العمال، وتحســــــــب هذه الفترة، أو الفترات من ســــــــاعات العمل على فترات الراحة 
الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشرين شهرا من تاريخ الوضع، ولا يترتب على ذلك تخفيض الأجر، ويجب 
على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بوقت فترة، أو فترات تلك 

ة، وما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل، وتحدد فترة، أو فترات الرضــــــاعة على ضــــــوء ذلك الاســــــتراح
 بحسب ما ورد في اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

 

 الخدمات الاجتماعية

 

 



 

 

 

 

 

 )٣٧مادة (

 تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية: ٣٧/١

 إعداد مكان لأداء الصلاة. )١
 إعداد مكان لتناول الطعام. )٢

وفر المنشأة المتطلبات، والخدمات، والمرافق التيسيرية الضرورية للعمال من ذوي الإعاقة ت ٣٧/٢
التي تمكنهم من أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام 

 العمل.

 

 ضوابط سلوكيات العمل

 )٣٨مادة (

يها نساء ورجالا وفق الضوابط يجب على كل منشأة وضع تنظيم لاشتراطات زي العاملين لد ٣٨/١
 التالية:

 ألا يتعارض مع الأحكام الشرعية. )١
 أن يكون بمظهر مهني لائق يتناسب مع مهام العامل في مكان العمل. )٢
 أن يكون محتشما وغير شفاف. )٣
 وضع العقوبات المترتبة على مخالفة الاشتراطات. )٤
وســـــيلة أخرى تكفل علم  إعلان تلك الاشـــــتراطات على حدة في مكان ظاهر بالمنشـــــأة أو أي )٥

 الخاضعين لها بأحكامها، وإقرارهم بالعلم بها.
على جميع العاملين بالمنشــــــأة الالتزام بمقتضــــــيات أحكام الشــــــريعة الإســــــلامية، والأعراف  )٦

 الاجتماعية المرعية في التعامل مع الآخرين.
التدابير التي  يمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشـــــــأة أن تتخذ كل )٧

 تمنع الخلوة بين الجنسين داخل المنشأة.
على جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الإيذاء، أو الإساءة الجسدية، أو  )٨

 القولية، أو الإيحائية، أو باتخاذ أي موقف يخدش الحياء، أو ينال من الكرامة، أو السمعة، أو 



 

 

 

 

 

أو إجبار أي شــخص إلى علاقة غير مشــروعة، حتى لو كان ذلك الحرية، أو يقصــد منه اســتدراج، 
على سبيل المزاح، وذلك عند التواصل المباشر، أو بأي وسيلة تواصل أخرى، وللمنشأة أن تتخذ 

 كل الترتيبات، والإجراءات الضرورية، واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.

 

 )٣٩مادة (

يعتبر من قبيل الإيذاء، جميع ممارســات الإســاءة الإيجابية، أو الســلبية، وجميع أشــكال الاســتغلال، أو 
الابتزاز، أو الإغراء، أو التهديد، سواء أكانت جسدية، أو نفسية، أو جنسية؛ والتي تقع في مكان العمل 

ن قبل عامل على آخر، من قبل صاحب العمل على العامل، أو من قبل العامل على صاحب العمل، أو م
 أو على أي شخص موجود في مكان العمل، وتعتبر المساعدة، والتستر على ذلك في حكم الإيذاء.

يعتبر من قبيل الإيذاء المقصود في الفقرة السابقة، ما يقع باستخدام أية وسيلة من وسائل الاتصال 
و باستخدام الهاتف، أو بالوسائل الإلكترونية سواء بالقول، أو الكتابة، أو الإشارة، أو الإيحاء، أو الرسم، أ

 الأخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك.

 

 )٤٠مادة (

مع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية  ٤٠/١
مل من وقوع الإيذاء المختصة، يحق له التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاها خمسة أيام ع

عليه، ويجوز لكل من شاهد أو اطلع على واقعة إيذاء، التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك؛ أما إذا كان 
الإيذاء قد وقع من قبل صاحب المنشأة، أو من أعلى سلطة فيها؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة 

 الحكومية المختصة.

ة بقرار من المسؤول المختص، تكون على المنشأة عند تقديم شكوى، أو بلاغ، تشكيل لجن ٤٠/٢
مهمتها التحقيق في حالات الإيذاء، والاطلاع على الأدلة، والتوصية بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب 

 على من ثبتت إدانته، وذلك خلال خمسة أيام عمل من تلقيها الشكوى، أو البلاغ.

 



 

 

 

 

 

 )٤١مادة (

ف، والشهود، وتدون كل ما يجري في مع مراعاة مبدأ السرية تستمع اللجنة لجميع الأطرا ٤١/١
 محاضر؛ توقع من الأطراف، والشهود على أقوالهم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية كل صفحة.

للجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين، والاستماع إلى أقواله، وعلى من تم  ٤١/٢
 مسؤولية.استدعاؤه المثول أمام اللجنة؛ حتى لا يقع تحت طائلة ال

يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي، والمشكو في حقه أثناء فترة  ٤١/٣
 التحقيق.

في حال ثبوت واقعة الإيذاء بأي طريقة من طرق الإثبات المعتبرة؛ توصي اللجنة بالأغلبية  ٤١/٤
 بإيقاع الجزاء التأديبي المناسب على المعتدي.

يمة جنائية، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدير التنفيذي؛ لتبليغ إذا كان الاعتداء يشكل جر ٤١/٥
 الجهات الحكومية المختصة بذلك.

في حال عدم ثبوت واقعة الإيذاء، توصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على المبلغ، إذا تبين لها  ٤١/٦
 أن الشكوى، أو البلاغ كيدي.

ى المعتدي، من حق المعتدى عليه اللجوء لا يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل المنشأة عل ٤١/٧
 للجهات الحكومية المختصة.

لا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع المنشأة جزاء تأديبيا  ٤١/٨
 عليه.

 

 المخالفات والجزاءات

 )٤٢مادة (

 ات التالية:المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها العامل، وتستوجب أيا من الجزاء ٤٢/١

 



 

 

 

 

 

الإنذار الكتابي: وهو كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضحا به نوع المخالفة التي ارتكبها،  )١
مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة، أو العودة إلى 

 مثلها مستقبلا.
ومي، أو الحسم من الأجر غرامة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر الي )٢

 بما يتراوح بين أجر يوم، وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى.
الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة، مع حرمانه  )٣

 من أجره خلال هذه الفترة، على ألا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.
من الترقية، أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ الحرمان  )٤

 استحقاقها.
الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل العامل بناء على سبب مشروع؛ لارتكابه  )٥

 المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.
دون مكافأة، أو إشعار، أو الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل العامل  )٦

 تعويض، لارتكابه أي من الحالات المنصوص عليها في المادة (الثمانون) من نظام العمل.

يجب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من  ٤٢/٢
 قبله.

 

 )٤٣مادة (

 -الملحق بهذه اللائحة  -كل عامل يرتكب أيا من المخالفات الواردة في جداول المخالفات والجزاءات 
 يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها.

 

 )٤٤مادة (

تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة وفقا لمصفوفة الصلاحيات الإدارية 
 معية، ويجوز لصاحب الصلاحية استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف.المعتمدة في الج

 



 

 

 

 

 

 )٤٥مادة (

في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضـــي مائة وثمانين يوما على ســـبق ارتكابها؛ فإنه لا يعتبر 
 عائدا، وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى.

 

 )٤٦مادة (

ناشــــــئة عن فعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزاء الأشــــــد من بين الجزاءات المقررة عند تعدد المخالفات ال
 في هذه اللائحة.

 

 )٤٧مادة (

لا يجوز أن يوقع على العــامــل عن المخــالفــة الواحــدة أكثر من جزاء واحــد، كمــا لا يجوز أن يوقع على 
ن يقتطع من أجره أكثر من العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خمســـة أيام، ولا أ

 أجر خمسة أيام في الشهر الواحد وفاء للغرامات التي توقع عليه.

 

 )٤٨مادة (

لا توقع المنشـــأة أيا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد، إلا بعد إبلاغ العامل كتابة 
 وجب محضر يودع بملفه الخاص.بالمخالفات المنسوبة إليه، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بم

 

 )٤٩مادة (

لا يجوز للمنشــــــــأة توقيع أي جزاء على العــامــل لأمر ارتكبــه خــارج مكــان العمــل إلا إذا كــان لــه علاقــة 
مباشـرة بطبيعة عمله أو بالمنشـأة أو بمديرها المسـؤول، وذلك دون الإخلال بحكم المادة (الثمانون) 

 من نظام العمل.



 

 

 

 

 

 )٥٠مادة (

لا يجوز مســـــــاءلة العامل تأديبيا عن مخالفة مضـــــــى على كشـــــــفها أكثر من ثلاثين يوما من تاريخ علم 
 المنشأة بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها.

 

 )٥١مادة (

 وما.لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين ي

 

 )٥٢مادة (

تلتزم المنشـــأة بإبلاغ العامل كتابة بما وقع عليه من جزاءات، ونوعها، ومقدارها، والجزاء الذي ســـوف 
يتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع العامل عن اســتلام الإخطار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو 

ختار الثابت في ملف خدمته، أو بالبريد الإلكتروني كان غائبا؛ يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه الم
الشـــخصـــي الثابت بعقد العمل، أو المعتمد لدى المنشـــأة؛ ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوســـائل 

 جميع الآثار القانونية.

 

 )٥٣مادة (

اء يخصـــــــص لكل عامل صـــــــحيفة جزاءات، يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها، وتاريخ وقوعها، والجز
 الموقع عليه؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل.

 

 )٥٤مادة (

تقيد الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص؛ وفق أحكام المادة (الثالثة والسبعين) من نظام 
 العمل، ويكون التصرف فيها بما يعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالية في المنشأة؛ وفي 



 

 

 

 

 

جود لجنة عمالية يكون التصـــــــرف في الغرامات بموافقة وزارة الموارد البشـــــــرية والتنمية حالة عدم و
 الاجتماعية.

 

 التظلم

 )٥٥مادة (

للعامل أن يتظلم من أي تصـــــــرف، أو إجراء، أو جزاء يتخذ في حقه من قبل المنشــــــــأة، ويقدم  ٥٥/١
من تاريخ  -العطل الرســــمية  عدا أيام -التظلم كتابة إلى الجهة المختصــــة بالمنشــــأة خلال ثلاثين يوما 

إبلاغه بالقرار، أو الإجراء أو الجزاء المتظلم منه، ولا يضـــــــار العامل من تقديم تظلمه، ويخطر العامل 
من تاريخ  -عدا أيام العطل الرســمية  -بنتيجة البت في تظلمه، في ميعاد لا يتجاوز خمســة عشــر يوما 

 تقديمه التظلم.

فيه كتابة خلال خمســــــة عشــــــر يوما من تاريخ تقديمه التظلم  إذا رفض تظلم العامل أو لم يبت ٥٥/٢
من تاريخ  -عدا أيام العطل الرســـــــمية  -كان له حق الاعتراض أمام المحاكم العمالية خلال ثلاثين يوما 

 رفض تظلمه أو انتهاء المدة المحددة للبت في التظلم أيهما أقرب.

 

 أحكام ختامية

 )٥٦مادة (

تعتبر لوائح الجمعيــة والأدلــة والتعليمــات والقرارات الصــــــــادرة من مجلس الإدارة جزءا متممــا لهــذه 
 اللائحة بما لا يتعارض مع أحكامها.

 

 )٥٧مادة (

تراجع هذه اللائحة مرة واحدة كل ثلاث ســـــــنوات، أو عند صـــــــدور تعديل نظامي أو تنظيمي يؤثر في 
 ذا إلا بعد اعتماده من مجلس الإدارة.أحكامها، ولا يكون أي تعديل عليها ناف



 

 

 

 

 

 )٥٨مادة (

 يعتمد مجلس إدارة جمعية الأمراض المزمنة هذه اللائحة، ويعمل بها من تاريخ اعتمادها.

ــاعه  ــي اجتم ــرية، ف ــوارد البش ــة الم ــة لائح ــراض المزمن ــة الأم ــس إدارة جمعي ــد مجل اعتم
السادس للسنة الثانية من دورته الأولى، المنعقد بتاريخ 2026/10/11م.


