
  
  

  لائحة الموارد البشرية 

  إمكان –لجمعية الإعاقة السمعية النسائية بجدة 

  هـ١٤٤٥ –م  ٢٠٢٣

  

  

   



 

  لائحة الموارد البشرية
  إمكان  -لجمعية الإعاقة السمعية النسائية بجدة 

  + 966554906245رقم الجوال:      4132الرقم الإضافي:  - 23738الرمز البريدي:      3النعيم حي  -جدة 
 info@emkan-deaf.comالبريد الالكتروني:      www.emkan-deaf.comالموقع الالكتروني: 

  مقدمة: 
/  ٥١من المادة الثانية عشرة من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م   ١وضعت هذه اللائحة بناء على الفقرة  

/  ٤٦هـ والمرسوم الملكي رقم م   ٥/١٢/ ١٤٣٤/ وتاريخ  ٢٤هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم م   ٢٣/ ٨/ ١٤٢٦وتاريخ  
  هـ، وعلى كل صاحب عمل إعداد اللائحة لتنظيم العمل في منشأته وفق هذا النموذج. ٥/ ٦/ ١٤٣٦وتاريخ  

  بيانات المنشأة: 
  جمعية الإعاقة السمعية النسائية بجدة  المنشأة: اسم 

  جدة   الرئيسي: المركز 
  خيري   - اجتماعي  النشاط: 
  ٣شارع أيوب بن وارث مبنى رقم   ٣جدة حي النعيم   العنوان:
    ٠٠٩٦٦٥٥٤٩٠٦٢٤٥  هاتف:

   deaf.com-Info@emkan بريد إلكتروني
    ٢١٥٣رقم الترخيص  

  المادة: أحكام عامة 
   يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة: بجمعية الإعاقة السمعية النسائية بجدة  
   ،يقصد بلفـظ العامـل أينمـا ورد فـي هـذه اللائحة: كل شـخص طبيعـي يعمـل لمصلحـة هـذه المنشـأة وتحـت إدارتهـا

  أو إشـرافها مقابـل أجـر. 
  المنشأة هو: التقويم الميلادي. التقويم المعمول به في  
  .تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالمنشأة، والفروع التابعة لها  
  لا تخـل أحـكام هـذه اللائحة بالحقـوق المكتسـبة للعمـال، وتعتبـر هـذه اللائحة مكملـة لعقـود العمـل فيمـا لا يتعـارض

  مـع هـذه الحقـوق. 
  .تطلع المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد  
   يجـوز للمنشـأة إصـدار قـرارات، وسياسـات خاصـة بهـا يعطـى بموجهـا العمـال حقوقـا أفضـل ممـا هـو وارد فـي

 .هـذه اللائحة 
   للمنشـأة الحـق فـي تضميـن هـذه اللائحة شـروطا، وأحكامـا إضافيـة بمـا لا ينتقص من حقـوق العمال المكتسـبة

بموجـب نظـام العمـل، ولائحته التنفيذيـة، والقـرارات الصـادرة تنفيـذا لـه، ولا تكـون هـذه الإضافات أو التعديـلات 
  وارد البشـرية والتنميـة الاجتماعية. نافـذة إلا بعـد اعتمادهـا مـن وزارة المـ

  كل نــص يتــم إضافتــه إلــى هــذه اللائحة يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل، ولائحته التنفيذيــة، والقــرارات
  الصــادرة تنفيــذا لــه يعتبــر باطــلا ولا يعتــد بــه. 

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

  .أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية 
  .أن يكون حائزا على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة 
  .أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة 
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   يتـم توظيـف العامـل بموجـب عقـد عمـل يحـرر مـن نسـختين باللغـة العربيـة وفقـا للنمـوذج الموحـد المعـد مـن
اسـم   العقـد  يتضمـن  بحيـث  المنشـأة،  لـدى  خدمتـه  ملـف  فـي  الأخرى  وتـودع  للعامـل  إحداهمـا  تسـلم  الـوزارة، 

ه الأصلي ، و عنوانـه المختـار، ونـوع العمـل ، ومكانـه ، و  صاحـب العمـل، واسـم العامـل، وجنسـيته ، وعنوانـ
الأجر الأساسي المتفـق عليـه، و أيـة امتيـازات أخـرى يتفـق علهـا، ومـا إذا كان العقـد محـدد المـدة، أو غيـر محـدد 

أو   مباشـرة    لأداء المـدة،  وتاريـخ  عليهـا،  الاتفاق  تـم  إذا  التجربـة  مـدة  و  معيـن،  بيانـات عمـل  وأيـة  العمـل، 
ضروريـة، و يجـوز تحريـر العقـد بلغـة أخـرى إلـى جانـب اللغـة العربيـة : علـى أن يكـون النـص العربـي هـو  

 .مـع مراعـاة التاريـخ المحـدد فـي عقـد العمـل لمباشـرة العمـل المعتمـد دومـا
  ل ســبعة أيــام عمــل لايحـق للمنشـأة إلغـاء عقـد العامـل الـذي لا يباشـر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــ

مــن تاريــخ التوقيــع علــى العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان التعاقـد تـم داخـل المملكـة، أو مـن تاريـخ قدومـه إلـى  
 المملكـة إذا كان التعاقـد تـم خـارج المملكـة. 

   ير محل إقامتهي من مكان عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي تغ  - كتابة    - لا يجوز للمنشأة نقل العامل بغير موافقته. 
   يوما في السنة تكليــف العامــل    ٣٠تتجاوز    لا للمنشأة في حالات الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة

المنشــأة   تتحمــل  أن  علــى  موافقتــه،  اشــتراط  دون  عليــه  المتفــق  المــكان  عــن  يختلــف  مــكان  فــي  بعمــل 
 تكاليــف انتقــال العامــل وإقامتــه خــال تلــك المــدة. 

  يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية: 
 عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.  -
 عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.   -
 .من نظام العمل ١المادة الأربعون فقرة  حكاملأطبقا   العامل،عند انتهاء خدمة  -
ل فتـرة التجربـة، أو إذا لاحيتـه للعمـل خـلاالعامـل إلـى بلـده فـي حالـة عـدم صلا تتحمـل المنشـأة تكاليـف عـودة   -

رغـب فـي العـودة دون سـبب مشـروع، أو فـي حالـة ارتكابـه مخالفـة أدت إلـى ترحيلـه بموجـب قـرار إداري، 
 أو حكـم قضائـي. 

يسـتحق العامـل الـذي يتـم نقلـه مـن مـكان عملـه الأصلي إلـى مـكان آخـر يقتضـي تغييـر محـل إقامتـه نفقـات   -
 .نقلــه، مـا لـم يكـن النقـل بنـاء علـى رغبـة العامـل

كان مــكان التأهيــل    وإذاتتحمــل المنشــأة فــي حــال قيامهــا بتأهيــل، أو تدريــب العامليــن كافــة التكاليــف،   -
أو التدريـب فـي غيـر الدائـرة المكانيـة للمنشـأة تؤمـن تذاكـر السـفر فـي الذهـاب، والعـودة بالدرجـة التـي تحددهـا  

ل عنهـا، و  المنشـأة، كمـا تؤمـن وسـائل المعيشـة مـن مـأكل ومسـكن، و تنقلات داخليـة، أو تصـرف للعامـل بـد 
 تسـتمر فـي صـرف أجـر العامـل طـوال فتـرة التأهيـل والتدريـب. 

يجـوز للمنشـأة أن تنهـي عقـد التأهيـل، أو التدريـب مـن غيـر العامليـن، إذا ثبـت مـن التقاريـر الصـادرة عـن   -
 أو التأهيـل عـدم قابليتـه، أو قدرتـه علـى إكمـال برامـج التدريـب بصـورة مفيـدة التدريـب،الجهـة التـي تتولـى 

للمتـدرب أو الخاضـع للتأهيـل مـن غيـر العامليـن الحـق فـي إنهـاء التدريـب، أو التأهيـل إذا ثبـت مــن التقاريــر   -
الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى التدريــب، أو التأهيــل عــدم قابليتــه، أو قدرتــه علــى إكمــال برامــج  

كلتـا الحالتيـن السـابقتين يجـب علـى الطـرف الـذي يرغـب فـي إنهـاء العقـد التدريــب بصــورة مفيــدة، وفـي  
 إبلاغ الطـرف الآخر بذلـك قبـل أسـبوع علـى الأقل مـن تاريـخ التوقـف عـن التدريـب والتأهيـل. 

للمنشـأة أن تلـزم المتـدرب أو الخاضـع للتأهيـل مـن غيـر العامليـن لديـه بعـد إكمـال مـدة التدريـب أو التأهيـل   -
 أن يعمـل لديهـا مـدة مماثلـة لمـدة التدريـب أو التأهيـل. 
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للمنشـأة أن تلـزم المتـدرب أو الخاضـع للتأهيـل مـن غيـر العامليـن لديهـا بدفـع تكاليـف التدريـب أو التأهيـل التـي   -
 .تحملتهـا أو بنسـبة المـدة المتبقيـة فـي حالـة رفضـه رفـض العمـل المـدة المماثلـة او بعضهـا 

يجــوز للمنشــأة أن تشــترط علــى الخاضــع للتدريــب، أو التأهيــل مــن العامليــن لديهــا بعــد إكمــال مــدة    -
الـذي   التأهيـل  أو  التدريـب  لمـدة برنامـج  المماثلـة  لديهـا مـدة لا تتجـاوز المـدة  أن يعمـل  التأهيـل  أو  التدريـب 

كان عقـد العمـل غيـر محـددة المـدة، أو باقـي مـدة العقـد فـي العقـود محـددة المـدة إذا كانـت   العامـل إذاخضـع لـه  
 المـدة المتبقيـة مـن عقـد العمـل أقـل مـن المـدة المماثلـة لمـدة برنامـج التدريـب. 

يجـوز للمنشـأة أن تنهـي تأهيـل أو تدريـب العامـل، مـع الزامـه بدفـع تكاليـف التدريـب التـي تحملها المنشـأة أو   -
 بنسـبة منهـا وذلـك فـي الحالات التالية: 

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع.  -١
إذا تـم فسـخ عقـد عمـل العامـل وفـق إحـدى الحالات الـواردة فـي المـادة الثمانـون مـن نظـام العمـل عـدا    -٢

 .منهـا أثنـاء فتـرة التدريـب أو التأهيـل  ٦الفقـرة  
إذا اســتقال العامــل مــن العمــل، أو تركــه لغيــر الحالات الــواردة فــي المــادة الحاديــة والثمانــون مــن   -٣

 .نظــام العمــل أثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل
يجـوز للمنشـأة الـزام العامـل بدفـع تكاليـف التدريـب أو التأهيـل التـي تحملتهـا المنشـأة أو بنسـبة منهـا إذا   -٤

  مــن   والثمانــوناســتقال العامــل مــن العمــل، أو تــرکه لغيــر الحالات الــواردة فــي المــادة الحاديــة  
 نظــام العمــل قبـل انتهـاء مـدة العمـل التـي اشـترطتها عليـه المنشـأة بعـد انتهـاء التدريـب أو التأهيـل. 

  : الأجور
   مــع مراعــاة أي إجــراءات، أو ترتيبــات ينــص عليهــا برنامــج حمايــة الأجور تدفــع أجــور العمــال بالعملــة

وتــودع فــي حســابات العمــال عــن طريــق البنــوك المعتمــدة فــي    اســتحقاقها،الرســمية للبــلد فــي مواعيــد  
 .المملكــة

  .تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف  
  إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية، أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق. 

  :تقارير الأداء المادة
   العامليـن وفقـا للنمـاذج التـي  تصـدر المنشـأة تقاريـر عـن الأداء بصفـة دوريـة، مـرة كل سـنة علـى الأقل لجميـع

  تضعهـا لذلـك، علـى أن تتضمـن العناصـر التاليـة: 
 المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه.  -
 الكفاءة.  -
 سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة.  -
 المواظبة.   -
 المنشـأة يقي التـي تحددهـا  بالتقديـرات  التقريـر  العامـل فـي  أداء  ذلـك مقيـاس مـن خمسـة   ـم  يتبـع فـي  علـى أن 

 مسـتويات. 
   يعـد التقريـر بمعرفـة الرئيـس المباشـر للعامـل، علـى أن يعتمـد مـن صاحـب الصلاحيـة، ويخطـر العامـل بصـورة

مـن التقريـر فـور اعتمـاده، ويحـق للعامـل أن يتظلـم مـن التقريـر وفقـا لقواعـد التظلـم المنصـوص عليهـا فـي  
 هـذه اللائحة. 
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 العلاوات:
  يجوز للمنشأة منح العاملين علاوات سنوية، يتم تحديد نسبتها بناء على ضوء المركز المالي للمنشأة 
   يكـون العامـل مؤهلا لاسـتحقاق العـلاوة متـى حصـل فـي تقريـره الـدوري علـى مسـتوى متوسـط علـى الأقل

تضعــه المنشــأة، وذلــك بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن تاريــخ التحاقــه بالعمــل، أو مــن  فــي النمــوذج الــذي  
 .تاريــخ حصولـه علـى العـلاوة السـابقة 

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

  الترقيات: 
   ،الوظائــف وفقــا لمــا جــاء فــي دليــل    ومســميات تضــع المنشــأة ســلما وظيفيــا لوظائفهــا تحــدد فيــه عــدد

أجرهـا فيـه، و يكـون    وبدايـةالتصنيـف، والتوصيـف المهنـي السـعودي ودرجـة كل وظيفـة، وشـروط شـغلها،  
  العامــل مؤهــلا للترقيــة إلــى وظيفــة أعلــى متــى توفــرت الشــروط التاليــة: 

 .وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى -
 .توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها  -
 حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري.  -
 .موافقة صاحب الصلاحية  -
 يجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.  -
  :إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل فإن المفاضلة للترقية تكون كالتي 
 ترشيح صاحب الصالحية.  -
 الحاصل على تقدير أعلى.   -
 .الحاصل على شهادات علمية أعلى، أو دورات تدريبية أكثر  -
 .الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة  -
 الأقدمية في العمل بالمنشأة.  -

  الانتداب: 
  :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.  -
 يصرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن، والطعام، وما إلى ذلك، ما لم تؤمنها له المنشأة.  -
 . اليومي للانتداب حسب درجة العامل قيمة البدل  -

ويجــب أن تحــدد تلــك الالتزامات فــي قــرار الانتداب وفقــا للفئــات والضوابــط التــي تضعهــا المنشــأة فــي 
هــذا الشـأن، ويكـون احتسـاب تلـك النفقـات مـن وقـت مغـادرة العامـل لمقـر عملـه إلـى وقـت عودتـه، وفـق المـدة 

  المحـددة لـه مـن قبـل المنشـأة. 

  المزايا والبدلات: 
   تؤمـن المنشـأة لعمالهـا السـكن المناسـب، وكذلـك وسـيلة النقـل إذا نـص علـى ذلـك فـي عقـد العمـل، ويجـوز

 .النـص في عقـد العمـل علـى أن تدفـع المنشـأة للعامـل بـدل سـكن، وبـدل نقـل نقـدي 
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 :أيام وساعات العمل
   أيــام فــي الأسبوع، ويكــون ايــام الجمعــة والسبت الراحــة الأسبوعية بأجــر كامــل    ٥يكــون عــدد أيــام العمــل

ويجـوز للمنشـأة أن تسـتبدل بهـذا اليـوم لبعـض عمالهـا أي يـوم مـن أيـام الأسبوع، وعليهـا أن    العمـال، لجميـع  
 .تمكنهـم مـن القيـام بواجباتهـم الدينيـة، ولا يجـوز تعويـض يـوم الراحـة الأسبوعية بمقابــل نقــدي

   العمـل سـاعات  إلـى    ٨تكـون  تخفـض  يوميـا  عمـل  للعمـال    سـت سـاعات  شـهر رمضـان  فـي  يوميـا  سـاعات 
  المسلمين. 

  العمل الإضافي: 
   فـي حـال تكليـف العامـل بالعمـل الإضافي، يتـم ذلـك بموجـب تكليـف كتابـي، أو الكترونـي موجـه لـه تصـدره

الأيام اللازمة لذلـك، الجهـة المسـئولة فـي المنشـأة يبيـن فيـه عـدد السـاعات الإضافية المكلـف بهـا العامـل، وعـدد  
 .وفـق مـا نصـت عليـه المـادة السادسـة بعـد المائـة مـن نظـام العمـل

   تدفــع المنشــأة للعامــل عــن ســاعات العمــل الإضافية أجــرا إضافيــا يــوازي أجــر الســاعة مضافــا إليــه مــن
  أجره الأساسي. 

  التفتيش الإداري: 
وعلـى العمـال الامتثال    لذلـك،منـه مـن الأماكن المخصصـة    وانصرافهـميكـون دخـول العمـال إلـى مواقـع عملهـم،  

 .الإداري متـى طلـب منهـم ذلـك للتفتيـش
 .يجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن يثبت حضوره، وانصرافه بإحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض 

  الإجازات:
   يسـتحق العامـل عـن كل سـنة مـن سـنوات الخدمـة إجـازة سـنوية بأجـر كامـل مدتهـا واحـد وعشـرون يوم عمل

يوم بالتقويم، وللعامــل بعــد موافقــة المنشــأة الحصــول علــى جــزء مــن إجازتــه الســنوية بنســبة المــدة   ٣٠او  
  ل.التــي قضاهــا مــن الســنة فــي العمــ

  للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات وفق ما يلي: 
أربعــة أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك، تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع والعشــرين مــن شــهر   -

 .رمضــان المبــارك حســب تقويــم أم القــرى 
 .أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة -
 .يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة أول الميزان -
إذا تداخلــت أيــام هــذه الإجازات مــع الراحــة الأسبوعية يعــوض العامــل عنهــا بمــا يعادلهــا قبــل أيــام تلــك  -

 الإجازات أو بعدهــا أما إذا تداخلت أيام إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوم الوطني فلا يعوض العامل عنه. 
  التالية يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات: 

 خمسة أيام عند زواجه.  -
 دة مولود له. لاثلاثة أيام في حالة و -
 خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه.  -
العاملـة المسـلمة، ولهـا الحـق فـي تمديدهـا دون أجـر إن كانـت  أربعـة أشـهر، وعشـرة أيـام فـي حالـة وفـاة زوج   -

هـذا  بعـد وضـع  لهـا  الممنوحـة  العـدة  إجـازة  باقـي  الاستفادة مـن  لهـا  يجـوز  حامـلا حتـى تضـع حملهـا، ولا 
 الحمل.
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المسـلمة   - العاملـة غيـر  وفـاة زوج  حالـة  فـي  يومـا  عشـر  المؤيـدة    وللمنشـأةخمسـة  الوثائـق  طلـب  فـي  الحـق 
 للحالات المشـار إليهـا. 

   يسـتحق العامـل الـذي يثبـت مرضـه بشـهادة طبيـة صـادرة عـن طبيـب المنشـأة، أو مرجـع طبـي معتمـد لديهـا
تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة مرضيــة، ســواء أكانــت هــذه  والتــي إجــازات مرضيــة خــال الســنة الواحــدة، 

 :الإجازات متصلـة أم متقطعـة وذلـك علـى النحـو التالـي 
 لثلاثون يوما الأولى بأجر كامل. ا -
 الستون يوما التالية بثلاثة أرباع الأجر.  -
 الثلاثون يوما التي تلي ذلك بدون أجر.  -
 وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.  -

 :الرعاية الطبية 
بالتأميـن علـى جميـع العامليـن لديهـا صحيـا، وفقـا لمـا يقـرره نظـام التأميـن الصحـي التعاونـي، ولائحته  تقـوم المنشـأة   

العامــة   المؤسســة  لــدى  المهنيــة  الأخطار  فــرع  فــي  العامليــن  جميــع  عــن  بالاشتراك  تقــوم  كمــا  التنفيذيــة، 
  ــرره نظامهــا. للتأمينــات الاجتماعية: وفقــا لمــا يق

  بيئة العمل: 
  ضوابط عامة 

   لا يتطلـب تشـغيل النسـاء الحصـول علـى تصريـح مـن وزارة المـوارد البشـرية والتنميـة الاجتماعية أو مـن أي
 جهـة أخرى. 

   يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية. 
   للعامــعلــى صاحــب مــكان مخصــص  توفيــر  تبعــد لاالعمــل  ميــاه  ودورات  والاستراحة  الصــلاة  لأداء  ت 

 مســافة مناســبة. 
  لمكاتب العاملات. في حالات بيئة العمل المكتبية على صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية 
 والعامـ العامليـن  علـى  لاتعـد حمايـة  مباشـرة  مسـؤولية  المناسـبة  العمـل  بيئـة  وتهيئـة  المهنيـة،  الأخطار  مـن  ت 

 المنشأة. 
  .على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها 
  .في المنشآت النسائية المغلقة يجب أن يكون العاملات من النساء فقط 
  .في المنشأت الرجالية المخصصة للرجال يجب ان يكون فيها العاملين من الرجال فقط 
 يجـب علـى المنشـأة توفيـر نظـام أمنـي وفـي حـال كانـت المنشـأة تسـتقبل الجمهـور يجـب تعييـن حراسـة أمنيـة. 

   ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط 
  .يجب وضع لوحة إرشادية في مكان بارز توضح أن المنشأة خاص بالنساء وممنوع دخول الرجال 
  .يجب أن يكون العاملات من النساء فقط 
   يجـب أن توفـر المنشـأة حراسـة أمنيـة أو نظـام أمنـي مالـم يوفرهـا صاحـب المركـز التجـاري فـي حـال وجـود

المنشـأة فـي مركـز تجـاري فـي حـال تـم وضـع نظـام أمنـي يجـب علـى صاحـب المنشـأة وضـع لوحـة إرشـادية  
 أن المنشـأة خاضعـة للمراقبـة الأمنية 
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  للمـرأة العاملـة الحـق فـي إجـازة وضـع بأجـر كامـل لمـدة عشـرة أسـابيع توزعهـا كيـف تشـاء، بحيـث تبـدأ بحـد
أقصـى بأربعـة أسـابيع قبـل التاريـخ المرجـح للوضـع ويحـدد هـذا التاريـخ بواسـطة الجهـة الطبيـة المعتمـدة لـدى  

جهـة صحيـة، ولا يجـوز تشـغيل المـرأة العاملـة خـلال الأسابيع السـتة  المنشـأة، أو بشـهادة طبيـة مصدقـة مـن  
 .التاليـة لوضعهـا 

 عاملـة الحـق فـي إجـازة بأجـر كامـل لمـدة لفـي حالـة إنجـاب طفـل مريـض، أو مـن ذوي الاحتياجات الخاصـة، فل
 شـهر واحـد بعـد انقضـاء إجـازة الوضـع، ولهـا تمديـد الإجازة لمـدة شـهر دون أجـر. 

   يحـق للمـرأة العاملـة فـي المنشـأة عندمـا تعـود إلـى مزاولـة عملهـا بعـد إجـازة الوضـع أن تأخـذ بقصـد إرضـاع
مولودهـا فتـرة، أو فتـرات اسـتراحة ، لا تزيـد فـي مجموعهـا علـى السـاعة فـي اليـوم الواحـد، وذلـك عـلاوة علـى  

ال، و تحسـب هـذه الفتـرة أو الفتـرات مـن سـاعات العمـل الفعليـة، و ذلـك فتـرات الراحـة الممنوحـة لجميـع العمـ
تاريـخ الوضـع، ولا يترتـب علـى ذلـك تخفيـض الأجر  و   لمـدة أربعـة  ويجـب علـى المـرأة عشـرين شـهرا مـن 

العاملـة بعـد عودتهـا مـن إجـازة الوضـع إشـعار صاحـب العمـل كتابـة بوقـت فتـرة أو فتـرات تلـك الاستراحة، و  
مـا يطـرأ علــى ذلــك الوقــت مــن تعديــل، و تحــدد فتــرة أو فتــرات الرضاعــة علــى ضــوء ذلــك بحســب 

 تنفيذيـة لنظـام العمـل. مــا ورد فــي اللائحة ال

  الخدمات الاجتماعية: 
  الاجتماعية التالية: تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات 

 ة. لاإعداد مكان أداء الص 
 إعداد مكان لتناول الطعام. 
   ،عاقـة التـي تمكنهم  التيسـيرية الضروريـة للعمـال مـن ذوي الإ  والمرافـق توفـر المنشـأة المتطلبـات، والخدمـات

 مـن أداء أعمالهـم بحسـب الاشتراطات المنصـوص عليهـا فـي اللائحة التنفيذيـة لنظـام العمـل. 

 ضوابط سلوكيات العمل المادة:
   يجــوز للمنشــأة إلــزام كل أو بعــض العامليــن بارتــداء زي موحــد، وفــي كل الأحوال يراعــى فــي أي زي

 شــفاف.  وغيــرللنســاء أن يكــون محتشــما وفضفاضــا   وبالنســبة بالنســبة للرجــال ملائمته للــذوق العــام،  
    الاجتماعية المرعية فـي    والأعرافعلـى جميـع العامليـن بالمنشـأة الالتزام بمقتضيـات أحـكام الشـريعة الإسلامية

 التعامـل مـع الآخرين. 
   يمتنـع علـى جميـع العامليـن الخلـوة مـع الجنـس الآخر، وعلـى المنشـأة أن تتخـذ كل التدابيـر التـي تمنـع الخلـوة

 بيـن الجنسـين داخل المنشـأة. 
    القوليــة  الإساءة الجســدية، أوأو    ،الإيذاءعلــى جميــع العامليــن الامتناع عــن القيــام بــأي شــكل مــن أشــكال،  

أو باتخــاذ أي موقــف يخــدش الحيــاء أو ينــال مــن الكرامــة أو الســمعة أو الحريــة أو يقصــد   ، الإيحائيةأو  
حتـى لـو كان ذلـك علـى سـبيل المـزاح، وذلك  ،مشـروعةمنــه اسـتدراج أو إجبـار أي شـخص إلـى علاقـة غيـر 

والإجراءات  الترتيبــات  كل  تتخــذ  أن  وللمنشــأة  أخــرى،  تواصــل  وســيلة  بــأي  أو  المباشــر  التواصل  عنـد 
 الضروريــة واللازمة لتبليــغ جميـع العامليـن بذلـك.

   يعتبـر مـن قبيـل الإيذاء، جميـع ممارسـات الإساءة الإيجابية، أو السـلبية، وجميـع أشـكال الاستغلال أو الابتزاز
تقــع فــي مــكان العمــل مــن قبــل    والتــي والإغراء أو التهديــد، ســواء أكانــت جســدية أو نفســية أو جنســية  
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صاحـب العمـل علـى العامـل، أو مـن قبـل العامـل علـى صاحـب العمـل، أو مـن قبـل عامـل علـى أخـر، أو علـى  
 علـى ذلـك فـي حكـم الإيذاء.  والتسـتر المسـاعدة   وتعتبـر مـكان العمـل   أي شـخص موجـود في 

  يعتبـر مـن قبيـل الإيذاء المقصـود فـي الفقـرة السـابقة، مـا يقـع باسـتخدام أيـة وسـيلة مـن وسـائل الاتصال سـواء
بالوسـائل الإلكترونية الأخرى،    الهاتـف، أو باسـتخدام    أو   ،الرسـم أو    ،الإيحاءأو    ،الاشـارةأو    ،الكتابـةأو    ، بالقـول

 أو بـأي شـكل مـن أشـكال السـلوك الـذي يـدل علـى ذلـك.
 الجهــات الحكوميــة  ل بحــق مــن وقــع عليــه الإيذاء فــي مــكان العمــل مــن الالتجاء إلــى  لامــع عــدم الإخ

للمنشـأة خـ التقـدم بشـكواه  لهـا  يحـق  مـن وقـوع الإيذاء عليـه،  لاالمختصـة،  أيـام عمـل  أقصاهـا خمسـة  ل مـدة 
غ للمنشـأة بذلـك، أمـا إذا كان الإيذاء قـد وقـع مـن  لاويجـوز لـكل مـن شـاهد أو اطلـع علـى واقعـة إيـذاء التقـدم ببـ

 قبـل صاحـب المنشـأة أو مـن أعلـى سـلطة فيهـا فيكـون التقـدم بالشـكوى للجهـة الحكوميـة المختصـة. 
   علــى المنشــأة عنــد تقديــم شــكوى أو بــلاغ تشــكيل لجنــة بقــرار مــن المســئول المختــص، تكــون مهمتهــا

التحقيـق فـي حالات الإيذاء والاطـلاع علـى الأدلة، والتوصيـة بإيقـاع الجـزاء التأديبـي المناسـب علـى مـن ثبتـت 
 ام عمــل مــن تلقيهــا الشــكوى. إدانتــه، وذلــك خــلال خمســة أيــ

  كل مــا يجــري فــي محاضــر    وتــدون مــع مراعــاة مبــدأ الســرية تســتمع اللجنــة لجميــع الأطراف والشــهود
 .علــى أقوالهــم، ثــم توقــع مــن أعضــاء اللجنــة فــي نهايــة كل صفحــة والشــهود توقــع مــن الأطراف  

   للجنــة حــق اســتدعاء مــن تــرى ضــرورة اســتجوابه مــن العامليــن والاستماع إلــى أقوالــه، وعلــى مــن تــم
 .يقــع تحــت طائلــة المســؤولية  لا اســتدعاؤه المثــول أمــام اللجنــة حتــى 

   .يجوز للجنة أن ترفع توصية لإدارة المنشأة بالتفريق بين الشاكي والمشكو في حقه أثناء فترة التحقيق 
   فـي حـال ثبـوت واقعـة الإيذاء بـأي طريقـة مـن طـرق الإثبات المعتبـرة فتوصـي اللجنـة بالأغلبية بإيقـاع الجـزاء

 التأديبـي المناسـب علـى المعتـدي. 
  إذا كان الاعتداء يشــكل جريمــة جنائيــة، وجــب علــى اللجنــة رفــع الشــكوى للمديــر العــام، لتبليــغ الجهــات

 .الحكوميــة المختصــة بذلــك
   فــي حــال عــدم ثبــوت واقعــة الإيذاء، توصــي اللجنــة بإيقــاع عقوبــة تأديبيــة علــى المبلــغ إذا تبيــن لهــا أن

 الشــكوى، أو البــلاغ کـيدي. 
  للجهـات اللجـوء  عليـه  المعتـدى  حـق  مـن  المعتـدي  علـى  المنشـأة  قبـل  مـن  الموقـع  التأديبـي  الجـزاء  يمنـع  لا 

 .الحكوميـة المختصـة 
  .لا يمنع توقيع عقوبة شرعية، أو نظامية أخرى على المعتدي، من توقيع المنشأة جزاء تأديبيا عليه 

 المخالفات والجزاءات:
  :المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكها العامل وتستوجب أيا من الجزاءات التالية 

الإنذار الكتابـي: وهـو كتـاب توجهـه المنشـأة إلـى العامـل موضحـا بـه نـوع المخالفـة التـي ارتكبهـا، مـع لفـت  -
 نظـره إلـى إمـكان تعرضـه إلـى جـزاء أشـد، فـي حالـة اسـتمرار المخالفـة، أو العـودة إلـى مثلهـا مستقبلا. 

غرامــة ماليــة: وهــي حســم نســبة مــن الأجر فــي حــدود جــزء مــن الأجر اليومــي، أو الحســم مــن الأجر   -
 .بمــا يتــراوح بيــن أجــر يــوم وخمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد كحــد أقصــى

الإيقاف عـن العمـل بـدون أجـر: وهـو منـع العامـل مـن مزاولـة عملـه خـلال فتـرة معينـة، مـع حرمانـه مـن   -
 ل هـذه الفتـرة، علـى ألا تتجـاوز فتـرة الإيقاف خمسـة أيـام فـي الشـهر الواحـد. لاأجـره خـ
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 الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها.   -
الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة: وهــو فصــل العامــل بنــاء علــى ســبب مشــروع، لارتكابــه المخالفــة   -

 .مــع عــدم المســاس بحقــه فــي مكافــأة نهايــة الخدمــة
 الفصــل مــن الخدمــة بــدون مكافــأة: وهــو فســخ عقــد عمــل العامــل دون مكافــأة، أو إشــعار، أو تعويــض  -

لارتكابـه أي مـن الحالات المنصـوص عليهـا فـي المـادة الثمانـون مـن نظـام العمـل، ويجـب أن يتناسـب الجـزاء  
 المفــروض علــى العامــل مــع نــوع ومــدى جســامة المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه. 

 كل عامــل يرتكــب أيــا مــن المخالفــات الــواردة فــي جــداول المخالفــات، والجــزاءات الملحــق بهــذه اللائحة -
 يعاقــب بالجــزاء الموضــح قريــن المخالفــة التــي ارتكبهــا. 

تكـون صلاحيـة توقيـع الجـزاءات المنصـوص عليهـا فـي هـذه اللائحة، مـن قبـل صاحـب الصلاحيـة بالمنشـأة   -
 أو مـن يفوضـه ويجـوز لـه اسـتبدال الجـزاء المقـرر بجـزاء أخـف. 

فـي حـال ارتـكاب العامـل ذات المخالفـة بعـد مضـي مائـة وثمانيـن يومـا علـى سـبق ارتكابهـا فإنـه لا يعتبـر    -
 .عائـدا وتعـد مخالفـة وكأنهـا ارتكبـت للمـرة الأولى 

عنـد تعـدد المخالفـات الناشـئة عـن فعـل واحـد، يكتفـي بتوقيـع الجـزاء الأشد مـن بيـن الجـزاءات المقـررة في   -
 نظام العمل السعودي. 

لا يجـوز أن يوقـع علـى العامـل عـن المخالفـة الواحـدة أكثـر مـن جـزاء واحـد، كمـا لا يجـوز أن يوقـع علـى   -
العامـل عـن المخالفـة الواحـدة غرامـة تزيـد قيمتهـا علـى أجـر خمسـة أيـام، ولا أن يقتطـع مـن أجـره أكثـر من  

 غرامـات التـي توقـع عليـه. أجر خمسـة أيـام فـي الشـهر الواحـد وفـاء لل
لا توقــع المنشــأة أيــا مــن الجــزاءات التــي تتجاوز عقوبتها غرامــة أجــر يــوم واحــد، الا بعــد إبــلاغ العامــل   -

كتابــة بالمخالفــات المنســوبة إليــه وســماع أقوالــه وتحقيــق دفاعــه وذلــك بموجــب محضــر يــودع بملفــه  
 الخــاص.

مــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه علاقــة  لألا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل   -
ل بحكـم المـادة الثمانـون مـن نظـام  لابالمنشـأة أو بمديرهـا المسـئول، وذلـك دون الإخمباشــرة بطبيعـة عملـه أو  

  ٥٠العمـل المادة 
يـن يومـا مـن تاريـخ علم المنشـأة  ثلا لا يجـوز مسـاءلة العامـل تأديبيـا عـن مخالفـة مضـى علـى كشـفها أكثـر مـن ث -

 بمرتكبهـا دون أن تقـوم باتخـاذ أي مـن إجـراءات التحقيق بشـأنها. 
 يوما.   ٣٠لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من   -
تلتــزم المنشــأة بإبلاغ العامــل كتابــة بمــا أوقــع عليــه مــن جــزاءات ونوعهــا ومقدارهــا والجــزاء الــذي   -

فــي حالــة تكــرار المخالفــة وإذا امتنــع العامــل عــن استلام الإخطار، أو رفــض التوقيــع    ســوف يتعــرض له 
بالعلــم، أو كان غائبــا فيرســل إليــه بالبريــد المســجل علــى عنوانــه المختــار الثابــت فــي ملــف خدمتــه، أو  

ـل، أو المعتمـد لـدى المنشـأة ويترتـب علـى التبليـغ بـأي مـن  بالبريــد الإلكتروني الشـخصي الثابـت بعقـد العم
 .هـذه الوسـائل جميـع الأثار القانونيــة

يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات يــدون فيهــا نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، وتاريــخ وقوعهــا،  -
 .والجــزاء الموقــع عليــه وتحفــظ هــذه الصحيفــة فــي ملــف خدمــة العامــل
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تقيـد الغرامـات الموقعـة علـى العمـال فـي سـجل خـاص وفـق أحـكام المـادة الثالثـة والسـبعون مـن نظـام العمـل،  -
المنشـأة، وفـي حالة عـدم   العماليـة في  اللجنة  قبـل  العمال مـن  يعـود بالنفـع علـى  بمـا  التصـرف فيهـا  ويكـون 

 رامـات بموافقـة وزارة المـوارد البشـرية والتنميـة الاجتماعية. وجـود لجنـة عماليـة يكـون التصـرف فـي الغ
ل بحــق العامــل فــي الالتجاء إلــى الجهــات الإدارية، أو القضائيــة المختصــة، أو الهيئــات، لامــع عــدم الإخ -

إدارة المنشــأة مــن أي تصــرف، أو   التظلــم إلــى  إجــراء، أو جــزاء يتخــذ فــي حقــه مــن  يحــق للعامــل 
أيـام عمـل مـن تاريـخ العلـم بالتصـرف، أو الإجراء المتظلـم    ٣قبلهــا، ويقــدم التظلـم إلـى إدارة المنشـأة خـلال  

البـت فـي تظلمـه، فـي ميعـاد لا يتجـا العامـل بنتيجـة  العامـل مـن تقديـم تظلمـه ويخطـر  وز  منـه، ولا يضـار 
 خمسـة أيـام عمـل مـن تاريـخ تقديمـه التظلـم. 

  : أحكام ختامية
تنفــذ أحــكام هــذه اللائحة فــي حــق المنشــأة اعتبــارا مــن تاريــخ إبلاغها باعتمادهــا، علــى أن تســري فــي حــق  

  العمــال اعتبــار مــن اليــوم التالــي لإعلانها. 

  :اعتماد مجلس الإدارة

  . م ٢٠٢٣  /٠٣  / ٠٥بتاريخ:  ) هذه السياسة الاولى) في دورته (٣/٢٠٢٣اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ( 

  

  


