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 لائح تنظي العمل

دم  م

رة )  يذ الحك ال /١ض هذه اللائح تن كي رق ) لمرس الم در ب مل الص ني عشرة( من نظ ال دة )الث ريخ  ١( من الم هـ  ۸/١/(  ت

/ كي رق ) لمرس الم دل ب ريخ الم ت  )١//١ / كي رق ) المرس الم ريخ هـ  ت ح عمل إعداد لائح ١//(  ع كل ص هـ؛
فق هذا ته  مل في منش ذج. لتنظي ال  النم

ن المنشأة  بي

ة : ............................................................................   اس المنش

 المركز الرئيسي : ............................................................................ 

ين :.............................  م  ...............................................عدد ال

ط : ............................................................................ مل النش  ع

ان : ..................................................................................  ن  ال

اصل : صند بريد : )........  .................( الرمز البريد : )........................( رق بريد 
....................................................................... 

تف : ...................................................................................   ه

كس : ......   .............................................................................ف

ني : .........................................................................  بريد إلكتر

ر : ...................................................................   .........رق السجل التج

ر :  ريخ إصدار السجل التج  هـ............. -..................-.........ت
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م  حك ع

دة )  (١الم

رد في هذه اللائح : .....................................  ينم  ة  ظ المنش صد ب  ي

رد في هذه اللائح : ينم  مل  ظ ال صد ب ة  تح إدارت ،  ي ح هذه المنش مل لمص ي ي يدا عن  كل شخص طبي ن ب ل ك جر ،  بل  إشراف م
رت .  نظ

دة )  (۲الم

ي الميلاد : الت ة ه ل به في المنش م ي الم  الت

دة )  (الم

ب ل . .١ ع الت ر ال ة ،  لمنش ين ب م حك هذه اللائح ع جميع ال  تسر 

رض مع مل فيم لا يت د ال تبر هذه اللائح مكم ل ل ،  ت م لح المكتسب ل حك هذه اللائح ب  هذه الح . لا تخل 

مل . د ال تنص ع ذل في ع قد ،  مل ع هذه اللائح عند الت ة ال ع المنش  تط

دة )  (الم

ص ب ي س خ سي ة إصدار قرارا ،  منش ز ل ارد في هذهيج فضل مم ه  ق  ل ح م ج ال  اللائح . ط بم

ل المكتسب م ص من ح ال في بم لا ينت م إض حك ط ،   ة الحق في تضمين هذه اللائح شر منش رارا  ل يذي ،  ال لائحته التن مل ،  ج نظ ال بم
ديلا ف  الت ن هذه الإض لا تك يذا له ؛  درة تن فذة الص . ن عي التنمي الاجتم ارد البشري  زارة الم ده من  د اعتم  إلا ب

يذي ،  لائحته التن مل ،  حك نظ ال رض مع  فته إل هذه اللائح يت تد به . كل نص يت إض لا ي طلا  تبر ب يذا له؛ ي درة تن رارا الص  ال

 التوظيف

دة )  (الم

ئف ذا   ظ ل ع  م ظف ال ي :ي ة م ي ظيف في المنش يراع عند الت ين ؛  اص م  مسمي ،  م

١. د الجنسي مل س ل ال ن ط ن يك  . 

ة . ظي من قبل المنش ب ل الخبرا المط مي ،  هلا ال ئزا ع الم ن ح ن يك  . 

بلا شخصي تتط را ،  م ة من اختب رره المنش ح م قد ت ز بنج .ن يجت ظي  ب ال

د ظيف غير الس ء ت ز استثن ة. ه. يج دة طبي من الج التي تحدده المنش ج ش ن لائ طبي بم اد :  ن يك اردة في الم حك ال ا ط ،  شر ف ل
ن( من نظ الثلاث لث  ن ، الث الثلاث ني  ن ، الث شر ال دس  مل . )الس  ال

د العمل  ع

دة  () الم

خ يت  دع ا ت مل  زارة ،تس إحداهم ل د من ال حد الم ذج الم نم ف ل ربي  غ ال ل د عمل يحرر من نسختين ب ج ع مل بم ظيف ال ف ت رى في م
اس مل ،  ح ال د اس ص ة ، بحيث يتضمن ال ع ال خدمته لدى المنش ن ر،  انه المخت ي ،  عن ص انه ا عن جنسيته ،  مل ،  نه ،  ال مك مل ، 

ي يه ،   ق ع سي المت س جر ا  ا
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ين ،  مدة التجرب داء عمل م د محدد المدة ،  غير محدد المدة ،   ن ال م إذا ك ق ع ،  خرى يت زا  شرة  امتي ريخ مب ت ي ،  إذا ت الات ع
خرى غ  د ب ز تحرير ال ري ،  يج ن ضر ي بي مل ،  غ ال ن ال م . إل ج تمد د ربي ه الم ن النص ال ن يك ربي : ع   ال

 

دة  (٧) الم

ه  شر م عم مل الذ لا يب د ال ء ع ة إلغ منش مل : يحق ل شرة ال مل لمب د ال ريخ المحدد في ع ة الت ي عمل  مع مراع ع خلال سب  ن عذر مشر د
د بين  قيع ع ال ريخ الت ك .من ت رج المم قد ت خ ن الت ك إذا ك مه إل المم ريخ قد ك ، من ت قد ت داخل المم ن الت  الطرفين إذا ك

دة )  (الم

ته  اف مل بغير م ل ال ة ن منش ز ل ب  -لا يج تضي -كت ن آخر ي ي إل مك ص ه ا ن عم  من مك

مته .  تغير محل إق

رة التي قد  لا الضر ة في ح منش م في السنل ز ثلاثين ي لمدة لا تتج رض  ف ع تضي ظر  ت

ة ن تتحمل المنش ته ، ع  اف ن اشتراط م يه د ق ع ن المت ف عن المك ن يخت مل في مك مل ب يف ال مته خلال ت المدة . تك إق مل  ل ال ليف انت  تك

 الإرك

دة )  (٩الم

مل ،  ف إرك ال لي : يتحدد الالتزا بمصر ابط الت فق الض سرته  فراد    

مل . -١  د ال يه في ع ق ع فق م يت قد ،   عند بداي الت

مل .  د ال يه في ع ق ع فق م يت ي ،  زته السن مل بإج  . عند تمتع ال

رة )  ن( ف رب دة )ا حك الم مل ، طب  ء خدم ال مل .١. عند انت  ( من نظ ال

مل خلال فترة التجرب ،  إذا رغلا ت -  ل عد صلاحيته ل ده في ح مل إل ب دة ال ليف ع ة تك ع ،  في  تحمل المنش ن سب مشر دة د في ال
ئي . ج قرار إدار ،  حك قض ه بم د إل ترحي ل  به مخ ل ارتك  ح

دة )  (١۰الم

ص  ه ا ن عم ه من مك مل الذ يت ن منيستحق ال ه ،  مته ن ن تضي تغيير محل إق ن آخر ي ريخ  ي إل مك ه في ت ن م يم ل شرع ممن ي ي
ل ت : م ل يكن الن مت ل  ل بم في ن الإرك مع ن ن مل . الن ء ع رغب ال  بن

 التدري والتأهيل

دة )  (١١الم

هيل ،  م بت ل قي ة في ح هيل  تتحمل المنش ن الت ن مك ليف ،  إذا ك ف التك ديين ك ين الس م ة   تدري ال منش ني ل التدري في غير الدائرة المك
ي ، لا داخ كل ،  مسكن ،  تن يش من م ئل الم س من  ة ،كم ت لدرج التي تحدده المنش دة ب ال ر في الذه ،  من تذاكر الس مل  ت  تصرف ل

هيل ،  التدري . عن ،  تستمر في صرف بدلا ال فترة الت مل ط  جر ال

دة )  (١۲الم

درة عن الج التي١ رير الص ين ، إذا ثب من الت م هيل ،  التدري من غير ال د الت ي ع ن تن ة  منش ز ل يته ،  .يج ب هيل عد ق ل التدري ،  الت تت
ل برامج التد يدة . قدرته ع إكم رة م  ري بص
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هيل إذا ثب من ء التدري ،  الت صيه الحق في إن ليه ،   ين ،   م هيل من غير ال ت ضع ل متدر ،  الخ ل  ل درة عن الج التي تت رير الص الت
رة ل برامج التدري بص يته ،  قدرته ع إكم ب هيل عد ق يدة . التدري ،  الت  م

ت  عفي ك سب د إبلا الطرف الآخر بذل قبل  ء ال تين يج ع الطرف الذ يرغ في إن ب لتين الس قف عن التدري  الح ريخ الت قل من ت ع ا
ين م هيل من غير ال ت ضع ل ز المتدر  الخ ن ت ة  منش هيل . ل مل لدي مدة –لديه  الت ن ي هيل .  ل مدة التدري  الت د إكم ث لمدة التدري  ب مم

هيل .   الت

ت هيل التي تحم ليف التدري  الت ين لده بدفع تك م هيل من غير ال ت ضع ل ز المتدر  الخ ن ت ة  منش ل رفضه رفض  ل ي في ح  بنسب المدة المتب
ض . ث ا ب مل المدة المم  ال

دة )  (١الم

ل مدة التدري  لا :  د إكم ين لدي ـــــ ب م هيل من ال تدري ،  الت ضع ل ن تشترط ع الخ ة  منش ز ل هيل  يج ز  -الت مل لدي مدة لا تتج ن ي
ن مل ، إذا ك هيل الذ خضع له ال مج التدري  الت ث لمدة برن قي مدة المدة المم مل غير محددة المدة ،  ب د ال ن  ع د محددة المدة إذا ك د في ال ال

مل د ال ي من ع مج التدري . المدة المتب ث لمدة برن  قل من المدة المم

ة   ليف التدري التي تحم المنش مل ، مع الزامه بدفع تك هيل  تدري ال ي ت ن تن ة  منش ز ل ني : يج لي : ث لا الت ذل في الح  بنسب من 

ع. ١ ن عذر مشر عد المحدد لذل د هيل قبل الم ء التدري ،  الت مل إن  . إذا قرر ال

رة )  مل عدا ال ن( من نظ ال ن دة )الثم اردة في الم لا ال فق إحدى الح مل  د عمل ال هيل . (. إذا ت فسخ ع ء فترة التدري  الت ثن  من 

مل ،  مل من ال ل ال ن( . إذا است ن الثم دي  دة )الح اردة في الم لا ال   تركه لغير الح

هيل . ء فترة التدري  الت ثن مل   من نظ ال

ليف التدري    مل بدفع تك ة الزا ال منش ز ل : يج لث هيلث ل الت ة  بنسب من إذا است ت المنش لا  التي تحم مل ،  ترکه لغير الح مل من ال ال
ء مدة مل قبل انت ن( من نظ ال ن الثم دي  دة الح اردة في الم هيل. ال ء التدري  الت د انت ة ب يه المنش مل التي اشترطت ع  ال

ر ج  ا

دة  () الم

ة  إجراءا ،  بلاد في مع مراع م الرسمي ل ل ل ب م ر ال ج ر : تدفع  ج ي ا مج حم ي برن دع في   ترتيب ينص ع ت ق ،  اعيد استح م
ك . تمدة في المم ل عن طريق البن الم م ب ال  حس

دة  () الم

يف  ر الذ ت فيه التك ي الش مل في ن في المستح ل ع الإض ر الس ج  . تدفع 

دة  (16) الم

بق .  مل الس عي ،  عط رسمي يت الدفع في ي ال سب ر ي الراح ا ج افق ي دفع ا  إذا 

رير الأداء  ت

دة )  (١الم

ري ، تصدر  داء بص د رير عن ا ة ت : المنش لي صر الت ن ن تتضمن ال ذج التي تض لذل ؛ع  نم ف ل ين  م قل لجميع ال  مرة كل سن ع ا

ءة( . ١ نه )الك درج إت مل ،  درة ع ال  . الم

ة . عملاء المنش ئه ،  زملائه ،  س نه مع ر مدى ت مل ،   . س ال
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 . اظب  . الم

دة )  (١الم

ي .  س من خمس مست ي ن يتبع في ذل م ة : ع  ديرا التي تحدده المنش لت رير ب مل في الت داء ال ي   ي

دة )  (١٩الم

رة من  مل بص ( ،  يخطر ال ح الصلاحي تمد من )ص ن ي مل ، ع  شر ل رف الرئيس المب رير بم د الت ن  ي مل  يحق ل ده ،  ر اعتم رير ف الت
ي في هذه اللائح .ي ص ع اعد التظ المنص ف ل رير   تظ من الت

 العلاوا

دة )   (۲۰الم

ة١  منش لي ل ء المركز الم ء ع ض ي ، يت تحديد نسبت بن ا سن ين علا م ة منح ال منش ز ل  . يج

ر ع  ريره الد ة مت حصل في ت لا هلا لاستح ال مل م ن ال ذج. يك قل في النم سط ع ا ى مت د مضي  مست ذل ب ة ،  ه المنش الذ تض
ة لا له ع ال ريخ حص مل ،  من ت ل قه ب ريخ التح م من ت ب . سن ك  الس

ن . ابط التي تض في هذا الش ض ف ل ئي  ة استثن مل علا ة منح ال ز لإدارة المنش  . يج

 الترقي

دة )  (۲١الم

د تضع  د ـــ  ني الس صيف الم الت ء في دليل التصنيف ، ف لم ج ئف ـــ  ظ ئ تحدد فيه عدد ،  مسمي ال ظ ي ل ظي م  ة س رج كل المنش
هلا مل م ن ال جره فيه ،  يك ط شغ ،  بداي  شر : ظي ،  لي ط الت فر الشر ع ؛ مت ت ظي  ترقي إل   ل

ظي .1 د ال ع .ج غرة ا   الش

ترقي إلي . .2 ظي المرشح ل هلا شغل ال افر م  ت

ر . .3 رير د قل في آخر ت سط ع ا ى ف المت له ع مست  حص

ح الصلاحي . .4 اف ص  م

ن . .5 ابط التي تض في هذا الش ض ف ل ئي ؛  مل ترقي استثن ة منح ال ز لإدارة المنش  يج

دة )  (۲۲الم

لآتي :  ن ك ترقي تك ض ل مل؛  فإن الم كثر من ع ع في  ظي  ط الترقي ل افر شر  إذا ت

ح الصلاحي . .1  ترشيح ص

ع . .2 دير  صل ع ت  الح

كثر . .3 را تدريبي  ع ،  د مي  دا ع صل ع ش  الح

ة . .4 ل عمل المنش ي بمج كثر خبرة عم  ا

ة  .5 لمنش مل ب قدمي في ال  .ا
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 الانتدا

دة )  (۲الم

ي :  ة بم ي تز المنش ه ت ر عم رج م داء عمل خ مل ا  إذا ت انتدا ال

ته . .1 اف بل ل بم ل اللازم ، م ل يت صرف م ئل التن س مل  من ل  ت

من له المنش .2 ؛ م ل ت م إل ذل الط ،  سكن ،  ليف التي يتكبده ل تك بل ل مل م  ة .يصرف ل

مل . .3 مي للانتدا حس درج ال  قيم البدل الي

ن ،  ة في هذا الش ابط التي تض المنش الض ئ ،  ف ل ن تحدد ت الالتزام في قرار الانتدا ؛  درة  يج  ق مغ ن احتس ت الن من  يك
فق المدة المحددة له من قبل دته ؛  ق ع ه إل  ر عم مل لم ة. ال  المنش

 المزاي والبدلا

دة )  (۲الم

ن تدفع المن  مل ع  د ال ز النص في يج مل ،  د ال ل إذا نص ع ذل في ع سي الن س ،  كذل  ل السكن المن م ة ل من المنش مل بدل ت ة ل ش
د . ل ن بدل ن  سكن ، 

ع العمل  ي وس

دة  (25)الم

مل  ي ال ن عدد  ة  ي يك منش ز ل يج ل ،  م مل لجميع ال جر ك عي ب سب ( الجم الراح ا ي ن )ي /  يك ع ،  سب مل  -في ا د إبلا مكت ال ب
يض ي ال -المختص  ز ت لا يج ت الديني ،  اجب ي ب ن تمكن من ال ي  ع ع ، سب ي ا ل  ي من  ض عم ذا الي لب  راحن تستبدل ب

د . بل ن عي بم سب   ا

ل م ن ل ر رمض مي في ش ع ي ( س ض إل )ست مي تخ ع عمل ي ( س ني مل )ثم ع ال ن س مين. تك  المس

في  العمل الإض

دة  (٧) الم

جه له تصدره الج١ ني م بي ،  الكتر يف كت ج تك في؛ يت ذل بم مل الإض ل مل ب يف ال ل تك ع  .  في ح ة يبين فيه عدد الس ل في المنش المسئ
فق م ي اللازم لذل ؛  مل ،  عدد ا ف ب ال في المك مل . الإض ( من نظ ال ئ د الم دس ب دة الس يه الم  نص ع

ف إليه ) ع مض جر الس از  في ي جرا إض في  مل الإض ع ال مل عن س ة ل ج ۵۰. تدفع المنش سي. ره%( من  س  ا

 التفتيش الإداري

دة )  (۲الم

ل  ل الامتث م كن المخصص لذل ،  ع ال م اقع عم ،  انصراف منه من ا ل إل م م ل ال ن دخ ( مت ط من  يك تيش الإدار تيش )الت ت ل
.  ذل
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دة )  (۲الم

ره ،  ن يثب حض مل ب ز ال ن ت ة  منش ز ل ذا الغرض . يج دة ل ئل الم س  انصرافه بإحدى ال

زا  الإج

دة )  (۲٩الم

م ، تزاد إل مدة ن ي احد  عشر مل مدت  جر ك ي ب زة سن ا الخدم إج مل عن كل سن من سن غ خدمته خمس  يستحق ال م ، إذا ب ن ي ثلاث
ل ع جزء من ة الحص اف المنش د م مل ب ل ا متص ،  زته سن د  إج ز الات في ع مل؛  يج ه من السن في ال ي بنسب المدة التي قض السن

زة ن مدة الإج ن تك مل ع  كثر من ذل . ال ي   السن

دة )  (۰الم

ي :  ي فق م سب ؛  د ،  المن عي مل في ا جر ك زة ب مل الحق في إج  ل

ر ، تب .1 طر المب سب عيد ال ي بمن ررب  ن المب ر رمض شرين من ش ال سع  ي الت لي ل رى . د من الي الت ي  ال  حس ت

رف . .2 ف ب ق ر ، تبد من ي ال ضح المب سب عيد ا ي بمن  رب 

ل الميزان(. .3 ك ) مم طني ل سب الي ال احد بمن  ي 

عي ي  سب زا مع الراح ا ي هذه الإج .إذا تداخ  ده زا  ب ي ت الإج دل قبل  مل عن بم ي  ض ال

مل عنه. ض ال طني فلا ي زة الي ال يدين مع إج حد ال زة  ي إج  م إذا تداخ 

دة )  (١الم

لي :  لا الت مل في الح جر ك زة ب ل ع إج مل الحص  يحق ل

اجه . .1 ي عند ز  خمس 

د له . .2 ل لادة م ل  ي في ح  ثلاث 

عه . .3 له ،  فر ص حد  مل ،   ج ال ة ز ف ل  ي في ح  خمس 

جر إن .4 ن  ل الحق في تمديده د ؛  م م المس ج ال ة ز ف ل  ي في ح عشرة  ر،  ش ملا حت تضع  رب  ن ح ،ك ز ل  حم لا يج
دة زة ال قي إج دة من ب ضع الاست د  ح ل ب  هذا الحمل . الممن

لا .5 ح يدة ل ئق الم ث ة الحق في ط ال منش م  ل م غير المس ج ال ة ز ف ل  م في ح ر  خمس عشر ي .المش  إلي

دة )  (۲الم

مل   تمد لدي  -يستحق ال ة ،  مرجع طبي م درة عن طبي المنش دة طبي ص زا -الذ يثب مرضه بش احدة ،  التي تبد  مرضي إج خلال السن ال
ذل ع ط ،  زا متص  مت ن هذه الإج ك اء  ؛ س زة مرضي ل إج ريخ  لي : من ت  النح الت

  م ن ي ،الثلاث ل جر  ا مل.ب  ك

  م ن ي ،الست لي جر. الت ع ا رب  بثلاث 

  ي م التي ت ن ي ،الثلاث ي  ذل زته السن صل إج مل الحق في  ل جر.  ن  .بد لمرضي  ب
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ي الطبي  الرع

دة )  (الم

ين لدي   م مين ع جميع ال لت ة ب ؛ت المنش مين الصحي  صحي رره نظ الت ني،ف لم ي ، كملائحته  الت يذي ين ت التن م لاشترا عن جميع ال  ب
ني ر الم خط مين في فرع ا ت م ل سس ال : لدى الم عي م . ف لم الاجتم رره نظ  ي

 بيئ العمل

دة )  (الم

م .  ضوابط ع

عي  .1 التنمي الاجتم ارد البشري  زارة الم ل ع تصريح من  ء الحص خرى. لا يتط تشغيل النس  من  ج 

ملا .2 ال ين  م ر بين ال ج . . يمنع  تمييز في ا ي يم المتس مل ذ ال  عن ال

ه .3 را مي د الاستراح  داء الصلاة  ملا  ن مخصص ل فير مك مل ت ح ال . ع ص سب ف من د مس  تب

ت .4 صي المك فير غرف ذا خص مل ت ح ال مل المكتبي ع ص لا بيئ ال . في ح ملا  ال

ني .5 ر الم خط ملا من ا ال ين  م ي ال د حم ليت سب مس مل المن يئ بيئ ال ت ة ،  شرة ع المنش  مب

6. . ن ب م كن التي ي م ملا في ا عد ل فير م مل ت ح ال  ع ص

ط. .7 ء ف ملا من النس ن ال ن يك ئي المغ يج   في المنش النس

ل  .8 ين من الرج م ن في ال ل يج ان يك رج لي المخصص ل ط .في المنش الرج  ف

يين  .9 ر يج ت بل الجم ة تست ن المنش ل ك في ح مني  فير نظ  ة ت . يج ع المنش مني  حراس 

ط.  ئي ف ة في المنش النس  ضوابط عمل المر

ل.1 .1 ع دخ ممن ء  لنس ص ب ة خ ن المنش ضح  رز ت ن ب دي في مك ح إرش ضع ل ل. يج   الرج

ملا من الن .2 ن ال ن يك ط .. يج  ء ف  س

ر في .3 ح المركز التج فره ص ل ي مني م مني  نظ  ة حراس  فر المنش ن ت ل ت  . يج  ر في ح ة في مركز تج د المنش ج ل  ح
ح ضع ل ة  ح المنش مني يج ع ص . ضع نظ  مني مراقب ا ض ل ة خ ن المنش دي   إرش

دةال  () م

رب  قص ب ء ، بحيث تبد بحد  زع كيف تش بيع ت س مل لمدة عشرة  جر ك ضع ب زة  م الحق في إج ة ال مر ضع ؛  ل ريخ المرجح ل بيع قبل الت س
دة ة ،  بش تمدة لدى المنش اسط الج الطبي الم ريخ ب ز تشغيل المر  يحدد هذا الت لا يج بيع طبي مصدق من ج صحي ،  س م خلال ا ة ال

. ض لي ل  السن الت

ر  مل لمدة ش جر ك زة ب م الحق في إج ص ؛ ف ج الخ ل مريض ،  من ذ الاحتي ل إنج ط ل  في ح ضع ؛  زة ال ء إج ض د ان احد ب
جر. ن  ر د زة لمدة ش  تمديد الإج

دة  () الم

ة ع  م في المنش ة ال مر ده فترة،  فترا استراح ، لا تزيد في يحق ل ل ع م صد إرض خذ ب ن ت ضع  زة ال د إج ل عم ب د إل مزا ندم ت
ح ة ع فترا الراح الممن احد ،  ذل علا ع في الي ال ع ع الس مل  مجم ع ال ترا من س ترة ،  ال ل ،  تحس هذه ال م لجميع ال

ي ،  ذل راال رب ،  عشرين ش زة   لمدة  دت من إج د ع م ب ة ال جر ،  يج ع المر يض ا لا يترت ع ذل تخ ضع ،  ريخ ال من ت
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ر ضع إش ديل ،  تحدد فترة ،  ال ق من ت ق فترة ،  فترا ت الاستراح ،  م يطر ع ذل ال ب ب مل كت ح ال ع ع ص  فترا الرض
مل . يذي لنظ ال رد في اللائح التن ء ذل بحس م   ض

عي  الخدم الاجتم

دة )  (الم

لي :  عي الت دي الخدم الاجتم ة بت تز المنش  ت

داء الصلاة . .1 ن   إعداد مك

ل الط . .2 ن لتن  إعداد مك

،  المرافق التيسيري .3 ب ،  الخدم ة المتط فر المنش ق التي تمكن من ت ل من ذ الاع م ري ل ل بحس الاشتراط  الضر عم داء 
مل . يذي لنظ ال ي في اللائح التن ص ع  المنص

وكي العمل  ضوابط س

دة )  (الم

رج .1 لنسب ل ال يراع في  ز ب ح في كل ا حد،  رتداء ز م ين ب م ض ال ة إلزا كل ،  ب منش ز ل لنسب  ليج ذ ال ،  ب ملائمته ل
ف . ض ،  غير ش ن محتشم ،  فض ن يك ء  نس  ل

عي المرعي في .2 عراف الاجتم حك الشري الإسلامي ،  ا تضي  ة الالتزا بم لمنش ين ب م مل مع الآخرين . ع جميع ال  الت

ع .3 ة مع الجنس الآخر،  ين الخ م ة بينيمتنع ع جميع ال ن تتخذ كل التدابير التي تمنع الخ ة  ة.  المنش  الجنسين داخل المنش

ئي .4 لي ،  الإيح ءة الجسدي ،  ال ل الايذاء ،  الإس شك ي ب شكل من  ع عن ال ين الامتن م قف يخدش  ع جميع ال ذ  م تخ ،  ب
ل من الكرام ،  السم ،   ء ،  ين رالحي صد منه استدراج ،  إجب ن ذل  الحري ،  ي ع ؛ حت ل ك  شخص إل علاق غير مشر

سي شر،  ب  اصل المب ذل عند الت ري ،   ع سبيل المزاح ،  الإجراءا الضر ن تتخذ كل الترتيب ،  ة  منش ل خرى ،  اصل  ت
ين بذلاللازم  م يغ جميع ال  .لتب

دة )  (٩الم

الإغراء ،  ا .1 ل الاستغلال ،  الابتزاز ،  شك بي ،  جميع  بي ،  الس ءة الإيج رس الإس تبر من قبيل الايذاء ، جميع مم اء ي ديد ؛ س لت
مل ح ال مل من قبل ص ن ال ع في مك سي ،  جنسي :  التي ت ن جسدي ،  ن مل ع ص ك مل ،  من قبل ال مل ،  ع ال ح ال

عدة ،  التستر ع ذل في حك الإيذاء. تبر المس مل ،  ت ن ال د فيمك ج خر،  ع  شخص م مل ع   من قبل ع

ل .2 ل اء ب ل س ئل الاتص س سي من  ي  ستخدا  ع ب ب ، م ي رة الس د في ال ص تبر من قبيل الايذاء الم رة ،  ي ب ،  الاش ء ،  الكت  الإيح
خرى ،  ب شكل ني ا ئل الإلكتر س ل تف ،  ب ستخدا ال ل الس الذ يدل ع ذل ،  الرس ،  ب شك  من 

دة )  (۰الم

مي المختص ، يحق ل .1 ء إل الج الحك مل من الالتج ن ال يه الإيذاء في مك قع ع اه ا مع عد الإخلال بحق من  د بشك ة خلال مدة لت منش ل
ع هد  اط ز لكل من ش يج يه ،  ع الإيذاء ع ق ي عمل من  ه خمس  ن الإيذاء  قص م إذا ك ة بذل :  منش د ببلا ل اق إيذاء ، الت ع 

ع ة ،  من  ح المنش قع من قبل ص . قد  مي المختص ج الحك ى ل لشك د ب ن الت ط في ؛ فيك  س

يق فيع ال .2 مت التح ن م ل المختص ، تك رار من المسئ ى ،  بلا ، تشكيل لجن ب دي شك ة عند ت الاطلاع ع  منش لا الإيذاء ،  ح
ذل خلال س ع من ثبت إدانته ،  ديبي المن ع الجزاء الت صي بإي دل ،  الت . ا ى ،  البلا ي الشك ي عمل من ت  خمس 
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دة )  (١الم

طراف ،  الش .1 جن لجميع ا ة مبد السري تستمع ال قع منمع مراع ضر؛ ت ن كل م يجر في مح طراف ،  الش د ،  تد ال ا ق د ع 
ح . ي كل ص جن في ن ء ال عض قع من   ، ث ت

اله ،  .2 ق ع إل  ين ،  الاستم م ابه من ال رة استج ء من ترى ضر جن حق استدع هال ج ع من ت استدع م ال ل  ع تح المث ن ؛ حت لا ي
لي . ئ المس  ط

يق . .3 ء فترة التح ثن ه  المشك في ح كي ،  ريق بين الش لت ة ب صي لإدارة المنش ن ترفع ت جن  ز ل  يج

بي ب .4 غ جن ب صي ال تبرة : ت اق الإيذاء ب طري من طر الإثب الم ل ثب  ديبيفي ح ع الجزاء الت تد . إي س ع الم  المن

مي .5 يغ الج الحك مدير ال : لتب ى ل جن رفع الشك ج ع ال ئي ،  ن الاعتداء يشكل جريم جن  المختص بذل . إذا ك

ن ال .6 غ : إذا تبين ل  ديبي ع المب ب ت ع ع جن بإي صي ال اق الإيذاء ، ت ل عد ثب  .في ح البلا کيد ى ،   شك

مي .7 ج الحك ء ل ج يه ال تدى ع تد ، من حق الم ة ع الم قع من قبل المنش ديبي الم  المختص . لا يمنع الجزاء الت

يه .8 ديبي ع ة جزاء ت قيع المنش تد ، من ت خرى ع الم مي  ب شرعي ،  نظ قيع ع  لا يمنع ت

لف والجزاءا  المخ

دة )  (۲الم

لي :  ي من الجزاءا الت ج  مل ،  تست ل التي يرتك ال ف ل من ا ل هي كل ف  المخ

ل التي ارتكب ، مع ل نظره إل .1 ع المخ ضح به ن مل م ة إل ال ه المنش ج ه كت ت بي :  شد، في  الإنذار الكت رضه إل جزاء  ن ت إمك
دة ل ،  ال ل استمرار المخ بلا. ح  إل مث مست

ح بين .2 جر بم يترا مي ،  الحس من ا جر الي د جزء من ا جر في حد هي حس نسب من ا لي :  ر  جر غرام م ي في الش ي ،  خمس 
قص . احد كحد   ال

نه من  .3 ين ، مع حرم ه خلال فترة م ل عم مل من مزا ه منع ال جر:  ن  مل بد ف عن ال ز  جره خلال هذهالإي ن لا تتج ترة ، ع  ال
احد . ر ال ي في الش ف خمس   فترة الإي

ق . .4 ريخ استح احدة من ت ه سن  قص ري :  ذل لمدة  ة الد لا ن من الترقي ،  ال  الحرم

ة : .5 ف صل من الخدم مع المك س ال ل مع عد المس به المخ ع : لارتك ء ع سب مشر مل بن ي الخدم .  ه فصل ال ة ن ف ه في مك  بح

به  من .6 يض: لارتك ر،  ت ة ،  إش ف ن مك مل د د عمل ال ة :  ه فسخ ع ف ن مك صل من الخدم بد ي في   ال ص ع لا المنص الح
ن( من نظ ال ن دة )الثم مل معالم ض ع ال ر س الجزاء الم ن يتن يج  ه . مل .  ل المرتكب من قب م المخ مدى جس ع ،   ن

دة  () الم

الجزاءا   ل ،  ل المخ اردة في جدا ل ال ي من المخ مل يرتك  ذه اللائح  -كل ع حق ب ق –الم . ي ل التي ارتكب ضح قرين المخ لجزاء الم  ب

دة  () الم

ة ،  من  لمنش ح الصلاحي ب ي في هذه اللائح ، من قبل )ص ص ع قيع الجزاءا المنص ن صلاحي ت رر  تك ز له استبدال الجزاء الم يج ضه ؛  ي
خف. ل بجزاء   ي مخ

دة  (45) الم

م ع سبق ارت  نين ي ثم ئ  د مضي م ل ب مل ذا المخ ل ارتك ال دفي ح ئدا ،  ت تبر ع ب ، فإنه لا ي ل . ك مرة ا ن ارتكب ل ل ،  ك  مخ

دة  (46) الم

ررة في هذه اللائح .  شد من بين الجزاءا الم قيع الجزاء ا ي بت احد ، يكت ل  شئ عن ف ل الن دد المخ  عند ت
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دة  (47) الم

مل عن  قع ع ال ن ي ز  احد، كم لا يج كثر من جزاء  احدة  ل ال مل عن المخ قع ع ال ن ي ز  احدة غر لا يج ل ال جر المخ ام تزيد قيمت ع 
ي في جر خمس  كثر من  جره  تطع من  ن ي لا  ي ،  يه . خمس  قع ع غرام التي ت ء ل ف احد  ر ال  الش

دة  (48) الم

ل لمخ ب ب مل كت د إبلا ال احد، إلا ب جر ي  بت غرام  ز ع ي من الجزاءا التي تتج ة  قع المنش يق  لا ت تح اله ،  ق ع  سم ب إليه ،  المنس
ص ه الخ دع بم ج محضر ي عه ،  ذل بم  .دف

دة  (49) الم

مر ارتك  مل  قيع  جزاء ع ال ة ت منش ز ل هلا يج شرة بطبي عم ن له علاق مب مل إلا إذا ك ن ال رج مك ل ،  به خ ة  بمديره المسئ لمنش  ب
مل . ن( من نظ ال ن دة )الثم ن الإخلال بحك الم  ذل د

دة  (50) الم

ة   ريخ ع المنش م من ت كثر من ثلاثين ي ل مض ع كش  ديبي عن مخ مل ت ءل ال ز مس ذ  من إجراءا لا يج تخ ن ت ب ن  بمرتكب ،د
ن . يق بش  التح

دة  (51) الم

م .  كثر من ثلاثين ي ل  ريخ ثب المخ مل ، إذا مض ع ت قيع  جزاء ع ال ة ت منش ز ل  لا يج

دة  (52) الم

د  م ع ،  ن يه من جزاءا ،  قع ع ب بم  مل كت ة بإبلا ال تز المنش ل ،  إذا امتنع ت ل تكرار المخ ي ح رض ل ف يت اره ،  الجزاء الذ س
ئب ؛ يرسل إليه ن غ ل ،  ك قيع ب ر،  رفض الت مل عن استلا الإخط لبريد  ال ف خدمته ،  ب ب في م ر الث انه المخت لبريد المسجل ع عن ب

مل ،  د ال ب ب ني الشخصي الث ني .الم الالكتر ن ر ال ث ئل جميع ا س يغ ب من هذه ال ة :  يترت ع التب  تمد لدى المنش

دة  (53) الم

ظ هذه الصحي في  تح يه ؛  قع ع الجزاء الم ع ،  ق ريخ  ت ل التي ارتكب ،  ع المخ ن في ن مل صحي جزاءا ، يد ف خدم  يخصص لكل ع م
مل .  ال

دة  (54) الم

يد  ن ت يك مل ،  ن( من نظ ال السب لث  دة الث حك الم فق  ص :  ل في سجل خ م ق ع ال ل  الغرام الم م ع ع ال لن د ب التصرف في بم ي
لي د لجن عم ج ل عد  ة :  في ح لي في المنش م جن ال ارد  من قبل ال زارة الم اف  ن التصرف في الغرام بم عي .يك التنمي الاجتم  البشري 

 التظ

دة )  (الم

ني مل  يئ ؛ يحق ل ئي المختص ،  ال ض ء إل الج الإداري ،  ال مل في الالتج ة من  تصرف  مع عد الإخلال بحق ال تظ إل إدارة المنش
د التظ إل إد ي ه من قب ،  لا  ارة،  إجراء ،  جزاء يتخذ في ح لتصرف ،  الإجراء المتظ منه ،  ريخ ال ب ي عمل من ت ة خلال ثلاث  المنش

ديمه التظ . ريخ ت ي عمل من ت ز خمس  د لا يتج مه ، في مي مل بنتيج الب في تظ مه ، يخطر ال دي تظ مل من ت ر ال  يض
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مي  حك خت

دة )  (الم

حك هذه اللائح ذ  ده : تن عتم ريخ إبلاغ ب را من ت ة اعتب ل اعتب في حق المنش م ن تسر في حق ال ل رع  .من الي الت  ي لإعلان

لف والجزاءا  جداول المخ

ق بمواعيد العمل : ولا: لف تتع  مخ

مي( جرالي م ، هي نسب من ا ل الجزاء )النسب المحس ع المخ   ن

لث مرة رابع مرة ني مرة ث    ل مرة ث

% بي إنذار % ١۰% ۰  كت
( ي مل لغ ر ل اعيد الحض خر عن م ل :١الت ب ن إذن ،  عذر م  ( دقي د

طيل عم  لآخرين .ل إذا ل يترت ع ذل ت
١ 

% ۰ % بي إنذار ١۵% ۵  كت
( ي مل لغ ر ل اعيد الحض خر عن م ل :١الت ب ن إذن ،  عذر م  ( دقي د

ل آخرين . طيل عم  إذا ترت ع ذل ت
 

% ۰ % %١% ١۰ 
كثر مل  ر ل اعيد الحض خر عن م ي )١من ) الت ن۰( دقي الغ  ( دقي د

ل : إذا ل يترت  ب ل آخرين ع ذلإذن ،  عذر م طيل عم  ت
 

% ٧% ي ۰ % 
كثر مل  ر ل اعيد الحض خر عن م ي )( دقي ١من ) الت نإذن ۰الغ ( دقي د
ل : إذا ترت  ب ل آخرين . ع ذل،  عذر م طيل عم  ت

 

% ٧% ي ۰ % 
كثر مل  ر ل اعيد الحض خر عن م ي )۰من ) الت ن۰( دقي الغ  ( دقي د

ل : إذا ل يترت  ب ل آخرين . ع ذلإذن ،  عذر م طيل عم  ت
 

ن م % ي ي ۰ % خر ۰ كثر الت مل  ر ل اعيد الحض ي )۰من ) عن م  ( دقي۰( دقي ي الغ
ل : إذا ترت ب ن إذن ،  عذر م ل آخرين . د طيل عم  ع ذل ت

 
خر ئق الت جر دق ف إل حس  لإض  ب

ي ن ثلاث  م بي ي ي مل لمدة إنذار كت ر ل اعيد الحض خر عن م ن الت ع  د  إذن ،  عذر تزيد ع س
اء ترت ،  ل يترت ع ل : س ب ل آخرين . م طيل عم  ذل ت

٧ 

خر ع الت جر س ف إل حس  لإض  ب

بي ١۰% % ي د إنذار كت مل ،  الانصراف قبل المي ز تر ال ل بم لا يتج ب ن إذن ،  عذرم   د

 ( دقي .١)
۸ 

جر مدة تر  ف إل حس  لإض ملب  ال

% ي د ١۰% % ۰ مل ،  الانصراف قبل المي ز تر ال ل بم يتج ب ن إذن ،  عذر م  د

 ( دقي .١)
٩ 

مل جر مدة تر ال ف إل حس  لإض  ب
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بي ١۰% % ي دة إلي إنذار كت مل ،  ال كن ال م ء في  مل د الب اعيد ال ء م د انت  ١۰ ن إذن مسبقب

ن  من الحرم
 الترقي ،

ا لا  ال
 احدة لمرة

ي ي رب  ن ثلاث  م ل ي ب بي ،  عذر م ن إذن كت دي  الغي د احدة .المدة ي ، خلال السن ال  ١١ ل

ن  من الحرم
 الترقي ،

ا لا  ال
 احدة لمرة

ي ي رب  ن ثلاث  م بي ، ي ن إذن كت ب  الغي المتصل د ي ،  لعذر م مين إل ست  خلال من ي
احدة . السن دي ال  ال

١ 

جر مدة الغي ف إل حس  لإض  ب

 فصل من

 الخدم مع
ة : ف  المك

ز إذا ل  يتج
ع  مجم

( ( ۰الغي
 ي

نمن  الحرم

 الترقي ،

ا لا  ال
 لمرة

 احدة

ي ي خمس ن إذن  رب  بي ،  عذرالغي المتصل د ي  كت ي إل عشرة  ل من سب  ب م
احدة . دي ال  ،خلال السن ال

١ 

جر مدة الغي ف إل حس  لإض  ب

------- 

 فصل من

 الخدم
 طب

دة م  ل

ن( ن  )الثم
 من نظ
مل  ال

ن  من الحرم

الترقي 
ا لا ال  لمرة ،

جيه احدة، مع  ت
 إنذار

صل ل  طب ب
دة م  ل

ن( ن  )الثم

 من نظ

ي بي ،  عذر خمس  ن إذن كت رب الغي المتصل د م إل  حد عشر ي ل من  ب  م

احدة دي ال م ، خلال السن ال  عشر ي

١ 

جر مدة الغي ف إل حس  لإض  ب

ه ن يسب يض ، ع  ة ،  ت ف ن مك صل د بي ال  إنذار كت

ع ن سب مشر مل د ع عن ال ط م متص  الان ،  مدة تزيد ع خمس عشر ي
احدة . دي ال  خلال السن ال

١ 
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ي د الغي مدة عشرة   ن ، في نط حك ب دة )الثم ن( من الم
مل  نظ ال

ه ن يسب يض ، ع  ة ،  ت ف ن مك صل د بي ال د ب إنذار كت
م ، في نط  دالغي مدة عشرين ي ن(  ةحك الم ن ن م)الثم
مل  نظ ال

ع مددا ن سب مشر طع د م  الغي المت ع ع ثلاثين ي  لالختزيد في مجم
احدة . دي ال  السن ال

١ 
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ق بتنظي العمل : لف تتع ني : مخ   ث

م هي نسب من  مالجزاء )النسب المحس جر الي  (يا

ل ع المخ   ن

لث مرة رابع مرة ني مرة ث  ل مرة ث

% ي ۰ % %١۰ 
مل ن ال ن مبرر في غير مك اجد د مل  الت المخصص ل
ا . ق الد ء   ثن

١ 

بي إنذار ١۰% ١% %  كت

ر عمل م ل زائرين في غير  ب  است

ن إذن من مل ، د كن ال م ة في   الإدارة المنش

 

% بي إنذار ١۰% % ۰  كت

ا د دا ،   ل آلا ،  م م  است

ن إذن . ص ، د غراض خ ة :   المنش

 

ي ن ثلاث  م % ي ي ۰ 
جه حق في  عمل ن  مل ، د ليس في  تدخل ال
د به إليه . صه  ل ي  اختص

 

% %١% ١۰ 

 إنذار

بي  كت

ن ل من غير المك ج ،  الدخ . الخر   المخصص لذل

ي ن ثلاث  م % ي ي ۰ 
نت ،  صي ل في تنظيف الآلا ،  ي  الإهم ن عد ال

ل . من خ يغ عن م ب  ب ،  عد التب
 

% ي بي % ۰  إنذاركت

ن ،  ا الإصلاح ،  الصي د ضع  از  عد  ال
كن المخصص ل م خرى في ا ء من  ا د الانت ، ب

مل .  ال

٧ 

 فصل مع
ة ف  المك

ي ي خمس ن ثلاث  م ة. ي تإدارة المنش  ۸ تمزيق ،  إتلاف إعلان ،  بلاغ

 فصل مع
ة ف  المك

 خمس

 ي
ي ن ثلاث  م  ي

ل : زته ، مث د التي بح ل في ال  الإهم

دا ، زة ، م ج را ، آلا ،   )سي

ا ، ..... الخ ( .  د

٩ 
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% %١% ١۰ 
 إنذار

بي  كت

ن  كل في مك نا مل ،  غير المك د له ،   ال ي فالم
. ق الراح  غير 

١۰ 

% ۰ % %١۰ 

 إنذار

بي  كت

مل . ء ال ثن  ١١ الن 

ي ن ثلاث  م % ي ي مستمرة . ۰ ظ لا التي تستدعي ي  ١ الن في الح

% ي ۰ % %١۰ 
ه م ن مل في غير مك د ال ج ء  التسكع ،   ثن  ،

مل . ع ال  س
١ 

 فصل من
 الخدم م
ة ف  لمك

ن  من الحرم
 الترقي

ا لا  ال
 المرة

 احدة

ن م الانصراف . ي ي ر ،   14 التلاع في إثب الحض

ن م % ي ي ۰ % 

ص دي الخ امر ال ع ا  عد إط

ص يم الخ يذ الت مل ،  عد تن ل مل ،   ب ل ب
هر. الم ن ظ  في مك

15 

 فصل من

مع الخدم 
ف  ةالمك

 خمس

 ي

ي ن ثلاث  م  ي
يم الخطي  الت امر ،  ل ا التحريض ع مخ

مل . ل ص ب  الخ
١ 

 فصل من

 الخدم مع
ة ف  المك

 خمس

 ي

ي ن ثلاث  م  ي

رة ،  كن المحظ م  التدخين في ا

فظ ع  مح ن عن ل ة .الم المنش ل ،  م ال  سلام

١٧ 

 فصل من

 الخدم مع
ة ف  المك

 خمس

 ي

ي ن ثلاث  م  ي

مل الذ قدينش عنه ضرر في  ن في ال ل ،  الت الإهم
ل ،  م  صح ال

زة . ج ا ا ،  د اد ،  ا  سلامت ،  في الم

١۸ 
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مل : و الع ق بس لف تتع لث : مخ  ث

م هي نسب منالجزاء  مي( )النسب المحس جر الي  ا

ل ع المخ   ن

لث مرة رابع مرة ني مرة ث  ل مرة ث

ي ي خمس  ن ثلاث  م  ي ي
جر مع الزملاء ،  مع الغير ،  ن  التش غب في مك إحداث مش
مل .  ال

١ 

ي ي خمس  ن ثلاث  م  ي ي
رض ، نه التم مل كذب  ء ال مل ،  بسببه   ادع ء ال ثن صي 

. 
 

ي ي خمس  ن ثلاث  م  ي ي
ع عن إجراء الكشف الطبي عند ة ،   الامتن ط طبي المنش

ع لاج . رفض اتب ء ال ثن يم الطبي   الت
 

ي ن خمس  م % ي ي يم الصحي الم ۰ ل الت كن  مخ م مل .ب   ال

% بي إنذار ١۰% % ۰ ة ،  لصق كت ب ع جدران المنش . الكت ي   إعلان ع

ن م % ي ي تيش الإدار عند الانصراف . % ۰   رفض الت

 فصل من

 الخدم مع
ة ف  المك

ي ي خمس  ن ثلاث  م  ي
د المحص لحس ي الن ة  عد تس اعيد المحددة  المنش في الم

ن تبرير ل . د ب  م
٧ 

ي ن خمس  م بی إنذار ي ي  کت
زة ج ع عن ارتداء الملابس ،  ا سلام  الامتن ل ي  ق ررة ل الم

. 
۸ 

 فصل من

 الخدم مع
ة ف  المك

ي ي خمس  ن ثلاث  م كن ي م ة مع الجنس الآخر في  مد الخ مل . ت  ٩ ال

 فصل من

الخدم 
ة ف لمك  م

ي ي خمس  ن ثلاث  م لا . ي ة ، ف ء ق خرين بم يخدش الحي ء ل  ١۰ الإيح

 فصل من

مع الخدم 
ف  ةالمك

ي ي خمس  ن ثلاث  م  ي
ل ،  ل مل ب ل   الاعتداء ع زملاء ال م ست رة ،  ب الإش

ل ئل الاتص ير. س لشت ،  التح ني ب  الالكتر
١١ 
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ج يض بم ر،  ت ة   إش ف ن مك دة فصل بد  الم
ن( ن  )الثم

لإيذاء الجسد ع زملاء مل ،  ع غيره الاعتداء ب  ال
. حي  بطري إب

١ 

ج يض بم ر،  ت ة ،  إش ف ن مك دة  فصل بد الم
ن( ن  )الثم

لي ،  ب ئل  الاعتداء الجسد ،  ال س ل الاتسي من  ص
ني حد  الالكتر ل،   مل ،  المدير المسئ ح ال ع ص

مل ،  بسببه . ء ال ثن ء  س  الر

١ 

------ 

 فصل من

 الخدم مع
ة ف  المك

ي ي خمس  ى كيدي . ثلاث  دي بلا ،  شك  ١ ت

 فصل من

 الخدم مع
ة ف  المك

ي ي خمس  ن ثلاث  م ل  ي يقعد الامتث ر . لط لجن التح لحض  ١ ب

 

 

س الإدارة  د مج  اعتم
 

س في      ......./ ......./ ....... . رته )      (  هذه السي ع )      ( في د ي في الاجتم س إدارة الجم  اعتمد مج
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