
	  

 

 

 

٢٣ - نوفمبر- ٢٠٢٣تاريخ الإعتماد

اللائحة الداخلية لتنظيم العمل 
نابكو الوطنية 

( دولة الإمارات العربية المتحدة ) 

تمت الموافقة عليها من قبل

مكتب المدير التنفيذي الامتثال القسم

المدير التنفيذي مدير الامتثال  الدور الوظيفي

٢٣ - نوفمبر- ٢٠٢٣ ٢٣ - نوفمبر- ٢٠٢٣ التاريخ

١ - ٦٢ العنوان                            اللائحة الداخلية لتنظيم العمل - الامارات            عدد الصفحات

       تاريخ المراجعة
٢٣ – نوفمبر- 

٢٠٢٣

تاريخ 
الإصدارالأول

NN-CMP-PY-12 رقم المراقبة



مقدمة 

وضـعت هـذه الـلائـحة وفـقاً لـلمادة ( ١٤ ) مـن قـرار مجـلس الـوزراء رقـم ( ١ ) لـسنة ٢٠٢٢  فـي شـأن الـلائـحة الـتنفيذيـة 
للمرسوم بقانون اتحادي رقم ( ٣٣ ) لسنة ٢٠٢١ بشأن تنظيم علاقات العمل. 

وتهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العلاقة بين الشركة وعامليها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفين 
وليكون كل منهما على بينة من أمره عالمًا بما  له من حقوق وما عليه من واجبات. 
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٨الفصل الثاني : التوظيف وعقد العمل

١٢الفصل الثالث : التدريب والتأهيل

١٤الفصل الرابع : الأجور

١٧الفصل الخامس : تقارير الأداء والعلاوات والترقيات
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٢٦الفصل الثامن : الإجــــازات والغياب عن العمل

الفصل التاسع : الوقاية والسلامة ومستويات الإسعاف الطبي والرعاية الطبية وإصابات 
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٣٠

٣٣الفصل العاشر : الواجبات والمحظورات

٣٧الفصل الحادي عشر : الخدمات الاجتماعية والثقافية
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٤٤الفصل الرابع عشر : المكافآت

٤٦الفصل الخامس عشر : المخالفات والجزاءات

٥٠الفصل السادس عشر : أحكام خاصة بتشغيل النساء

٥٢الفصل السابع عشر : أحكام ختامية

٥٤الفصل الثامن عشر : جدول المخالفات والجزاءات
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الفصل الأول  
أحكام عامة 
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الفصل الأول: أحكام عامة 
المادة الأولى : 

تســري أحــكام هــذه الــلائــحة عــلى جــميع الــعامــلين بــالشــركــة وجــميع فــروعــها والــمكاتــب الــتابــعة لــها داخــل دولــة 
الإمارات.  

المادة الثانية :  

مــالــم يــقتضي الســياق مــعنى آخــر ، يــقصد بــالــعبارات والألــفاظ الــتالــية أيــنما وردت فــي هــذه الــلائــحة الــمعانــي 
الموضحة أمام كل منها على النحو التالي: 

الشركة : شركة نابكو الوطنية للتجارة العامة ش.ذ.م.م وفروعها والمكاتب التابعة لها في دولة الإمارات. 

 قــانــون الــعمل : يــقصد بــه قــانــون الــعمل الــصادر بــالــمرســوم بــقانــون اتــحادي رقــم ( ٣٣ ) لــسنة ٢٠٢١ أو أيًــا مــن 
تعديلاته اللاحقة. 

اللائحة : اللائحة الداخلية لتنظيم العمل للشركة.  

الإدارة : يقصد بها صاحب العمل أو المدير المسؤول الذي ينوب عنه أو الجهاز الإداري للشركة.  

 . CEO الرئيس :  يقصد به الرئيس التنفيذي للشركة

صاحب الصلاحية : هو المدير العام أو من يفوضه. 

الـعامـل : كـل شـخص طـبيعي يـعمل لـمصلحة صـاحـب الـعمل وتـحت إدارتـه أو إشـرافـه مـقابـل أجـر ولـو كـان بـعيداً 
عن ناظرته. 

الأجـر الأسـاسـي : هـو كـل مـا يـعطى لـلعامـل مـقابـل عـمله بـموجـب عـقد مـكتوب مـهما كـان نـوع الأجـر أو طـريـقة 
أدائه مضافاً إليه العلاوات الدورية . 

الأجــر الــفعلي :  والــذي يــشمل الأجــر الأســاســي مــضافــاً إلــيه ســائــر الــزيــادات المســتحقه والــعلاوات الــسنويــة 
والـمزايـا الـثابـتة الـتي تـتقرر لـلعامـل مـقابـل جهـد بـذلـه فـي الـعمل، أو مـخاطـر يـتعرض لـها فـي اداء عـمله، أو الـتي 

تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل وهي بدلات ثابته وغير متغيرة أو لائحة تنظيم العمل.  
الأجر: يقصد به الأجر الفعلي. 

الـمزايـا الـثابـتة : هـي الـبدلات الـتي تـصرف لـلعامـل مـقابـل جهـد يـبذلـه فـي الـعمل وتـتقرر لـلعامـل لـقاء الـعمل 
بــموجــب عــقد الــعمل وتــنحصر فــي (بــدل الــسكن ، وبــدل صــيانــة الــسكن ، وبــدل الــمواصــلات) ولا تــتأثــر بــطبيعة 
الــعمل أو مــنطقة الــعمل أو الــظروف الإقــتصاديــة وتــصرف لــلعامــل حســب تــصنيف درجــته الــوظــيفية وفــق 

السياسات الداخلية للشركة ولائحة المنافع الخاصة بالشركة. 

الـمزايـا الـمتغيرة  : هـي الـبدلات  والـمكافـآت الـتي تـرتـبط بـطبيعة الـعمل أو بـوظـيفة مـعينة أو الـمهام الـوظـيفية 
الـموكـلة لـلعامـل أو الـمرتـبطة بـمنطقة الـعمل أو الـمرتـبطة بـالـوضـع الإقـتصادي الـعام أو الـمركـز الـمالـي للشـركـة 
والـتي بـطبيعتها تـتغير حسـب تـغيير طـبيعة الـعمل أو الـوضـع الإقـتصادي الـعام أو الـمركـز الـمالـي للشـركـة  وهـي 
عـلى سـبيل الـمثال لا الـحصر (بـدل طـبيعة عـمل ، بـدل جـوال ، بـدل غـلاء  مـعيشة ، بـدل مـساعـدات إجـتماعـية ، 

المكافأة السنوية ، مكافآة الإنتاج ، مكافآة وحوافز المبيعات) . 
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الشـبكة الإلـكترونـية : هـي إحـدى وسـائـل الإتـصال الـداخـلية الـخاصـة بـالشـركـة والـمرتـبطة بمجـموعـة مـن أجهـزة 
الحاسب الآلي. 

السـياسـات الـداخـلية للشـركـة : هـي الـتوجـيهات الـتي تـصدر عـن الشـركـة والـمعممة عـبر الشـبكة الإلـكترونـية أو 
الــبريــد الإلــكترونــي أو الــرســائــل الــنصية أو الــمعلن عــنها بــأي صــورة مــن الــصور ، وتــشمل تــعليمات المشــرف أو 

المدير المباشر أو صاحب الصلاحية أو لائحة المنافع الداخلية.  

المادة الثالثة :  

يكون حساب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذه اللائحة بالتقويم الميلادي، وتعد السنة الميلادية ( ٣٦٥ )  
ثلاثمائة وخمس وستون يوماً والشهر (٣٠) ثلاثون يوما وفقا للمادة ( ٦٧ ) من قانون العمل. 

المادة الرابعة :  

تـعتبر أحـكام هـذه الـلائـحة وكـل الـتعديـلات الـتي تـدخـل عـليها جـزءًا لا يتجـزأ مـن عـقد الـعمل الـذي تحـرره الشـركـة مـع 
العاملين لديها، فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأنسب للعامل. 

المادة الخامسة :  

تسري أحكام قانون العمل الصادر المرسوم بقانون اتحادي رقم ٣٣ لسنة ٢٠٢١ بشأن تنظيم علاقات العمل. وأياً 
من تعديلاته اللاحقة، ولائحته التنفيذية والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذاً له فيما لم يرد بشأنه نص في هذه 

اللائحة. 

المادة السادسة : 

للشركة الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة بما يتوافق مع قانون العمل .  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

المادة السابعة :  

تطلع الشركة العامل عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة ويخضع لها العامل موافقًا عليها بمجرد التحاقه 
بالعمل ولا تخل أحكام هذه اللائحة لما قد يكون العامل من حقوق مكتسبة. 

المادة الثامنة :  

 .(www.napconational.com) تضع الشركة هذه اللائحة في مكان ظاهر أو على موقعها الإلكتروني

 ******
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http://www.napconational.com


الفصل الثاني 
التوظيف وعقد العمل 
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الفصل الثاني: التوظيف 
المادة التاسعة :  

يشترط للتوظيف في الشركة ما يلي: 

ا على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف. ١. أن يكون المتقدم للعمل حائزً

أن يـكون لائـقًا طـبيًا لـلعمل الـمتقدم لـشغله بـموجـب شـهادة طـبية مـن الـجهة الـطبية الـتي تحـددهـا الشـركـة ٢.

فــي دولــة الإمــارات، أو مــن طــبيب تــسند إلــيه الشــركــة هــذه الــمهمة فــي الــبلد الــذي اســتقدم مــنه الــعامــل 

إضافةً إلى ما قد يتقرر تقديمه من معايير طبية أخرى. 

أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الشركة من إختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. ٣.

         
 ويجوز للشركة في حالات تخضع لتقديرها إعفاء العمال عن الشروط أعلاه إذا استدعت مصلحة العمل ذلك.  

  
المادة العاشرة :  

يجب على المتقدم للعمل لدى الشركة تقديم الوثائق التالية: 

صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان أحد مواطني دول مجلس التعاون الخليجي. ١.

صــورة مــن رخــصة الإقــامــة ورخــصة الــعمل وجــواز الــسفر إن كــان مــن غــير مــواطــني دول مجــلس الــتعاون ٢.

الخليجي. 

صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية. ٣.

شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الشركة. ٤.

عدد ( ٣ ) ثلاث صور شخصية حديثة مقاس ٤/٦ سم. ٥.

شهادة خلو سوابق من جرائم تخل بالشرف والأمانة " عند الحاجة ”. ٦.

شهادة خدمة من العامل من جهة عمله الأخير " إن وجد ”. ٧.

المادة الحادية عشر :  

يلتزم العامل عند مباشرته للعمل بتوقيع الإقرارات التالية: 

إقـرار بـإطـلاعـه عـلى لائـحة تـنظيم الـعمل والجـزاءات والـمكافـآت الـخاصـة بـالشـركـة وعـلمه بـأحـكامـها عـلمًا نـافـيًا ١.

للجهالة. 

إقرار وتعهد بعدم المنافسة أو إفشاء أو استعمال معلومات أو أسرار الشركة. ٢.

إقرار بتطبيق شروط السلامة العامة. ٣.
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إقـرار يـبين محـل الإقـامـة  وحـالـته الاجـتماعـية وعـنوانـه الـثابـت الـذي يجـري الإتـصال بـه فـي جـميع الأحـوال كـما ٤.

يتعهد بإبلاغ الشركة في حال تغيير محل الإقامة والعنوان و وسيلة الإتصال.   

إقرار الالتزام بسياسة قواعد السلوك المهني في الشركة. ٥.

المادة الثانية عشر :  

يـجب عـلى الـقسم الـمختص فـي الشـركـة فـتح مـلف خـاص لـكل عـامـل يـشمل جـميع المسـتندات الـشخصية الـلازمـة 
والـمتعلقة بـه ومـن يـعولـهم شـرعًـا، فـضلًا عـن تـلك الـمتعلقة بـتعيينه مـن صـور وعـقد الـعمل وشـهاداتـه الـعلمية 
ومــا يســتجد مــن تــقاريــر ومــحاضــر خــلال خــدمــته تــتعلق بــنشاطــه وعــلاواتــه وتــرقــياتــه ومــا حــصل عــليه مــن رواتــب 
ومـميزات ومـكافـآت وإجـازات ومـا يـقع مـنه مـن مـخالـفات مـع مـا يـقابـلها مـن الجـزاءات. هـذا بـالإضـافـة إلـى أي بـيانـات أو 
مسـتندات أخـرى تـرى الإدارة إضـافـتها عـلى أن يـقتصر الإطـلاع عـليها مـن قـبل ذوي الاخـتصاص، ويـكون هـذا الـملف 

إما ملف ورقي أو ملف إلكتروني على نظام الشركة الإلكتروني.  

الفصل الثاني: عقد العمـل 

المادة الثالثة عشر :  

يـتم تـوظـيف الـعامـل بـموجـب عـقد عـمل يـتم تـوثـيقه إلـكترونـياً حسـب مـتطلبات وزارة الـموارد البشـريـة والـتوطـين مـع 
الإحـتفاظ بـنسخة مـن الـعقد فـي مـلف الـعامـل ويـتضمن الـعقد بـيانًـا بـطبيعة الـعمل والأجـر الـمتفق عـليه ومـا إذا كـان 
الـعقد محـدد الـمدة أو غـير محـدد الـمدة أو لأداء عـمل مـعين أو لـعمل عـن بـعد وأيـة بـيانـات ضـروريـة ، ويـجوز تحـريـر 

العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية على أن يكون النص العربي هو المعتمد دومًا. 

المادة الرابعة عشر :  

يـحق للشـركـة إلـغاء عـقد أو عـرض عـمل الـعامـل الـذي لا يـباشـر مـهام عـمله دون عـذر مشـروع خـلال ( ١٥ ) يـومًـا مـن 
تـاريـخ الـعقد بـين الـطرفـين إذا كـان مـتعاقـدًا مـعه مـن داخـل دولـة الإمـارات، وإذا لـم يـضع نـفسه تـحت تـصرف الشـركـة 
فـور وصـولـه لـدولـة الإمـارات فـي حـال كـان مـتعاقـدًا مـعه مـن الـخارج. وللشـركـة الـحق فـي الـمطالـبة بـالـتعويـض عـن 

إنهاء العقد من قبل العامل إن ترتب على ذلك ضرر. 

المادة الخامسة عشر :  

يعتبر عقد العمل ساريًا ومنتجًا لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ مباشرة العامل الفعلية للعمل.  

المادة السادسة عشر :  

يـعتبر الـعامـل الـذي يـعمل لـدى الشـركـة مـعينًا تـحت التجـربـة مـدة لا تـزيـد عـلى ( ٦ )سـتة أشهـر مـن تـاريـخ مـباشـرة 
الـعمل ولـصاحـب الـعمل إنـهاء خـدمـة الـعامـل خـلال هـذه الـفترة بـعد إخـطار الـعامـل بـذلـك خـطياً قـبل ( ١٤ ) أربـعة 
عشـر يـومـاً بحـد أدنـى مـن الـتاريـخ المحـدد لإنـهاء الخـدمـة. مـا لـم يـنص فـي عـقد الـعمل صـراحـة وكـتابـة عـلى أنـه مـثبت 
بـالـوظـيفة فـور الـتحاقـه بـالـعمل، وتحـدد مـدة التجـربـة فـي عـقد عـمله بـصورة واضـحة، ولا يـدخـل فـي حـساب فـترة 
التجـربـة الإجـازات الـمرضـية، و لا يـجوز تـعيين الـعامـل تـحت التجـربـة أكـثر مـن مـرة واحـدة لـدى صـاحـب عـمل واحـد، وإذا 
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اجـتاز الـعامـل فـترة التجـربـة بـنجاح واسـتمر فـي الـعمل يـصبح الـعقد سـاريـا وفـق الـبنود الـمتفق عـليها فـيه، ووجـب 
احتساب تلك الفترة ضمن مدة الخدمة. 

المادة السابعة عشر :  

إذا لـم تـثبت صـلاحـية الـعامـل خـلال فـترة التجـربـة لـلقيام بـواجـبات الـعمل الـمتفق عـليه جـاز للشـركـة فـسخ عـقد الـعمل 
دون إنــذار أو تــعويــض الــعمل بشــرط إخــطار الــعامــل خــطيا بــذلــك قــبل ( ١٤ ) يــومــا مــن تــاريــخ الإنــهاء، و فــي حــالــة 
رغــبة الــعامــل بــإنــهاء عــقد الــعمل خــلال فــترة التجــربــة، لــمغادرة دولــة الإمــارات، يــتوجــب عــليه أيــضا إخــطار صــاحــب 

العمل بذلك خطيا قبل ( ١٤ ) يوما من التاريخ المحدد للإنهاء وفقاً للمادة ( ٩ ) من قانون العمل. 

المادة الثامنة عشر :  

يحق للشركة نقل العامل بين الفروع متى ما كان هناك حاجة لذلك، على أن يتحمل صاحب العمل تكاليف إنتقال 
العامل وإقامته 

المادة التاسعة عشر : 

يسـتحق الـعامـل الـمنقول نـفقات نـقله ومـن يـعولـهم شـرعًـا مـمن يـقيمون مـعه فـي تـاريـخ الـنقل مـع نـفقات نـقل 
أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة العامل.  

 ******
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الفصل الثالث 
التدريب والتأهيل 

 

 
11اللائحة الداخلية لتنظيم العمل – دولة الإمارات                                               



الفصل الثالث: التدريب والتأهيل 
المادة العشرون :  

يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل وفق السياسات الداخلية للشركة. 

المادة الحادية والعشرون :  

تتحـمل الشـركـة تـكالـيف الـتدريـب والـتأهـيل وتـؤمـن تـذاكـر الـسفر فـي الـذهـاب والـعودة كـما تـؤمـن وسـائـل الـمعيشة 
من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية وفق السياسات الداخلية للشركة. 

المادة الثانية والعشرون :  

يـجوز للشـركـة أن تنهـي تـدريـب أو تـأهـيل الـعامـل وأن تحـمله كـافـة الـنفقات الـتي صـرفـتها عـليه فـي سـبيل ذلـك، وذلـك 
في الحالات الآتية : 

إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك. ١.

إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول. ٢.

المادة الثالثة والعشرون :  

يـجب عـلى الـعامـل بـعد إنـتهاء مـدة الـتدريـب أو الـدراسـة أن  يـعمل لـدى الشـركـة مـدة سـنة عـلى الأقـل، فـإن رفـض أو 
امـتنع الـمتدرب أو الـخاضـع لـلتأهـيل عـن الـعمل عـن الـمدة الـمذكـورة، وجـب عـليه أن يـدفـع لـصاحـب الـعمل تـكالـيف 

التدريب أو التأهيل التي تحملتها الشركة أو بنسبة المدة الباقية منها.  

. 

 ******
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الفصل الرابع  
الأجــــور 
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الفصل الرابع: الأجور 

المادة الرابعة والعشرون :  

يـوظـف الـعمال عـلى وظـائـف ذات مـسميات ومـواصـفات مـعينة ويـحصل الـعامـل نـظير عـمله عـلى الأجـر الـمتفق عـليه 
في عقد العمل. 

المادة الخامسة والعشرون :  

تـدفـع أجـور الـعمال بـالـدرهـم الإمـاراتـي وفـي مـيعاد إسـتحقاقـها، ويـمكن تـأديـة الأجـر بـعملة أخـرى إذا تـم الاتـفاق 
عليه بين الطرفين في عقد العمل، وتودع في حسابات العمال البنكية وفقًا للأحكام التالية: 

العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية كل شهر ميلادي. ١.

تـدفـع الشـركـة أجـر الـعامـل وجـميع مسـتحقاتـه خـلال مـدة لا تـتجاوز أربـعة عشـر يـومـا مـن تـاريـخ إنـتهاء ٢.

العقد وفقاً للمادة ( ٥٣ ) من قانون العمل. 

أجور الساعات الإضافية إن وجدت تدفع مع الأجر الشهري. ٣.

المادة السادسة والعشرون :  

إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في يوم العمل السابق. 

المادة السابعة والعشرون :  

يـوقـع الـعامـل عـند اسـتلام أجـره أو أي مـبلغ مسـتحق لـه عـلى الإيـصال أو السجـل الـمعد لهـذا الـغرض، ويسـتثنى مـن 
ذلك حال تحويل أجره المستحق إلى حسابه البنكي. 

المادة الثامنة والعشرون :  

لـلعامـل أن يـوكـل مـن يـراه لـقبض أجـره أو مسـتحقاتـه بـموجـب وكـالـة شـرعـية أو تـفويـض كـتابـي مـوقـع مـنه ومـصدق 
عليه من قبل مدير الشركة. 

المادة التاسعة والعشرون : 

عند إقراض العامل أثناء مدة سريان العقد يجوز لصاحب العمل أن يقتطع من أجر العامل نسبة ٢٠٪ ، مع ١.

ذلك يجوز زيادة نسبة الاستقطاع بما لا يتجاوز  الحد الأقصى لنسبة الاستقطاع الشهري ٥٠٪ بشرط 

موافقة العامل على ذلك كتابةً. 
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المبالغ التي تخصم من العامل بسبب المخالفات التي يرتكبها وفق لائحة الجزاءات المعمول بها في ٢.

المنشأة بما لا يزيد عن ٥% من الأجر.  

إذا تعددت الأسباب الموجبة للاقتطاع أو الخصم من الأجر فلا يجوز في جميع الأحوال أن تزيد نسبة ٣.

الاستقطاع أو الخصم على ٥٠٪ من الأجر وفق المادة رقم ( ٢٥ ) من قانون العمل. 

المادة الثلاثون : 

مع مراعاة أحكام المادة رقم ( ٢٥ ) من قانون العمل يستقطع من أجر العامل المبالغ التالية: 
   

ما يعادل أجر مدة الغياب المصرح به دون أجر أو أجر الغياب الغير مصرح به. ١.

الاستقطاعات التي يقتضيها نظام الإدخار في الشركة " إن وجد ”. ٢.

الغرامات التي توقع بسبب المخالفات التي يرتكبها العامل، وكذلك المبالغ التي تقتطع مقابل ما أتلفه. ٣.

استرداد السلف والقروض التي تقرضها الشركة للعامل. ٤.

استيفاء ثمن المواد التي يشتريها العامل أو الخدمات المقدمة له من مرافق الشركة الخاصة " إن وجد ”. ٥.

الضرائب والرسوم التي قد تفرضها الحكومة على الأجور. ٦.

إجراء المقاصة في حالة إنهاء الخدمة. ٧.

اشتراكات التأمينات الاجتماعية المستحقة على العامل. ٨.

الاسـتحقاقـات الـتي تـترتـب عـلى الـعامـل نـتيجة خـيانـة لـلأمـانـة مـع عـدم الإخـلال بـالجـزاءات الـتأديـبة الأخـرى الـتي ٩.

تقع عليه نتيجة ذلك. 

إيجار السكن في مرافق الشركة " إن وجد ”. ١٠.

استيفاء الديون بموجب حكم صادر من المحكمة. ١١.

المبالغ التي دفعت للعامل زيادة عن حقه. ١٢.

حسميات أخرى يتفق عليها الطرفان في نطاق أحكام قانون العمل. ١٣.

 ******
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الفصل الخامس 
تقارير الأداء والعلاوات والترقيات 
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الفصل الخامس: تقارير الأداء والعلاوات والترقيات 
التقارير : 

المادة الحادية والثلاثون :  

تعد الشركة تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع العاملين تتضمن على سبيل المثال لا الحصر العناصر التالية: 
  

المقدرة على العمل ودرجة إتقانه (الكفاءة). ١.

الإنتاجية. ٢.

سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الشركة. ٣.

المواظبة والالتزام.  ٤.

مدى تقيد العامل بتعليمات الشركة واحترام اللوائح والسياسات الداخلية للشركة. ٥.

التفاني في العمل وروح الابداع والإبتكار. ٦.

المبادرة بما يخدم العمل. ٧.

المادة الثانية والثلاثون :  

يُعد الرئيس المباشر التقارير ثم يعرضها على صاحب الصلاحية لإتخاذ القرار المناسب. 

المادة الثالثة والثلاثون :   

يُقيم أداء العامل في التقرير بأحد التقديرات الآتية: 

المادة الرابعة والثلاثون :  

يـتم إطـلاع الـعامـل عـلى الـتقريـر فـور اعـتماده ويـعطى فـرصـة لـمناقشـته ويـحق لـه أن يـتظلم مـن هـذا الـتقريـر وفـقًا 
لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة. 

 

الأداء لا يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة كليًا ١

الأداء لا يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة ٢

الأداء يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة ٣

الأداء يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة ويتخطاها بنجاح ٤

الأداء يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة  ويتفوق عليها بشكل ملحوظ ٥
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العلاوات : 

المادة الخامسة والثلاثون :  

يــتم مــنح الــعلاوات أو الــمكافــات أو الإكــرامــيات أو الــمنح الشهــريــة أو الــفصلية أو الــسنويــة مــن عــدمــه عــلى ضــوء 
الـمركـز الـمالـي للشـركـة وفـق مـعايـيرهـا الـمتغيرة وبـإرادتـها الـمنفردة وفـي حـال إقـرارهـا تـوزع عـلى الـعمال الـذيـن تـتوفـر 

فيهم شروط استحقاقها بنسب متفاوتة على ضوء تقارير التقييم الدوري المعد وفق السياسات الداخلية. 

المادة السادسة والثلاثون :  

يـكون الـعامـل مـؤهـلًا لاسـتحقاق الـعلاوة الـدوريـة مـتى حـصل فـي تـقريـره الـدوري عـلى تـقديـر " الأداء يـتوافـق ١.

مـع الأهـداف/ الـمعايـير المحـددة ويتخـطاهـا بـنجاح " عـلى الأقـل بـعد مـضي سـنة ونـصف مـن تـاريـخ الـتحاقـه 

بالخدمة أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة. 

يجوز لإدارة الشركة منح العامل علاوة استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن. ٢.

الترقيات : 
  

المادة السابعة والثلاثون :  

يكون العامل أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيه الشروط التالية: 

وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى. ١.

توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. ٢.

حـصولـه عـلى تـقديـر " الأداء يـتوافـق مـع الأهـداف/ الـمعايـير المحـددة  ويـتفوق عـليها بـشكل مـلحوظ "  فـي آخـر ٣.

تقرير دوري. 

ويجوز لإدارة الشركة منح العامل ترقية استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن. ٤.

المادة الثامنة والثلاثون :  

إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي: 

الحاصل على تقدير أعلى. ١.

الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية. ٢.

الخبرة. ٣.

الأداء ومعرفته بالعمل. ٤.

الأقدمية. ٥.

الأكبر سنًا. ٦.
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المادة التاسعة والثلاثون :  

يحـرر لـكل عـامـل تـقريـر سـنوي يـوضـح فـيه مـدى كـفاءتـه الإنـتاجـية وتـعاونـه مـع زمـلائـه ونـشاطـه وسـيرتـه وسـلوكـه وكـل 
مــا يــتعلق بــعلاقــته بــالــعمل وذلــك عــلى أســاس الــتقاريــر الــدوريــة الــتي تــقدم عــن الــعامــل مــن رؤســائــه، ويــجب عــلى 
صـاحـب الـعمل الاحـتفاظ بـملف الـعامـل الـورقـي أو الإلـكترونـي –مـحاضـر الـتحقيقات وتـقاريـر رؤسـاء الـعامـل– لـمدة 

سنتين على الأقل من تاريخ انقضاء العقد. 

المادة الأربعون :  

تـكون الـترقـية بـقرار مـن إدارة الشـركـة وفـقًا لـظروف الـعمل والـكفاءات الـمتاحـة بـالشـركـة والـقواعـد الـتي يـتم تحـديـدهـا 
بـالنسـبة لـترشـيح الـعامـل ومـبرراتـه، والـترقـيات لا تـكون حـقًا مكتسـبًا بـصفة دوريـة ويـجوز لـمديـر عـام الشـركـة إجـرائـها 

وفقًا لظروف العمل والموازنة العامة المعتمدة من مدراء الشركة بناءً على اقتراح من المدير المباشر. 

 ******
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الفصل السادس 
الإركاب – الانتداب – المزايا 

والبدلات 
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الفصل السادس: الإركاب – الإنتداب – المزايا و البدلات 
المادة الحادية والأربعون :  

يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية: 

عـند بـدايـة الـتعاقـد مـن الـبلد الـذي تـم فـيه الـتعاقـد أو اسـتقدم مـنه الـعامـل إلـى مـقر الـعمل سـواءً تـم الـتعاقـد ١.

داخل دولة الإمارات أو خارجها وفق ما يتفق عليه في عقد العمل وسياسة المنافع الداخلية للشركة. 

عـند انـتهاء خـدمـة الـعامـل بسـبب مشـروع وطـلبه الـعودة إلـى الـمكان الـذي تـم الـتعاقـد فـيه أو اسـتقدم مـنه ٢.

وفق ما يتفق عليه في عقد العمل. 

عـند تـمتع الـعامـل بـإجـازتـه الـسنويـة يـكون إركـابـه وفـقًا لـما يـتفق عـليه فـي عـقد الـعمل، عـلماً بـأن لا يـتم صـرف ٣.

بدل التذاكر عند رغبة العامل بترحيل إجازته للسنة التالية .  

لا يتحـمل صـاحـب الـعمل تـكالـيف عـودة الـعامـل إلـى بـلده فـي حـالـة عـدم صـلاحـيته لـلعمل، أو إذا رغـب فـي ٤.

الــعودة  دون ســبب مشــروع أو فــي حــالــة ارتــكاب مــخالــفة أدت إلــى تــرحــيله بــموجــب قــرار إداري صــادر عــن 

السلطات الإماراتية أو حكم قضائي. 

المادة الثانية والأربعون :  

يحق للعامل المنتدب لأداء عمل خارج مقر عمله بموجب قرار إنتداب مكتوب من صاحب الصلاحية ما يلي: 

تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس أو يتم صرف مقابل نقدي. ١.

يـصرف لـه بـدل انـتداب مـقابـل الـتكالـيف الـفعلية الـتي يـتكبدهـا لـلسكن والـطعام والـتنقلات الـداخـلية ومـا إلـى ٢.

ذلـك مـا لـم تـؤمـنها لـه الشـركـة، ويـجوز للشـركـة تحـدد مـبلغ مـقطوع كـبدل لـلإنـتداب حسـب درجـة الـعامـل وفـقًا 

للفئات والضوابط التي تضعها الشركة في هذا الشأن وفقًا للسياسات الداخلية للشركة. 

المادة الثالثة والأربعون :  

تحسـب الـنفقات الـمشار إلـيها فـي الـمادة الـسابـقة مـن وقـت مـغادرة الـعامـل لـمقر عـمله إلـى وقـت عـودتـه وفـق 
المدة المحددة له من قبل الشركة. 

المادة الرابعة والأربعون :  

تصرف الشركة البدلات والمزايا الثابته وفقًا لما تم الاتفاق عليه في عقد العمل وهي كالآتي: 
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تـصرف الشـركـة  لـلعامـل بـدل سـكن نـقدي وفـقاً  للسـياسـات الـداخـلية للشـركـة مـالـم تـؤمـن سـكن عـيني عـلى ١.

أن يـقضي بـذلـك صـراحـة فـي عـقد الـعمل، وللشـركـة بـإرادتـها الـمنفردة سـلطة تحـديـد آلـية الـوفـاء بـه وزمـان 

ذلك. 

تـصرف الشـركـة  لـلعامـل بـدل نـقل وفـقاً للسـياسـات الـداخـلية للشـركـة مـا لـم تـؤمـن وسـيلة إنـتقال مـناسـبة ٢.

عـلى أن يـقضي بـذلـك صـراحـة فـي عـقد الـعمل، وللشـركـة بـإرادتـها الـمنفردة سـلطة تحـديـد آلـية الـوفـاء بـه 

وزمان ذلك. 

المــادة الخامسة والأربعون :  

  

تـصرف الشـركـة الـبدلات والـمزايـا والـمكافـآت والـحوافـز الـمرتـبطة بـشكل مـباشـر أو غـير مـباشـر بـطبيعة الـعمل أو 
مـنطقة الـعمل أو الـمركـز الـمالـي للشـركـة أو الـوضـع الإقـتصادي والـتي بـطبيعتها تـتغير حسـب تـغيير طـبيعة الـعمل 
أو الـوضـع الإقـتصادي الـعام أو الـمركـز الـمالـي للشـركـة وهـي عـلى سـبيل الـمثال لا الـحصر ( بـدل طـبيعة عـمل، بـدل 
جـوال، بـدل غـلاء مـعيشة، بـدل مـساعـدات إجـتماعـية، الـمكافـآة الـسنويـة، بـدل مـكافـأة إنـتاج، بـدل مـكافـأة مـبيعات ) 
ولا تــأخــذ صــفة الــديــمومــة ولا يــحق لــلعامــل إعــتبارهــا حــق مكتســب حــيث أن هــذه الــمزايــا مــتغيرة بــطبيعتها وفــق 

السياسات الداخلية للشركة. 

المــادة السادسة والأربعون :  

تحسـب حـقوق الـعامـل الـمتعلقة بـمكافـأة نـهايـة الخـدمـة ومـقابـل رصـيد الإجـازات الـسنويـة والـتعويـض المسـتحق، 
عـلى أسـاس الأجـر الأسـاسـي الأخـير لـلعامـل وفـقاً لـلمادة ( ٥١ ) مـن قـانـون الـعمل، وإذا كـان الـعامـل مـمن يـعملون 

بالقطعة أو بالإنتاج، يستحق تعويض مكافآة نهاية الخدمة وفقاً للمادة ( ٥٢ ) من قانون العمل.  

 ******
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الفصل السابع 
أيام وساعات العمل  

والراحة  
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الفصل السابع: أيام وساعات العمل والراحة 
المادة السابعة والأربعون :  

تـكون أيـام الـعمل سـتة أيـام أو خـمسة أيـام فـي الأسـبوع وفـق ظـروف الـعمل الـتي تحـددهـا الشـركـة. وفـي كـل الأحـوال 
يستحق العامل راحة أسبوعية لا تقل عن يوم واحد.  

المادة الثامنة والاربعون :  

تـكون سـاعـات الـعمل ثـمان سـاعـات عـمل يـومـيًا أو ثـمان وأربـعون سـاعـة فـي الأسـبوع وفـقاً لـلمادة ( ١٧ ) مـن قـانـون 
العمل.  

المادة التاسعة والاربعون : 

يـكون حـضور الـعمال إلـى أمـاكـن الـعمل وانـصرافـهم مـنها فـي الـمواعـيد المحـددة وفـق الجـداول الـتي يـتعين إعـلانـها 
عـلى الشـبكة الإلـكترونـية، ويـجب أن تـتضمن هـذه الجـداول مـوعـد بـدء سـاعـات الـعمل وانـتهائـها، وإذا كـان الـعمل يـتم 

عن طريق مناوبات وجب بيان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة. 

المادة الخمسون :  

يـراعـى فـي الـمادة ( ٤٩ ) الـمشار إلـيها أعـلاه، أن لا يـعمل الـعامـل أكـثر مـن خـمس سـاعـات مـتتالـية دون فـترة أو فـترات 
للراحة لا تقل عن ساعة في المرة الواحدة خلال مجموع ساعات العمل وفقاً للمادة ( ١٨ ) من قانون العمل. 

المادة الحادية والخمسون :  

يجوز تشغيل العامل في مناوبات وفق السياسات الداخلية وبما يتوافق مع قانون العمل ولائحته التنفيذية. 

المادة الثانية والخمسون :  

يجب أن يكون دخول العمال إلى مواقع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلك. 

المادة الثالثة والخمسون :  

عـلى الـعامـل أن يـثبت حـضوره وانـصرافـه فـي الـساعـة الـميقاتـية " أجهـزة الـبصمة " أو السجـل الـمعد لهـذا الـغرض أو 
أي وسيلة أخرى تحددها الشركة وفق السياسات الداخلية. 

المادة الرابعة والخمسون :  

على العامل الامتثال للتفتيش عليه وعلى سيارته أثناء الدخول والخروج. 
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المادة الخامسة والخمسون :  

يـعتبر عـملًا إضـافـيًا كـل عـمل يـكلف بـه الـعامـل بـعد سـاعـات الـدوام الـعاديـة أو فـي أيـام الأعـياد والـعطلات الـمنصوص 
عـليها فـي هـذه الـلائـحة، ولا يـحق لـلعامـل رفـض الـعمل الإضـافـي إلا بـعذر شـرعـي ومـقبول ويـعتبر الـرفـض دون عـذر 

مخالفة صريحة للائحة تنظيم العمل وفق ما نصت عليه المادة ( ١٩ ) من قانون العمل. 

المادة السادسة والخمسون: 

ا إضــافــيًا وفــق مــا نــصت عــليه الــمادة ( ١٩ ) مــن قــانــون   تــدفــع الشــركــة لــلعامــل عــن ســاعــات الــعمل الإضــافــية أجــرً
العمل. 

المادة السابعة والخمسون:  

لا تسري أحكام المادة ( ٥٥ ) من هذه اللائحة على الحالات الآتية: 

الأشــخاص الــذيــن يــشغلون مــناصــب عــالــية ذات مــسؤولــية فــي الإدارة والــتوجــيه، إذا كــان مــن شــأن هــذه ١.

المناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات صاحب العمل على العمال. 

العمال بموجب عقد عمل عن بعد. ٢.

الأعمال والحالات التي يصدر بها قرار من الوزير -لأسباب فنية أو لظروف التشغيل- . ٣.

العمال الذين يزاولون أعمالًا متقطعة بطبيعتها، والتي تحدد بقرار من الوزير . ٤.

الوكلاء المفوضين عن صاحب العمل. ٥.

الـعمال المشـتغلين بـالأعـمال التجهـيزيـة والـتكميلية الـتي يـتعين إنـجازهـا قـبل أو بـعد انـتهاء سـاعـات الـعمل ٦.

الرسمي. 

 ******
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الفصل الثامن 
الإجــــازات والغيــــاب 

 عن العمل  
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الفصل الثامن: الإجازات و الغياب عن العمل  
الإجازة السنوية : 

المادة الثامنة والخمسون :  

 يسـتحق الـعامـل إجـازة سـنويـة بـأجـر كـامـل لا تـقل عـن ثـلاثـين يـومـاً عـن كـل سـنة مـن سـنوات خـدمـته الـممتدة، يـومـان 
عــن كــل شهــر إذا كــانــت مــدة خــدمــته تــزيــد عــلى ســتة أشهــر وتــقل عــن ســنة، وإجــازة عــن أجــزاء الــسنة الأخــيرة الــتي 
قـضاهـا فـي الـعمل، وذلـك فـي حـال انـتهاء خـدمـته قـبل اسـتخدام رصـيد إجـازتـه الـسنويـة وفـق الـمادة ( ٢٩ ) مـن قـانـون 

العمل. 

المادة التاسعة والخمسون :  

يجوز الإتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة. 

المادة الستون :  

تحـدد الشـركـة مـواعـيد تـمتع الـعمال بـإجـازاتـهم الـسنويـة وفـق مـقتضيات الـعمل مـع الأخـذ بـعين الإعـتبار رغـبة الـعامـل 
في تحديد ميعاد إجازته كلما أمكن ذلك ، ويكون قرار الشركة في هذا الشأن نهائيًا. 

اسـتثناءً عـلى ذلـك لـلعامـل الـحق فـي تحـديـد مـوعـد إجـازتـه إذا كـان مـتقدمًـا لأداء امـتحان لـمدة ( ١٠ ) عشـرة أيـام عـمل 
فــي الــسنة الــواحــدة، لــلعامــل المنتســب أو الــمنتظم بــالــدراســة فــي إحــدى الــمؤســسات الــتعليمية الــمعتمدة فــي 
الــدولــة، وذلــك لأداء الاخــتبارات، شــريــطة ألا تــقل مــدة الخــدمــة لــدى صــاحــب الــعمل عــن ســنتين عــلى أن يــتم إخــطار 

صاحب العمل قبل بثلاثون يوماً من تاريخ بدأ الإجازة. 

المادة الحادية والستون :  

ا أو طـلباً إلـكترونـياً يـوضـح فـيه تـاريـخ بـدء وانـتهاء الإجـازة وعـنوان الـمكان الـذي  يـوقـع الـعامـل عـند قـيامـه بـالإجـازة إقـرارً
يقضي فيه إجازته. 

المادة الثانية والستون :  

تدفع الشركة للعامل أجر أيام الإجازة السنوية مقدمًا بناءً على طلبه ويحتسب أجر الإجازة وفق آخر أجر يتقاضاه. 

المادة الثالثة والستون :  

يسـتحق الـعامـل أجـره عـن أيـام الإجـازة المسـتحقة إذا تـرك الـعمل قـبل تـمتعه بـها وذلـك بـالنسـبة لـلمدة الـتي لـم 
يـحصل عـلى إجـازتـه عـنها، كـما يسـتحق أجـر الإجـازة عـن كـسور الـسنة بنسـبة مـا قـضاه مـنها فـي الـعمل، ويتخـذ آخـر أجـر 
أسـاسـي كـان يـتقاضـاه الـعامـل أسـاسًـا لإحـتساب مـقابـل أجـر هـذه الإجـازات وفـقًا لـلفقرة ( ٩ ) مـن الـمادة  ( ٢٩ ) مـن 

قانون العمل. 
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المادة الرابعة والستون :  

يـجوز للشـركـة أن تـطلب مـن الـعامـل قـطع إجـازتـه الـسنويـة ومـباشـرة الـعمل إذا إسـتدعـت ضـرورة الـعمل الـقصوى 
ذلـك، عـلى أن تتحـمل الشـركـة فـي هـذه الـحالـة بـدل تـذكـرة سـفره ذهـابًـا وإيـابًـا حـين تـواجـده خـارج مـديـنة مـقر الـعمل، 

وللعامل الحق في التمتع بباقي إجازته في نفس العام أو تأجيلها للعام التالي. 

المادة الخامسة والستون :  

تـؤمـن الشـركـة لـلعامـل غـير الـمواطـن وأفـراد عـائـلته تـذكـرة الـسفر مـن مـكان عـمله إلـى بـلد الـقدوم الأسـاسـي والـعكس 
حسـب أحـكام عـقد الـعمل والسـياسـات الـداخـلية للشـركـة وفـي كـل الأحـوال يشـترط أن تـوافـق الشـركـة مسـبقًا عـلى 

أفراد العائلة المشمولين بأحكام هذه المادة وبشرط إقامتهم معه. 

المادة السادسة والستون :  

عـلى الـعامـل الـعودة إلـى مـقر عـمله فـي يـوم الـعمل الـتالـي لآخـر أيـام إجـازتـه الـسنويـة وإذا تخـلف عـن الـعودة اعـتبرت 
أيــام تخــلفه إجــازة بــدون أجــر ولا يخــل ذلــك بــحق الشــركــة فــي فــسخ الــعقد دون إشــعار مســبق مــتى تــوافــرت أحــكام 

الفقرة ( ٨ ) من المادة ( ٤٤ ) من قانون العمل.   

إجازات الأعياد والمناسبات :  

المادة السابعة والستون :  

للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات الرسمية التي يصدر بتحديدها قرار من مجلس الوزراء. 

الإجازة الخاصة : 

المادة الثامنة والستون :  

للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الحالات التالية: 

خمسة أيام تقويمية في حالة وفاة الزوج أو الزوجة تبدأ من تاريخ الوفاة. ١.

ثلاثة أيام تقويمية في حال أي من الأم أو الأب أو أحد الأبناء أو الأخ أو الأخت أو أحد الأحفاد أو الجد أو ٢.

الجدة، وذلك ابتداء من تاريخ الوفاة.  

خمسة أيام عمل في حالة الولادة (سواء الأب أو الأم) الذي يرزق بمولود، يستحقها بصورة متصلة أو ٣.

متقطعة خلال مدة ستة أشهر من تاريخ ولادة الطفل. 

أي إجازات أخرى يقررها مجلس الوزراء. ٤.

فـي حـال عـدم اسـتخدام الـعامـل هـذه الإجـازات حـين اسـتحقاقـها فـلا يـحق لـه الـمطالـبة بـضم هـذه الإجـازة إلـى أيـام 
إجـازتـه الـسنويـة كـما لا يـحق لـه الـمطالـبة بـقبض مـا يـعادلـها نـقدًا أو الـمطالـبة بـتأجـيل الاسـتفادة مـنها، وللشـركـة 

الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات. 
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الإجازة الاضطرارية : 

المادة التاسعة والستون :  

يـجوز لـلعامـل بـموافـقة الشـركـة الـحصول عـلى إجـازة بـدون أجـر يـتفقان عـلى تحـديـدهـا، ولا تحسـب هـذه الإجـازة ضـمن 
خدمة العامل لدى الشركة مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك وفقاً للمادة ( ٣٣ ) من قانون العمل. 

الإجازة المرضية : 

المادة السبعون: 

يسـتحق الـعامـل الـذي ثـبت مـرضـه بـشهادة طـبية صـادرة عـن طـبيب الشـركـة أو مـرجـع طـبي مـعتمد لـديـها بـعد انـتهاء 
فـترة التجـربـة، إجـازة مـرضـية لا تـزيـد مـدتـها عـلى ( ٩٠ ) يـوم وفـق الـمادة ( ٣١ ) مـن قـانـون الـعمل، ولـلإدارة الـحق فـي أن 

توكل إلى طبيب تختاره التدقيق في صحة التقرير الذي يقدمه العامل، على أن تحتسب على النحو الآتي: 

خمسة عشر يوماً بأجر كامل.  ١.

ثلاثين يومًا بنصف الأجر.  ٢.

المدة التي تليها بدون أجر.  ٣.

عـلى أن تـكون خـلال الـسنة الـواحـدة، سـواءً كـانـت هـذه الإجـازات مـتصلة أو مـتقطعة، ويـقصد بـالـسنة الـواحـدة الـسنة 
التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية. 

يستثنى من أحكام هذه المادة الإجازات المرضية الممنوحة بغية إجراء العمليات التجميلية. 

تـعتبر مـدة الـغياب الـذي يـذكـرهـا الـتقريـر الـطبي مـتواصـلة وإن صـادف خـلالـها وقـوع يـوم عـطلة مـدفـوعـة الأجـر 
أو يوم العطلة الأسبوعية .  

المادة الحادية والسبعون :  

عـلى الـعامـل الـمريـض الإلـتزام بـالـعنايـة الـطبية وعـليه أن يـقدم تـقاريـر طـبية عـن حـالـته صـادرة مـن طـبيب الشـركـة أو 
الـمرجـع الـصحي الـمعتمد لـدى الشـركـة، لا يـسمح لـلعامـل الـمريـض أن يـباشـر عـمله إلا إذا قـرر طـبيب الشـركـة أو 
ا عـلى مـباشـرة عـمله وأنـه لا خـطر عـليه مـن أداء الـعمل  الـمرجـع الـصحي الـمعتمد أنـه شـفي مـن مـرضـه وأصـبح قـادرً

ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل. 

إجازة الحج : 

المادة الثانية والسبعون :  

لـلعامـل المسـلم الـحق فـي الـحصول عـلى إجـازة بـدون أجـر لـمدة ثـلاثـون يـومـاً؛ وذلـك لأداء فـريـضة الـحج لـمرة واحـدة 
طـوال مـدة خـدمـته إذا لـم يـكن قـد أداهـا مـن قـبل، وللشـركـة أن تحـدد عـدد الـعمال الـذيـن يـمنحون هـذه الإجـازة سـنويًـا 

وفقًا لمقتضيات العمل بما يضمن سير العمل لدى الشركة . 
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إجازة الامتحان الدراسية : 

المادة الثالثة والسبعون :  

تـمنح الشـركـة الـعامـل إجـازة دراسـية لـمدة 10 أيـام عـمل فـي الـسنة الـواحـدة لاداء الإخـتبارات عـلى أن يـكون حـاصـلاً 
عـلى قـبول أكـاديـمي مـن إحـدى الـمعاهـد او الـكليات الـجامـعية الـمعتمدة فـي الـدولـة ويـجوز للشـركـة ان تـطلب مـايـثبت 
تـواريـخ أيـام الإخـتبارات الـفعلية عـلى أن يـتقدم بـطلب الإجـازة قـبل مـوعـدهـا بخـمسة عشـر يـومًـا عـلى الأقـل. ويحـرم 

العامل من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم يؤد الإمتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية. 

أحكام عامة في الإجازات : 

المادة الرابعة والسبعون :  

لا يـجوز لـلعامـل أن يـعمل لـدى أي جـهة أثـناء تـمتعه بـأي إجـازة مـن الإجـازات الـمنصوص عـليها فـي هـذا الـفصل سـواء 
كـان ذلـك بـأجـر أو بـدون أجـر، فـإذا ثـبت أن الـعامـل خـالـف ذلـك يـكون للشـركـة الـحق فـي حـرمـانـه مـن أجـره عـن مـدة الإجـازة 

أو أن تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك. 

 ******

 

 
30اللائحة الداخلية لتنظيم العمل – دولة الإمارات                                               



الفصل التاسع 
 الوقاية والسلامة  

 ومستويات الإسعاف الطبي  
 والرعاية الطبية  

 وإصابات العمل والأمراض المهنية  
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الفصل التاسع: الوقاية والسلامة – مستويات الإسعاف الطبي، 
الرعاية الطبية – إصابات العمل و الأمراض المهنية 

الوقاية والسلامة : 

المادة الخامسة والسبعون :  

سـعيًا لحـمايـة الـعمال مـن الأخـطار والأمـراض الـناجـمة عـن الـعمل وإيـمانًـا مـن الشـركـة بـأهـمية الـعنصر البشـري الـذي 
يـعتبر الـركـيزة الأسـاسـية فـي الـعملية الإنـتاجـية، وضـرورة تـوفـير بـيئة الـعمل الـصحية والآمـنة لـلعامـلين، تـقوم الشـركـة 

بتوفير كل وسائل وأدوات السلامة والصحة المهنية وتتخذ الشركة التدابير الآتية: 

الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها. ١.

حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها. ٢.

تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وابقائها صالحة دائمًا للإستخدام وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. ٣.

إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات. ٤.

توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال. ٥.

توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. ٦.

تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الشركة. ٧.

تـوفـير وسـائـل الـوقـايـة الـلازمـة بـما فـيها أحـذيـة السـلامـة ونـظارات وأقـنعة واقـية وسـماعـات ومـلابـس واقـية ٨.

تقيدًا بالأعراف الصحية وللحماية من الظروف الخطرة.  

المادة السادسة والسبعون :  

تعين الشركة في كل موقع من مواقع العمل مسؤولًا عن الأمن والسلامة يختص بالآتي: 

تـنمية الـوعـي الـوقـائـي لـدى الـعمال والإشـراف عـلى تـنفيذهـا وإدخـال الـتعديـلات الـضروريـة فـي بـرنـامـج مـنع ١.

الحوادث. 

التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة. ٢.

مـعايـنة الـحوادث وتـسجيلها وإعـداد تـقاريـر عـنها تـتضمن الـوسـائـل والاحـتياطـات الـكفيلة بـتلافـي تـكرارهـا ٣.

وإعداد الإحصائيات الخاصة بالحوادث والإصابات ورفع التقرير اللازم لإدارة الشركة. 

مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة وتقديم المشورة بهذا الشأن. ٤.

تدريب جميع العاملين في الشركة على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الشركة. ٥.
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مستويات الإسعاف الطبي : 

المادة السابعة والسبعون :  

تؤمن الشركة خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات وغير ذلك. 

الرعاية الطبية : 

المادة الثامنة والسبعون :  

توفر الشركة لعمالها العناية الصحية الوقائية والعلاجية وفقًا للسياسة الداخلية للشركة. 

المادة التاسعة والسبعون:  

لطبيب الشركة إحالة المريض إلى الطبيب الإخصائي. 

المادة الثمانون :  

يسـتثنى مـن الـعلاج كـافـة عـمليات التجـميل ومـا فـي حـكمها وعـمليات تـركـيب وتـقويـم وتـنظيف الأسـنان والـنظارات 
والعدسات اللاصقة والأطراف الصناعية بأنواعها وأي علاج يتم خارج دولة الإمارات إلا إذا لزم ذلك. 

إصابات العمل والأمراض المهنية : 

المادة الحادية والثمانون :  

عــلى الــعامــل الــذي يــصاب بــإصــابــة عــمل أو بــمرض مــهني أن يــبلغ رئــيسه الــمباشــر أو الإدارة فــور اســتطاعــته ولــه 
مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك. 

المادة الثانية والثمانون :  

عـلى الـطبيب الـمختص بـعلاج الـعمال أن يـبادر بـإبـلاغ الإدارة عـن أيـة ظـواهـر تشـير إلـى ظـهور أي مـرض مـهني أو وبـائـي 
في صفوف العمال.  

المادة الثالثة والثمانون :  

عـلى الـعامـل الـذي يـصاب بـإصـابـة عـمل أو بـمرض مـهني أو مـعدٍ الالـتزام بـالـعنايـة الـطبية الـتي تـطلبها الشـركـة وعـليه 
أن يـقدم تـقاريـر طـبية دوريـة عـن حـالـته مـن طـبيب الشـركـة أو طـبيب آخـر مـعتمد لـديـها شـريـطة الـحصول عـلى مـوافـقة 

الشركة على تحمل نفقات ذلك. 

المادة الرابعة والثمانون :  

يطبق في شأن إصابات العمل أحكام المادة ( ٣٧ ) و ( ٣٨ ) من قانون العمل. 

 ******
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الفصل العاشر 
الواجبات و المحظورات 
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الفصل العاشر: الواجبات و المحظورات 
واجبات الشركة : 

المادة الخامسة والثمانون :  

تلتزم الشركة بما يلي: 

مـعامـلة عـمالـها بـشكل لائـق يـبرز اهـتمامـها بـأحـوالـهم ومـصالـحهم و الإمـتناع عـن كـل قـول أو فـعل يـمس ١.

كرامتهم أو دينهم. 

أن تــعطي الــعمال الــوقــت الــلازم لــممارســة حــقوقــهم الــمنصوص عــليها فــي هــذه الــلائــحة دون الــمساس ٢.

بالأجر. 

أن تسهــل لــموظــفي الــجهات الــمختصة كــل مــهمة تــتعلق بــالــتفتيش أو الــمراقــبة والإشــراف عــلى حــسن ٣.

تـطبيق أحـكام قـانـون الـعمل والـلوائـح والـقرارات الـصادرة بـمقتضاه، وأن تـعطي للسـلطات الـمختصة جـميع 

المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقًا لهذا الغرض. 

أن تــدفــع لــلعامــل أجــره فــي الــزمــان والــمكان الــلذيــن يحــددهــما الــعقد أو الــعرف مــع مــراعــاة مــا تــقضي بــه ٤.

الأنظمة الخاصة بذلك. 

إذا حـضر الـعامـل لـمزاولـة عـمله فـي الـفترة الـيومـية الـتي يـلزمـه بـها عـقد الـعمل أو أعـلن انـه مسـتعد لـمزاولـة ٥.

عـمله فـي هـذه الـفترة ولـم يـمنعه عـن الـعمل إلا سـبب راجـع إلـى صـاحـب الـعمل كـان لـه الـحق فـي أجـر الـمدة 

التي لا يؤدي فيها العمل. 

عــلى الشــركــة أو وكــيلها أو أي شــخص لــه ســلطة عــلى الــعمال تشــديــد الــمراقــبة بــعدم دخــول أيــة مــادة ٦.

محـظورة شـرعًـا أو نـظامًـا إلـى أمـاكـن الـعمل، فـمن وجـدت لـديـه تـطبق بـحقه بـالإضـافـة إلـى جـدول  الشـرعـية 

الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات. 

منح العامل بطاقة خدمة ممغنطة إلكترونية. ٧.

تـلتزم الشـركـة بـأي الـتزامـات اخـرى مـقررة بـموجـب احـكام قـانـون الـعمل ولائـحته الـتنفيذيـة او قـرارات مجـلس ٨.

الوزراء وفق المادة ( ١٣ ) من قانون العمل. 

واجبات العمال : 

المادة السادسة والثمانون :  

يلتزم العامل بالآتي : 
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الـتقيد بـالـتعليمات والأوامـر الـمتعلقة بـالـعمل مـا لـم يـكن فـيها مـا يـخالـف نـصوص عـقد الـعمل أو الـنظام ١.

العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر. 

المحافظة على مواعيد العمل. ٢.

الامتناع عن قبول أي مكافآت أو هدايا أو عمولات من أشخاص تتعامل معهم الشركة. ٣.

إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته. ٤.

الـعنايـة بـالآلات وبـالأدوات الـموضـوعـة تـحت تـصرفـه والـمحافـظة عـليها وعـلى مـمتلكات الشـركـة والـقيام ٥.

بعمليات الصيانة المطلوبة لها. 

عــلى الــعمال الــذيــن يــعملون عــلى آلــة مــا أن يــقومــوا بــتنظيفها يــومــيًا وعــليهم الــتقيد بــتعليمات الــصيانــة ٦.

العادية  التي تكلفهم بها الإدارة وذلك وفقًا لتعليمات هذه الأخيرة وفي الدوام المحدد. 

فـي حـال حـدوث خـلل فـي الآلات أو الـمعدات أو الـماكـينات لا يـجوز لـلعمال الـعبث بـها أو مـحاولـة إصـلاحـها بـل ٧.

ا لإجراء اللازم.  عليهم إخطار رئيس القسم أو المهندس المختص فورً

الالــتزام بــحسن الســيرة والســلوك والــعمل عــلى ســيادة روح الــتعاون بــينه وبــين زمــلائــه وإطــاعــة رؤســائــه ٨.

والحرص على إرضاء عملاء الشركة في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام. 

تـقديـم كـل عـون أو مـساعـدة فـي الـحالات الـطارئـة أو الأخـطار الـتي تهـدد سـلامـة مـكان الـعمل أو الـعامـلين ٩.

فيه. 

الـمحافـظة عـلى الأسـرار الـفنية والـصناعـية والـتجاريـة والإداريـة للشـركـة أو أيـة أسـرار تـصل إلـى عـلمه بسـبب ١٠.

أعـمال وظـيفته وأن لا يـحفظ لـنفسه بـأصـل أي ورقـة مـن الأوراق الـمتعلقة بـالـعمل بـما فـيها أوراق دخـول 

المناقصات أو المزايدات كذلك عدم افشاء أي معلومة فيما يتعلق بالأجور والمكافآت. 

الامــتناع عــن اســتغلال عــمله بــالشــركــة بــغرض تــحقيق ربــح أو مــنفعة شــخصية  لــه أو لــغيره عــلى حــساب ١١.

مـــصلحة الشـــركـــة أو الـــدخـــول بـــأي شـــكل كـــان فـــي أعـــمال مـــنافـــسة لأعـــمال الشـــركـــة بـــصورة مـــنفردة أو 

بالإشتراك مع الغير. 

أن لا يشـرع فـي عـلاقـة عـقديـة مـع الشـركـة بـصورة مـباشـرة أو غـير مـباشـرة أو بـصورة مـنفردة أو بـالإشـتراك ١٢.

مع الغير دون تصريح كتابي من رئيس الشركة. 

أن يـمتنع عـن إقـراض أو الإقـتراض مـن عـملاء الشـركـة أو مـن لـهم مـصلحة مـباشـرة فـي أعـمالـها ، ويسـتثنى ١٣.

من ذلك جهات التمويل المرخصة.  

عـدم مـمارسـة أي عـمل آخـر خـارج نـطاق عـمله سـواء كـان ذلـك بـأجـر أو بـدون أجـر لـدى أيـة جـهة أخـرى، كـما لا ١٤.

يـجوز لـلعامـل الـقيام بـأي نـشاط مـعاكـس لـمصلحة الشـركـة أو الـقيام بـعمل مـماثـل فـي شـركـة أخـرى تـحت 

طـائـلة تـعرضـه لـلعقوبـات الـقانـونـية والـتي قـد تـصل إلـى حـد إنـهاء خـدمـاتـه. كـما يـجب عـلى كـل عـامـل أن يـحافـظ 

عـلى أسـرار الشـركـة الـمالـية والإداريـة والـتسويـقية والإنـتاجـية والـقانـونـية ويتعهـد بـعدم إفـشاءهـا أو بـيعها أو 

تسويقها أو استعمالها. 
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أما في حال ترك العامل العمل لدى الشركة لأي سبب من الأسباب فيحظر عليه العمل خلال سنتين من ١٥.

تاريخ ترك العمل، وذلك لحسابه الشخصي أو لدى أية شركة منافسة أو متعاملة مع الشركة ضمن 

نفس مجال العمل الذي قام به لدى الشركة.  

يلتزم جميع العاملين بالشركة بإتباع سياسة استعمال وسائل الإعلام الإجتماعية والبرامج الإلكترونية ١٦.

– Twitter – Linkedin – YouTube –  Facebook )وشبكات التواصل الاجتماعي على سبيل المثال لا الحصر

Yahoo Mail–  WhatsApp  ... إلخ ) ويحظر عليهم إستخدامها في بحث أو عرض أية مواضيع داخلية تتعلق 

بنظام وسير العمل بالشركة أو أي فرع من الفروع مثال الأجور وتنظيم العمل وكافة الأمور الإدارية 

الداخلية بالشركة سواءً بصورة إيجابية أو سلبية. 

يحـــظر التشهـــير أو الإســـاة لـــسمعة الـــمساهـــمين أو رئـــيس واعـــضاء مجـــلس الإدارة أو رئـــيس الشـــركـــة ١٧.

الـتنفيذي أو الشـركـات الـشقيقة  أو الشـركـة أو أي فـرع مـن فـروعـها أو الإدارة أو أي مـن الـعامـلين بـالشـركـة أو 

الإسـتشاريـين أو الـعملاء أو الـمورديـن أو أي شـخص تـربـطه عـلاقـة عـمل بـالشـركـة سـواءً بـالـفعل أو بـالـقول 

أو الكتابة أو عبر وسائل التواصل الإجتماعي. 

إخـطار الشـركـة بـكل تـغيير يـطرأ عـلى حـالـته الإجـتماعـية أو محـل إقـامـته خـلال أسـبوع عـلى الأكـثر مـن تـاريـخ ١٨.

حدوث التغيير. 

التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. ١٩.

عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الشركة وعملائها. ٢٠.

عدم إستقبال زائرين في سكن الشركة من غير عمال الشركة دون إذن من الإدارة. ٢١.

عدم استعمال أدوات الشركة ومعداتها في الأغراض الخاصة. ٢٢.

يحـظر عـلى الـعمال الـنوم أو الـتسكع أو التلهـي فـي مـكان الـعمل كـما يحـظر عـليهم الأكـل وشـرب الـمرطـبات ٢٣.

أثناء العمل إلا إذا سمحت الإدارة بذلك. 

يحـظر عـلى الـعمال الـتدخـين بـأنـواعـه والـسجائـر الإلـكترونـية ومـا فـي حـكمها داخـل الشـركـة وجـميع مـرافـقها ٢٤.

وفي السكن الخاص بالشركة، كما يحظر حمل علب الكبريت والقداحات داخل المصانع والمستودعات. 

على العمال أن يحافظوا على جانب الإحترام والأمانة والإخلاص تجاه رؤسائهم. ٢٥.

يحـظر عـلى الـعمال الـمناقـشة فـيما بـينهم أو مـع الـغير إمـا مـباشـرةً أو عـبر الـهاتـف أو الإنـترنـت بـأيـة مـواضـيع ٢٦.

سياسية أو طائفية أو مذهبية أو عرقية أو قبلية أو جنسية في حرم الشركة وضمن نطاق العمل لديها. 

يحـظر عـلى الـعمال إدخـال إلـى حـرم الشـركـة الـصور أو الـرسـوم المخـلة بـالآداب مـن أي نـوع كـان كـما يحـظر ٢٧.

الكتابة على الجدران مهما كان نوعها أو التلفظ بالعبارات النابية أو الغناء في مكان العمل. 

.٢٨  ( UNIFORM ) يـــجب عـــلى كـــافـــة عـــمال الـــمصنع أو مـــن تـــتطلب طـــبيعة عـــملهم إرتـــداء الـــثياب الـــموحـــدة

والإلتزام بذلك. 
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لا يـسمح لأي كـان بـإدخـال أو إخـراج أي طـرد أو رزمـة أو أي شـيء آخـر خـلافـه بـدون عـلم الإدارة أو بـإذنـها الـكتابـي ٢٩.

وعليه أن يخضع للتفتيش لدى الدخول والخروج منها. 

عــلى الــعمال الــتقيد بــتعليمات الإدارة الخــطية والشفهــية الــتي تــصدر عــنها مــباشــرةً مــن خــلال الشــبكة ٣٠.

الإلـكترونـية أو بـواسـطة رئـيسهم الـمباشـر ويـتوجـب عـليهم الامـتثال لهـذه الـتعليمات بـدون  تـمرد أو عـصيان 

أو تــلكؤ بــإعــتبارهــا مــلزمــة لجــميع الــعمال كــما يــجوز لــلإدارة إصــدار تــعليمات شفهــية يــقتضي تــنفيذهــا 

وإطاعتها ما لم تكن مخالفة للنظام العام. 

يحـظر عـلى الـعمال جـمع إعـانـات أو نـقود أو تـبرعـات بـدون إذن ولأي سـبب كـان سـواءً لجـمعيات أو مـنظمات ٣١.

أو مشاريع خاصة أو أهداف دينية أو اجتماعية أو سياسية ... إلخ. 

يحظر على العمال توزيع منشورات أو تنظيم اجتماعات داخل مقر الشركة بدون موافقة الإدارة عليها . ٣٢.

يحظر على العمال التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية والشفهية الخاصة بالعمل . ٣٣.

عـلى جـميع الـعمال الـمحافـظة عـلى الـنظافـة الـعامـة فـي مـرافـق الشـركـة وجـميع أمـكنة الـعمل والـطعام ٣٤.

والحمامات والسكن الخاص بالشركة. 

يــجب الــمحافــظة عــلى جــميع مــمتلكات الــسكن الــخاص بــالشــركــة وتــعتبر جــميع الــممتلكات بــالــسكن عــلى ٣٥.

سـبيل الـمثال لا الـحصر الأثـاث والـفرش والأجهـزة والـغسالات والـثلاجـات... إلـخ فـي عهـدة الـعامـلين الـذيـن 

يسكنون الوحدة السكنية ويلتزم بتسليمها عند إخلاء السكن كما استلمها بحالة جيدة. 

يــلتزم جــميع الــعامــلين بــإتــباع تــعليمات الإدارة فــيما يــخص إجــراءات حــفظ الــمعلومــات عــلى الــحاســوب ٣٦.

النسخة الاحتياطية ( Back Up ) إذ أن المعلومات المخزنة هي ملك للشركة وليست ملكية شخصية. 

يحظر التشاجر بين الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل أو بسببه أو التهديد أو التهويل أو الوعيد.  ٣٧.

يـمنع مـنعًا بـاتًـا الإتـصال بـالـزبـائـن أو الـدخـول مـع هـؤلاء بـأحـاديـث ومـناقـشات مـا لـم يـكن مـأذونًـا لـلعامـل بـذلـك، ٣٨.

كـما يحـظر عـلى أي عـامـل طـلب أو قـبول الـمكافـآت الـعينية أو الـمالـية أو الهـدايـا مـن أيٍ كـان لـقاء خـدمـات 

مـقدمـة مـن قـبله، إضـافـة إلـى الـعمولات الـمباشـرة أو غـير الـمباشـرة مـن خـلال أهـله أو أقـربـائـه أو أصـدقـائـه. 

وتـعتبر الـعمولات والـخصومـات الـمقبوضـة مـلك للشـركـة فـقط ويتحـمل الـعامـل شـخصيًا كـامـل الـمسؤولـية 

القانونية. 

تحـظر الـعمليات الـتجاريـة بـين الـعمال ضـمن حـرم الشـركـة عـلى سـبيل الـمثال بـيع أو شـراء أو قـروض ( ثـياب ٣٩.

– سلاسل – ساعات ... إلخ ). 

عـدم اسـتعمال الـكمبيوتـر والـمعلومـات المخـزنـة عـليه وشـبكة الإنـترنـت والـبريـد الإلـكترونـي وطـبع وإرسـال ٤٠.

الــملفات واســتعمال طــابــعة الــرســومــات ( PLOTTER ) وآلات الــمسح الــضوئــي  ( SCANNER) أو طــابــعة 

الحاسوب ( PRINTER ) أو ( USB ) إلا في نطاق العمل. 

يحـظر عـلى الـعمال تـرك الـعمل إلا بـإذن خـطي مـن الـمديـر الـمسؤول أو مـن يـنوب عـنه بـالتسـلسل إلا فـي ٤١.

الحالات الطارئة ( أي الحوادث المفاجئة أو الأمراض أو الوفاة ). 
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عـلى الـعمال أن يـبقوا فـي مـكان الـعمل وأن يـقومـوا بـالـعمل الـمخصص لـهم ويحـظر عـليهم الانـتقال لـلعمل ٤٢.

على آلة أخرى أو عمل آخر ما لم يكن ذلك بإذن من المدير المسؤول. 

 ****
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الفصل الحادي عشر 
الخدمات الاجتماعية والثقافية  
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الفصل الحادي عشر: الخدمات الاجتماعية 
المادة السابعة والثمانون:  

تخصص الشركة مكان لتناول الطعام في الأوقات التي تحددها.  

المادة الثامنة والثمانون:  

تــشجع الشــركــة عــامــليها عــلى مــمارســة الــنشاطــات الــريــاضــية الــمفيدة الــفرديــة والجــماعــية كــما تــسمح ١.

الشـركـة لـعمالـها بـالإشـتراك فـي الـبرامـج الـترفيهـية والـمباريـات الـريـاضـية الـمقررة رسـميًا والـتي تجـري تـحت 

رعاية الشركة على أن لا يتعارض ذلك مع متطلبات العمل. 

يـحق للشـركـة دون أي إلـتزام مـن قـبلها صـرف مـكافـأة اسـتثنائـية لـلعامـلين لـديـها وهـي مـتغيرة بـطبيعتها ٢.

وفـق الـظروف الـطارئـة الـتي يـعود أمـر تـقديـرهـا للشـركـة، وهـذه الـعلاوات لـيس لـها صـفة الـديـمومـة ولا يـحق 

للعاملين اعتبارها حقا مكتسبًا. 

المادة التاسعة والثمانون:  

إذا توفى العامل أثناء سريان العقد يصرف لأسرته جميع مستحقاته المالية وفقاً للمادة ( ١٥ ) من قانون العمل. 

 ******
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الفصل الثاني عشر 
الـتـظــلــم 
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الفصل الثاني عشر : التظلم 
المادة التسعون :  

مـع عـدم الإخـلال بـحق الـعامـل فـي الـلجوء إلـى الـجهات الإداريـة أو الـقضائـية الـمختصة يـحق لـه أن يـتظلم إلـى إدارة 
الشـركـة مـن أي تـصرف أو إجـراء يتخـذ فـي حـقه ويـمس حـقوقـه الـمنصوص عـليها فـي هـذه الـلائـحة أو قـانـون الـعمل 
ويـقدم الـتظلم إلـى إدارة الشـركـة خـلال سـبعة أيـام مـن تـاريـخ الـعلم بـالـتصرف أو الإجـراء الـمتظلم مـنه مـع مـراعـاة 

التسلسل الإداري في العمل، ولا يضار العامل من تقديم تظلمه. 

المادة الحادية والتسعون :  

يجب على العامل التقيد في رفع تظلمه بما يلي: 

أن يقدم تظلمه خطيًا وأن يكون مستندًا على وقائع محددة. ١.

أن يقدم تظًلمه لرئيسه المباشر. ٢.

أن يقدمه خلال سبعة أيام من تاريخ إشعاره بصدور القرار أو الإجراء المتظلم منه.  ٣.

  

يخـطر الـعامـل بـنتيجة الـبت فـي تـظلمه فـي مـيعاد لا يـتجاوز ثـلاثـة أيـام مـن تـاريـخ تـقديـمه الـتظلم وإلا كـان لـلعامـل 
الحق في إحالة تظلمه لرئيس رئيسه. 

 ******
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الفصل الثالث عشر 
انتهاء الخدمة 
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الفصل الثالث عشر : انتهاء الخدمة 
المادة الثانية والتسعون :  

تنتهي خدمة العامل في الحالات الآتية:  

إذا اتفق الطرفان على إنهائه. ١.

إذا انتهــت الــمدة المحــددة فــي الــعقد - مــا لــم يــكن الــعقد قــد تجــدد صــراحــة وفــق أحــكام قــانــون الــعمل - ٢.

فيستمر إلى أجله. 

بناءً على إرادة أحد الطرفين، شريطة التقيد بأحكام هذا المرسوم بقانون بشأن إنهاء عقد العمل، وفترة ٣.

الإنذار المتفق عليها في العقد. 

بلوغ العامل سن التقاعد وهو ستون سنة لكلا الجنسين ما لم يتفق الطرفان على الإستمرار في العمل ٤.

بعد هذه السن، ويجوز تخفيض سن التقاعد، في حالات التقاعد المبكر الذي ينص عليه في لائحة تنظيم 

العمل . وإذا كان عقد العمل محدد المدة، وكانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقاعد ففي هذه الحالة 

ينتهي العقد بانتهاء مدته. 

القوة القاهرة. ٥.

إغلاق الشركة نهائيًا وفقاً للتشريعات النافذة في الدولة. ٦.

إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل ، مالم يتفق على غير ذلك. ٧.

وفاة العامل أو عجزه عن العمل عجزاً كلياً دائماً، ويثبت ذلك بموجب شهادة صادرة من الجهة الطبية. ٨.

الحكم على العامل بحكم نهائي بعقوبة مقيدة للحرية مدة لا تقل عن (٣) ثلاثة أشهر. ٩.

عدم استيفاء العامل شروط تجديد تصريح العمل لأي سبب خارج عن إرادة صاحب العمل. ١٠.

أي حالة أخرى ينص عليها قانون آخر. ١١.

المادة الثالثة والتسعون :  

فـي الأحـوال الـتي تـتطلب فـيها أحـكام قـانـون الـعمل فـسخ أو انـتهاء عـقد الـعمل ضـرورة تـوجـيه إخـطار إلـى الـطرف 
الآخر وفق المادة ( ٤٣ ) من قانون العمل، ويراعى ما يلي:  

أن يكون الإخطار خطيًا أو إلكترونياً. ١.

أن يـتم تسـليم الإخـطار فـي مـقر الـعمل ويـوقـع الـطرف الـمرسـل إلـيه الإخـطار مـع تـوضـيح تـاريـخ الإسـتلام، إذا ٢.

امتنع العامل عن الإستلام يعزز الإخطار بشهادة شاهدين ويؤخذ توقيعهما على الإخطار الخطي. 
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إذا لـم يـكن الـعامـل مـوجـود فـي مـكان الـعمل أو امـتنع الـطرف الـموجـه إلـيه الإخـطار عـن الإسـتلام أو رفـض ٣.

الـتوقـيع يـرسـل إلـيه الإخـطار بخـطاب مسجـل عـلى عـنوانـه الـمدون فـي مـلفه أو يـرسـل إلـى بـريـده الإلـكترونـي أو 

آخر عنوان معلوم لدى الشركة، أو برسالة نصية (SMS) أو على رقم الجوال المسجل لدى الشركة. 

فـي حـال إخـلال الـعامـل بـتزويـد الشـركـة بـعنوان بـريـدي صـحيح أو إمـتناعـه عـن إسـتلام أي إخـطار أو إنـذار يـقوم ٤.

مـقام الـعلم لـصق الإخـطار أو الإنـذار فـي لـوحـة إعـلانـات الشـركـة أو تـعميمه بـواسـطة الشـبكة الإلـكترونـية أو 

إرساله بالبريد الإلكتروني وتعد آثار هذا التبليغ منتجة لآثارها النظامية. 

في جميع الأحوال تحفظ نسخة من الإخطار أو إقرار العامل بالإستلام في ملفه. ٥.

المادة الرابعة والتسعون :  

في حال انتهاء العلاقة التعاقدية يمنح للعامل شهادة الخدمة دون اي مقابل. 

المادة الخامسة والتسعون :  

فـي جـميع الأحـوال الـتي تنتهـي فـيها خـدمـة الـعامـل لـدى الشـركـة لأي سـبب مـن الأسـباب يـحق للشـركـة إجـراء مـقاصـة 
بــين إســتحقاق الــعامــل وإســتحقاقــاتــها عــليه مــهما كــان نــوع هــذه الإســتحقاقــات، وفــي حــال كــان الــعامــل مــديــن 

للشركة فعليه دفع المبلغ المدان به خلال مدة أقصاها أسبوع. 

 ******
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الفصل الرابع عشر 
المكافآت 
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الفصل الرابع عشر : المكافآت 
المادة السادسة والتسعون:  

تـمنح الـمكافـآت لـلعامـلين الـذيـن يـثبتون نـشاطًـا وإخـلاصًـا وكـفاءةً بـشكل يـؤدي إلـى زيـادة الإنـتاج أو الـذيـن يـؤدون 
أعـمالًا اسـتثنائـيةً إضـافـة إلـى أعـمالـهم الـعاديـة وضـمن حـدود اخـتصاصـاتـهم أو الـذيـن يسـتحدثـون أسـالـيب وتـنظيمات 
جـديـدة فـي الـعمل تـؤدي إلـى رفـع الـكفاءة والـطاقـة الإنـتاجـية أو خـفض الـتكالـيف أو الـعامـلين الـذيـن يـقومـون بـدرء 

خطر أو دفع ضرر محدق بالشركة أو عمالها على أن يشمل ذلك مكافأة العامل معنويًا أو ماديًا أو بهما معًا. 

المادة السابعة والتسعون:  

تـعتبر تـقاريـر الأداء الـمنصوص عـليها فـي هـذه الـلائـحة أسـاسًـا يسـتند إلـيه فـي مـنح الـمكافـأة الـمنصوص عـليها وفـقًا 
لسياسة المنافع الداخلية للشركة. 

المادة الثامنة والتسعون:  

تصنف المكافآت على النحو التالي: 

أولًا : المكافآت المعنوية : 

كتاب الثناء والتقدير. ١.

منح إجازة إضافية بدون أجر ولا تعتبر قاطعة للخدمة. ٢.

ثانيًا : المكافآت المادية وتتضمن: 

العلاوات والترقيات الاستثنائية وفق السياسات الداخلية للشركة. ١.

مكافآت الإنتاج وفق السياسات الداخلية للشركة. ٢.

الإكراميات الإضافية. ٣.

مكافآت الاختراع. ٤.

مكافآت التميّز. ٥.

    
المادة التاسعة والتسعون:  

تمنح المكافآت بقرار من صاحب الشركة أو من ينيبه في ذلك وفق السياسات الداخلية للشركة. 

 ******
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الفصل الخامس عشر 
المخالفات والجزاءات 
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الفصل الخامس عشر : المخالفات والجزاءات 

المادة المائة :  

تـعد مـخالـفة تسـتوجـب الجـزاء الـمنصوص عـليه فـي هـذه الـلائـحة ارتـكاب الـعامـل فـعلًا مـن الأفـعال الـواردة بجـدول 
المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحة والذي يعتبر جزءًا لا يتجزء منها. 

المادة الحادية بعد المائة :  

الجزاءات التي يجوز توقيعها على العامل هي: 

١) التنبيه :   
وهو تذكير شفهي أو كتابي يوجه إلى العامل من قبل رئيسه المباشر يشار فيه إلى المخالفة التي ارتكبها 

ويطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم تكرارها 
مستقبلًا.  

٢) الإنذار : 
وهو خطاب توجهه الشركة إلى العامل موضح به نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكانية 

تعرضه إلى جزاء اشد في حالة استمرار المخالفة أو تكرارها مستقبلًا.  
٣) الحسم :  
حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي. ١.

الحسم من الأجر الشهري بشرط أن لا يزيد على ٥ أيام في الشهر. ٢.

٤) الإيقاف عن العمل مؤقتًا  :  

 وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة لمدة لا تزيد على ( ١٤ ) أربعة عشر يوماً وعدم دفع  
أجر أيام الوقف. 

٥) الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية :  
الحرمان من العلاوة الدورية أو بعض المنح والمكافآت أو تأجيل ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة       ١.

من تاريخ استحقاقها أو الحصول عليها. 

الحرمان من الترقية أو تأجيل ذلك لمدة أقصاها سنتين واحدة من تاريخ استحقاقها أو الحصول ٢.

عليها.  

٦) الفصل من الخدمة مع حفظ حق العامل في مكافأة نهاية الخدمة : 

هو فصل العامل بسبب مشروع لإرتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة. 
٧) الفصل من الخدمة بدون تعويض : 

وهو فسخ عقد عمل العامل بدون تعويض لارتكابه فعلًا أو أكثر من الأفعال المنصوص عليها في هذه 
العقوبة بموجب لائحة الجزاءات  أو الحالات الواردة في المادة ( ٤٤ ) من قانون العمل. 
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المادة الثانية بعد المائة :  

كـل عـامـل يـرتـكب أيًـا مـن الـمخالـفات الـواردة فـي جـدول الـمخالـفات والجـزاءات الـمشار إلـيه فـي الـفصل الـثامـن عشـر 
مـن هـذه الـلائـحة يـعاقـب بـالجـزاء الـموضـح قـريـن الـمخالـفة الـتي ارتـكبها ويـجب أن يـتناسـب الجـزاء الـمفروض عـلى 

العامل مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله. 

المادة الثالثة بعد المائة : 
  

تـكون صـلاحـية تـوقـيع الجـزاءات الـمنصوص عـليها فـي هـذه الـلائـحة مـن قـبل مـديـر عـام الشـركـة أو مـن يـفوضـه ويـجوز 
له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف.  

المادة الرابعة بعد المائة :  

فـي حـالـة ارتـكاب الـعامـل ذات الـمخالـفة بـعد مـضي ١٨٠ يـوم عـلى سـبق ارتـكابـها فـإنـه لا يـعتبر عـائـدًا وتـعد مـخالـفة 
وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. 

المادة الخامسة بعد المائة :  

عــند تــعدد الــمخالــفات الــناشــئة عــن فــعل واحــد يــكتفى بــتوقــيع الجــزاء الأشــد مــن بــين الجــزاءات الــمقررة فــي هــذه 
اللائحة. 

المادة السادسة بعد المائة :  

لا يـجوز أن يـوقـع عـلى الـمخالـفة الـواحـدة أكـثر مـن جـزاء واحـد كـما لا يـجوز الجـمع بـين حـسم جـزء مـن أجـر الـعامـل وبـين 
أي جزاء آخر بالحسم من الأجر. 

المادة السابعة بعد المائة :  

لا تــوقــع الشــركــة أيًــا مــن الجــزاءات الــمنصوص عــليها فــي هــذه الــلائــحة إلا بــعد إبــلاغ الــعامــل كــتابــةً أو إلــكترونــياً 
بــالــمخالــفات الــمنسوبــة إلــيه وســماع أقــوالــه وتــحقيق دفــاعــه وذلــك بــموجــب مــحضر يــودع بــملفه الــخاص أو عــدم 
اعـتراض الـعامـل عـلى الجـزاء الـمرسـل إلـيه إلـكترونـياً خـلال الـمدة المحـددة، وتـراعـى أحـكام الـتبليغ الـخاصـة والـمشار 
إلــيها فــي الــمادة ( ٩٣ ) منــ هذــه اللائحة، ويجــوز أن يكــون الاستــجواب شفــاهةــ فيــ المــخالفــات البسيــطة التــي لا 
يــتعدى الجــزاء الــمفروض عــلى مــرتــكبها الإنــذار أو الــغرامــة بــحسم مــا لا يــزيــد عــلى أجــر يــوم واحــد عــلى أن يــثبت فــي 

المحضر. 

المادة الثامنة بعد المائة :  

لا يـجوز للشـركـة تـوقـيع أي جـزاء عـلى الـعامـل لأمـر ارتـكبه خـارج مـكان الـعمل إلا إذا كـان لـه عـلاقـة مـباشـرة بـطبيعة 
عمله أو بالشركة أو بمديرها المسؤول. 

المادة التاسعة بعد المائة :  

تـسقط الـمساءلـة الـتأديـبية عـن الـعامـل بـعد مـضي ثـلاثـين يـومًـا عـلى اكـتشاف الـمخالـفة دون أن تـقوم الشـركـة بـإتـخاذ 
أي من إجراءات التحقيق بشأنها. 
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المادة العاشرة بعد المائة :  

لا يجوز للشركة توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ستين يومًا. 

المادة الحادية عشر بعد المائة :  

تـلتزم الشـركـة بـإبـلاغ الـعامـل كـتابـةً أو إلـكترونـياً بـما وقـع عـليه مـن جـزاءات ونـوعـها ومـقدارهـا والجـزاء الـذي يـتعرض لـه 
فـي حـالـة تـكرار الـمخالـفة وإذا امـتنع الـعامـل عـن اسـتلام الإخـطار أو رفـض الـتوقـيع أو عـدم إعـتراضـه بـالـعلم يـرسـل 
إلـيه بـالـبريـد المسجـل عـلى عـنوانـه الـثابـت فـي مـلف خـدمـته وتـراعـى أحـكام الـتبليغ الـخاصـة والـمشار إلـيها فـي الـمادة 

( ٩٣ ) من هذه اللائحة. 

المادة الثانية عشر بعد المائة :  

مـع عـدم الإخـلال بـحق الـعامـل فـي الإعـتراض، يـجوز لـلعامـل أن يـتظلم أمـام إدارة الشـركـة مـن أي جـزاء يـوقـع عـليه 
وفـق أحـكام الـتظلم الـمنصوص عـليها فـي هـذه الـلائـحة، عـلى أن يـكون الـتظلم كـتابـةَ خـلال سـبعة أيـام عـمل مـن تـاريـخ 

إخطاره بهذا القرار ويقدم إلى مصدر القرار. 

المادة الثالثة عشر بعد المائة :  

يـخصص لـكل عـامـل صـحيفة جـزاءات يـدون فـيها نـوع الـمخالـفة الـتي ارتـكبها وتـاريـخ وقـوعـها والجـزاء الـموقـع عـليه 
وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل الورقي أو الإلكتروني، لمدة سنتين كحد أدنى. 

المادة الرابعة عشر بعد المائة :  

يـجب عـلى صـاحـب الـعمل أن يـكتب الـغرامـات الـتي يـوقـعها عـلى الـعامـل فـي سجـل خـاص، مـع بـيان اسـم الـعامـل 
ومقدار أجره ومقدار الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك. 

المادة الخامسة عشر بعد المائة :  

لا تـعد الـخلافـات الـشخصية الـتي تـقع بـين الـعامـلين مـوضـوعًـا لـتحقيق إداري إلا إذا أدت هـذه الـخلافـات إلـى إربـاك فـي 
ا على إنتاجية الشركة، أو كان موضوع الخلاف بذاته يمثل مخالفة للوائح الشركة.  حركة العمل وتأثيرً

المادة السادسة عشر بعد المائة :  

لا تخــل أحــكام الــمواد الــسابــقة بــحق الشــركــة فــي فــسخ عــقد الــعمل وفــقاً لأحــكام الــمواد ( ٤٢ )، ( ٤٣ )، ( ٤٤ ) مــن 
قانون العمل. 

 ******
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الفصل السادس عشر 
أحكام خاصة بتشغيل النساء 

 

 
53اللائحة الداخلية لتنظيم العمل – دولة الإمارات                                               



الفصل السادس عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساء 
إجازة الوضع : 

المادة السابعة عشر بعد المائة :  

تتحمل الشركة مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة وفقاً لقانون العمل. 

المادة الثامنة عشر بعد المائة :  

عـلى الـعامـلة فـي الـشهور الأولـى للحـمل أن تـبادر بـإخـطار الشـركـة لإجـراء الـفحص الـطبي الـدوري عـليها وتـقريـر الـعلاج 
اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة، بحيث تحصل العاملة على إجازة مدتها ستون يومًا وفق ما يأتي: 

خمسة وأربعين يوماً الأولى بأجر كامل. ١.

خمسة عشر يوماً التي تليها بنصف أجر,  ٢.

المادة التاسعة عشر  بعد المائة :  

تـراعـي الشـركـة فـي تحـديـد فـترة الإرضـاع رغـبة وظـروف الـعامـلة مـا أمـكن ذلـك، وعـلى الـعامـلة الـتقيد بـالجـدول الـمنظم 
لـذلـك عـلى أن لا تـزيـد عـلى سـتة أشهـر مـن تـاريـخ الـوضـع، فـترة أو فـترتـين راحـة يـومـياً لإرضـاع طـفلها، عـلى ألا تـزيـد مـدة 

الفترتين على ساعة. 

المادة العشرون بعد المائة :  

على النساء العاملات ضرورة الإلتزام  في الملبس والمظهر وفق قواعد اللباس في الشركة. 

 ******
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الفصل السابع عشر 
أحكام ختامية 
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الفصل السابع عشر: أحكام ختامية 
المادة الحادية والعشرون بعد المائة :  

تعد الشركة تصنيفًا للعمال بحسب فئاتهم المهنية مسترشدة في ذلك بدليل التصنيف والتوصيف المهني. 

المادة الثانية والعشرون بعد المائة :  

ا مـن تـاريـخ إعـتمادهـا مـن قـبل إدارة الشـركـة عـلى أن تسـري فـي حـق  تـنفذ أحـكام هـذه الـلائـحة فـي حـق الشـركـة اعـتبارً
ا من اليوم التالي لإعلانها أو وضعها على موقعها الإلكتروني.  العمال اعتبارً

المادة الثالثة والعشرون بعد المائة :  

 يــتم إعــلان الــلائــحة بــوضــعها فــي مــكان ظــاهــر مــن أمــاكــن الــعمل أو عــلى الــموقــع الإلــكترونــي الــخاص بــالشــركــة 

 .(www.napconational.com)

 ******
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الفصل الثامن عشر 
جدول المخالفات والجزاءات 
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الفصل الثامن عشر: جدول المخالفات والجزاءات 
( ١ )  مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : 

 

الجزاء  (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

٪٢٠ ٪١٠ ٪٥ إنذار كتابي
التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية ١٥ دقيقة 

دون اذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك 
تعطيل عمال آخرين

١/١

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٥ إنذار كتابي
التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية ١٥ دقيقة 
دون اذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل 

عمال آخرين
١/٢

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٥ ٪١٠
التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ١٥ 

دقيقة بدون اذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على 
ذلك تعطيل عمال آخرين

١/٣

يوم واحد ٪٧٥ ٪٥٠ ٪٢٥
التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ١٥ 

دقيقة دون اذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك 
تعطيل عمال آخرين

١/٤

يوم واحد ٪٧٥ ٪٥٠ ٪٢٥
التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من 
٣٠ دقيقة لغاية ٦٠ دقيقة دون إذن أو عذر مقبول 

إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
١/٥

يومان يوم واحد ٪٥٠ ٪٣٠
 التأخير عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ٣٠ 

دقيقة لغاية ٦٠ دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا 
ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين

١/٦

يجوز منع العامل من الدخول ويعتبر غائباً بدون اذن أو يجوز السماح له 
بالدخول على أن يحرم من أجر ساعات التأخير وذلك فضلا عن توقيع 

العقوبة المقررة للغياب بدون اذن لأول مرة.

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل بمدة تزيد على 
ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم 

يترتب على ذلك تعطيل عمال أخرين
١/٧

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
الغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبول لمدة يوم 

خلال السنة العقدية الواحدة
١/٨

فصل مع صرف نهاية الخدمة وفقاً للفقرة رقم ( ٨ ) من المادة ( ٤٤ ) من 
قانون العمل

الغياب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول 
لأكثر من سبعة أيام خلال السنة العقدية الوحدة

١/٩

فصل مع صرف نهاية الخدمة وفقاً للفقرة رقم ( ٨ ) من المادة ( ٤٤ ) من 
قانون العمل

الغياب المتقطع دون إذن كتابي أو عذر مقبول 
لأكثر من عشرين يوم خلال السنة العقدية 

الواحدة
١/١٠

يوم واحد ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو 
عذر مقبول بما  يتجاوز ١٥ دقيقة

١/١١
بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم واحد ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد 
انتهاء مواعيد العمل دون مبرر 

١/١٢
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( ٢ ) مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :

الجزاء  (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

يومان يوم واحد ٪٥٠ ٪٢٥ الكلام والحديث في غير ما يتعلق بالعمل إذا ترتب 
على ذلك تعطيل العمل ٢/١

ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠ ادخال منشورات أو مطبوعات وتوزيعها بدون اذن ٢/٢

ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠ عدم الاخطار عن تغيير الحالة الاجتماعية ومحل 
الاقامة في ميعاد غايته اسبوع بغير عذر مقبول ٢/٣

ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠ الادعاء كذبا على الرؤساء وعلى الزملاء مما يؤدي 
إلى تعطيل العمل ٢/٤

الفصل مع صرف مكافأة 

نهاية الخدمة 
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

مخالفة تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل بشرط أن 
تكون التعليمات باللغة العربية مع لغة أخرى 

يفهمها العمال معلقة في مكان ظاهر  
٢/٥

الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة خمسة أيام

التحريض على مخالفة الأوامر أو التعليمات الخاصة 
بسلامة العمل والعمال اذا كانت معلقة بمكان 

ظاهر  وباللغة العربية ولغة يفهمها العامل أو أن 
يكون قد أحيط بها علما اذا كان أميا

٢/٦

الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة
رفض العامل بدون مبرر القيام بواجباته الأساسية 

ورفضه القيام بعمل أخر أوكل اليه بشرط ألا يختلف 
اختلافا جوهريا عن عمله الأصلي

٢/٧

يوم واحد ٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ التسكع أو التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 
أثناء وقت الدوام

٢/٨

٪٢٥ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي 
استقبال زائرين من غير عمال الشركة في أماكن 

العمل دون إذن من الإدارة
٢/٩

٪٢٥ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في 

غير أوقات الراحة
٢/١٠

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي النوم أثناء العمل ٢/١١

الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  ثلاثة أيام النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة ٢/١٢

فصل مع صرف مكافأة 

نهاية الخدمة
يومين يوم واحد ٪٥٠ التلاعب في إثبات الحضور والإنصراف  ٢/١٣

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  يوم تقديم تقارير طبية غير صحيحة وبخلاف الواقع ٢/١٤

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة خمسة أيام الإهمال أو التهاون الجسيم في العمل الذي قد 
ينشأ عنه ضرر بالغ للأرواح أو الممتلكات

٢/١٥

فصل مع صرف مكافأة 

نهاية الخدمة 
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

التشهير بسمعة الشركاء أو الشركة أو أحد فروعها 
أو الإدارة أو المستشارين أو العملاء أو الموردين أن 

كان بالفعل أو القول أو الكتابة
٢/١٦
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٪٢٥ ٪٢٠ ٪١٥ إنذار كتابي
عدم توقيع التعهدات والإقرارات على أنواعها 

(تعهد بعدم استلام طرود – إقرار بإستلام حاسوب 
– إبلاغ رئيس القسم بكلمة السر)

٢/١٧

فصل مع صرف مكافأة 

نهاية الخدمة 
يومان يوم واحد ٪٥٠

الإتصال والتعاطي مع الزبائن من دون تفويض أو 
طلب من الشركة والدخول بمناقشات وتعاملات 

غير مأذونة وقبول الهدايا الغير مسموح بها .
٢/١٨

فصل مع صرف مكافأة 

نهاية الخدمة 
أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

مزاولة الأعمال التجارية أو أن يكون للأجير أية 
مصلحة في أعمال أو مقاولات تتعلق بأعمال 

وظيفته من دون علم أو سماح الإدارة
٢/١٩

الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  خمسة أيام استعمال الخامات أو الآلات في أغراض خاصة ٢/٢٠

ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠ تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس من 
اختصاصه أو لم يعهد به إليه

٢/٢١

٪٢٥ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
الخروج من غير المكان المحدد للخروج إذا كانت 

تعليمات المنشأة تتطلب ذلك
٢/٢٢

٪٢٠ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي عدم المحافظة على النظافة في أماكن العمل 
والممرات

٢/٢٣

٪٣٠ ٪٢٥ ٪٢٠ ٪١٥ القيادة والدوران  بسرعة وتهور داخل حرم المنشأه ٢/٢٤

يوم واحد ٪٥٠ ٪٢٥ إنذار كتابي
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى 
في الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

٢/٢٥

٪٣٠ ٪٢٥ ٪٢٠ ٪١٥

استعمال هاتف الشركة والإنترنت والبريد 
الإلكتروني لأمور خاصة وبشكل مكثف، طباعة 
الملفات واستعمال الماسح الضوئي لأغراض 

خاصة دون أذن الإدارة

٢/٢٦

يومان يوم واحد ٪٥٠ ٪٢٠
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في 
أماكن العمل خلال ساعات الدوام الرسمي دون 

مقتضى من واجبات الوظيفة
٢/٢٧

فصل مع صرف مكافأة 

نهاية الخدمة
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الشركة أو 

إرشادات خاصة بالسلامة والصحة المهنية
٢/٢٨

ثلاثة ايام يومان يوم واحد ٪٥٠
وضع سماعات بغية الإستماع إلى الموسيقى أثناء 
العمل كإستعمال الراديو والمسجلات اثناء العمل

٢/٢٩

٪٢٥ ٪٢٠ ٪١٥ ٪١٠ اللعب والتلهي اثناء العمل ٢/٣٠

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة خمسة أيام العبث أو إتلاف ماكينات المصنع وآلاته ٢/٣١
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(3) مخالفات تتعلق بسلوك العامل : 

 

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان ٪٥٠
تعمد انقاص الإنتاج أو الإهمال الذي يؤدي إلى عدم 

جودته
٢/٣٢

ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية 

بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل
٢/٣٣

٪٧٥ ٪٥٠ ٪٢٥ إنذار كتابي

تنزيل الأفلام أو اية محتويات رقمية أخرى لا تخص 
العمل بإستخدام شبكة الشركة ومشاهدتها أثناء 

ساعات العمل من خلال حواسيب الشركة أو أجهزة 
الموظف

٢/٣٤

٪٧٥ ٪٥٠ ٪٢٥ إنذار كتابي
الاستخدام المفرط لمركبة الشركة للعمل 

الشخصي
٢/٣٥

عشرة أيام خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تمثيل الشركة في وسائل الاعلام الاجتماعية أو مع 
اية جهة من دون الحصول على موافقة مسبقة من 

الشركة
٢/٣٦

يجوز الفصل إذا نشأ عن المخالفة ضرر جسيم

الفصل بدون إخطار أو تعويض

إذا ارتكب العامل خطأ نتج عنه خسارة مادية 
جسيمة بشرط أن تبلغ الجهات المختصة بالحادث 

خلال يومين عمل من وقت علمه بجسامة الخسارة 
المادية

٢/٣٧

الجزاء  (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد ادخال أشياء غير مصرح بها أو اجراء معاملات 
تجارية داخل مكان العمل ٣/١

أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان يوم واحد
الإعتداء بالقول أو الإشارة على الزملاء أو المرؤسين 

أو الرؤساء إحداث شغب بالعمل أو التهديد و 
التهويل والوعيد

يجوز الفصل بدون إخطار أو  تعويض إذا نشأ عن المخالفة ضرر ٣/٢
جسيم

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  الإعتداء بالفعل على الزملاء أو المرؤوسين أو 
الروؤساء ٣/٣

الفصل بدون إخطار أو تعويض إذا وقع من العامل جسيم على أحد رؤساء العمل 
اثناء العمل أو بسببه ٣/٤

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد الإمتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب 
الشركة أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج ٣/٥

ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠ كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات ٣/٦

يومان يوم واحد ٪٥٠ ٪٢٥ رفض التفتيش عند الإنصراف ٣/٧
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ثلاثة أيام يومان يوم واحد ٪٥٠ جمع إعانات أو نقود بدون إذن ٣/٨

فصل مع صرف مكافأة 
نهاية الخدمة  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الشركة في 

المواعيد المحددة دون تبرير مقبول ٣/٩

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل 
العمل أو التهديد والتهويل والوعيد ٣/١٠

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي عدم الالتزام بحمل البطاقة التعريفية أثناء الدوام 
الرسمي وإبرازها طوال تواجده داخل مقرات العمل ٣/١١

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  التحريض على الإضراب غير المشروع عن العمل أو 
الاعتصام داخل مقر العمل ٣/١٢

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان خروج العامل عن مقتضى اللياقة أو كرامة الوظيفة 
في مكان العمل ٣/١٣

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان التفوه بألفاظ تخدش الحياء أو القيام بأية تصرفات 
غير لائقة  ٣/١٤

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة
التلفظ بالقول أو الفعل أو الإشارة ذات مدلول 

جنسي، تمس جسده أو عرضه، أو تخدش حياءه، بأي 
وسيلة كانت، بما في ذلك وسائل التقنية الحديثة.

٣/١٥

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  وجود العامل اثناء العمل في حالة سكر أو تحت تأثير 
مخدر أو ارتكابه أفعال مخلة بالآداب ٣/١٦

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد الإخلال بالنظام أو الآداب أثناء التواجد بالعيادة أو 
المستشفى لعلاج عمال الشركة ٣/١٧

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد تفوه العمال بما لا يليق بالإحترام الواجب لدين أو 
عقيدة الآخرين أثناء العمل ٣/١٨

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  قبول نقود أو هدايا من شخص بقصد التأثير على 
المرتشي للقيام بأي عمل يتعلق بأعمال الشركة ٣/١٩

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة 

إعطاء نقود أو هدايا لأحد زملائه من العاملين 
بالشركة بقصد التأثير على عمله لتمكين الراشي من 

الاستفادة من هذا المسلك فيما يتعلق بأعمال 
الشركة

٣/٢٠

يومان يوم ٪٥٠ إنذار كتابي الإسراف في استهلاك الخامات أو المواد 
الاستهلاكية أو المكتبية بدون عذر مقبول ٣/٢١

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي رفض حضور ساعات العمل الإضافية ٣/٢١

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي ترك المعلومات الهامة على المكتب أو الطابعة أو 
جهاز تصوير الأوراق أو جهاز الفاكس ٣/٢٢

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي إتلاف النسخ الاحتياطية الخاصة بالبيانات دون إذن 
من جهة العمل عن غير قصد ٣/٢٣
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(4) مخالفات تتعلق بالسلامة والصحة المهنية : 
 

الفصل بدون إخطار أو تعويض إتلاف النسخ الاحتياطية الخاصة بالبيانات دون إذن 
من جهة العمل متعمداً ٣/٢٤

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي عدم الإبلاغ عن حدوث سرقة لأجهزة الحاسب الآلي 
وملحقاتها أو أي أجهزة أخرى تخص الشركة ٣/٢٥

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي
عدم الخروج من الشبكة وإغلاق جهاز الكمبيوتر عند 
التواجد خارج المكتب لأي سبب من الأسباب أو عند 

نهاية الدوام الرسمي
٣/٢٦

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي إساءة استخدام البريد الإلكتروني الخاص بالشركة ٣/٢٧

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي
إخفاء رسالة سلمت للبريد أو إتلافها أو فتحها أو 

سهل لغيره ذلك ويسري ذلك على الرسائل 
السلكية واللاسلكية والإلكترونية

٣/٢٨

يوم ٪٧٥ ٪٥٠ إنذار كتابي
مشاركة كلمات السر للكمبيوتر والأنظمة في 

الشركة مع الزملاء الآخرين والأشخاص غير 
المرخص لهم

٣/٢٩

ثلاثة أيام يومين يوم واحد إنذار كتابي
مشاركات البيانات المالية الشخصية بما في ذلك 

الرواتب والبدلات والعلاوات والمكافأت السنوية مع 
الزملاء

٣/٣٠

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم المشاركة في وسائل التواصل الاجتماعي السياسية 
على سبيل المثال من خلال استخدام شبكة الشركة 

وأجهزة الكمبيوتر أو الهواتف المحمولة
٣/٣١

يجوز الفصل إذا نشأ عن المخالفة ضرر جسيم

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التغييرات غير المصرح بها على برامج الكمبيوتر 

الخاصة بالشركة ٣/٣٢
يجوز الفصل إذا نشأ عن المخالفة ضرر جسيم

٪٧٥ ٪٥٠ ٪٢٥ إنذار كتابي السرعة الغير قانونية أثناء القيادة وقطع إشارات 
المرور الحمراء باستخدام سيارات الشركة ٣/٣٣

يجوز الفصل إذا نشأ عن المخالفة ضرر جسيم

فصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  ثلاثة أيام يومان
الاشتغال بأجر أو بدون أجر لدى الغير أو القيام بأي 

مهنه أخرى خلال ساعات العمل أو بعد انتهاء وقت 
الدوام الرسمي

٣/٣٤

الفصل بدون إخطار أو تعويض إذا حكم على العامل نهائيا في جناية أو جنحة ماسة 
بالشرف والأمانة أو الآداب العامة ٣/٣٥

الجزاء  (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد وضع عوائق أمام مهمات الإطفاء أو لوحات الكهرباء 
أو أبواب الهروب أو الممرات الأمنة بجوار الحوائط

٤/١

أربعة أيام ثلاثة ايام يومان يوم واحد
عدم ترتيب إسطوانات الغاز وتركها تحت أشعة 

الشمس
٤/٢
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أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
العبث في معدات ومهمات الإطفاء أو إستخدامها 

بدون داعي (بخلاف حالات الطوارئ)
٤/٣

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
الدخول إلى أماكن غير مصرح بالدخول إليها لغير 

المختصين
٤/٤

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
التراخي في تنفيذ تعليمات الإخلاء عند سماع إنذار 

الإخلاء
٤/٥

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
التمارض أو إفتعال إصابة أو جرح بقصد الحصول 

على إجازة مرضية
٤/٦

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد

قيادة الرافعة الشوكية قبل فحص ( مستوى سائل 
التبريد – مستوى الزيت – عدادات الفورك ومفاتيح 

التشغيل – آلات التنبيه – الإضاءة – الإطارات – 
الفرامل – البطارية وأقطابها والتوصيلات 

الكهربائية )

٤/٧

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد رفع الأشخاص على شوكة الفورك لفت ٤/٨

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
السماح للأفراد بالركوب على الرافعة الشوكية بجوار 

السائق  
٤/٩

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد عدم الإبلاغ عن أعطال الرافعة الشوكية والعمل بها ٤/١٠

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد ترك الرافعة الشوكية تعمل والذهاب إلى مكان أخر ٤/١١

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
ترك الرافعة الشوكية في مكان غير المخصص 

للرافعة الشوكية
٤/١٢

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
عدم استخدام آلات التنبيه الصوتية أو الضوئية في 

التقاطعات أو زوايا الرؤية
٤/١٣

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
عدم استخدام حزام الأمان أثناء قيادة الرافعة 

الشوكية أو السيارات داخل الشركة 
٤/١٤

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
تعدي السرعة المسموح بها وهي ٥ كيلو متر في 

الساعة داخل جميع أنحاء المصنع 
٤/١٥

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد رفع الحمولة أكثر من ١.٥ متر والسير إلى الأمام ٤/١٦

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الإمتناع عن إرتداء الملابس والأجهزة المخصصة 

للوقاية والسلامة
٤/١٧

٪١٠ ٪٥ إنذار خطي إنذار شفهي
عدم الإهتمام بملابسه أو مظهره الشخصي بما يؤثر 

على سمعة أو مظهر الشركة أو العاملين بها
٤/١٨

٪٥٠ ٪٢٥ ٪٢٠ ٪١٥ غسل اليدين أو الوجه على الماكينات ٤/١٩

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
استخدام خراطيم المياه الموجودة بالمصنع في 

النظافة الشخصية ( غسل اليدين أو الوجه أو اللبس 
(

٤/٢٠

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
عدم التأكد من سلامة مفاتيح الأمان Stop وسراين 
وأبواب الأمان الموجودة على الماكينات أو تعطيلها 

أثناء التشغيل
٤/٢١
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أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
تخطي الحواجز والأبواب الوقائية على الأجزاء 

المتحركة أو الإقتراب منها
٤/٢٢

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان وضع مواد قابلة للإشتعال على الماكينة ٤/٢٣

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان القيام بتنظيف السكاكين أثناء تشغيل خط الانتاج ٤/٢٤

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
القيادة داخل صالة الإنتاج في الأماكن المخصصة 

للمشاة
٤/٢٥

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الإهمال والتراخي في الإبلاغ عن الأعطال أو الكابلات 

المكشوفة على الماكينة
٤/٢٦

خمسة أيام أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الصعود على سكاكين الخط للقيام بالعمل اثناء 

عطل الشفاط
٤/٢٧

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد وضع سماعات الأذن الخاصة بالهاتف داخل المصنع ٤/٢٨

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
استخدام الهاتف المحمول داخل صالة الإنتاج أو أثناء 

قيادة الرافعة الشوكية
٤/٢٩

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
عدم فصل الكهرباء والمياه والهواء عن الماكينة 

بعد إنتهاء العمل
٤/٣٠

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد
مخالفة التعليمات الصحية المعلقة في أماكن 

العمل أو تعليمات الأمن الصناعي
٤/٣١

الفصل مع صرف 
مكافأة نهاية الخدمة 

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها 
للمحافظة على سلامة العمال والشركة وحمل علب 
الكبريت والقداحات واستعمالها ضمن الشركة وفي 

غير الأماكن المخصصة للتدخين

٤/٣٢

فصل مع مكافأة خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه 

ضرر في صحة العمال أو سلامتهم أو في المواد أو 
الأدوات والأجهزة 

٤/٣٣

٪٢٠ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
عدم المحافظة على النظافة في أماكن العمل 

والممرات وجوانب المصنع
٤/٣٤

٪٢٠ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
قيادة آليات النقل بدون حمولة والشفرة مرفوعة أكثر 

من 15 سنتم 
٤/٣٥

٪٥٠ ٪٣٠ ٪٢٥ ٪٢٠
القيادة والدوران في سيارات وآليات الشركة بسرعة 

وتهور داخل حرم المنشأة
٤/٣٦

يومان يوم واحد ٪٥٠ إنذار كتابي السير في المناطق المخصصة لسير الرافعات  ٤/٣٧

يومان يوم واحد ٪٥٠ إنذار كتابي القيادة في المصنع في الأماكن المخصصة للمشأة ٤/٣٨

أربعه أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد الوقوف والسير على الماكينات أثناء عملها  ٤/٣٩

أربعه أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد حفظ وتسخين المأكولات داخل الماكينات ٤/٤٠

أربعه أيام ثلاثة أيام يومان يوم واحد الأكل على الماكينات أثناء عملها ٤/٤١
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(5) مخالفات تتعلق بالسكن والمرافق الخاصة بالشركة : 

 

الجزاء  (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

٪٢٥ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
استقبال الزائرين من غير عمال الشركة في 

أماكن السكن دون إذن مسبق من الإدارة
٥/١

٪٢٥ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
الأكل في مكان غير المكان المعد له أو تخزينة 

بطريقة خاطئة أو تركة دون إزالته
٥/٢

فصل مع صرف مكافأة 
نهاية الخدمة 

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان
التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها 

للمحافظة على سلامة العمال والسكن
٥/٣

٪٢٠ ٪١٥ ٪١٠ إنذار كتابي
عدم المحافظة على النظافة في أماكن السكن 

والممرات وأماكن النوم
٥/٤

ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي الإهمال في المحافظة على أصول الشركة 
بالسكن على سبيل المثال لا الحصر (الثلاجات 
والغسالات والمكيفات... إلخ) أو عدم العناية 

بها أو عدم التبليغ عن مابها من خلل

٥/٥

بالإضافة الى حسم قيمة ما تم إتلافه أو قيمة الاستبدال بالجديد

الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة  ثلاثة أيام يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الشركة ٥/٦

يومان يوم إنذار كتابي إنذار شفهي
التهجم وعدم الإنصياع إلى تعليمات حارس 

العمارة
٥/٧

يومان يوم إنذار كتابي إنذار شفهي
تمديد الأسلاك الكهربائية خارجيًا مما  يعرض 

الأشخاص والسكن لخطر الحريق
٥/٨

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في 

محل السكن أو التهديد والتهويل والوعيد
٥/٩

٪٥٠ ٪٢٥ ٪١٠ إنذار كتابي كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات أو صور ٥/١٠

يومان يوم إنذار كتابي إنذار شفهي
ترك المكيفات والإنارة في وضع التشغيل دون 

الحاجة لها
٥/١١

يومان يوم إنذار كتابي إنذار شفهي عدم وضع الأحذية في الأماكن المخصصة لها ٥/١٢
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أحكام خاصة بجميع المخالفات والجزاءات : ❖

يشدد الجزاء في كل مالم يرد فيه جزاء الفصل في جدول المخالفات والجزاءات إلى درجة الفصل مع صرف مكافأة نهاية ❖

الخدمة ،  في حال تكرار المخالفة وبلوغ مجموعها أربعة مخالفات خلال مائة وثمانون يوم تبدأ من تاريخ أول مخالفة مع إشعار 

العامل بأنه سوف يفصل وفق المادة الثالثة والتسعون من اللائحة الداخلية لتنظيم العمل. 

مع عدم الإخلال بمستندات الشركة كوسيلة إثبات فتعد شهادة عاملين من الشركة وسيلة من وسائل الإثبات المنتجة. ❖

في كل الأحوال لا يعد سؤال العامل عن ما نسب إليه من مخالفات إساءةً ولا سِبابًا ولا قذفًا. ❖

ا للعامل الذي يرتكب مخالفة لم ترد الإشارة إليها أو إلى جزائها في هذه اللائحة، كما يحق للشركة أن ❖ للشركة أن توجه إنذارً

تمنح مكافأة عن عمل أو إنجاز لم يرد الإشارة إليها في هذه اللائحة، يجوز للشركة رد الغرامة التي تقتطع من أجر العامل بناءً 

على توصية مديره المباشر في حال كان الإقتطاع جزاءً للمرة الأولى لمخالفة في مواعيد الحضور والإنصراف وأبدى العامل 

بعدها إلتزامًا بمواعيد الحضور الفعلية لمدة ثلاثة أشهر متتالية ، وذلك دون المساس بحقيقة وقوع المخالفة من حيث التكرار 

وجزاءاته.     

 *****
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	عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أية جهة أخرى، كما لا يجوز للعامل القيام بأي نشاط معاكس لمصلحة الشركة أو القيام بعمل مماثل في شركة أخرى تحت طائلة تعرضه للعقوبات القانونية والتي قد تصل إلى حد إنهاء خدماته. كما يجب على كل عامل أن يحافظ على أسرار الشركة المالية والإدارية والتسويقية والإنتاجية والقانونية ويتعهد بعدم إفشاءها أو بيعها أو تسويقها أو استعمالها.
	يحظر التشهير أو الإساة لسمعة المساهمين أو رئيس واعضاء مجلس الإدارة أو رئيس الشركة التنفيذي أو الشركات الشقيقة  أو الشركة أو أي فرع من فروعها أو الإدارة أو أي من العاملين بالشركة أو الإستشاريين أو العملاء أو الموردين أو أي شخص تربطه علاقة عمل بالشركة سواءً بالفعل أو بالقول أو الكتابة أو عبر وسائل التواصل الإجتماعي.
	إخطار الشركة بكل تغيير يطرأ على حالته الإجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير.
	التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد.
	عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الشركة وعملائها.
	عدم إستقبال زائرين في سكن الشركة من غير عمال الشركة دون إذن من الإدارة.
	عدم استعمال أدوات الشركة ومعداتها في الأغراض الخاصة.
	يحظر على العمال النوم أو التسكع أو التلهي في مكان العمل كما يحظر عليهم الأكل وشرب المرطبات أثناء العمل إلا إذا سمحت الإدارة بذلك.
	يحظر على العمال التدخين بأنواعه والسجائر الإلكترونية وما في حكمها داخل الشركة وجميع مرافقها وفي السكن الخاص بالشركة، كما يحظر حمل علب الكبريت والقداحات داخل المصانع والمستودعات.
	على العمال أن يحافظوا على جانب الإحترام والأمانة والإخلاص تجاه رؤسائهم.
	يحظر على العمال المناقشة فيما بينهم أو مع الغير إما مباشرةً أو عبر الهاتف أو الإنترنت بأية مواضيع سياسية أو طائفية أو مذهبية أو عرقية أو قبلية أو جنسية في حرم الشركة وضمن نطاق العمل لديها.
	يحظر على العمال إدخال إلى حرم الشركة الصور أو الرسوم المخلة بالآداب من أي نوع كان كما يحظر الكتابة على الجدران مهما كان نوعها أو التلفظ بالعبارات النابية أو الغناء في مكان العمل.
	يجب على كافة عمال المصنع أو من تتطلب طبيعة عملهم إرتداء الثياب الموحدة ( UNIFORM )  والإلتزام بذلك.
	لا يسمح لأي كان بإدخال أو إخراج أي طرد أو رزمة أو أي شيء آخر خلافه بدون علم الإدارة أو بإذنها الكتابي وعليه أن يخضع للتفتيش لدى الدخول والخروج منها.
	على العمال التقيد بتعليمات الإدارة الخطية والشفهية التي تصدر عنها مباشرةً من خلال الشبكة الإلكترونية أو بواسطة رئيسهم المباشر ويتوجب عليهم الامتثال لهذه التعليمات بدون  تمرد أو عصيان أو تلكؤ بإعتبارها ملزمة لجميع العمال كما يجوز للإدارة إصدار تعليمات شفهية يقتضي تنفيذها وإطاعتها ما لم تكن مخالفة للنظام العام.
	يحظر على العمال جمع إعانات أو نقود أو تبرعات بدون إذن ولأي سبب كان سواءً لجمعيات أو منظمات أو مشاريع خاصة أو أهداف دينية أو اجتماعية أو سياسية ... إلخ.
	يحظر على العمال توزيع منشورات أو تنظيم اجتماعات داخل مقر الشركة بدون موافقة الإدارة عليها .
	يحظر على العمال التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية والشفهية الخاصة بالعمل .
	على جميع العمال المحافظة على النظافة العامة في مرافق الشركة وجميع أمكنة العمل والطعام والحمامات والسكن الخاص بالشركة.
	يجب المحافظة على جميع ممتلكات السكن الخاص بالشركة وتعتبر جميع الممتلكات بالسكن على سبيل المثال لا الحصر الأثاث والفرش والأجهزة والغسالات والثلاجات... إلخ في عهدة العاملين الذين يسكنون الوحدة السكنية ويلتزم بتسليمها عند إخلاء السكن كما استلمها بحالة جيدة.
	يلتزم جميع العاملين بإتباع تعليمات الإدارة فيما يخص إجراءات حفظ المعلومات على الحاسوب النسخة الاحتياطية ( Back Up ) إذ أن المعلومات المخزنة هي ملك للشركة وليست ملكية شخصية.
	يحظر التشاجر بين الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل أو بسببه أو التهديد أو التهويل أو الوعيد.
	يمنع منعًا باتًا الإتصال بالزبائن أو الدخول مع هؤلاء بأحاديث ومناقشات ما لم يكن مأذونًا للعامل بذلك، كما يحظر على أي عامل طلب أو قبول المكافآت العينية أو المالية أو الهدايا من أيٍ كان لقاء خدمات مقدمة من قبله، إضافة إلى العمولات المباشرة أو غير المباشرة من خلال أهله أو أقربائه أو أصدقائه. وتعتبر العمولات والخصومات المقبوضة ملك للشركة فقط ويتحمل العامل شخصيًا كامل المسؤولية القانونية.
	تحظر العمليات التجارية بين العمال ضمن حرم الشركة على سبيل المثال بيع أو شراء أو قروض ( ثياب – سلاسل – ساعات ... إلخ ).
	عدم استعمال الكمبيوتر والمعلومات المخزنة عليه وشبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني وطبع وإرسال الملفات واستعمال طابعة الرسومات ( PLOTTER ) وآلات المسح الضوئي  SCANNER )) أو طابعة الحاسوب ( PRINTER ) أو ( USB ) إلا في نطاق العمل.
	يحظر على العمال ترك العمل إلا بإذن خطي من المدير المسؤول أو من ينوب عنه بالتسلسل إلا في الحالات الطارئة ( أي الحوادث المفاجئة أو الأمراض أو الوفاة ).
	على العمال أن يبقوا في مكان العمل وأن يقوموا بالعمل المخصص لهم ويحظر عليهم الانتقال للعمل على آلة أخرى أو عمل آخر ما لم يكن ذلك بإذن من المدير المسؤول.
	تشجع الشركة عامليها على ممارسة النشاطات الرياضية المفيدة الفردية والجماعية كما تسمح الشركة لعمالها بالإشتراك في البرامج الترفيهية والمباريات الرياضية المقررة رسميًا والتي تجري تحت رعاية الشركة على أن لا يتعارض ذلك مع متطلبات العمل.
	يحق للشركة دون أي إلتزام من قبلها صرف مكافأة استثنائية للعاملين لديها وهي متغيرة بطبيعتها وفق الظروف الطارئة التي يعود أمر تقديرها للشركة، وهذه العلاوات ليس لها صفة الديمومة ولا يحق للعاملين اعتبارها حقا مكتسبًا.
	إذا اتفق الطرفان على إنهائه.
	إذا انتهت المدة المحددة في العقد - ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام قانون العمل - فيستمر إلى أجله.
	بناءً على إرادة أحد الطرفين، شريطة التقيد بأحكام هذا المرسوم بقانون بشأن إنهاء عقد العمل، وفترة الإنذار المتفق عليها في العقد.
	بلوغ العامل سن التقاعد وهو ستون سنة لكلا الجنسين ما لم يتفق الطرفان على الإستمرار في العمل بعد هذه السن، ويجوز تخفيض سن التقاعد، في حالات التقاعد المبكر الذي ينص عليه في لائحة تنظيم العمل . وإذا كان عقد العمل محدد المدة، وكانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقاعد ففي هذه الحالة ينتهي العقد بانتهاء مدته.
	القوة القاهرة.
	إغلاق الشركة نهائيًا وفقاً للتشريعات النافذة في الدولة.
	إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل ، مالم يتفق على غير ذلك.
	وفاة العامل أو عجزه عن العمل عجزاً كلياً دائماً، ويثبت ذلك بموجب شهادة صادرة من الجهة الطبية.
	الحكم على العامل بحكم نهائي بعقوبة مقيدة للحرية مدة لا تقل عن (٣) ثلاثة أشهر.
	عدم استيفاء العامل شروط تجديد تصريح العمل لأي سبب خارج عن إرادة صاحب العمل.
	أي حالة أخرى ينص عليها قانون آخر.
	٢) الإنذار :
	٣) الحسم :
	حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي.
	الحسم من الأجر الشهري بشرط أن لا يزيد على ٥ أيام في الشهر.
	٤) الإيقاف عن العمل مؤقتًا  :
	٥) الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية :
	٦) الفصل من الخدمة مع حفظ حق العامل في مكافأة نهاية الخدمة :
	٧) الفصل من الخدمة بدون تعويض :
	يشدد الجزاء في كل مالم يرد فيه جزاء الفصل في جدول المخالفات والجزاءات إلى درجة الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة ،  في حال تكرار المخالفة وبلوغ مجموعها أربعة مخالفات خلال مائة وثمانون يوم تبدأ من تاريخ أول مخالفة مع إشعار العامل بأنه سوف يفصل وفق المادة الثالثة والتسعون من اللائحة الداخلية لتنظيم العمل.
	مع عدم الإخلال بمستندات الشركة كوسيلة إثبات فتعد شهادة عاملين من الشركة وسيلة من وسائل الإثبات المنتجة.
	في كل الأحوال لا يعد سؤال العامل عن ما نسب إليه من مخالفات إساءةً ولا سِبابًا ولا قذفًا.
	للشركة أن توجه إنذارًا للعامل الذي يرتكب مخالفة لم ترد الإشارة إليها أو إلى جزائها في هذه اللائحة، كما يحق للشركة أن تمنح مكافأة عن عمل أو إنجاز لم يرد الإشارة إليها في هذه اللائحة، يجوز للشركة رد الغرامة التي تقتطع من أجر العامل بناءً على توصية مديره المباشر في حال كان الإقتطاع جزاءً للمرة الأولى لمخالفة في مواعيد الحضور والإنصراف وأبدى العامل بعدها إلتزامًا بمواعيد الحضور الفعلية لمدة ثلاثة أشهر متتالية ، وذلك دون المساس بحقيقة وقوع المخالفة من حيث التكرار وجزاءاته.

