
الجريدة الر�سمية العدد )1567(

قـــرار وزاري
رقــم ٢٠٢٤/٦١٨

ب�إ�صدار نموذج وقواعد لائحة الجزاءات
 للعاملــين فـي القطـــاع الخــا�ص و�شــروط توقيعهــــا

ا�ستنادا �إلى قانون العمل ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2023/53،

و�إلى القرار الوزاري رقم 2005/129 ب��شأن نموذج لائحة الجزاءات للعاملين بالقطاع الخا�ص 

و�شروط توقيعها،

وبناء على ما تقت�ضيه الم�صلحة العامة.

تـقـــرر

المــادة الأأولـــــى

�إعداد  ف�أكثر  ت�شغيله )25( خم�سة وع�شرين عاملا  يجب على كل �صاحب عمل فـي حال 

لائحة خا�صة بالجزاءات و�شروط توقيعها، وفقا للنموذج والقواعد المرفقة بهذا القرار. 

المــادة الثانيـــــة

يلغى القرار الوزاري رقم ٢٠٠٥/١٢٩ الم�شار �إليه، كما يلغى كل ما يخالف هذا القرار والنموذج 

والقواعد المرفقة، �أو يتعار�ض مع �أحكامها.

المــادة الثالـثــــة

 ين�شر هذا القرار فـي الجريدة الر�سمية، ويعمل به من اليوم التالي لتاريخ ن�شره.

�صـدر فـي: 13 من ربيـع الآآخـر 1446هـ
الموافـــــق: 17 من �أكتوبــــــــــــر 2024م

د. محاد بن �سعيد بن علي باعوين
                                                                                   وزيـــــــــــــــــــــــــــر العمـــــــــــــــــــــــل
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مرفـــق رقـــم ) ١ ( 
 نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها

نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

١

الت�أخير عن مواعيد الح�ضور �إلى العمل 

حتى )15( خم�س ع�شرة دقيقة بدون �إذن �أو عذر مقبول 

ولم يترتب على الت�أخير تعطيل العمل

�إنذار

 كتابي
%5%10%20

عدم م�اسءلة العامل �إذا كانت 

المن�ش�أة تقوم بنقله بمعرفتها 

من محل �سكنه �إلى مقر عمله

٢

 الت�أخير عن مواعيد الح�ضور  �إلى العمل 

حتى )15( خم�س ع�شرة دقيقة بدون �إذن �أو عذر مقبول 

وترتب على الت�أخير تعطيل العمل

�إنذار 

كتابي
فـي المخالفات المتعلقة بالت�أخير %15%25%50

عن مواعيد العمل �أو ترك 

العمل �أو الان�صراف قبل انتهاء 

�اسعات العمل بدون �إذن �أو عذر 

مقبول لا ي�ستحق العامل �إلا 

�أجر ال�اسعات التي عملها فعلا، 

ولا يحول ذلك من توقيع 

العقوبة المقررة عن الت�أخير 

�أو ترك العمل بدون �إذن �أو عذر 

مقبول

٣

الت�أخير عن مواعيد الح�ضور  �إلى العمل لأأكثر 

من )15( خم�س ع�شرة دقيقة حتى )30( ثلاثين دقيقة بدون �إذن 

�أو عذر مقبول ولم يترتب على الت�أخير تعطيل عن العمل

%10%15%25%50

٤

الت�أخير عن مواعيد الح�ضور �إلى العمل لأأكثر 

من )15( خم�س ع�شرة دقيقة حتى )30( ثلاثين دقيقة بدون �إذن 

�أو عذر مقبول وترتب على الت�أخير تعطيل عمال �آخرين 

%15%25%50
يوم 

واحد

٥

الت�أخير عن مواعيد الح�ضور �إلى العمل لمدة �أكثر

 من )30( ثلاثين دقيقة حتى )60( �ستين دقيقة بدون �إذن 

�أو عذر مقبول ولم يترتب على الت�أخير تعطيل العمل

%25%50%75
يوم 

واحد
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نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

٦
الت�أخير عن مواعيد الح�ضور  �إلى العمل �أكثر 

من )30( ثلاثين دقيقة حتى )60( �ستين دقيقة بدون �إذن 
�أو عذر مقبول وترتب على الت�أخير تعطيل العمل

يوم%50%75
 واحد 

 يوم
 ون�صف

فـي المخالفات المتعلقة بالت�أخير 
عن مواعيد العمل �أو ترك 

العمل �أو الان�صراف قبل انتهاء 
�اسعات العمل بدون �إذن �أو عذر 

مقبول لا ي�ستحق العامل �إلا 
�أجر ال�اسعات التي عملها فعلا، 

ولا يحول ذلك من توقيع 
العقوبة المقررة عن الت�أخير 

�أو ترك العمل بدون �إذن �أو عذر 
مقبول

٧
الت�أخير عن مواعيد الح�ضور �إلى العمل

  لمدة تزيد على )60( �ستين دقيقة بدون �إذن �أو عذر مقبول 
�سواء ترتب �أو لم يترتب على الت�أخير تعطيل العمل

يوم ٧٥٪
واحد

يوم 
ون�صف

 )2(
يومان

يوم 50%25%الغياب بدون �إذن �أو عذر مقبول٨
واحد

 )2(
يومان

مع حرمان العامل 
من �أجره عن �أيام الغياب

٩
 ترك العمل �أو الان�صراف منه قبل الموعد المحدد

 بدون �إذن �أو عذر مقبول �أو البقاء فـي المن�ش�أة �أو العودة �إليها 
بعد انتهاء مواعيد العمل بدون مبرر

يوم 50%25%�إنذار كتابي
واحد

الخروج من غير المكان المحدد للخروج١٠
 �إذا كانت تعليمات المن�ش�أة تتطلب ذلك

يوم %25%50
واحد

)2(
 يومان

ا�ستقبال زائرين فـي مكان العمل من غير العاملين ١١
فـي المن�ش�أة وبدون �إذن من الق�سم المخت�ص

تناول الطعام فـي غير المكان �أو الميعاد المحدد لذلك١٢
النوم �أثناء �اسعات العمل ١٣
ا�ستعمال هاتف المن�ش�أة, لأأغرا�ض �شخ�صية بدون �إذن١٤
وجود العامل فـي غير محله �أثناء �اسعات العمل بدون مبرر١٥

تابع مرفـــق رقـــم ) ١ (: نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها
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نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

١٦

عدم �إخطار �اصحب العمل عن تغيير العامل 

لبياناته خلال )7( �سبعة �أيام بدون عذر مقبول 

%50

يوم 

واحد

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام التلاعب فـي �إثبات الح�ضور والان�صراف١٧

مخالفة �أو عدم تنفـيذ التعليمات المتعلقة بالعمل١٨

١٩

التحري�ض على مخالفة الأأوامر

يوم  والتعليمات المكتوبة الخا�صة بالعمل

واحد

 )2(

يومان

)3(

 ثلاثة �أيام

 )5( 

خم�سة �أيام

ي�شترط �أن تكون هذه التعليمات 

محررة باللغتين: العربية 

والإإنجليزية، ومو�ضوعة 

فـي مكان ظاهر فـي مقر العمل

٢٠

الإإهمال �أو التهاون عن �أداء العمل وترتب على ذلك �ضرر 

ب�صحة �أو �سلامة العمال �أو �ضرر فـي المواد والأأدوات 

٢١

النوم �أثناء العمل 

فـي الحالات التي ت�ستدعي اليقظة الم�ستمرة

يوم

 واحد

)3(

 ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

الف�صل

 من العمل 

مع المكاف�أة

٢٢

�إذا وجد العامل �أثناء �اسعات العمل فـي حالة �سكر 

�أو مت�أثرا بما تعاطاه من مادة مخدرة �أو م�ؤثر عقلي

الف�صل بدون مكاف�أة

التدخين فـي الأأماكن المحظور فـيها فـي مقر العمل٢٣

 )2(

يومان

)3(

 ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

الف�صل

 من العمل 

مع المكاف�أة

تابع مرفـــق رقـــم ) ١ (: نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها
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نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

٢٤

 تعمد �إنقا�ص الإإنتاج �أو الإإهمال 

الذي ي�ؤدي �إلى عدم جودته

يوم

 واحد

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

٢٥

عدم مراعاة التعليمات المكتوبة 

اللازم اتباعها ل�سلامة العمال ومقر العمل

الف�صل من العمل بدون مكاف�أة�إنذار كتابي

ي�شترط �أن تكون هذه التعليمات 

محررة باللغتين: العربية 

والإإنجليزية ومو�ضوعة فـي 

مكان ظاهر فـي مقر العمل 

ومن �ش�أن مخالفتها �إلحاق �ضرر 

ج�سيم بمقر العمل �أو العمال

٢٦

�إدخال �أ�شياء غير م�صرح بها فـي مقر العمل

 �أو �إجراء معاملات تجارية فـي مقر العمل

يوم

 واحد 

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

50%25%�إنذار كتابي جمع تبرعات نقدية بدون �إذن٢٧

يوم 

واحد

٢٨
كتابة بيانات �أو عبارات �أو ل�صق �إعلانات

50%فـي مقر العمل بدون �إذن

يوم

 واحد

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام
الإإ�سراف فـي ا�ستهلاك المواد والأأدوات دون �سبب مقبول٢٩

تابع مرفـــق رقـــم ) ١ (: نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها
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نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

ا�ستعمال المواد والأأدوات �أو الآآلات فـي �أغرا�ض خا�صة ٣٠

يوم

 واحد

)2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

٣١

رف�ض العامل العمل المكلف به بدون مبرر، �شريطة

 �ألا يختلف هذا العمل اختلافا جوهريا عن عمله الأأ�صلي

�إنذار كتابي

�إثبات الرف�ض فـي مح�ضر

 ويعتبر العامل م�ستقيلا من العمل

٣٢

 الادعاء كذبا على الر�ؤ�اسء �أو على زملاء العمل 

مما ي�ؤدي �إلى تعطيل العمل

%50

يوم

 واحد

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

٣٣

مخالفة الا�شتراطات ال�صحية ال�اصدرة 

عن الجهات المخت�صة المتعلقة بالعمل

%75

يوم 

واحد

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

رف�ض التفتي�ش بدون مبرر عند الان�صراف من العمل٣٤

يوم 

واحد

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

)5(

٣٥ خم�سة �أيام

الامتناع عن �إجراء الك�شف الطبي

 �إذا ا�ستدعى الأأمر ذلك وبدون عذر مقبول

50%�إنذار كتابيالت�صرف بطريقة غير لائقة فـي مقر العمل٣٦

يوم

 واحد

 )2(

يومان

٣٧

التفوه ب�ألفاظ تم�س العادات والتقاليد �أو تخد�ش الحياء 

�أو لا تحترم دين �أو عقيدة الآآخرين �أثناء العمل
يوم 

واحد

)2(

 يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

الت�اشجر اللفظي �أو بلإاإ�اشرة مع الزملاء فـي مقر العمل٣٨

تابع مرفـــق رقـــم ) ١ (: نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها
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نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

الاعتداء الب�سيط على الر�ؤ�اسء �أو الزملاء فـي مقر العمل٣٩

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

 )4(

�أربعة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

٤٠

عدم توريد المبالغ المح�صلة لح�اسب المن�ش�أة 

فـي الموعد المحدد دون مبرر

 )2(

يومان

 )3(

ثلاثة �أيام

 )5(

خم�سة �أيام

الف�صل 

من العمل 

مع المكاف�أة

٤١

 قبول مبالغ �أو هدايا من �أي �شخ�ص بق�صد الت�أثير 

على العامل للقيام ب�أي عمل يتعلق ب�أعمال المن�ش�أة

 �أو الامتناع عن ت�أديته

الف�صل من العمل مع المكاف�أة

٤٢

الإإ�اسءة ب�سمعة المن�ش�أة �أو العمال ب�أي و�سيلة كانت، 

بما فـي ذلك و�اسئل التوا�صل الاجتماعي  

 )3(

ثلاثة �أيام

)5(

خم�سة �أيام

الحرمان 

من العلاوة 

الدورية

الف�صل 

من العمل  

مع المكاف�أة 

٤٣

الإإخلال الج�سيم فـي �إتمام التدريب ودورات التطوير 

الإإجبارية بنجاح والتي التزمت المن�ش�أة ب�سدادها

�إنذار كتابي

 )2(

يومان

)3(

ثلاثة �أيام

الف�صل

 من العمل 

مع المكاف�أة

يحق للمن�ش�أة ا�سترداد ما تم 

�سداده من مبالغ من العامل

�إنذار كتابي�سوء ا�ستعمال الر�ؤ�اسء لل�سلطات المخولة لهم٤٤

 )2(

يومان 

 )3(

ثلاثة �أيام 

الف�صل

 من العمل 

مع المكاف�أة

تابع مرفـــق رقـــم ) ١ (: نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها
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نوع المخالفةم
الجزاء ون�سبة الخ�صم من الأأجر اليومي

ملاحظــــــــــــــــــــــــــــات المرة
 الأأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة 
الرابعة

٤٥

الامتناع عن الح�ضور �أو رف�ض الإإدلاء بلأاأقوال

 فـي التحقيق �أو الامتناع عن تقديم الأأوراق والم�ستندات 

التي تكون فـي حوزة العامل

يوم  

واحد

 )2(

يومان 

 )3(

ثلاثة �أيام 

الف�صل

 من العمل

 مع المكاف�أة 

الاعتداء بالقول �أو الإإ�اشرة على الزملاء فـي مقر العمل٤٦

)2(

يومان 

 )3(

ثلاثة �أيام 

)4(

 �أربعة �أيام

)5(

خم�سة �أيام

٤٧

تقديم بلاغ �أو �شكوى على الر�ؤ�اسء �أو الزملاء 

وثبت للجهة المخت�صة ب�أن ذلك البلاغ �أو ال�شكوى كيدية

)2(

يومان

)3(

ثلاثة �أيام

)5(

خم�سة �أيام 

الف�صل 

من العمل

 مع المكاف�أة 

�أداء �أي �أعمال للغير ب�أجر �أو بدون �أجر فـي �أوقات العمل ٤٨

يوم 

واحد

)2(

يومان 

)3(

ثلاثة �أيام 

)5(

خم�سة �أيام 

٤٩

ح�صول العامل على فائدة �أو منفعة ب�سبب العمل 

�سواء لنف�سه �أو للغير بدون �إذن �أو �سبب م�شروع

يوم  

واحد

)2(

يومان

)3(

ثلاثة �أيام 

)5(

خم�سة �أيام 

٥٠

تدخل العامل دون وجه حق فـي �أي عمل

 لي�س فـي اخت�اص�صه �أو لم يعهد به �إليه

يوم 

واحد

)2(

يومان 

)3(

ثلاثة �أيام 

)5(

خم�سة �أيام 

الف�صل من العمل مع المكاف�أةالإإ�ضراب عن العمل بدون اتباع الإإجراءات القانونية٥١

 

تابع مرفـــق رقـــم ) ١ (: نموذج لائحة الجزاءات للعاملين فـي القطاع الخا�ص و�شروط توقيعها
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مرفــــق رقـــم ) ٢ ( 

القواعـــد العامـــة

يجوز ل�صاحب العمل - �إذا اقت�ضت طبيعة ونوع العمل بمن��شأته - �إ�ضافة �أي مخالفات - 1 

وجزاءات لم يت�ضمنها نموذج اللائحة �إلى م�شروع لائحة الجزاءات المقدم منه، �شريطة 

اعتماده من قبل الوزارة.

يخت�ص �صاحب العمل �أو من يمثله قانونا بتوقيع الجزاءات المن�صو�ص عليها فـي هذا - 2 

النموذج.

الجزاءات التي يجوز توقيعها على العمال على النحو الآآتي:- 3 

�أ - الإإنذار الكتابي:

التي وقعت منه،  المخالفة  �إلى  تنبيهه  يت�ضمن  العامل  �إلى  يوجه  خطاب مكتوب 

وتوجيهه بعدم تكرارها، و�إخطاره بتوقيع جزاء �أ�شد فـي حال تكرار المخالفة.

ب - الخ�صم من الأأجر:

اقتطاع جزء من �أجر العامل لمدة لا تزيد على )5( خم�سة �أيام عن المخالفة الواحدة 

فـي ال�شهر.

ج - الوقف الت�أديبي عن العمل:

منع العامل م�ؤقتا عن العمل لمدة لا تزيد على )٥( خم�سة �أيام عن المخالفة الواحدة 

مع حرمانه من الأأجر كله �أو بع�ضه خلال مدة الوقف.

د - الف�صل من العمل مع �صرف المكاف�أة:

�إنهاء خدمات العامل وفقا لل�ضوابط التي يقررها القانون مع �صرف مكاف�أة نهاية 

الخدمة له.
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هـ - الف�صل من العمل دون �سبق �إخطار وبدون مكاف�أة:

�إنهاء خدمات العامل فـي الحالات التي يقررها القانون دون �سبق �إخطاره وبدون 

مكاف�أة نهاية الخدمة.

و - الحرمان من العلاوة الدورية �أو جزء منها:

حرمان العامل من �صرف العلاوة الدورية �أو جزء منها فـي موعدها المقرر قانونا.

لا يجوز توقيع جزاء على العامل فـي المخالفات التي تكون عقوبتها الخ�صم �أو الوقف - 4 

لمـــــدة تزيــــد علــــى )3( ثلاثـــة �أيـــام �أو الف�صـــل مـــن العمــل، �إلا مــن قبل �صاحــب العمــل 

�أو من يمثله قانونا.

�إليه من مخالفة، - 5  �إخطاره كتابة بما ن�سب  �إلا بعد  يحظر توقيع جزاء على العامل 

و�سماع �أقواله وتحقيق دفاعه و�إثبات ذلك فـي مح�ضر يحفظ فـي ملفه.

يجوز �أن يكون الخ�صم مبلغا "محددا" �أو مبلغا "م�ساويا" للأأجر عن مدة معينة.- 6 

الأأجر الذي يتخذ �أ�سا�سا لاحت�ساب جزاء الخ�صم هو الأأجر الأأ�سا�سي الذي يتقا�ضاه - 7 

العامل.

�إذا وقعت المخالفة ذاتها بعد م�ضي )6( �ستة �أ�شهر من تاريخ المخالفة الأأولى، اعتبرت - 8 

مخالفة �أولى.

�إذا ا�ستنفــــد العامــل حـــالات ارتكــــاب المخالفــة قبـل م�ضــي )٦( �ستة �أ�شهر من ارتكابــه - 9 

لأأول مرة ي�ضاعف الجزاء الأأخير المقرر لتلك المخالفة.

يجــــب �أن تحدد اللائحة المخالفة التـــي تقـــع من العامـــل والجـــزاء عليهـــا ودرجتـــه،  10 -

ولا يجوز ل�صاحب العمل توقيع جزاء على العامل عن مخالفة غير واردة فـي اللائحة 

�أو توقيع جزاء غير وارد فـيها.

يجب �أن تت�ضمن اللائحة قائمة ت�صاعدية للجزاءات. 11 -
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يجب �ألا يوقع جزاء على العامل لأأمر ارتكبه خارج العمل �إلا �إذا كان له علاقة بالعمل. 12 -

يجب �إخطار العامل كتابة - ب�أي و�سيلة - بما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها  13 -

والجزاء الذي يوقع عليه فـي حالة التكرار.

لا يجــــوز تنفـيـــذ الجـــزاء قبـــل م�ضـــي )3( ثلاثة �أيام على الأأقل من تاريـخ �إخطــار  14 -

العامل به، وذلك فـيما عدا الجزاءات المن�صو�ص عليها فـي البندين )٣، ٧( من المادة )40( 

من قانون العمل الم�شار �إليه.

للعامــــــل الحق فـي التظلم من القرار ال�صادر بتوقيـــع الجزاء خلال )3( ثلاثــة �أيام  15 -

مــن تاريـــخ �إخطاره بقرار الجزاء ويقدم التظلم �إلى م�صدر القرار، على �أن يتم البـــت 

فـي التظلم خلال )7( �سبعة �أيام من تاريخ تقديمه.

الجزاءات الواردة فـي اللائحة تمثل الحد الأأق�صى، ويجوز ل�صاحب العمل �أن ي�ستبدل  16 -

بها جزاءات �أخف.

الدعوى  17 - �إقامة  فـي  المن��شأة  حق  فـي  المخالف  العامل  مع  التحقيق  �إجراءات  تخل  لا 

الجزائية �أو المدنية �ضده للح�صول على حقوقها عند الاقت�ضاء.

لأأوامر �صاحب  18 - امتثالا  كان  للمخالفة  ارتكابه  �أن  ثبت  �إذا  العامل من الجزاء  يعفى 

العمل �أو من يمثله قانونا.

�إذا تكررت ذات المخالفة لأأكثر من )7( �سبع مرات، يجوز ل�صاحب المن��شأة ف�صل العامل  19 -

عن العمل تطبيقا للبند )9( من المادة )40( من قانون العمل الم�شار �إليه.

يجب على �صاحب العمل عند تطبيق هذا النموذج الالتزام بالأأحكام المن�صو�ص عليها  20 -

فـي قانون العمل الم�شار �إليه والقرارات ال�صادرة تنفـيذا له.

يجب على العامل الالتزام بمواعيد العمل المحددة من �صاحب العمل، ولا يعتبر التوقيت  21 -

المحدد للمخالفات المتعلقة بمواعيد العمل حقا للعامل. 




