
 

 النظام الداخلي لتنظيم العمل الخاص بـ
 .................................................شركة 

 ......مسجلة تحت الرقم  ذكر نوع الشركة ورقمها الوطني .....)...............شركة 
 وتعديلاته 1996لسنة  8( من قانون العمل رقم 55صادر بالإستناد لأحكام المادة )

 
 ررركة  ،......................تسرررا احكررام اررظا النىررام  اررا لميررد العرراماين لررد   ررركة  (1)المادة 

ويعمل به من تاريخ تصرديهه مرن وريرر العمرل وم يرتم تعرديل أا مرن أحكامره  ،..........
 إم بموافهة ورارة العمل ومصادقتها.

 
إمتيرار يمنحره لاعامرل قرانون العمرل م تؤثر أحكام اظا النىام  اا أا حق من الحهوق أو  (2المادة )

النافظ أو أا قانون اخر نافظ أو  هد  مل أو اتفاق فرردا أو لمرا أ أو نىرام أو قررار أو 
ترتيب سواء كران أا منهمرا سرابق أو محرق لهرظا النىرام اظ كران أا منهمرا يرترب لاعامرل 

 حهوقا أو إمتيارات أفضل مما ورد فأ اظا النىام.
 

أو ثمررانو وأربعررين سررا ة فررأ سررا ات يوميررا   ............ات العمررل بال ررركة تكررون سررا  (3المادة )

الإسرربولا م يحسررب منهررا الوقررت المخصررل لتنرراول ال.عررام والراحررة. ويلررور لا ررركة 
توريد سا ات العمل الثمانأ والأربعين الإسبو ية بحيث م يريرد ملمو هرا  ارا إحرد  

   رة سا ة فأ اليوم مُتضمنة فترات الراحة.
ابررة ال ررركة إ تمرراد نىررام الورديررات أال ررفتاتأ لكررل أو بعرر  موىفيهررا، و فررأ حررال ر 

 فتكون أوقات العمل بال ركة حسب الترتيب التالأ؛
 )........(صرررباحا  ولةايرررة السرررا ة )......( يبررردأ  مرررل الورديرررة امولرررا السرررا ة  أ.

 ........ولةايررة السررا ة  )......( صرررا . ويكررون مو ررد امسررتراحة مررن السررا ة 
 ىهرا .

 )........( صررررا  ولةايرررة السرررا ة  ).......(يبررردأ  مرررل الورديرررة الثانيرررة السرررا ة  ب.
ولةايررة السررا ة  ).......(منتصررا الايررل. ويكررون مو ررد امسررتراحة مررن السررا ة 

)........( .  مساء 
يتم توريد العاماين فأ ال ركة  اا الورديات بالتنراوب فيمرا بيرنهم ووفرق برنرام   ج.

ينُىم من قبل الإدارة ويبُاغ به العاماين فرور إ رداد  ) هرا/نصا سنوا/سنوا( 
وقبل مُدة كافية من بردء العمرل بره ويتضرمن أسرماء العراماين فرأ كرل ورديرة  ارا 
مد  الفترة التأ يةُ.يها. وي حرق لا رركة وبكرل الأحروال تعرديل موا يرد الورديرات 

تلرراور سررا ات العمررل اليوميررة وموا يررد امسررتراحة وسررا ات العمررل،  اررا أم ت
 والإسبو ية الحد الأ اا الوارد ضمن قانون العمل الأردنأ.

 اررا دفتررر  التوقيررديررتم إثبررات حضررور العامررل الررا مكرران  مارره والمةررادر  منرره بواسرر.ة  (4المادة )
 البصمة / السلل  /وب كل يومأ ومبا ر. الدوام

 
المبارك فأ كل سنة  اا حرد   بمولرب تعمريم  يتم تحديد أوقات الدوام فأ  هر رمضان (5المادة )

 يصدر من إدارة ال ركة لتاك الةاية فأ حينه.
 

م يلور لاعامل مةادرة مكان العمل مسباب خاصة خلال اوقات العمرل المحرددة فرأ ارظا   (6المادة )
النىام ام بعد الحصول  اا إظن رئيسه المبا ر  ر. ان م يكون فأ ظلرك إ اقرة لاعمرل 



تكون أسباب المةادرة .ارئرة وم تحتمرل التيليرل وفرأ كرل امحروال يلرب مرا راة أو ان 
 -: امتأ

فرررأ اليررروم الواحرررد، ويرررتم ( ......سرررا تين.......)ان م تريرررد سرررا ات المةرررادرة  رررن  .أ
تلميعهرا لتخصررم مررن رصريد الاراترره كامررا بارغ ملمو هررا مسرراويا لعردد سررا ات يرروم 

 العمل الواحد.
المعتمرد مرن قبررل ال رركة لامةرادرة مررن موقرد العمرل، وأن تررتم أن يرتم تعبئرة النمرروظج  .ب

 الموافهة  ايه من قبل الإدارة.

 اا العامل الإلترام بالألرا ءات الم ار اليهرا ضرمن المرادة الرابعرة مرن ارظا النىرام،  .ت
 فيما يتعاق بالمةادرة من موقد العمل والعودة إليه.

 

عمرل فرأ المرواد السرابهة الأ رخال الرظين يتولرون م يخضد للأحكرام الخاصرة بسرا ات ال (7المادة )
مهام الإ راا العام  اا ال ركة أو إدارتها، وكرظلك  ارا العراماين الرظين تت.ارب .بيعرة 

 أ مالهم السفر والتنهل داخل المماكة أو خارلها.
 

ة العادير إظا وافق العامل  ارا العمرل سرا ات إضرافية ريرادة  ارا سرا ات العمرل أ.       (8المادة )

فيتهاضا لهاء  ماه  ن ظلك اليوم ألرا  إضافيا  مضافا  الا ألرر  المعتراد أم يهرل 
 ( من الرة سا ة العمل العادية.%125 ن )

إظا إ ررتةل العامررل فررأ يرروم  .اترره الإسرربو ية أو أيررام الأ يرراد الدينيررة أو الع.ررل  ب.
( %150)الرسمية فيتهاضا لهاء  ماه  ن ظلرك اليروم ألررا  إضرافيا  م يهرل  رن 

 من الر  المعتاد فأ يوم العمل العادية.
يررتم التكايررا بالعمررل الإضررافأ مررن قبررل الإدارة أو الرررئيم المبا ررر لاعامررل ويررتم   ج.

تثبيت موافهرة العامرل  ارا العمرل الإضرافأ لكرل مررة خ.يرا   ارا نمروظج خرال 
 تضعه الإدارة لهظ  الةاية.

اليوميررة العاديررة المحررددة فررأ اررظا يلرور ت ررةيل العامررل أكثررر مررن سررا ات العمررل  د.

النىام وظلك فأ أا من الحرامت التاليرة  ارا أن يتهاضرا  نهرا املرر الإضرافأ 
 المنصول  ايه فأ الفهرتين )أ( و)ب( من اظ  المادة:

الهيرررام بي مرررال اللررررد السرررنوا لا رررركة وإ رررداد الميرانيرررة والحسرررابات  .1

ر. ان م يريرد  ردد ارظ  الختامية وامسرتعداد لابيرد بيثمران منخفضرة ب ر
الأيررام  اررا ثلاثررين يومررا  فررأ السررنة وأن م يريررد سررا ات العمررل الفعايررة 

  اا   ر سا ات فأ كل يوم منها.
من ألرل تلافرأ وقرولا خسرارة فرأ البضرائد أو أا مرادة اخرر  تتعرر   .2

لاتاررا أو لتلنررب مخررا.ر  مررل فنررأ أو مررن الررل تسررام مررواد معينررة أو 
 تسايمها أو نهاها.

 
تكررون أيررام العمررل فررأ الإسرربولا الواحررد سررتة أيررام ويكررون يرروم اللمعررة اررو يرروم الع.اررة  (9المادة )

الإسبو ية لاعامل بريلر كامرل إم إظا إقتضرت .بيعرة العمرل ايرر ظلرك، وفهرا  لمرا تهتضريه 
 ضرورة العمل ولما تهرر  إدارة ال ركة.

 
يام الع.ل الرسرمية والأ يراد الدينيرة الترأ يستحق لميد العاماين التع.يل بيلر كامل فأ أ (10المادة )

يهررر ملاررم الررورراء تع.يررل الرردوائر الرسررمية والمؤسسررات العامررة خلالهررا كمررا يسررتحق 
العامل التابد لإحد  ال.وائرا المسريحية التع.يرل فرأ الأ يراد الدينيرة الخاصرة برال.وائا 

 المستحهة فأ المماكة وحسبما يهرر  المرلد المختل بهظا الخصول.
 



 رررن  يستحق العامل إلارة سنوية  ادية بيلر كامل لمدة أربعة   ر يوما   أ. (11لمادة )ا
 ارررررا خدمتررررره مررررردة  كل سنة وتصبح مدة اظ  الإلارة واحدا  و  رون يوما  لمن مضا

 خمم سنوات متصاة لد  ال ركة.
إظا وقعت أا  .اة رسمية أو دينية أو ا ياد دينية أو أيام  .رل إسربو ية خرلال  ب.

 لارة السنوية  ند إستحهاقها فلا تعتبر لرء  من الإلارة وم تحسب منها.الإ
 31/12و  1/1يتم إستحهاق الإلارة السنوية خلال السنة الميلادية نفسها مرا برين   ج.

من كل سنة وتحسب لاعامل إلارة نسبية  ن المدة التأ تهد برين تراريخ مبا ررته 
 ظلك إظا كان تعينه قد تم خلال السنة.العمل فأ ال ركة وإبتداء السنة التالية و

يلررور تيليررل الإلررارة السرررنوية ب تفرراق خ.ررأ برررين العامررل والإدارة الررا السرررنة   د.
التالية، بحيث يسه. حق العامل فأ تارك الإلرارة المؤلارة اظا انهضرت تارك السرنة 

 دون استعمالها أو دون ان ي.اب استعمالها.
ل ال ررهر امول مررن السررنة ترراريخ الإلررارة لررادارة، ان رأت ظلررك، ان تحرردد خررلا  هـ.

السررنوية لكررل  امررل وكيفيررة إسررتعمالها وظلررك حسررب مهتضرريات العمررل ومصرراحة 
العامررل ويررنىم ظلررك ببرنررام  يعُ مررم  اررا لميررد العرراماين قبررل نهايررة  ررهر كررانون 

 الثانأ من كل  ام.
 

لال السرنة الواحردة أو فأ حال مر  العامل ف نه يسرتحق إلرارة مرضرية دفعرة واحردة خر (12المادة )
 ملرأة فأ نفم السنة وظلك كما ياأ:

تكون الأربعة   رر يومرا  امولرا مرن الإلرارة خرلال السرنة الواحردة بريلر كامرل   أ.

 بناء  اا تهرير من ال.بيب الظا تعتمد  الإدارة.
لمرردة اربعررة   ررر يومررا  أخررر  اظا كرران نريررل احررد كامررل تلرردد الإلررارة بررالر   ب.

 و بناء  اا تهرير للنة .بية تعتمداا ال ركة.المست فيات أ
يتم إ تماد اللهات ال.بية المظكورة فأ الفهرتين السابهتين بمولرب تعمريم يصردر   ج.

لهظ  الةاية للميد العاماين وتكون صرلاحية ارظ  اللهرات إ .راء التهرارير بالمردة 
اللتره لرد  اللارمة لالارة المرضية فه.، وم يارم العامل بيا حال برين ترتم مع

 تاك اللهات.
 

 يستحق العامل الإلارات التالية: (13المادة )
إلارة الإلتحاق بردورة لاثهافرة العماليرة معتمردة مرن ورارة العمرل بتر ريح الإدارة   أ.

 وبالتنسيق مد النهابة العمالية المعنية ومدتها أربعة   ر يوما  بالر كامل.
حرردة خررلال مرردة الخدمررة لاعامررل الررظا إلررارة اداء فريضررة الحرر  وتع.ررا لمرررة وا  ب.

مضا  اا  ماه مدة خمم سرنوات متواصراة  ارا امقرل، ومردتها أربعرة   رر 
 يوما  بالر كامل.

إلررارة الدراسررة فررأ لامعررة أو معهررد أو كايررة معترررا بهررا رسررميا  ومرردتها أربعررة   ج.

 أ هر بدون الر.
ألرر لمردة سرنتين  لكل من الرولين العاماين الحق فأ الحصول  اا إلرارة دون  د.

 اا الأكثر لمرافهة روله الظا إنتهل لاعمل خرارج المماكرة أو خرارج المحافىرة 
 وتع.ا اظ  الإلارة لمرة واحدة خلال الخدمة.

 
 تستحق المرأة العاماة املارات التالية: (14المادة )

فرأ إلارة التفرغ لتربية ا.فالها مدتها سنة واحدة دون ألر، اير أنها تفهرد حههرا  أ.
 العودة الا العمل إظا  مات خلال اظ  الإلارة لد  لهة أخر .



إلارة اممومة )ومدة( مدتها   رة أسابيد بيلر كامل قبل الوضرد وبعرد ،  ارا  ب.
 ان م تهل مدة اظ  الإلارة بعد الوضد  ن ستة أسابيد.

ملمو هرا فترة أو فترات لإرضالا مولوداا اللديد خلال سا ات الردوام م يريرد  ج.

  ن السا ة الواحدة فأ اليوم وبيلر كامل ولمدة سنة إبتداء من تاريخ الومدة.
 

المتفررق  ايرره  م يارم العامل بالهيام بعمل يختاا اختلافا  بينا   ن .بيعة العمل أ. (15المادة )

 إم فأ الحامت الضرورية لمند وقولا حادث أو لإصلاح 
لهررراارة وفرررأ حررردود .اقرررة العامرررلمرررا نلرررم  رررن حرررادث أو فرررأ حالرررة الهررروة ا

 والىرا الظا إقتضا اظا اممر. 
م يارم العامل بالعمل فأ مكان اير المكان المخصل لعماره، إظا اد  ظلرك الرا  ب.

 تةيير مكان إقامته، ما لم يرد نل صريح فأ  هد  ماه يلير ظلك.
 م يتم نهل العامل الا  مل اخر فأ درلة أدنا، وم تخفي  ألر . ج.
 يدفد ألر العامل خلال مدة م تريد  اا سبعة أيام من بداية ال هر. د.

 
 إلترامات العامل: (16المادة )

 تيدية العمل بنفسه وأن يبظل فأ  ماه  ناية ال خل العادا. أ.
أن ياترررم برريوامر مسررؤوليه المتعاهررة بالعمررل المتفررق  ايرره ضررمن حرردود الهررانون  ب.

 والآداب العامة والسلامة.
 فىة  اا أسرار العمل.المحا ج.
 الحرل  اا الأ ياء والأدوات المسامة إليه لتيدية العمل. د.
الإلترام بالخضولا لافحوصرات ال.بيرة اللارمرة لاتحهرق مرن خارو  مرن اممررا   هـ.

 المهنية السارية.
 

 يفُصل العامل دون إ عار بمولب النىام الداخاأ لا ركة فأ الحامت التالية؛ (17المادة )

إنتحررل العامررل  خصررية ايررر  خصرريته أو اويررة ايررر  أو قرردم  ررهادات أو  إظا .1
 وثائق مرورة بهصد لاب المنفعة لنفسه أو الإضرار بةير .

 اظا لم يهم العامل بالوفاء باملترامات المترتبة  ايه بمولب  هد العمل. .2
اظا إرتكب العامل خ.ي ن ي  نه خسارة مادية لسريمة لصراحب العمرل ب رر. ان  .3

يباغ صاحب العمل اللهة أو اللهات المختصة خلال خمسة أيام مرن وقرت  امره 
 بوقو ه.

إظا خررالا العامررل النىررام الررداخاأ لا ررركة بمررا فررأ ظلررك  رررو. سررلامة العمررل  .4
 والعمال رام إنظار  كتابة مرتين.

إظا تةيب العامل دون سبب م رولا أكثر من   رين يومرا  خرلال السرنة الواحردة  .5

من   رة أيام مُتتالية  اا أن يسربق الفصرل إنرظار كترابأ يرسرل بالبريرد أو أكثر 
 المسلل  اا  نوانه وين ر فأ إحد  الصحا المحاية.

 إظا أف ا العامل الأسرار الخاصة بالعمل. .6
إظا أديررن العامررل بحكررم قضررائأ إكتسررب الدرلررة اله.عيررة بلنايررة أو بلنحررة ماسررة  .7

 بال را وامخلاق العامة.
ولد أثناء العمل فأ حالة سكر برينن أو متريثرا  بمرا تع.را  مرن مرادة مُخردرة أو  اظا .8

 مُؤثر  هاأ أو ارتكب  ملا  مخلا  بالآداب العامة فأ مكان العمل.
إظا إ تررد  العامررل  اررا صرراحب العمررل أو المرردير المسررؤول أو رؤسررائه أو أا  .9

 ضرب أو التحهير. امل أو  اا أا  خل اخر اثناء العمل أو بسببه وظلك بال
 



 تُ.بق أحكام مئحة اللراءات الوارد فأ البند )ب( من اظ  المادة  اا  أ. (18المادة )
كل  امل يخُالا أحكام اظا النىام أو يخالا والبرات ومسرؤوليات وىيفتره وفرق 

 تساسل العهوبات الواردة فيها والأحكام العامة التالية:
 ن النىام الداخاأ لتنىيم العمل.تعتبر اظ  اللائحة لرء  م يتلرأ م .1
م يتخررظ بحررق العامررل أا إلرررا ء ترريديبأ أو فررر  أا ارامررة  ررن أيررة  .2

 مخالفة اير منصول  ايها فأ اظ  اللائحة.
 م يتخظ بحق العامل أا ألرا ء  ن مخالفة من المخالفات اير .3

 المنصول  ايها فأ اظ  اللائحة.
المفروضة  ارأ العامرل  ارا ألرر يرا ا ان م تريد ملمولا الةرامات  .4

ثلاثة أيام فأ ال هر الواحد، كمرا م يلرور إيهافره  رن العمرل بردون ألرر 
 لمدة تريد  ن ثلاثة أيام فأ ال هر الواحد.

تتراح لاعامررل فرصرة سررمالا أقوالره لارردفالا  رن نفسرره قبرل فررر  العهوبررة  .5

  ايه ويتم اثبات ظلك خ.يا .
ة التررأ فرضررت  ايرره لررد  مفررت  لاعامررل حررق الإ ترررا   اررا العهوبرر .6

 العمل خلال إسبولا واحد من تاريخ تبايةها له.
  هرا  من تاريخ صدور . 12يسُه. أثر أا إنظار مضا  ايه مدة  .7
يفُصل العامل الحاصل  اا إنظارين سراريأ المفعرول إظا إرتكبرت خرلال  .8

مرردة  سررريان الإنررظارين إحررد  المخالفررات المنصررول  ايهررا فررأ اررظ  
 حة.اللائ

تسُررلل الةرامررات التررأ تفررر  بمولررب اررظ  اللائحررة فررأ سررلل خررال  .9
هررردار ألرررر  وأسرررباب فرررر  الةرامرررة  ايررره  يرُرردون فيررره إسرررم العامرررل ومأ
وتخصل الةرامات المتلمعة لتحهيق خدمات إلتما ية لاعمال وفرق مرا 

 يهُرر  ورير العمل بناء  اا .اب خ.أ يهدم إليه من الإدارة.
ألرا   ن مدة الةياب أو التيخير  رن العمرل دون  رظر م يستحق العامل  .10

أو إظن بامضافة الا العهوبة التأ يتم إيها ها بحهه بمولب ارظ  اللائحرة 
 اضافة لاعهوبات المنصول  ايها فأ اظ  اللائحة فالادارة:

أن تهت.د من ألر العامرل قيمرة ام رياء المفهرودة أو المتعاهرة أو  .1
د  ن الر خمسة أيام  رهريا وظلرك اظا كافة اصلاحها بما م يري

اثبتت بان ظلك كان نا ئا  ن خ.ي العامرل أو مخالفتره لتعايمرات 
 الإدارة.

أن تحررتفى بحههررا فررأ الالرروء الررا المحرراكم النىاميررة لام.البررة  .2
 بالتعوي   ن امضرار التأ قام العامل بها.

 
 لائحة الجزاءات ب.

 

نوع المخالفة 
 المرتكبة

 العقوبة

 المرة الخامسة المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الاولى

الاخلالالالالاول بموا يلالالالالاد 
الدوام )الحضلاور و 

( و لالالالالادم المغلالالالالاادرة
الإلتلالالالالالالازام ب ثبلالالالالالالاات 

 موا يد الدوام.

ارامة الر  تنبيه خ.أ
 يوم  مل

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة الر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار 

الغيلالااب  لالاع العملالال 
بلالادوع  لالاذر أو اذع 

 إنظارارامة الر ارامة الر ارامة الر  تنبيه خ.أ



ثلاثة أيام  يومأ  مل يوم  مل لمدة يوم كامل
  مل

التواجلالاد  لالاي املالااكع 
غيلالالالالالالالالالار الاملالالالالالالالالالااكع 
 المخصصة لعمله

ارامة الر  تنبيه خ.أ
 يوم  مل

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة الر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

تخفلالالالالالالالاي  تعملالالالالالالالاد 
 الانتاج أو جودته

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة الر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

النوم المتعمد اثنلااء 
 اوقات الدوام

ارامة الر 
 يوم  مل

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة الر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار إنظار

تنلالالالالااول الملالالالالا كولات 
 لالالاي غيلالالار الاملالالااكع 

 المحددة

ارامة الر 
 يوم  مل

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة الر 
ثلاثة أيام 

  مل

 إنظار إنظار

التشاجر  ي املااكع 
)اللالالالالالالاذ  لا  العملالالالالالالال

يصلالال لحلالاد الضلالارب 
أو التحقيلالار المشلالاار 
إليهملالالاا  لالالاي الملالالاادة 
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 العمل(

    إنظار إنظار

 لالالالالالالالالالادم مرا لالالالالالالالالالااة                
التعليملالالالاات المعللالالالاع 
 نهلالالالالالالالالاا لسلالالالالالالالالاومة 

 المستخدميع

ارامة الر 
 يومأ  مل

الر ارامة 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

ادخلالالالاال مشلالالالاروبات 
كحوليلالالالالاة أو ملالالالالاواد 
ممنو لاة اللاى مكلالااع 

 العمل

    إنظار إنظار

حملالالالالالالالالال السلالالالالالالالالاو  
بمختللالالالالاا انوا لالالالالاه 
 لالالاي املالالااكع العملالالالال 
لغيلالار المصلالار  لهلالام 

 بذلك

    إنظار إنظار

التلالالادخيع  لالالاي غيلالالار 
المواقلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالا     
المسلالالالالالالالامو  بهلالالالالالالالاا 

إلقلالالالالالالااء بلالالالالالالاذلك  أو 
بقايلالاا السلالاجائر  لالاي 

الاملالالالالالالالالالااكع غيلالالالالالالالالالار 
 المخصصة

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

 

إسلالالالالالااءة اسلالالالالالاتعمال        
 المعدات والادوات

  ع قصد أو اهمال     

ارامة الر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

الاد لالالالالالااء الكلالالالالالااذب 
 بالمر 

ارامة ألر  تنبيه خ.أ

 يوم  مل

ارامة ألر 

  مل يومأ

ارامة ألر 

ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار 

قيلالاادة المركبلالاات أو    
الآليلالالاات المتحركلالالاة 

  إنظار إنظارارامة ألر ارامة ألر 



بسلالار ة تزيلالالاد  لالالاع 
 الحد المسمو  به

ثلاثة أيام  يومأ  مل
  مل

 لالالالالالالالالالالالادم التقيلالالالالالالالالالالالاد 
بتعليملالالالاات النظا لالالالاة 
سلالالالالالالالالالالاواء كانلالالالالالالالالالالات 
شخصلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاية أو 
الخاصلالالالالالالاة بمكلالالالالالالااع 

 العمل

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
  مليوم 

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

 لالادم التقيلالاد بلالاالز     
الرسلالالامي للعملالالال أو 
بارتلالالالاداء الموبلالالالا  
الخاصلالالالالالاة بالعملالالالالالال 
نظيفلالاة أو بلالاالمظهر 
الوئلالالاب  بملالالاا  يهلالالاا 
قفلالالالاازات  لالالالاي كلتلالالالاا 

 اليديع
 

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار إنظار

الهلالالالالالالالالالادايا               قبلالالالالالالالالالاول 
والاكراميلالالالالالاات دوع 

 اذع مع الإدارة
 

ارامة الر 
 يومأ  مل

   إنظار إنظار

اسلالالاتقبال الزيلالالاارات    
الخاصلالالالالاة دوع اذع 
مسلالابب أو  لالاي غيلالار 
الاملالالالالااكع المحلالالالالاددة 

 لذلك

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار

التو لالاب  لالاي اثبلالاات   
الحضلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاور 

ملالالالالاع  والانصلالالالالاراا
 العمل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

النعاملالالالالالال بطريقلالالالالالاة 
غيلالالالالار لائقلالالالالاة ملالالالالالا  
 الزبائع والعموء

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

اسلالالالالالالاتعمال الادوات       
والالات الخاصلالالالالالالالالاة 
بالعملالالالالال لاغلالالالالارا  
شخصلالالالاية أو لغيلالالالار 

 المخصصه لها

ألر ارامة 
 يوم  مل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار إنظار

ر لالالالالالالالالالالا  تنفيلالالالالالالالالالالاذ 
تعليملالالالالاات واواملالالالالار 
رب العملالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالال  
وتعليملالالالالالالاات الإدارة 
والملالالالادير المباشلالالالار 
 الشفوية اوالخطية

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

  إنظار إنظار

 دم التقيد بموا يد 
اللإسلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاتراحة 

 العملوالعودة الى 

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يوم  مل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

تواجلالالاد العاملالالال  لالالاي 
الشركة خارج وقت 
اللالالالالالالادوام   ولغيلالالالالالالار 

 غايات العمل

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يوم  مل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

التعاملالال أو التحلالاد  
ملالالالالالالالا  العميلالالالالالالالالال أو 
العاملالالال أو أ  ملالالالاع 
اللالالالازموء أو الإدارة 
أو الغيلالالالالار بطريقلالالالالاة 

ارامة ألر  تنبيه خ.أ 
 يوم  مل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار



 غير لائقة

الطللالاب ملالاع العميلالال 
أو المراجلالالالالالالالالالالالالالا  أو 
المنلالالالالالالالادوب طللالالالالالالالاب 
شخصي  أو اهملاال 
طلبلالالالاات العميلالالالال أو 
المراجلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالا  أو 
المنلالادوب  لالالاي حلالالاال 
وجلالالالالالالالاود شلالالالالالالالاكو  
 خطية أو شفوية

ارامة ألر 
 يوم  مل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار إنظار

الامتناع  ع تسلاليم 
اتوا أو اخفلااء أو 

وثائب أو معلوملاات 
تتعللاب بالبضلالاائ  أو 
بلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاالعموء أو 
بالمنلالالالالالالالالالالالالالالادوبيع أو 
بالشلالالالالاركة أو بلالالالالا   
موضوع ذات صلاله 

 بالعمل

    إنظار إنظار

اخلاراج أو إسلالاتخدام 
ملالاواد أو بضلالاائ  أو 
أ  ملالالالالاع ممتلكلالالالالاات 
الشلالالالالالالالالالالالالالالالالالاركة دوع 
تصلالاريأ أو موا قلالاة 

 الإدارة

    إنظار إنظار

أجراءً أ  حسميات 
أو تخفيضلالالالاات  لالالالاي 
اثملالالالالالالالالااع الملالالالالالالالالالاواد 
المبا لالالالالالالالالالالالالالالالالالاة دوع 

 موا قة الإدارة

تنبيه خ.أ 
مد حسم قيمة 
التخفي  أو 
الحسم من 
 راب العامل

ارامة الر 
 يوم  مل

الر  ارامة
 يومأ  مل

ارامة الر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

 لالالالالالالالالادم التقيلالالالالالالالالاد و 
الالتلالازام بالتعليملالاات 
الصلالالالالالالالالاادرة  لالالالالالالالالاع 
الإدارة و/أو 
مخالفلالالالالالالالالالالاة تللالالالالالالالالالالاك 

 التعليمات.

ارامة الر  تنبيه خ.أ
 يومأ  مل

  إنظار إنظار

التطلالالالالااول اللفظلالالالالاي 
 للالالالالالالالالاى الملالالالالالالالالادراء 
أوالمشلالالالالار يع و/أو 
 لالالالالالالالالالالادم احتلالالالالالالالالالالارام 
الشلالالالالالاعائر الدينيلالالالالالاة 

 داخل الشركة

    إنظار إنظار 

أجلالاراء أو اسلالالاتقبال 
المكالملالاات الهاتفيلالاة 

 المتكرر الشخصية

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يوم  مل

ارامة ألر 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

قيادة المركبلاة و/أو 
إسلالالالالالالالاتعمالها بملالالالالالالالاا 
يخلالالالالالالالالاالا أحكلالالالالالالالالاام 
التشلالاريعات المعنيلالاة 
 بالسير والسواقيع

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يوم  مل

ألر ارامة 
 يومأ  مل

ارامة ألر 
ثلاثة أيام 
  مل

 إنظار

 دم التقيلاد ب رتلاداء 
وإسلالالاتعمال اادوات 
المفروضلالالالالاة  للالالالالاى 
العلالالالالالالاامليع ضلالالالالالالامع 
المطلالالاا م ملالالاع قبلالالال 
الجهلالالاات المختصلالالاة 
سواء وزارة صحة 

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يومأ  مل

  إنظار إنظار



و/أو أمانلالالاة  ملالالالااع 
و/أو غيرهلالالالالاا ملالالالالاع 

 الجهات

 لالالالالالالالالالالادم إيصلالالالالالالالالالالاال 
الطلبلالالالالالالالالالالالالالالالالاات و/أو 
الوجبلالالالالاات للعميلالالالالال 
بالصلالاورة المسلالالمة 
اللالالالالالالالالالاى ملالالالالالالالالالالاوظفي 

 توصيل الطلبات

ارامة ألر  تنبيه خ.أ
 يومأ  مل

  إنظار إنظار

إزاللالالالاة و/أو العبلالالالا  
و/أو تعلالالالالالالالالالالالالاديل أ  
شلالالالالالالالاعار تلالالالالالالالااب  أو 
ممللالالالاوك ملالالالاع قبلالالالال 
الشلالالاركة  والمثبلالالات 
 لى جسم أ  مادة 
أو سلالالالالالاطأ ضلالالالالالامع 
المنشلالالالالاتت التابعلالالالالاة 
للشلالالالالالالالالالالالالالالالالاركة و/أو 

 مركباتها

    إنظار إنظار

 
 

 

 ملاحظات 
 إن نموذج النظام الداخلي المرفق هو نموذج إسترشادي ويجب تعديله وفقا لطبيعة عمل الشركة. -

 لا يعد هذا النموذج ملزما للعاملين بالشركات إلا بعد إعتماده من وزير العمل. -

لغاية حماية مصالح الشركة، حيث يفضل يجب الأخذ بعين الإعتبار عند تطبيق النظام الداخلي التوثيق القانوني للعقوبات والإنذارات  -

 دائما ان تكون حقوق العامل والشركة مكتوبة وموثقة ومنها على سبيل المثال الإجازات والرواتب وبدل العمل الإضافي.


