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أولًا: المقدمة
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يعد القطاع النفطي ممثلا بمؤسسة البترول الكويتية والشركات النفطية التابعة لها من الكيانات 
العالم. حيث  في  البترولية  النفط والغاز والصناعات  انتاج  الرئيسية والهامة في سوق  الاقتصادية 
وصناعة  والتسويق،  والتكرير  والإنتاج  الاستكشاف  عمليات  حول  القطاع  هذا  أنشطة  تتنوع 

البتروكيماويات وغيرها من الصناعات ومجالات العمل القائمة على النفط ومشتقاته.

البترول  لمؤسسة  التابعة  الشركات  احدى  المتكاملة  البترولية  للصناعات  الكويتية  الشركة  وتعتبر 
الكويتية والتي تعمل في مجالات التكرير والغاز والبتروكيماويات لتحقيق القيمة المضافة المطلوبة 

لاقتصاد دولة الكويت وتنويع مصادر الدخل.

ورسالتها  رؤيتها  تحقيق  في  أساسية  كركيزة  البشرية  مواردها  بأهمية  الشركة  إيمان  من  وانطلاقا 
وتوجهاتها للوصول والمحافظة على أفضل المواقع التنافسية المتقدمة في أسواق الصناعات البترولية 
الإقليمية والعالمية، وحرصا على تطبيق أفضل ممارسات العمل لخلق بيئة عمل إيجابية تساهم في 

ترسيــــخ قيم الولاء والانتماء للعمـــل وزيادة الكفـــاءة والفاعلية والإنتاجـــــية للعاملين.

 بنظم العمل 
ً
 عاما

ً
فقد تم إعداد هذا الدليل والذي من خلاله نضع بين يديك عزيزي العامل تعريفا

القائمة بالشركة، وما  توفره من خدمات وأجور ومزايا وظيفية عديدة عينية ونقدية يمتاز بها القطاع 
النفطي.

تهم  التي  العامة  والسياسات  المعلومات  على  يتضمن  أن  الدليل  هذا  إعداد  عند  روعي  بانه  علما 
مختلف فئات العاملين المعينين على سلم الدرجات المعتمد بالشركة وخاصة حديثي التعيين ، الا 
انه  بها بالشركة حيث  اللوائح و النظم و القرارات الإدارية المعمول  ان هذا الدليل ليس بديلا عن 
ليس بالضرورة شاملا لكل المعلومات الواردة بها وانما يعتبر تعريفا عاما لها ، لذا فانه يتوجب الرجوع 
إلى تلك اللوائح والنظم والقرارات الإدارية عند تحديد مستحقات ومزايا وتعويضات  العاملين التي 

توفرها الشركة.

كما نود التنويه إلى أن السياسات والنظم والاحكام العامة التي تضمنها هذا الدليل قابلة للتعديل 
والتغيير من حين إلى آخر ودون اشعار مسبق وذلك بناء على  مقتضيات ومتطلبات العمل والقرارات 

والقوانين واجبة التطبيق.

KIPIC 5دليل العاملين في شركة
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ثانياً: نبذة تعريفية عن مؤسسة البترول 
الكويتية وشركاتها التابعة
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 )6( بقانون رقم  المرسوم  بموجب  الكويتية  البترول  إنشاء مؤسسة  تم 
لسنة 1980م لتجمع الشركات الوطنية العاملة في مجالات انتاج وتكرير 

ونقل النفط الخام تحت مظلة واحدة.

www.kpc.com.kw

تأسست عام 1934م، وتقوم بالاستكشاف والتنقيب والحفر والتطوير 
وإنتاج النفط والغاز والمواد الهيدروكربونية في دولة الكويت.

www.kockw.com

تأسست عام 1960م، و تتولى مسئولية صناعة تكرير النفط الخام و 
خلال  من  المحلية  السوق  في  البترولية  المنتجات  وتسويق  الغاز  اسالة 
شبكة من محطات الوقود وتمتلك الشركة مصفاتين للتكرير )مصفاة 
ميناء الأحمدي / مصفاة ميناء عبدالله( و مصنع اسالة الغاز في ميناء 
في  التجميع  ومراكز  الزيت  تحميل  رصيف  إلى  بالإضافة  هذا  الأحمدي 
الشعيبة و الجزيرة الاصطناعية في ميناء عبدالله و مستودعان رئيسيان 

للوقود .

www.knpc.com

مؤسسة 
البترول الكويتية

شركة
نفط الكويت

شركة
البترول الوطنية 

الكويتية
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والأسمدة  البتروكيماويات  مصانع  إدارة  وتتولى  1963م،  عام  تأسست 
الكيماوية.

www.pic.com.kw

والغاز  ومشتقاته   الخام  النفط  بنقل  وتقوم  1957م،  عام  تأسست 
المسال وذلك إلى مختلف أنحاء العالم من خلال اسطول بحري متطور 

يعد أحد أضخم أساطيل النقل البحري في العالم.

www.kotc.com.kw

الاستكشاف  عمليات  جميع  على  وتشرف  1981م،  عام  تأسست 
والتنقيب والحفر والتطوير وإنتاج النفط الخام والغاز الطبيعي خارج 

دولة الكويت.

  www.kufpec.com

شركة
صناعة الكيماويات 

البترولية

شركة
ناقلات النفط 

الكويتية

الشركة
الكويتية 

للاستكشافات 
البترولية الخارجية 

)كوفبك(
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المنتجات  وتسويق  التكرير  بعمليات  وتعني  1983م،  عام  تأسست 
النفطية والبيع بالتجزئة في أوروبا وشرق آسيا .

www.q8.com

الثروات  من  الكويت  دولة  حصة  إدارة  وتتولى  2002م،  عام  تأسست 
الطبيعية في المنطقة المقسومة بين الكويت و المملكة العربية السعودية.

www.kgoc.com

تأسست عام 2016م،  وهي تعتبر أول شركة متكاملة للصناعات اللاحقة  
)Downstream( وتدير أكبر مجمع نفطي في الكويت والمؤلف من مصفاة 
الغاز  لاستيراد  الكويت  في  دائمة  مرافق  وأول  بتروكيماويات  ومجمع 

الطبيعي المسال في منطقة الزور.

www.kipic.com.kw

شركة
البترول الكويتية 

العالمية

الشركة
الكويتية لنفط 

الخليج

الشركة
الكويتية للصناعات 
البترولية المتكاملة
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الفلسفة:
تضافر الجهود والعمل كفريق واحد منسجم ومتكامل يجعل تحقيق المزيد ممكنا.

الرؤية:
الطبيعي  الغاز  وعمليات  والبتروكيماويات  المتكاملة  التكرير  عمليات  في  الريادة  تحقيق 
التميز  خلال  من  وذلك  المساهمين  حصص  قيمة  من  يعظم  الذي  النحو  على  المسال 

التشغيلي والتنمية المستدامة في الكوادر العاملة بالشركة وبالمجتمع.

الرسالة:
البروكيماويات  عمليات  وادارة  البترول  مشتقات  لانتاج  متكامل  صناعي  مجمع  تشغيل 
بيئيا وصحيا وامنيا  بالثقة وفعالة وآمنة ومسؤولة  المسال بطريقة جديرة  الغاز  وتوريد 
للتعظيم من قيمة حصص المساهمين من خلال تطوير قوى عاملة مهنية وماهرة قادرة 
على ادارة مختلف انشطة عمل الشركة بكل كفاءة لتلبية الطلب على الطاقة في الكويت 
وخارجها، وتحقيق أق�صى قدر من القيمة المضافة للاقتصاد الكويتي من خلال التكامل 
بين مجالات وانشطة عمل الشركة، وتمكين القطاع الخاص من المشاركة في مجالات عمل 

الشركة بشكل فعال.

ثالثاً: فلسفة ورؤية ورسالة الشركة
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توفير  إلى  تهدف  والتي  الشركة  في  المعتمدة  العمل  بقيم وقواعد سلوك  العاملين  كافة  يلتزم 

أثناء  تتوافق سلوكياتهم وتصرفاتهم  لكي  العاملين  المبادئ والإرشادات لجميع  مجموعة من 

والمقاولين  والعملاء  والموردين  زملائهم  مع  تعاملهم  وعند  المهني  ونشاطهم  لعملهم  أدائهم 

والجهات الحكومية والجمهور معها.

وتعتبر هذه القيم والقواعد بمثابة وسيلة تذكير لجميع العاملين في الشركة بأهمية التمسك 

بأعلى مستويات الأداء والاستقامة والســلوك الشخ�صي السليم في كل مسألة تتعلق بأعمال 

وأنشطة الشركة.

ويجب على العامل أن يكون واعيا بأن أي مخالفة لهذه القيم والقواعد قد تؤدي إلى مساءلة 

أو يخفي معلومات عن مخالفة تضر بمصالح الشركة،   وكذلك من يتستر 
ً
تأديبيا المخالف 

ويقصد بالمساءلة التأديبية هنا بصفتها تلك الإجراءات الإدارية التي تتخذها الشركة بموجب 

العقوبة  تصل  وقد  المخالف،  تجاه  السارية  والأنظمة  والقوانين  التاديبية  الجزاءات  لائحة 

المخالفون  يخضع  وقد  ذلك.  تستدعي  التي  الحالات  في  المخالف  خدمة  إنهاء  إلى  التأديبية 

بجانب تلك المساءلة التأديبية إلى المساءلة القانونية في حالة ارتكاب مخالفة تتطلب الإحالة 

إلى الجهات المختصة بالدولة.

 فيها أن يلتزم بهذه القيم والقواعد 
ً
ويجب على كل من ينضم إلى الشركة وكل من يؤدي عملا

لسلوك العمل.

رابعاً: قيم وقواعد سلوك العمل
قيم وقواعد سلوك العمل
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أ- قيم العمل: 
شركة

ي ال
ل ف

م
م الع

قي

العمل بأمانة وفق أعلى معايير الأخلاق والاحترام والثقة الإستقامة
والنزاهة.

الالتزام بالصحة والسلامة 
والأمن والبيئة 

احترام البيئة وضمان السلامة والأمن وتعزيز بيئة العمل 
الصحية في جميع مواقع العمل التابعة للشركة.

الإبتكار

استحداث وتطوير الاساليب والأفكار والمنهجيات الجديدة 
لمعالجة التحديات التي يخلق تجاوزها قيمة مضافة للعمل 

وللشركة.

الشراكة

بناء العلاقات التي تحقق او تساند مساعي النمو والنجاح 
للشركة والمحافظة عليها على النحو الذي يعزز التميز 

والكفاءة والفاعلية التشغيلية.

تشجيع الأداء العالي و التطوير والتحسن المستمر والتنمية التميز
المستدامة وفق لاحتياجات العمل والعملاء والشركة.

تضافر وانسجام الجهود المبذولة لتحقيق رعاية مصلحة الفريق الواحد
الشركة وأهداف القطاع النفطي.

تعزيز رضا العاملين على المستوى الفردي والشعور بالإنتماء الإعتزاز
والولاء للشركة.

غرس ثقافة اتاحة الفرص لتطوير وتنمية القدرات الوظيفية الاهتمام بالعنصر البشري
للجميع والتحفيز على المساهمة ودعم نجاح الآخرين.
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ب- قواعد سلوك العمل:

اتعهد بأن احترم زملائي في العمل بمعزل عن جنسيتهم، عقيدتهم 
أو جنسهم وأن اتعامل بانفتاح وعلى أساس من الثقة والاحترام 

والاستجابة للتغيرات في بيئة عمل يسودها الولاء والتعاون وروح 
الفريق الواحد.

تقدير جميع العاملين

شركة
ي ال

ل ف
م

ك الع
سلو

د 
قواع

اتعهد بان احافظ على البيئة واراعي صحة وسلامة زملائي في 
العمل وان التزم بحماية البيئة وتوفير مكان عمل آمن وصحي، 

وان اتقبل التغيير والابتكار.

الصحة والسلامة 
والبيئة والأمن والالتزام

اتعهد بان اساهم بشكل ايجابي في المجتمع والاهتمام المشترك 
بقضايا المؤسسة والشركات النفطية لتحقيق المصلحة العامة 

للدولة. وان ابني شراكات بعيدة المدى مع مختلف الجهات 
والمحافظة عليها.

المواطنة والمسئولية 
الاجتماعية

اتعهد بان امارس عملي وفقا لاداب المهنة مع الالتزام باسمي 
اخلاقيات العمل والمهنية وتحمل المسئولية وان اقدم منتجات 

وخدمات ذات جودة عالية.

السلوك الاخلاقي في 
العمل

اتعهد بأن احافظ على اسرار العمل والمعلومات السرية مع 
الالتزام بالتعامل بانفتاح وعلى أساس من الثقة والاحترام 

والتميز في الأداء.
سرية المعلومات

اتعهد بالابلاغ عن أي مخالفة لقواعد السلوك وأن التزم 
بالمحافظة على مكان عمل أمن وصحي والتعامل بمهنية وتحمل 

المسؤولية.
التبليغ

قيم وقواعد سلوك العمل
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خامساً: إدارة القوى العاملة

١- سياسـة الـتـعـيـيـن:

١-١
يتــم شــغل الوظائــف فــي الشــركة بنــاء علــى الخطــط والاحتياجــات المعتمــدة مـــن القــوى 
العاملــة، وتـــسند الوظائــف الشــاغرة إلــى العناصــر المؤهلــة وفقــا لمتطلبــات شــغل تلــك 

الوظيفــة حســب مــا هــو وارد بالوصــف الوظيفــي واعلانــات التوظيــف.

١-٢

تعطــى الأولـــوية فــي شـــغل الوظائــف الشــاغرة بالشــركة للعامليــن الكويتييــن الحالييــن بهــا 
وذلــك عــن طريــق الترقيــات والنقــل فــإذا لــم يتوفــر المرشــح المناســب المطلــوب مــن داخــل 
الشــركة فيتــم حينهــا التعييــن مــن داخــل القطــاع النفطــي لمــن تتوفــر لديــه الخبــرة والمؤهل 
المطلــوب لشــغل الوظيفــة، وإذا لــم يتوفــر ذلــك فيتــم التعييــن مــن خــارج القطــاع النفطــي 

حينها.

٢- عـقـود الـعـمــل:

يتم التعاقد بين الشركة والعاملين بها بمقت�صى عقود عمل كتابية وتحرر باللغة العربية 

كلغة أساسية ومن نسختين متطابقتين يحتفظ كل من الشركة والعامل بنسخة منها يبين 

إذا  العـقــد  الوظيفي ومدة  والمسمى  الأجر  وقيمة  التعيين  تاريخ  الخصوص  بـهـا على وجه 

للعاملين غير  بالنسبة  العامل الأصلي  الوظيفية وموطن  المدة والدرجة  كان عقد محدد 

الكويتيين.

إدارة القوى العاملة
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٣- فـتـرة التـجـربـة:

تحدد فترة التجربة في عقد العمل لمدة لا تزيد عن مائة يوم، ويجوز لأي من طرفي العقد إنهاءه دون 

إخطار خلال هذه المدة، ولا يجوز أن يخضع العامل خلال خدمته في الشركة لفترة تجربة أخرى.

٤- الـنقل والنـدب والإعـارة:

١-4
يجــوز نقــل او نــدب  الـــعامل إلــى وظيفــة أخــرى داخــل  الشــركة تتناســب مــع مؤهلاتــه وخبرتــه 

شــريطة ألا يتــم النقــل او النــدب إلــى وظيفــة أدنــى أو فيهــا إنقــاص أجــر الا بموافقتــه.

٢-4
يجــوز نــدب أو اعــارة  العامــل داخــل أو خــارج القطــاع النفطــي وفقــا للقواعــد والنظــم المعمــول 

بهــا بالشــركة بهــذا الشــأن .

٥- الملف الشخ�صي:

تحتفظ الشركة بقاعدة بيانات لكل عامل تتضمن المعلومات الأساسية عن وظيفته وتاريخ بدء 

 كان نوعها 
ً
العمل ودرجته وأجره وكل تعديل يطـرأ علـى ذلك، وكذلـك الإجـازات التي حصـل علـيهــا أيا

والدورات التدريبية والمهام الرسمية التي يبعث لها، والجزاءات التي وقعت عليه إن وجد، وتاريخ 

انتهاء خدمته وأسبابها وغير ذلك من امور تتعلق بالعامل وفترة خدمته بالشركة.

٦- الوصف الوظيفي:

والمسئوليات  والمهام  ايجادها  من  والغرض  نطاقها  يحدد  وظيفي  وصف  بالشركة  وظيفة  لكل 

الملقاة على عاتق من يقوم بأعبائها ومقدار الإشراف الذي يقوم به شاغلها والمهارات المطلوبة منه 

متطلبات  من  ذلك  وغير  بمسئولياتها  للقيام  المطلوبة  والخبرة  المؤهلات  وكذلك  العمل  وظروف 

شغل الوظيفة، و يتم تزويد العامل بنسخة من الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها في أقرب 

وقت ممكن من تاريخ مباشرته للعمل .
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إدارة القوى العاملة
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في الشركة )٤0( ساعة عمل في أسبوع العمل الواحد،  ساعات العمل لجميع العاملين 

وتق�صي متطلبات العمل أن يكون هناك أكثر من نظام للعمل على النحو التالي:

١- العمل بالنظام النهاري:

 ابتداء مــن الأحد إلى الخميس 
ً
أيام العمل )٥( أيام في الأسبوع بمعدل )٨( ساعات يوميا

 وحتى )٣( بعد الظهر، ويعتبر يوم الجمعة يوم العطلة الأسبوعية 
ً
من الساعة )٧( صباحا

مدفوعة الأجر، ويوم السبت يوم راحة اسبوعي بأجر وخلال شهر رمضان المبارك تكون 

التقيد  العامل  على  ويجب   
ً
يوميا ساعات   )٦( بمعدل  العادي  النهاري  الدوام  ساعات 

بمواعيد العمل الرسمية وفي حالة المخالفة يكون عرضة لتطبيق لائحة الجزاءات.

٢- العمل بنظام  المناوبة:

نوبات  الثلاث  لنظــام   
ً
وفقا  

ً
يوميا ساعات   )٨( بمعدل  الأسبوع  في  أيام   )٦( العمل  أيام 

النوبتين  لنظـــام   
ً
وفقا  

ً
يوميا ســاعة   )١٢( بمعدل  أو   )

ً
ليلا  ،  

ً
مساءا  ،  

ً
)صباحا المتعاقبة 

( ويعوض  العاملين في هذه الحالة عن ايام العطل والراحة ، و 
ً
، ليلا

ً
المتعاقبتين ) صباحا

خلال شهر رمضان المبارك لا يطرأ أي تغيير على ساعات عمل  العاملين في دوام المناوبة 

العمل  بمواعيد  التقيد  العامل  الأعمال الإضافية، ويجب على   تعويض عن  لهم  ويدفع 

الرسمية وفي حالة المخالفة يكون عرضة لتطبيق لائحة الجزاءات.

سادساً: ساعات العمل والعمل 
الاضافي

ساعات العمل
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٣- العمل بنظام العمل غير المنتظم:

 أن يكون نظام دوام بعض العاملين وفق جداول عمل تختلف عن 
ً
تق�صي متطلبات العمل أحيانا

الدوام النهاري العادي ودوام المناوبة ولمدد غير محددة، يمنح العاملين يوم عطلة أسبوعية بأجر 

ويوم الراحة الأسبوعي كل أسبوع، و خلال شهر رمضان المبارك لا يطرأ أي تغيير على ساعات 

على   ويجب  الإضافية،  الأعمال  عن  تعويض  لهم  ويدفع  المنتظم  غير  الدوام  في  العاملين  عمل 

العامل التقيد بمواعيد العمل الرسمية وفي حالة المخالفة يكون عرضة لتطبيق لائحة الجزاءات.

٤- العمل الاضافي:

 عن ساعات العمل الإضافية التـي 
ً
يمنح  العاملين  من شاغلي الدرجات )١٧ فما دون( تعويضا

يطلب منهم تأديتها في غير أوقات العمل الرسمية وفقا للشروط والصلاحيات المعتمدة بالشركة.

وفي جميع الأحوال فان العاملين الذين يعملون بنظام المناوبة ملزمين على مواصلة العمل بالرغم 

من انتهاء وقت نوباتهم وذلك حتى وصول العاملين بالنوبة التالية ليتم تسليم الاعمال لهم. وخلاف 

ذلك فإن العامل يعرض نفسة للاجراءات التاديبية المناسبة لمثل هذه المخالفة علاوة على مخالفة 

ما هو وارد بهذا الشأن في قانون العمل الأهلي.
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ساعات العمل
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 رسميـة مدفوعة الأجـر:
ً
تعتـبر الأيـام التالية عطـلا

المناسبة التاريخ مدة الإجازة

رأس السنـة الميلاديـة ١  ينــايــر يــوم واحــد

رأس السنـة الهجريـة ١  محـــرم يــوم واحــد

المـولـد النبـوي الشريف ١٢ ربيـع الأول يــوم واحــد

الإسـراء والمـعـراج ٢٧  رجـــب يــوم واحــد

اليوم الـوطـنـــي ٢٥  فـبرايــر يــوم واحــد

يــوم التحـريـــر ٢٦  فـبرايــر يــوم واحــد

عـيـد الـفـطـــر ١ - ٣  شــوال ثــلاثة أيــام

عـيـد الأضـحــى ) بما في ذلك وقفة عرفات( ٩ - ١٢ ذي الحجـة أربـعـة أيــام

سابعاً: العطل الرسمية
العطل الرسمية
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العطل الرسمية:

يمنح العامل إجازة إضافية بعدد أيام العطل الرسمية التي وقعت خلال إجازته التعاقدية 	·

أو خلال إيفاده في مهمة رسمية. أما أيام الراحة بأجر التي يعلن عن ترافقها مع هذه العطلات 

الرسمية فلا يؤخذ بها في الحسبان.

تقتدي الشركة بما هو متبع في نظام الخدمة المدنية بإعطاء يوم راحة إضافي بأجر، عندما 	·

تقع الإجازة الرسمية في يوم العطلة الأسبوعية للعامل.

يمنح العاملون بدوام المناوبة تعويض نقدي )أجر يوم( عن يوم الراحة الثاني إذا تزامن ذلك 	·

اليوم مع عطلة رسمية دون أن يرصد إلى رصيد إجازاته السنوية.

تتولى المجموعة المعنية بالموارد البشرية مسؤولية التنسيق مع ديوان الخدمة المدنية بشأن 	·

العطلات الرسمية وإعداد التعمييم المناسب بموجبه.



KIPIC 27دليل العاملين في شركة KIPIC دليل العاملين في شركة 26

العطل الرسمية
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تــدرك الشــركة أهميــة دور سياســة الأجــور وإدارة الأداء فــي اســتقرار واســتقطاب الكفــاءات 

مــن القــوى العاملــة وتحفيزهــا لتطويــر الأداء وتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية والتشــغيلية، 

حيث يتم دفع الأجور لجميع العاملين في نهاية كل شهر بتحويلها إلى حساباتهم الشخصية 

فــي البنــوك المحليــة، ويمكــن للعامــل الاطــلاع علــى تفاصيــل أجــره الشــهري مــن خــلال النظــام 

الألــى لــدى الشــركة. ويشــتمل ســلم الأجــور الأساســية فــي الشــركة علــى )٢0( درجــة وظيفيــة 

مــن الدرجــة )١( حتــى الدرجــة )٢0( ويتــم تحديــد الوظيفــة والدرجــة التــي تتناســب معهــا وفقــا 

لنظــام تقييــم الوظائــف فــي الشــركة، وكذلــك يتــم تحديــد مــدى لــكل درجــة )بدايــة ومتوســط 

ونهايــة( للأجــر.

١- الأجر الأسا�صي:

مهــام  بــأداء  قيامــه  مقابــل  بانتظــام  للعامــل شــهريا  يدفــع  الــذي  النقــدي  المبلــغ  بــه  يقصــد 

غيرهــا. أو  ومنــح  وعــلاوات  بــدلات  مــن  إضافــات  أيــة  بــدون  عملــه  ومســؤوليات 

٢- الأجر الشامل:

يقصــد بــه الأجــر الاسا�صــي مضــاف إليــه جميــع العــلاوات والبــدلات التــي يتقاضاهــا العامــل 

شــهريا مقابــل قيامــه بــأداء مهــام ومســؤوليات عملــه.

ثامناً: الأجور وإدارة الأداء
الأجور وإدارة الأداء
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٣- الزيادة السنوية )العلاوة السنوية(:

يمنــح العامليــن بالشــركة زيــادة ســنوية )عــلاوة ســنوية( فــي مطلــع الشــهر الأول مــن كل ســنة ماليــة، 

وتحــدد قيمتهــا بنــاء علــى مســتوى أداء  العامــل خــلال ســنة التقييــم ، وتمنــح كنســبة مئويــة مــن الاجــر 

 للشــروط و الضوابــط المعتمــدة فــي نظــام تقييــم 
ً
الأسا�صــي تضــاف إلــى الأجــر الأسا�صــي  للعامــل وفقــا

الأداء و الزيــادة الســنوية )العــلاوة الســنوية(  فــي  الشــركة و ضمــن الحــدود المقــررة للاجــر الأسا�صــي 

لــكل درجــة، و فــي حالــة وصــول الاجــر الأسا�صــي لنهايــة مربــوط الدرجــة يتــم صــرف مكافــاة كمبلــغ 

، ولا يســتحق  العامــل الــذي 
ً
مقطــوع يعــادل الزيــادة الســنوية )العــلاوة الســنوية(  للاثنــى عشــر شــهرا

تــم توقيــع إحــدى العقوبــات التأديبيــة عليــه العــلاوة الســنوية إلا بعــد انقضــاء فتــرات محــددة مــن 

تاريــخ اســتحقاق العــلاوة عــن تلــك الســنة التــي وقــع بهــا الجــزاء التاديبــي.

٤- الترقـيــــة:

تتــم ترقيـــة العامــل مــن وظيفتــه التــي يشــغلها إلــى وظيفــة  أعلــى فــي الدرجــة والاجــر عنــد توفــر الشــاغر 

واســتيفاءه شــروط الوظيفــة الاعلــى وانطبــاق شــروط وضوابــط نظــام الترقيــات المعتمــد بالشــركة 

عليــه.

٥- المكافـأة التشجيعيـة:

 للوائح والضوابط الخاصة بذلك، 
ً
تمنح الشركة حسب سلطتها التقديرية مكافأة تشجيعية وفقا

وتحســب قيمــة المكافــأة كنســبة مئويــة مــن الأجــر الأسا�صــي للعامــل، ويتوقــف منــح هــذه المكافــأة علــى 

مستوى الأداء وانطباق الشروط والمعايير المنظمة لاستحقاقها.
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٦- المكافأة الفورية  / الخاصة :

تمنح الشــركة مكافأة فورية / خاصة  لعامليها عن أي عمل اســتثنائي خارج نطاق المهام الوظيفية 

 للوائــح والضوابــط الخاصــة بذلــك علــى ان لا يكــون قــد تــم تعويــض او مكافــاة العامــل عــن هــذا 
ً
وفقــا

العمــل مــن خــلال اي نظــام اخــر معمــول بــه بالشــركة.  

الأجور وإدارة الأداء
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ً
تقوم الشركة بمنح العلاوات والبدلات وفقا للشروط والضوابط المعتمدة لصرفها و تطبيقا

لتوجيهات مؤسسة البترول الكويتية ولقانون العمل أو الأحــكام الصادرة عن هيئــة التحكيم 

في حال  البشرية  بالموارد  المعنية  إبلاغ المجموعة  العامل  الدولة، وعلى   لتوجيهات   
ً
تنفيذا أو 

التي تصرف على اساسها العلاوات  في الأحوال  أو تغيير  حصول تغيير في حالته الاجتماعية 

والبدلات مثل علاوة الابناء والعلاوة الاجتماعية وغيرها ، وأي تقصير في ذلك يعرض العامل 

جميع  استرداد  يتم  كما  بالشركة  المعتمدة  التاديبية  الجزاءات  لائحة  تطبيق  مع  للمساءلة 

المبالغ المصروفة بغير وجه حق.

١- الزيادة في علاوة غلاء المعيشة:

 
ً
شــهريا كويتــي  دينــار   )  ١٢0( وتبلــغ  منفصــل  بشــكل  المعيشــة  غــلاء  عــلاوة  فــي  زيــادة  تمنـــح 

الكويتــي. لغيــر   
ً
شــهريا كويتــي  دينــار   )٥0( و  للكويتــي 

٢- علاوة الأبناء:

تمنــح الشــركة عــلاوة الابنــاء للعامليــن الكويتييــن مقدارهــا )٥0 ( دينــار كويتــي فــي الشــهر عــن 

كل ابــن مســتحق )بحــد أق�صــى ســبعة ابنــاء(  وتزيــد هــذه العــلاوة بنســبة ١00%  مــن قيمتهــا 

مــن ذوي  الابنــاء  ويســتثنى  والشــديده  المتوســطة  الإعاقــة  مــن ذوي  ابــن  كل  عــن  الأصليــة 

الإعاقــة المتوســطة والشــديدة مــن عــدد الابنــاء المحــدد ســلفا وذلــك وفقــا القانــون رقــم )٨( 

لســنة ٢0١0 بهــذا الخصــوص .

تاسعاً: العلاوات والبدلات
العلاوات والبدلات
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٣- علاوة غلاء المعيشة:

يمنح جميع العاملين علاوة غلاء معيشة حسب الدرجات الوظيفية والحالة الاجتماعية.

متزوج  د0ك شهرياأعزب د.ك شهرياالدرجة 

١٢٨٣٧

٢٢٨٣٧

٣٢٨٣٧

٤٢٨٣٧

٥٣٤٤٣

٦٤0٤٩

٧٤0٤٩

٨٤٢٥٢

٩٤٥٥٥

١0٤٨٥٨
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متزوج  د0ك شهرياأعزب د.ك شهرياالدرجة 

١١٥٦٦٦

١٢٦٦٧٦

١٣٧٧٧٧

١٤٨٣٨٣

١٥٩٤٩٤

١٦١٢0١٢0

١٧١٢0١٢0

١٨١٢0١٢0

١٩١٢0١٢0

٢0١٢0١٢0

العلاوات والبدلات
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٤- العلاوة الاجتماعية:

يمنح جميع العاملين الكويتيين علاوة اجتماعية حسب الدرجة الوظيفية والحالة الاجتماعية.

الدرجة 
العلاوة الاجتماعية

متزوج  د0ك شهرياأعزب د.ك شهريا

١١٤١٢١٦

٢١٤١٢١٦

٣١٤١٢١٦

٤١٤١٢١٦

٥١٤٧٢٢٢

٦١٤٧٢٢٢

٧١٥٥٢٣0

٨١٥٥٢٣0

٩١٦٩٢٥0

١0١٨٤٢٦٥
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١١١٩٧٢٧٨

١٢٢١٥٣0٣

١٣٢٢٨٣١٦

١٤٢٤٧٣٤0

١٥٢٥٣٣٥٣

١٦٢٦٨٣٦٨

١٧٢٦٨٣٦٨

١٨٣٨0٣٨0

١٩٣٨0٣٨0

٢0٣٨0٣٨0

العلاوات والبدلات

الدرجة 
العلاوة الاجتماعية

متزوج  د0ك شهرياأعزب د.ك شهريا
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٥- علاوة السكن:

يمنح جميع العاملين علاوة سكن حسب الدرجات الوظيفية والحالة الاجتماعية.

الدرجة 
علاوة السكن

متزوج  د0ك شهرياأعزب د.ك شهريا

١٧٥١١٥

٢٧٥١١٥

٣٧٥١١٥

٤٧٥١١٥

٥٨0١٢0

٦٨0١٢0

٧٨0١٢0

٨٩0١٣٥

٩٩0١٣٥

١0٩0١٣٥
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١١١١0١٥0

١٢١١0١٥0

١٣١١0١٥0

١٤١٣0١٧0

١٥١٣0١٧0

١٦١٥0١٩0

١٧١٥0١٩0

١٨١٥0١٩0

١٩١٥0١٩0

٢0١٥0١٩0

العلاوات والبدلات

الدرجة 
علاوة السكن

متزوج  د0ك شهرياأعزب د.ك شهريا
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٦- العلاوة التشجيعية:

يمنــح العامليــن الكويتييــن والعامليــن مــن مواطنــي دول مجلــس التعــاون الخليجــي شــاغلي الدرجــات 

المســتحقة عــلاوة تشــجيعية شــهرية، إلا أنــه يوقــف صــرف هــذه العــلاوة فــي حــال النــدب أو الإعــارة 

داخــل أو خــارج القطــاع النفطــي باســتثناء المنتدبيــن المعاريــن داخــل القطــاع النفطــي المكلفيــن بمهــام 

محــددة/ مشــاريع/ مســؤوليات.

د.ك شهرياًالدرجة

١-

٢-

٣-

٤-

٥١00

٦٢00

٧٣00

٨٤00

٩٤٥0

١0٥00
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١١٥٥0

١٢٦00

١٣٦٥0

١٤٧00

١٥٧٥0

١٦٨00

١٧٨00

١٨٩00

١٩١000

٢0١000

العلاوات والبدلات

د.ك شهرياًالدرجة
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7- بدل الانتقال:

 ويخصــم 
ً
يمنــح العامليــن المعينيــن علــى ســلم الدرجــات بــدل انتقــال وقــدره )٥٤( دينــار كويتــي شــهريا

البــدل ممــن يخصــص لــه ســيارة مــن الشــركة للاســتعمال الشــخ�صي كميــزة أو لطبيعــة العمــل علــى 

مــدار ٢٤ ســاعة.

8- الدعم المالي الشهري:

 وذلــك بمقت�صــى 
ً
 كويتيــا

ً
 يبلــغ )٥0( دينــارا

ً
 شــهريا

ً
 ماليــا

ً
يصــرف لجميــع  العامليــن الكويتييــن دعمــا

القانــون رقــم ٢٧ لســنة ٢00٨ المعــدل بالقانــون رقــم ١١ لســنة ٢0١١ بشــأن صــرف الدعــم المالــي 

بالدولــة. الشــهري 

9- بدل مناوبة:

 لنظــام المناوبتيــن أو الثــلاث مناوبــات المتعاقبــة 
ً
يمنــح  العامليــن الذيــن يعملــون بصفـــة منتظمــة وفقــا

 ويستــــمر دفــع البــدل خــلال 
ً
لتغطيــة )٢٤( ســاعة عمــل بــدل منــــاوبة قــدره )١00( دينــار كويتــي شــهريا

الإجــازات الســنوية والمرضيــة فقــط  شــريطة ان يكــون مــن المســتحقين لهــذا البــدل قبــل هــذه الاجــازات.

١0- بدل طبيعة عمل:

يصــرف بــدل طبيعـــة العمـــل  للعامليـــن المســتحقين وفــق الأســــس والفئــات المعمــول بهــا فــي القطــاع 

النفطــي ويرتبــط صــرف هــذا البــدل بالعمــل الفعلــي، ويوقــف صــرف البــدل عنــد النقــل/ الإعــارة/ 

العامــل  أساســها  علــى  يســتحق  التــي  تلــك  عــن  العمــل  طبيعــة  فــي  تختلــف  وظيفــة  إلــى  الانتــداب 

الإجــازة  عــذر/  بــدون  /الغيــاب  الســنوية  الإجــازة  فتــرة  عــن  البــدل  دفــع  يســتمر  لا  و  البــدل،  هــذا 

المرضيــة/ إجــازة مرافـــق مريــض/ الإجــازة الطارئــة/ الســفر فــي المهمــات الرســمية أو التدريـــبية/ إجــازة 
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الحـــج/ الإجــازة الدراسيـــة/ إجــازة الــزواج/ إجــازة الوفــاة/ إجــازات التفــرغ الريا�صــي/ إجــازة تقديــم 

الإعــارة  الإلزامــي والاحتياطــي/  التجنيــد  الأمومــة/  الوضــع ورعايــة  إجـــازة  الدراســية/  الامتحـــانات 

لمهمــات خارجيــة. والنــدب 

المبلغ/د.كالفئة

٢00أ-

١٧٥ب-

١٥0ج-

٧٥د-

١١- بدل عمل غير منتظم:

يمنــح  العامليــن الذيــن يطلــب منهــم العمــل لمــدد غيــر محــددة بموجــب جـــداول عمــل تختلــف عــن جداول 

 ويســتمر دفــع البــدل خــلال 
ً
 كويتيــا

ً
)٥0( دينــارا بــدل شــهري قــدره  العمــل النهاريــة وجــداول المناوبــة 

الإجــازات الســنوية والمرضيــة فقــط شــريطة ان يكــون مــن المســتحقين لهــذا البــدل قبــل هــذه الاجــازات. 

١٢- علاوات أو بدلات أخرى:

يستحق بعض فئات  العاملين  بالشركة علاوات أو بدلات أخرى بخلاف المذكورة بالدليل )كبدل 

وقــت الانتقال...الــخ ( وتكــون هــذه العــلاوات أو البــدلات مرتبطــة بطبيعــة العمــل الــذي يؤدونــه لــدى  

الشــركة او نتيجــة لقــرارات واجبــة التطبيــق خصتهــم بالاحتفــاظ بهــا ، ويتــم صرفهــا وفقــا لشــروط 

اســتحقاقها المقــررة بالقواعــد والنظــم المتبعــة لاســتحقاقها.

العلاوات والبدلات
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عاشراً: المزايا النقدية والعينية

١. منحة السكن الشهرية :

ادنــاه  للجــدول  وفقــا  الســكن  عــلاوة  إلــى  بالإضافــة  شــهرية  ســكن  منحــة  الشــركة  تقــدم 

لصرفهــا: المعتمــدة  والشــروط  والضوابــط 

الدرجـة 
الوظيفيـة

الكويتـي 
المـتزوج

غـير الكـويـتـي

أعــزب /
متزوج ولا تقيم أسرته 

معه

متزوج وتقيم أسرته 
معه

------٢٣0  د.ك١٣ - ١٥

٢٦0  د.ك٢٢٥   د.ك٢٦0  د.ك١٦ - ١٧

٣١0  د.ك٢٧٥  د.ك٣١0  د.ك١٨ - ٢0

١-١ يتطلب من العامل الكويتي/ غير الكويتي لاستحقاق منحة السكن الشهرية استيفاء الشروط 

والضوابط المعتمدة لصرف هذه المنحة ومن أهمها الاتي:

أ- أن يكون العامل متزوجا/العاملة متزوجة.

ب- أن يكون العامل الأرمل/ المطلق لديه أولاد يعولهم.

ج- أن تكون العاملة الأرملة لديها أولاد تعولهم أو مطلقة وحاضنة لأولادها شرط عدم 
حصولها على حكم نفقة بالسكن.

المزايا النقدية والعينية
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أو  أو زوجته/ زوجها على ميزة السكن سواء كانت مادية  العاملة  العامل/  د- عدم حصول 
عينية من أية جهة عمل أخرى وذلك بشهادة من جهة عمل الزوجة/ الزوج.

هـ - يوقف صرف منحة السكن الشهرية للعامل - العاملة من الشهر التالي بعد مرور سنة 
ونصف من تاريخ تخصيص السكن من الرعاية السكنية أو شراء السكن، وبعد مرور 

أربع سنوات من تاريخ استلام صرف أول دفعة من القرض العقاري لبناء السكن.
و- عند انتفاء أي من الشروط المعتمدة لصرف المنحة، على العامل - العاملة المبادرة بإشعار 
الفريق المعني بشئون العاملين في حينه وإلا فسوف يكون عرضة للمساءلة التأديبية كما 

سيتم استرداد جميع المبالغ المصروفة بغير وجه حق.

 ١-٢ المستندات المطلوبة لصرف المنحة للعاملين الكويتيين: -

تعبئة نموذج الطلب	 
شهادة لمن يهمه الامر من المؤسسة العامة للرعاية السكنية.	 
شهادة لمن يهمه الامر من إدارة نزع الملكية التابعة لبلدية الكويت.	 
شهادة لمن يهمه الامر من بنك الائتمان الكويتي.	 
شهادة لمن يهمه الأمر من جهة عمل الزوج/الزوجة.	 
شهادة من إدارة التسجيل العقاري التابعة لوزارة العدل تثبت عدم ملكية العامل/العاملة 	 

والزوجة/الزوج سكن خاص أو قسيمة قد آل إليه أو لأحد أفراد عائلته بأي وسيلة كانت 
مباشرة أو غير مباشرة دون التي تخصصها المؤسسة العامة للرعاية السكنية. 

عن 	  منهم  المطلوبة  الشهادات  تختلف  لا  اولاد  يعولون  ممن  الارملة   / للارمل  بالنسبة 
الشهادات السابقة )باستثناء الشهادة من جهة عمل الزوج / الزوجة(.

بالنسبة للمطلق الحاضن يضاف الى الشهادات السابقة )باستثناء الشهادة من جهة عمل 	 
الزوجة( نسخة عن حكم الحضانة.

الشهادة من جهة عمل 	  )باستثناء  السابقة  الشهادات  الى  الحاضنة يضاف  للمطلقة  بالنسبة 
الزوج( نسخة عن حكم الحضانة وشهادة من وزارة العدل تفيد عدم حصولها على حكم نفقة 

للسكن او توفير السكن.
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بالنسبة للعامل / العاملة التي ترعى ابنا او زوج / زوجة ذا اعاقة شديدة يضاف الى الشهادات 	 
السابقة  شهادة صادرة من الهيئة العامة لشئون ذوي الاعاقة تفيد عدم الحصول على ميزة 

سكن.

١-٣ المستندات المطلوبة لصرف المنحة للعاملين غير الكويتيين: -

تعبئة نموذج الطلب	 

جواز السفر الأصلي للزوجة والأبناء.	 

البطاقة المدنية الكويتية للزوجة والأبناء.	 

 من منحة السكن 	 
ً
شهادة لمن يهمه الأمر من جهة عمل الزوجة تفيد بعدم حصولها على أيا

او اي مساعدات اخرى ذات صلة. الأوراق الرسمية الصادرة من الجهات المعنية بالدولة 

بشأن الالتحاق العائلي او اي مستند ذي صلة تطلبه الشركة لاثبات الاقامة او الحضانة 

او الاعالة في حالة الطلاق او الترمل شرط اقامة الابناء مع العامل.

في حال كان العامل مطلق وحاضن لاولادة )مقيمين معه( سواء كانت زوجته كويتية او غير 	 

كويتية يضاف الى المستندات السابقة نسخة عن حكم الحضانة.

التسجيل 	  إدارة  من  شهادة  السابقة  الشهادات  الى  يضاف  كويتية  الزوجة  كانت  حال  في 

العقاري التابعة لوزارة العدل تثبت عدم ملكية العامل/العاملة والزوجة/الزوج سكن خاص 

أو قسيمة قد آل إليها أو لأحد أفراد عائلتها بأي وسيلة كانت مباشرة أو غير مباشرة دون التي 

تخصصها المؤسسة العامة للرعاية السكنية او وجود ثمين او بيعه للعاملة بمبلغ يزيد عن 

)٣00 الف دينار كويتي( وعدم امتلاكها حصة في عقار سكني تتجاوز مساحتها ٢00 متر مربع.

٢- مــنــحــة الأثـــاث:

تصرف منحة الأثاث للعاملين المتزوجين عند التعيين في الشركة بعد اجتياز فترة التجربة بنجاح 

ولمــرة واحــدة أثنــاء الخدمــة حســب الدرجــة الوظيفيــة والحالــة الاجتماعيــة دون ربطهــا بالشــروط 

المزايا النقدية والعينية
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والضوابــط الخاصــة بصــرف منحــة الســكن علــى النحــو التالــي: -

الدرجـة 
الوظيفيـة

الكويتــي 
المتزوج

غير الكويتي

أعــزب /
متزوج ولا تقيم أسرته 

معه
متزوج وتقيم أسرته معه

--٥00 د.ك١-٦

--٧٥0 د.ك٧-٨

--١000 د.ك٩-١٢

--٢٥00 د.ك١٣ - ١٥

٣000 د.ك٢000  د.ك٣000 د.ك١٦ - ٢0

بينمــا تصــرف المنحــة للعامــل الأعــزب عنــد زواجــه فــي اثنــاء الخدمــة وفقــا لدرجتــه الوظيفيــة فــي ذلــك 

الوقــت ويعتبــر تاريــخ عقــد الــزواج هــو تاريــخ اســتحقاق هــذه المنحــة. 

كمــا يعامــل العامــل غيــر الكويتــي الــذي لا تقيــم عائلتــه معــه معاملــة الأعــزب وذلــك حتــى تاريخ التحاق 

عائلتــه معــه فــي دولــة الكويــت علــى أن يتــم اثبــات حالــة الالتحــاق العائلــي مــن خــلال الأوراق الرســمية 

الصــادرة مــن الجهــات المعنيــة فــي الدولــة لتتــم معاملتــه علــى أســاس المتــزوج وتقيــم عائلتــه معه.

٣- تخصيص سيارات:

تخصــص الشــركة ســيارات للعامليــن مــن شــاغلي الوظائــف علــى الدرجــة )١٦( فمــا فــوق، وايضــا 

العامليــن الذيــن تتطلــب طبيعــة عملهــم توفيــر ســيارة علــى مــدار )٢٤( ســاعة مــع تزويدهــم بوقــود 

للســيارات بحــد أق�صــى )٦000( لتــر فــي الســنة، وتقــوم الشــركة بتحمــل الصيانــة لهــذه الســيارات، 
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ويتــم خصــم قيمــة بــدل الانتقــال مــن الأجــر الشــامل فــي حــال تخصيــص ســيارة للعامــل.

٤- الـمـسـاعدة الـتـعـلـيـميـة لأبناء  العاملين غيـر الكويتييــن:

تــــعليمية لأبنائهــم  يمنــح العامليــن غيــر الكويتييــن مــن شــاغلي الدرجــات )١٣ فمــا فــوق( مســاعدة 

باســتثناء  )الفعليــة(  الدراســة  مصاريــف  مــن   )%٩0( يعــادل  بمــا  وذلــك  الكويــت  داخــل  المقيميــن 

مـــصاريف المواصــلات والكتــب وبحــد أق�صــى لا يزيــد عمــا تقــرره وزارة التربيــة للمــدارس الخاصــة 

وحـــسب جنســية العامــل وبحــد أقصـــى )٤( ابنــاء ممــن تتــراوح أعمارهــم مــا بيــن )٤-١٩( ســنة.

٥- المساعدة التعليمية لأبناء العاملين الكويتيين المعاقين وذوي الاحتياجات الخاصة:

الخاصــة  الاحتياجــات  ذوي  مــن  أبنائهــم  عــن  التعليميــة  المســاعدة  الكويتييــن  العامليــن  يســتحق  

الذيــن تتــراوح أعمارهــم بيــن )٤( ســنوات و )٢١( ســنة الملتحقيــن بمــدارس تأهيليــة خاصــة ، وتتحمــل  

د.ك   )٢000( أق�صــى  بحــد  المســاعدة  والأجهــزة  الفعليــة  الدراســة  مــن مصاريــف   )%٩0( الشــركة 

فــي الســنة ، ويجــوز تقديــم المســاعدة التعليميــة للملتحقيــن بالمــدارس الحكوميــة أو الأهليــة بحــد 

أق�صــى )٥00( د.ك والمحتاجيــن لبعــض المســاعدات التعليميــة أو الخدمــات الطبيــة أو النفســية 

الخاصــة وذلــك وفــق الشــروط والضوابــط المعتمــدة لصــرف هــذه المســاعدة.

 معه شهادة 
ً
و في جميع الاحوال يجب على العامل أن يتقدم بطلب المساعدة التعليمية مصطحبا

إثبــات الإعاقــة والتقاريــر الطبيــة المعتمــدة مــن الجهــات الرســمية التــي تؤكــد الحاجــة التأهيليــة للابن 

المعــاق وشــهادة إثبــات عــدم تقاضيــه مســاعدة أو دعــم مــادي مــن جهــات أخــرى فــي الدولــة وشــهادة 

إثبــات حاجــة الابــن المعــاق للخدمــات الطبيــة أو النفســية الخاصــة المطلوبــة .

٦. الــتأميـن الجـمـاعـي علـى الـحـيـاة:

توفــر الشــركة نظــام تاميــن جماعــي علــى جميــع العامليــن بالشــركة مــن المعينيــن علــى ســلم الدرجــات 

تشــمل إصابــات العمــل والأمــراض المهنيــة حســب قانــون العمــل الكويتــي رقــم ٦ لســنة ٢0١0 وقــرار 

وزارة الشــؤون الاجتماعيــة والعمــل رقــم ٢0٤ الصــادر بتاريــخ  ١٣ فبرايــر ٢0١١، وكذلــك يشــمل 

المزايا النقدية والعينية
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النظــام حــالات الوفــاة والحــوادث الشــخصية علــى مــدار الســاعة داخــل دولــة الكويــت او خارجهــا، 

ويشــمل أيضا تلك التي تحدث اثناء المهمات الرســمية والدورات التدريبية الخارجية  ولحفظ حق 

العامــل فــي التعويــض فعليــه عــدم التنــازل عــن أي حــق أو تعويــض فــي حــوادث المــرور أو الاعتــداء 

وأن يبلــغ عــن الإصابــة خــلال )١٢0( يــوم مــن تاريــخ وقــوع الحــادث مــع تقديــم المســتندات الثبوتيــة 

اللازمــة .

7- الرعاية الصحية:

لوالــدي  )كذلــك  المســتحقين  وأفــراد عائلاتهــم  للعامليــن  الصحيــة  الرعايــة  بتوفيــر  الشــركة  تقــوم 
 لمــا 

ً
العامــل - العاملــة الكويتييــن( عــن طريــق البدائــل المعتمــدة لذلــك فــي القطــاع النفطــي، وذلــك وفقــا

نــص عليــه قانــون العمــل، و يجــوز إرســال العامــل المريــض أو أحــد أفــراد أســرته المســتحقين للعــلاج 
 لإجــراءات 

ً
الكويـــت وفقــا بالخــارج عنـــد عــدم توفــر الرعايــة الطبيــة المطـــلوبة داخــل دولــة  الطـــبي 

العامليــن  ذلــك  ويشــمل  بذلــك،  المختصــة  الطبيــة  اللجنــة  موافقــة  وبعــد  الأحمــدي  مستشـــفى 
المتقاعديــن و والــدي )العامــل - العاملــة(.

8- النظارات الطبية وأدوات تحسين السمع:

للشــروط  وفقــا  الصحيــة  بالرعايــة  يتعلــق  فيمــا  للعامليــن  المزايــا  مــن  عــدد  بتوفيــر  الشــركة  تقــوم 

الاتــي: ومنهــا  حينهــا  فــي  المعتمــدة  والضوابــط 

8-١ النظارات الطبية:

· يتم التعويض عن النظارات الطبية من قبل  الشركة مقابل التكلفة بحد أق�صى )٣0 دينار 	
كويتي( للصغار وحتى سن ٤0 و )٤0 ( دينار كويتي فوق سن ٤0 .

· تحدد الشركة فترة الفحص الدوري اللازم لإعادة قياس النظر والحاجة لتجديد النظارة 	
 لفئات الأعمار المحددة على النحو التالي:

ً
تبعا
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أ-
الفئة الأولى: الأطفال تحت 13 سنة:

يتم تغيير العدسات كل ستة أشهر وإطار واحد كل سنة بعد الفحص متى استدعى الأمر ذلك.

ب-
الفئة الثانية: الأعمار من 13 إلى 40 سنة:

يتم تغيير العدسات كل سنة وإطار واحد كل سنتين بعد الفحص متى استدعى الأمر ذلك.

ج-
الفئة الثالثة: العمر فوق 40 سنة:

يتم تغيير الإطار كل ٤ سنوات على الأقل مع تغيير للعدسات بعـد الفحص متى استدعى 
الأمر ذلك.

8-٢ أدوات تحسين السمع:

ضعيــف الســمع بشــكل دائــم يحــدد لــه فحــص ســنوي لمســتوى الســمع والحاجــة لتجديــد الســماعة 
نتيجــة للفحــص.

وعلــى وجــه العمــوم يتــم تقديــر حاجــة  العامــل أو أي مــن أفــراد أســرته المتمتعيــن بالرعايــة الطبيــة  
للنظــارة أو الســماعة الطبيــة ، وذلــك بواســطة الأخصائــي الطبــي المختــص بمستشفــــى الأحمـــدي، 
اللازمــة  الاثباتــات  وتقديــم  وصيانتهــا،  الســماعة  علــى  المحافظــة  عــن  مســئولا  العامــل  ويكــون  

التعويــض عــن هــذه المزايــا. لاســتحقاق 

9- مـنحة الزواج )للكويتيين(:

تدفــع الشــركة منحــة زواج للعامــل الكويتــي )ذكــر أم أنثــى( ممــن لــم يســبق لهــم الــزواج اجــر شــامل 

لشــهر واحــد علــى أســاس أجــر بفئــة متــزوج عنــد زواجــه لأول مــرة أثنــاء خدمتــه فــي الشــركة ووفقــا 

لدرجتــه الوظيفيــة فــي تاريــخ الــزواج علــى ان تصــرف هــذه المنحــة بعــد اجتيــاز فتــرة التجربــة بنجــاح 

ويســتثنى مــن شــرط عــدم ســابقة الــزواج العامــل الكويتــي الأرمــل عنــد زواجــه طالمــا لــم يســبق لــه 

الاســتفادة مــن المنحــة فــي الشــركة.

المزايا النقدية والعينية
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١0- منحة الأرملـة:

فــي حالــة وفــاة العامــل أثنــاء خدمتــه تمنــح الشــركة مـــساعدة عاجلــة لأرملــــته تــــعادل الأجــر الـــشامل 

 مــن مكافــأة نهايــة الخدمــة.
ً
لثلاثــة أشــهر أو )٤000( د.ك أيهمــا أقــل ولا تعتبــر هــذه المســاعدة جــزءا

١١- تذاكر السفر:

١١-١ - العاملـين الكويـتـيين:

تصــرف قيمــة تذاكــر الســفر )كويــت / القاهــرة / كويــت(  للعامــل الكويتــي )للزوج/لزوجــة واحــدة 

وبحد أق�صى أربعة أبناء دون سن التاسعة عشر( سواء كان ذكر او انثى بحيث لا تخل بالشروط 

والضوابــط المعتمــدة لصرفهــا ولا يــؤدي الــى الازدواجيــة فــي منحــة هــذه الميــزة بالنســبة للمــرأة  العاملــة 

فــي بدايــة الســنة  فــي القطــاع النفطــي وأفــراد أســرهم المســتحقين علــى حســب درجتهــم الوظيفيــة 

الميلاديــة )شــهر ينايــر( دون ربطهــا بالإجــازة الســنوية  للعامليــن و يســتحق  العامــل الكويتــي قيمــة 

تذاكــر الســفر أول مــرة بعــد إكمــال ســنة مــن الخدمــة علــى النحــو التالــي :-

درجة السفرالاستحقاقالدرجة الوظيفية

الدرجة السياحيةمرة كل سنتين١ - ٩

الدرجة السياحيةمرة كل سنة١0 - ١٨

الدرجة الأولىمرة كل سنة١٩ - ٢0
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١١-٢-  الـعـامـلـين غير الـكـويـتـيين:

 إلــى 
ً
يمنــح العامــل - العاملــة مــن غيــر الكويتييــن عنــد قيامــه بالإجــازة الســنوية قيمــة تذاكــر ســفر جــوا

الموطــن الأصلــي وبالعكــس علــى النحــو التالــي: -

درجة السفرالاستحقاقالدرجة الوظيفية

الدرجة السياحيةمرة كل سنتين  للعامل فقط٦ فما دون

مرة كل سنتين  للعامل وأفراد أسرته )الزوجة ٧ - ١٢
وبحد أق�صى أربعة أبناء دون سن التاسعة عشر(

الدرجة السياحية

١٣ - ١٨
مرة كل سنة للعامل وأفراد أسرته )الزوجة وبحد 

أق�صى أربعة أبناء دون سن التاسعة عشر(
الدرجة السياحية

٢0 - ١٩
مرة كل سنة للعامل وأفراد أسرته )الزوجة وبحد 

أق�صى أربعة أبناء دون سن التاسعة عشر(

 للعامل ولزوجته على 
درجة رجال الأعمال وعلى 
الدرجة السياحية للأبناء

١٢- القروض:

يجــوز منــح  العامــل - العاملــة قــرض بــدون فوائــد يعــادل الأجــر الإجمالــي لاربعــة اشــهر وبمــا لا يتجــاوز 

مبلــغ وقــدره )-/١٥000( دينــار كويتــي )خمســة عشــر ألــف دينــار كويتــي( علــى أن يتــم ســداد القــرض 

علــى أقســاط شــهرية لمــدة ثــلاث ســنوات )٣٦( شــهراعتبارا مــن الشــهر التالــي مــن اســتلام القــرض. 

المزايا النقدية والعينية
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علمــا بانــه لا يجــوز منــح العامــل أكثــر مــن خمســة قــروض طيلــة فتــرة عملــه بالشــركة ويجــب م�صــي 

فتــرة )٤( ســنوات مــن تاريــخ حصــول العامــل علــى القــرض الســابق حتــى يتســنى التقديــم عــى قــرض 

جديــد.

١٣- تكريم قدامى العاملين في الشركة:

العمليــة  عناصــر  أهــم  أحــد  يمثــل  كونــه  وذلــك  البشــري،  بالعنصــر  خاصــة  أهميــة  الشــركة  تولــي 

الإنتاجية والركيزة الأساســية للنهوض بمســتوى أداء الشــركة وتحقيق أهدافها ورغبة من الشــركة 

فــي تعزيــــز روابــط العلاقــة مــع العامليــن بهــا ممــن أمضــوا ســنوات طويلــة فــي الخدمــة علــى اختــلاف 

فــي القطـــاع  مراكزهــم ومواقعهــم الوظيفيــة، وعرفانــا لهــم بمــا قدمــوه مــن خــلال ســنوات عملهــم 

النفطــي، لــذا تقــوم الشــركة بتطبيــق مــا هــو معتمــد بهــذا الشــأن علــى مســتوى القطــاع النفطــي.
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المزايا النقدية والعينية
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الحادي عشر: الإجازات

١- الإجــازة الســنويــة:

تمنـح الشركة جميـع  العاملين إجـازة سنوية بأجر ويعتبر ذلك حقا تعاقديا لهم والقصد من 

العامل  والبدنية، ولا يستحق   العقلية  بالراحة  لينعم  للعامل  الفرصة  إتاحة  هذه الإجازة 
متناسبة  الإجازة  وتكون مدة  العمل  بدء  تاريخ  أشهر من  بعد مضـي ستة  إلا  إجازة سنوية 
مع ذلك الجزء من السنة الذي قضـاه  العامل بالخدمة، وفي حالة استقالة  العامل وإنهاء 
يتجاوز رصيد  بما لا  بها وذلك  ينتـفع  لم  التي  نقدي عن مدة الإجازة  بدل  له  يدفع  خدمته 

 للفئات والمـدد التالية:
ً
إجازتين سنويتين وفقا

الدرجة الوظيفية
مدة الخدمة

)٥( سنوات فأكثرأقل من )٥( سنوات

٤0 يوم٣0 يوم١ - ٦

٤٢ يوم٣٥ يوم٧ - ٩

٤٥ يوم٤٢ يوم١0 - ٢0

و للعامل أن يجزئ إجازته السنوية بحد أق�صى أربع مرات خلال السنة الواحدة شريطة ألا 
يقل مجموع مددها أو مدة إحداها عن نصف مدة الإجازة السنوية المقررة له حسب درجته 

الوظيفية والا يكون لذلك اثر سلبي على سير العمل .

الإجازات
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٢- الإجــازة الطارئــة :

يمنح العامل في حالة مرض أحد أفراد أسرته المباشرين )الوالدين، الزوج أو الزوجة، الأبناء، الأخوة 

في  أيام  عشرة  مجموعه  ما  يتجاوز  لا  بما  بأجر  طارئة  إجازات  الكويت،  خارج  أو  داخل  والأخوات( 

 يعتد به في السنة التالية وهي غير مصحوبة باي مستحقات 
ً
السنة الميلادية الواحدة ولا تعتبر رصيدا

مالية وذلك وفق الشروط والضوابط التالية:

المباشرين  أسرته  أفراد  أحد  دخول  حال  في  أكثر  أو  واحد  يوم  بأجر  طارئة  إجازة  العامل  يمنح   -

المستشفى.

- يمنح العامل إجازة طارئة بأجر يوم كامل عند مرض أحد أفراد عائلته المباشرين بناء على تقرير 

طبي يمنحه إجازة مرضية أو الراحة المنزلية.

المباشرين  عائلته  أفراد  أحد  مع  العامل  كامل عند مراجعة  يوم  بأجر  إجازة طارئة  العامل  يمنح   -

بموجب موعد لإجراء فحوصات طبية لدى العيادات التخصصية.

٣- الإجازة الاضطرارية )وفاة الاقارب(:- 

المباشرين  أسرته  أفراد  أحد  وفاة  حالة  في  بأجر  أيام  سبعة  لمدة  اضطرارية  إجازة  العامل  يمنح   -

)الوالدين، الزوج أو الزوجة، الأبناء، الأخوة والأخوات(  داخل وخارج الكويت بما فيهـا أيام الراحة 

الأسبوعية وأيام العطل الواقعة خلالها.

- يمنح العامل في حالة وفاة أحد أفراد أسرته غير المباشرين ) الجد، الجدة، العم أو العمة، الخال أو 

الخالة، أحد والدي الزوج/الزوجة أو أحد أولادهم (  إجازة مدتها ثلاثة أيام بأجر داخل أو خارج 

الكويت بما فيهـا أيام الراحة الأسبوعية وأيام العطل الواقعة خلالها.

- لا يستحق العامل تذاكر السفر خلال هذه الإجازة.

في  له  المستحقين  المرافقين  من  الكويتي  غير  للعامل  المباشرين  الاسرة  أفراد  أحد  وفاة  حالة  في   -

إلى  الكويت  من  الجثمان  نقل  تكاليف  الشركة  تتحمل  والأولاد  بالزوجة  هنا  والمحددين  الكويت 
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الموطن الأصلي حسب عقد العمل بالإضافة إلى منحه الاجازة الاضطرارية المستحقة له عند وفاة 

احد افراد الاسرة المستحقين وتصرف قيمة تذكرة سفر لشخص واحد له او لاحد افراد عائلته 

لمرافقة الجثمان .

- على  العامل إثبات صلة قرابة المتوفي عند تقديم هذه الاجازة.

٤- الإجازة المرضية:

بالغياب عن عمله لأسباب صحية. وحصول العامل  الإجازة المرضية هي الأيام المسموح فيها للعامل 

المراكز  إحدى  أو  الشركة  في  الطبية  الجهات  عن  صادر  بتقرير  يؤكده  أن  يجب  مرضية  إجازة  على 

إدارة  اعتماد  على  الحصول  بعد  الخاصة  المستشفيات  إحدى  أو  الحكومية  المستشفيات  الصحية/ 

التراخيص الصحية أو المجلس الطبي العام التابعين لوزارة الصحة، حيث يخضع العامل في الشركة 

لأحكام الإجازات المرضية الواردة في المادة )١١( من قانون العمل النفطي رقم ٢٨ لسنة ١٩٦٩ كما يلي:

السياسة المتبعةالمــدة

بأجـر شاملستة شهور

بثلاثة أرباع الأجر الشاملالشهرين التاليين

بنصف الأجر الشاملالشهر والنصف التالي

بربع الأجر الشاملالشهر التالي

بدون أجرالشهر التالي

الا انه يجوز احالة العامل اذا اصبح انقطاعه المتكرر عن العمل بداعي المرض يتعارض مع مصلحة 

الإجازات
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العمل قبل ان يستنفد كامل مستحقاته من الإجازات المرضية على المجموعة المعنية بالموارد البشرية 

للنظر في إنهاء خدماته بناء على طلب مدير المجموعة التي يعمل بها. كما لا يستحق العامل أي إجازة 

فترة الإجازات  يكن قد أستنفد  لم  ولو  للعمل حتى  او غير صالح  اعتباره عاجزا  تاريخ  مرضية من 

المرضية المستحقة له بموجب القانون.

 عن مدة الإجازة 
ً
 كاملا

ً
العامل سوف يستحق أجرا ناشئا عن إصابة عمل فإن  إذا كان المرض  أما 

المرضية إلا إذا انقضت الإجازة بتمام شفائه أو ثبوت عاهة أو الوفاة، وفي الحالتين الأخيرتين يتم 

تعويضه عن  إلى  بالإضافة  الخدمة،  نهاية  أو ورثته مكافأة  العامل  العامل ويستحق  إنهاء خدمات 

إصابة العمل بموجب النظام الخاص بتأمين الحياة والحوادث الشخصية.

التقريبية للإجازة المرضية مع  بالمدة  العامل إبلاغ مسئوله المباشر  وفي جميع الاحوال يتوجب على 

التزامه بتقديم إثبات الإجازة المرضية فور عودته للعمل.

٥- إجازة الحج:

- يمنح العامل المسلم الذي أم�صى سنتين من الخدمة المتصلة إجازة لأداء فريضة الحج مدتها )٢٨( 

 بأجر مرة واحدة خلال الخدمة غير مصحوبة بأية تسهيلات خاصة بالسفر شرط أن يكون 
ً
يوما

يوم عرفه خلال هذه الإجازة. 

- يراعى عند منح هذه الإجازة ظروف ومتطلبات العمل وألا يكون العامل قد سبق له التمتع بها أثناء 

فترة خدمته السابقة سواء كانت داخل القطاع النفطي أو خارجه، وفي حال الموافقة على منح 

بدايتها مرفق معها  العاملين قبل  إلى فريق عمل شؤون  نموذج الإجازة  إجازة حج يرسل  العامل 

الاثباتات المطلوبة.

عند تزايد عدد طالبي إجازات الحج في فرق العمل أو المجموعات تكون الأولوية للعامل الأطول   -

 إذا تساوت مدة الخدمة.
ً
خدمة ، ثم الأكبر سنا
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٦- إجازة الوضع ورعاية الأمومة:

٦-١ العاملة الكويتية وغير الكويتية زوجات الكويتيين: - 

 
ً
- تستحق العاملة الحامل إجازة الوضع بأجر كامل لا تحسب من إجازاتها الأخرى مدتها ٣0 يوما

 متصلة من تاريخ انقطاعها عن العمل للولادة 
ً
 بعد الوضع أو ٧0 يوما

ً
قبل الوضع و٤0 يوما

)للولادة(.

 متصلة بإجازة الوضع، كما 
ً
- تستحق العاملة إجازة رعاية الأمومة بنصف أجر مدتها ١٢0 يوما

تستحق إجازة بدون أجر مدتها شهرين لرعاية الطفولة، ويجوز أن تنقطع عن العمل بعد 

هذه الفترة بدون أجر لمدة أقصاها ١00 يوم متصلة أو غير متصلة، وذلك بسبب مرض يثبت 

بشهادة طبية أنه نتيجة للحمل والوضـع.

-  تستحق العاملة الإجازة السنوية المستحقة لها حتى لو استفادت من إجازة الوضع ورعاية 

الأمومة خلال تلك السنة.

إذا كانت  باجر كامل لا تحتسب من إجازاتها الأخرى  العاملة ذات الإعاقة إجازة  - استحقاق 

حالتها  أن  الإعاقة  ذوي  لشؤون  العامة  الهيئة  في  المختصة  الفنية  اللجنة  وأوصت  حاملا 

وإجازة  كامل،  بأجر   
ً
يوما سبعين  لمدة  وضع  لإجازة  استحقاقها  إلى  بالإضافة  ذلك،  تتطلب 

تليها ستة أشهر بنصف  بأجر كامل،  أربعــة أشهر  الوضع لمدة  التالية لإجازة  رعاية الأمومة 

أجر، وفقا لما تو�صي به اللجنة الفنية المختصة في الهيئة العامة لشؤون ذوي الإعاقة.

٦-٢ العاملة غير الكويتية: - 

 
ً
- تستحق العاملة الحامل إجازة الوضع بأجر كامل لا تحسب من إجازاتها الأخرى مدتها ٣0 يوما

 متصلة من تاريخ انقطاعها عن العمل للوضع 
ً
 بعد الوضع أو ٧0 يوما

ً
قبل الوضع و٤0 يوما

)للولادة(.

الإجازات
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- ويجوز لصاحب العمل عقب انتهاء إجازة الوضع منح المراة العاملة بناء على طلبها إجازة بدون 

أجر لا تزيد مدتها على أربعة أشهر لرعاية الطفولة.

- يلغي حقها في الإجازة السنوية التي تستحقها عن سنة إذا تمتعت بإجازة الوضع وذلك بما يتجاوز 

٣٣ يوما. 

- لا يجوز أن تقطع العاملة إجازة الوضع وتعود للعمل إلا إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك وكانت 

صحتها تسمح بذلك وفي هذه الحالة يضاف الجزء المتبقي من إجازة الوضع إلى رصيد إجازتها. 

وفي جميع الاحوال لا يجوز أن تعود إلى العمل قبل انقضاء أربعين يوما من تاريخ الولادة.

7- إجازة الزواج:

تمنح الشركة العامل الكويتي )ذكرا أو انثى( والعامل غير الكويتي )ذكرا( ممن لم يسبق لهم الزواج 

إجازة مدتها سبعة أيام متتالية بأجر كامل عند الزواج لأول مرة خلال مدة الخدمة بعد اجتياز فترة 

التجربة بنجاح كما يراعى عند منح الإجازة الاشتراطات التالية:

- لا يجوز منح هذه الإجازة بعد انقضاء سنة على تاريخ الزواج.

- يستثنى من شرط عدم سابقة الزواج العامل الكويتي الأرمل عند زواجه طالما لم يسبق له 

الاستفادة من هذه الإجازة.

- يجوز للعامل ربط إجازة الزواج بالإجازة السنوية أو الجزئية بعد موافقة المجموعة التي يعمل بها.

- لا تمنح أية تسهيلات خاصة بالسفر من قبل الشركة لأغراض إجازة الزواج.

- لا تمنح أية سلفة من الأجر لأغراض إجازة الزواج.

- لا يجوز تجزئة إجازة الزواج.
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8- إجازة العدة: -

تمنح العاملة المسلمة التي يتوفى زوجها إجازة بأجر لمدة أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاة، 

وتمنح العاملة غير المسلمة التي يتوفى زوجها إجازة بأجر لمدة )٢١( يوم من تاريخ الوفاة على ألا يتم 

ممارسة أي عمل لدى الغير طوال فترة الإجازة ويسقط حق العاملة في هذه الحالة للإجازة السنوية 

كما تحسب أيام الجمعة والراحة الأسبوعية والعطل الرسمية ضمن مدة هذه الإجازة.

9- الإجازة الخاصة بأجر:

يجوز منح إجازة خاصة بأجر في الحالات الموضحة أدناه بعد التأكد من عدم تأثر سير العمل:

9-١ إجازة خاصة بالانتخابات:

والمجلس  الأمة  مجلس  لانتخابات  المرشح  الكويتية  العاملة  الكويتي/  العامل  الشركة  تمنح 

البلدي من اليوم التالي لقفل باب الترشيح وحتى انتهاء عملية الانتخابات إجازة تحسب مدتها 

من إجازة العامل التعاقدية، وفي حال عدم توفر رصيد إجازات سنوية لديه يمنح إجازة بأجر 

وفق الشروط والضوابط المعتمدة لذلك.

9-٢ إجازة التفرغ الريا�صي:

يمنح العامل إجازة خاصة إذا كان من اللاعبين أو الإداريين أو  المشاركين بصفة لاعب ، مدرب 

،طبيب ، حكم، أخصائي علاج طبيعي ، مدلك أو أي  من الأعمال الإدارية الأخرى في الألعاب 

البطولات  من  أي  في  والمشاركة  الإعداد  فترتي  خلال  وذلك  والإقليمية  القارية  المسابقات  أو 

والدورات المعتمدة على ان لا تتجاوز فترة الأعداد والمشاركة المقررة لكل مشاركة حسب نوع 

البطولة المدد المحددة وفق الشروط والضوابط المعتمدة لذلك.

الإجازات
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9-٣ إجازة تكليف بمهمة تتعلق بأعمال الشركة:

يجوز منح العاملين كأعضاء في مجالس إدارات شركات أخرى إجازة خاصة بأجر عند تكليفهم في 

مهمات بالسفر إلى الخارج تتعلق بأعمال هذه الشركات شريطة أن تكون هذه الشــــركات مملوكة 

 مع مراعاة الشروط والضوابط المعتمدة لذلك.
ً
 أو جزئيا

ً
للدولة كليا

9-٤ رعاية ابن/ زوج من ذوي الإعاقة:

أو زوج من ذوي الإعاقة إجازة خاصة بأجر كامل لا  ابن  العاملة ممن يرعى  العامل/  يستحق 

 برعايته للعلاج خارج أو داخل الكويت، وفقا لما تقرره 
ً
تحتسب من إجازاته الأخرى إذا كان مكلفا

اللجنة الفنية المختصة في الهيئة العامة لشؤون ذوي الإعاقة وبما لا يتعارض مع ما هو وارد 

بالقانون رقم ٨ لسنة ٢0١0 بشأن حقوق الأشخاص ذوي الإعاقة.

١0- إجازة بدون أجر:

يجوز بموافقة المدير المعني منح العامل إجازة خاصة بدون أجر لمدة لا تزيد عن )٣0( يوما في السنة 

لأسباب شخصية مقبولة من إدارة الشركة، وذلك بعد استنفاذ رصيده من الإجازات السنوية ويجوز 

مدها لفترة أخرى مماثلة في ظروف استثنائية، بموافقة نائب الرئيس التنفيذي المعني بعد التأكد من 

عدم تاثر سير العمل.

١١- إجازة مرافق المريض:

تمنح إجازة مرافقة مريض في حالة مرض أحد أفراد عائلة العامل المباشرين أو غير المباشرين، أو أي 

حالات أخرى من أقارب العامل الذين لا يوجد لديهم مرافق مناسب وتستدعي الظروف قيام العامل 

الكويتية  البترول  مؤسسة  إدارة  مجلس  رئيس  بموافقة  يجوز  كما  العلاج،  فترة  خلال  بمرافقتهم 

مرافقة مريض من غير أقارب العامل ويراعى عند منح هذه الإجازة الاشتراطات التالية: 
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ى شركة  حة أو مستشف - لا تمنح الإجازة إلا بعد تقديم شهادة مصدقة من وزارة الص

نفط الكويت تبين المدة المطلوبة لمرافقة المريض. 

ى أساس السنة الميلادية.  - تحتسب إجازة مرافقة مريض للعامل عل

ا ) ٩0 ( يوم لمرة واحدة خلال  ازة مرافقة مريض مدته ـ ـ ى إجـ حصول عل - يحق للعامل ال

مرافقة  لإجازة  المقررة  يوما  التسعين  مدة  العامل  استنفد  فإذا  الميلادية،  السنة 

مريض، يتم إيقاف ترصيد الإجازة السنوية للعامل مع الاحتفاظ بما قد يكون متراكم 

ى إجازة مرافقة مريض أخرى  حصول عل له من رصيد الإجازة السنوية، ولا يحق له ال

خلال نفس الفترة سواء لمرافقة نفس المريض أو لمرافقة مريض آخر إلا إذا تم تكييف 

ختصة  الم الطبية  جهة  ال تقرره  لما  طبقا  المستعصية  الأمراض  من  بأنها  حالة  ال هذه 

ى تمديد الإجازة. وبموافقة رئيس مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية عل

إجازة  فإنه لا يستحق  يوما   )٩0( تقل عن  لمدة  إجازة مرافقة مريض  العامل  منح  إذا   -

ى، وذلك  أخرى لنفس المريض أو لمريض آخر إلا بعد ما يكمل مدة التسعين يوما الأول

جهة الطبية  ي تحددها ال حالات المستعصية الت ما لم تدخل حالة هذا المريض ضمن ال

ى تمديدها رئيس مجلس إدارة مؤسسة البترول الكويتية.  ختصة ويوافق عل الم

الإجازات
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الثاني عشر: التدريب والتطوير 
الوظيفي

البرامج  أفضل  لتوفير  جاهدة  تسعى  وكذلك  البشري  بالعنصر  اهتمامها  جل  الشركة  تولى 

والتطوير  التدريب  برامج  وتهدف  هذا  لديها،  العاملين  بقدرات  للارتقاء  والتطويرية  التدريبية 

الى  خارجها  أو  الكويت  دولة  داخل  سواء  منها  الاستفادة  لعامليها  الشركة  تتيح  التي  الوظيفي 

عملهم  مجال  في  التطورات  وأخر  الحديثة  الأساليب  على  واطلاعهم  العاملين  كفاءة  تنمية 

لتمكنهم من القيام بواجباتهم بكل كفاءة وفاعلية.

الاكاديميــة  المؤسســات  خريجــي  مــن  الكويتيــة  الكــوادر  اســتقطاب  علــى  الشــركة  تعمــل  كمــا 

الوظائــف  لشــغل  وتأهليهــم  اعدادهــم  بهــدف  وتطويريــة  تدريبيــة  ببرامــج  والحاقهــم  المعتمــدة 

الشــركة  تقــوم  الصــدد  هــذا  وفــي  العاملــة  الوظيفــي والقــوى  التطويــر  المناســبة وفقــا لخطــط 

بتطبيــق السياســات والاجــراءات التدريبيــة الموحــدة فــي القطــاع النفطــي علــى مختلــف الانشــطة 

الشــركة: تنفذهــا  التــي  والتطويريــة  التدريبيــة 

الأنشطة التدريبية والتطويرية 

١
برامج التدريب داخل الشركة
 In-Company Training

Programs
٢

برامج الالتحاق مع جهات وشركات عالمية 
داخل الكويت

 Internal Attachment Programs
  with ICs )Inside Kuwait(

التدريب والتطوير الوظيفي
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٣

برامج التدريب في مركز التدريب 
البترولي

In-House Training 
Programs )KPC-PTC(

4

برامج الالتحاق مع جهات وشركات عالمية 
خارج الكويت

Attachment Programs with ICs
)Out Side Kuwait( 

البرامج التدريبية المحلية٥
Local Training Programs٦

 
ً
الشهادات التخصصية و المهنية المعتمدة عالميا

 Specialized / Vocational 
International Certified Programs

٧
البرامج التدريبية الخارجية

External Training 
Programs

التدريب الميداني للطلبة٨
Students Practical Training

٩
التدريب أثناء العمل داخل 

الشركة
On Job Training

)In-Company(
البعثات الدراسية١٠

  Study Scholarship

نظام السفر في المهام الرسمية / التدريبية:

تدفع الشركة النفقات المرتبطة بقيام العامل بالسفر في مهمات رسمية أو السفر في دورات تدريبية 

وفق الشروط والضوابط المعتمدة في حينها.

١- درجة السفر:

تكون درجة السفر حسب الدرجة الوظيفية وذلك على النحو التالي:

الدرجة )١٩ – ٢٠( الدرجة )١٥ – ١٨( الدرجة )١4( وما دون الدرجة الوظيفية

الدرجة الأولى رجال أعمال سياحية درجة السفر

 
ً
ويتم ترفيع درجة السفر من الدرجة السياحية إلى درجة رجال الأعمال إذا اقتضت الرحلة طيرانا

 يزيد عن )٨( ساعات بين الكويت ووجهة المهمة الرسمية أو الدورة التدريبية.
ً
مستمرا



KIPIC 69دليل العاملين في شركة KIPIC دليل العاملين في شركة 68

٢- مخصصات السفر:

الفئات  حسب  يومي  نقدي  بدل  له  يصرف  تدريبية  دورة  أو  رسمية  مهمة  في  العامل  ايفاد  عند 

توفر  تم  حال  في  اليومي  البدل  من  فقط   )%  ٥0( قيمته  ما  للعامل  يصرف  فيما  أدناه،  الموضحة 

المسكن له سواء من قبل الشركة أو من أي جهة أخرى.

الدرجة )١٧ – ٢٠( الدرجة )١٦( وما دون الدولـــــــــــــة

240 د.ك 220 د.ك الاتحاد الأوروبي واليابان وكوريا الجنوبية

220 د.ك 200 د.ك باقي دول العالم

٣- أيام السفر:

للعامل المكلف بمهمة رسمية/ تدريبية الحق في البدل اليومي عن أيام الذهاب لمقر المهمة/ التدريب 

قبل الموعد المحدد لبدئها والعودة منه بعد انتهائها، وذلك بما لا يجاوز نفقات سفر عن يومين أو 

أربعة أيام حسب البعد الجغرافي لمقر المهمة عن الكويت على النحو التالي: - 

عن  تقل  لمسافة  السفر  عند  بعدها(  ويوم  المهمة  قبل  )يوم  يوميـن  عن  سـفر  مخصصات  )أ(   

)٦000 كيلو متر(.

)ب( مخصصات سفر لأربعة أيام )يومين قبل المهمة ويومين بعدها( عند السفر لمسافة تعادل أو 

تزيد عن )٦000 كيلومتر(.

٤- السفر بمهام رسمية / تدريبية تزيد مدتها عن سنة:

الرسمية  المهام  في  تبلغ مدتها سنة وأكثر، فيطبق عليه نظام السفر  العامل لمهمة  تكليف  إذا كان 

رقم  القرار  وفق  الكويتية  البترول  مؤسسة  إدارة  مجلس  من  والمعتمد  سنة  عن  مدتها  تزيد  التي 

)٢0١٦/٢٧( المؤرخ ٦ مارس ٢0١٦.

التدريب والتطوير الوظيفي
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الثالث عشر: مستحقات نهاية 
الخدمة

١- مكافأة نهاية الخدمة:

التالي ووفق  النحو  النفطي على  بالقطاع  للعاملين المعينين  نهاية الخدمة  - تحسب مكافأة 

الشروط والضوابط المعتمدة واجبة التطبيق في حينها: -

العاملين المعينين في مؤسسة 
البترول الكويتية وشركاتها التابعة 

قبل تاريخ ٨/١٠/٢٠١4

العاملين المعينين في مؤسسة 
البترول الكويتية وشركاتها التابعة 

اعتبارا من ٨/١٠/٢٠١4

يســتحق العاملون الكويتيون في مؤسســة البترول 
الزميلــة  النفطيــة  الشــركات  مــن  أي  أو  الكويتيــة 
المعينــون بالقطــاع قبــل تاريــخ نشــر القانــون رقــم 
النفطــي،  القطــاع  فــي  بــه  والعمــل   ٢0١٤/١١0
للمعــدلات  وفقــا  تحســب  الخدمــة  نهايــة  مكافــأة 
رقــم  النفطــي  القطــاع  فــي  العمــل  بقانــون  الــواردة 
١٩٦٩/٢٨، وذلــك عــن كامــل مــدة الخدمــة وعلــى 
يتقاضــاه  الــذي  الأخيــر  الشــامل  الأجــر  أســاس 
فــي الشــركة وباعتبــار  انتهــاء خدمتــه  العامــل عنــد 

يومــا.  )٢٦( الشــهر  أيــام  عــدد  أن 

النفطــي  القطــاع  فــي  تعيينهــم  تــم  الذيــن  العاملــون 
 ٢0١٤/١١0 رقــم  القانــون  نشــر  تاريــخ  مــن  اعتبــارا 
والعمــل بــه بالقطــاع، يطبــق بشــأنهم أحــكام قانــون 
 ٢0١٤ لســنة   )١١0( رقــم  الاجتماعيــة  التأمينــات 

الخدمــة. نهايــة  بمكافــأة  والخــاص 

مستحقات نهاية الخدمة
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٢- المنحة الإضافية للعاملين الكويتيين:

لأسباب  نتيجة  خدماتهم  عن  الاستغناء  يتم  الذين  الكويتيين  للعاملين  الإضافية  المنحة  تصرف 

صحية، الإحالة للتقاعد أو طلب التقاعد، بلوغ سن الستين، الاستقالة، إلغاء الوظيفة، النقل إلى 

جهة خارج القطاع النفطي، عدم تجديد عقد العمل، الوفاة.

وتحسب قيمة المنحة الإضافية على أساس الأجر الشامل عند انتهاء الخدمة ولا تدخل علاوة الأبناء 

والبدلات المرتبطة بطبيعة العمل في حساب المنحة الإضافية وتتراوح قيمتها من شهرين إلى عشرة 

أشهر كحد أق�صى حسب سنوات الخدمة والأداء، ولا يستحق المنحة من لديه أقل من )٥( سنوات 

خدمة في الشركة، وذلك وفقا لما يلي :-

قيمة المنحة مدة الخدمة الفعلية للسنوات

لا �صيء أقل من )5( سنوات

أجر شهرين من )5( سنوات إلى أقل من )10( سنوات

أجر )4( شهور من )10( سنوات إلى أقل من )15( سنة

أجر )6( شهور من )15( سنة إلى أقل من )20( سنة

أجر )8( شهور من )20( سنة إلى أقل من )25( سنة

أجر )9( شهور من )25( سنة إلى اقل من )30( سنة

أجر )10( شهور من )30( سنة فأكثر

كما لا يستحق المنحة العامل الذي لديه إنذار خطي نهائي أو إنذار خطي لثلاث مرات أو متوسط 

تقييم أدائه لا يلبي التوقعات خلال السنوات الثلاث الأخيرة.
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مستحقات نهاية الخدمة
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الرابع عشر: نظام المؤسسة العامة 
للتأمينات الاجتماعية

١- الاشتراك الشهري:

يخضع جميع  العاملين الكويتيين بالشركة من المعينين على سلم الدرجات  لنظام التأمينات الاجتماعية 
ويتحمل  العامل النسبة المحددة من قبل المؤسسة العامة للتامينات الاجتماعية من الاجر الشهري 
الخاضع للاشتراك  بينما يتحمل رب العمل ) الشركة(  نسبة اخرى كذلك تحددها المؤسسة العامة 
للتامينات الاجتماعية  كاشتراكات شهرية، ويبلغ الحد الاق�صى للأجر في التامين الأسا�صي )١٥00 د.ك( 
ويغطي التأمين التكميلي ما يزيــد عن )١٥00 د.ك( من الاجر الشهري الخــــاضع للاشتراك بحـــد أق�صى 

للزيادة )١٢٥0 د.ك( و بما هو مجموعه في التأمين الأسا�صي و التكميلي )٢٧٥0 د.ك(.

التامين الأسا�صي بواقع )٦٥%( من أخر أجر شهري خاضع  العامل معاش تقاعدي من  ويستحق 
للاشتراك عن مدة الاشتراك في التأمين الاسا�صي التي تبلغ خمسة عشر سنة، ويزداد بواقع )٢%( 

عن كل سنة تزيد على ذلك بحد أق�صى )٩٥%(.

ؤمن 
ُ
ويخفض المعاش التقاعدي في حالة الاستقالة في أثناء سريان العقد بواقع )٥%( إذا كان سن الم

عليه أقل من )٤٥( سنة وبنسبة )٢%( إذا كان السن عند انتهاء الخدمة بين )٤٥( سنة و)٥٢( سنة.

٢- الاستبدال أثناء الخدمة:

يجوز للعامل الكويتي استبدال جزء من المعاش التقاعدي الافترا�صي من التأمين الأسا�صي )وبحد أق�صى 
ربع ذلك المعاش(، وذلك إذا ما كانت مدة الاشتراك المسجلة لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية 
أولاد بشرط استيفاء  لديها  التي  للعاملة  أولاد، و)١٥( سنة  لها  ليس  التي  للعاملة   - للعامل  )٢0( سنة 
شرط العمر وفق نظام التأمينات الاجتماعية، ويصرف عند الاستبدال مبلغا من دفعة واحدة، ويخصم 

الجزء المستبدل من الأجر على أقساط شهرية تسدد على مدى )٥( سنوات قابلة للتكرار.

وفي جميع الأحوال يمكنكم الرجوع إلى الموقع الالكتروني للمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية لمعرفة 

كافة التفاصيل والتعديلات إذ وجدت بشأن ما سبق. 

نظام المؤسسة العامة للتأمينات 
الاجتماعية
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الخامس عشر: نظام صندوق 
التأمين الخاص للعاملين الكويتيين في 

القطاع النفطي

والشــركات  المؤسســة  فــي  الكويتييــن  للعامليــن   
ً
خاصــا  

ً
صندوقــا الكويتيــة  البتــرول  مؤسســة  أنشــأت 

النفطيــة التابعــة لهــا وذلــك لتوفيــر مزايــا تأمينيــة تضــاف إلــى مــا يســتحق بمقت�صــى نظـــام المؤسســة 
تاريــخ  مــن  الصنــدوق  هــذا  فــي  الاشــتراك  ويبــدأ  أسا�صــي،  معـــاش  مــن  الاجتماعيــة  للتامينــات  العامــة 
فــي الاشــتراكات كمــا تتحمــل الشــركة حصــة أخــرى حســب النســب  التعييــن ويتحمــل العامــل حصــة 
المحــددة لــكل مــن العامــل والشــركة وتجــدر الإشــارة إلــى ان الانضمــام إلــى هــذا الصنــدوق اجبــاري علــى 
 بــان شــروط وظوابــط 

ً
 مــن  ٢00٧/١/١، علمــا

ً
جميــع العامليــن الكويتييــن فــي القطــاع النفطــي اعتبــارا

صنــدوق التأميــن الخــاص للعامليــن الكويتيــن فــي القطــاع النفطــي توضــع مــن قبــل مؤسســة البتــرول 
الكويتيــة.

نظام صندوق التأمين الخاص للعاملين 
الكويتيين في القطاع النفطي
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السادس عشر: قواعد الصحة 
والسلامة والامن والبيئة

كل  وتســخر  اهتماماتهــا  مقدمــة  فــي  ســلامتهم  وتضــع  عامليهــا،  جميــع  حمايــة  علــى  الشــركة  تحــرص 
إمكانياتهــا لحمايتهــم )مــن خــلال أنظمــة وقواعــد واجــراءات الســلامة والصحــة المهنيــة والأمــن والبيئــة، 
والتدريــب، وحمــلات التوعيــة(، وذلــك للحــد مــن إصابــات العمــل إلــى أق�صــى مســتوى ممكــن، وحمايــة   

العامليــن والمــوارد والمعــدات والبيئــة.

بهــذا الشــان  ولا يمكــن منــع وقــوع الحــوادث مــن غيــر تضافــر جهــود  العامليــن مــع مســاعي الشــركة 
واتباعهــم والتزامهــم لأنظمــة ولوائــح الســلامة والأمــن والصحــة المهنيــة والبيئــة، واســتخدام معــدات 
داخــل  للعامليــن  الشــركة   تصرفهــا   التــي  الواقيــة  الملابــس  ارتــداء  ذلــك  فــي  بمــا  الشــخصية  الوقايــة 
مناطــق التصنيــع والــورش ومناطــق العمــل الاخــرى، كمــا أن كل  عامــل فــي الشــركة مطالــب بمعرفــة 
والإلمــام  والأمــن،  البيئــة  وحمايــة  المهنيــة  والصحــة  الصناعيــة  الســلامة  تجــاه  ومســئولياته  واجباتــه 
مــا  ، ومعرفــة  الطــوارئ  فــي حــالات  إجــراءات الإخــلاء  ، ومعرفــة  الحريــق  بكيفيــة اســتخدام مطفــآت 
تعنيــه النغمــات المختلفــة لصافــرات الإنــذار )حالــة الخطــر، زوال الخطــر .... الــخ( والمظاهــر البيئيــة 
الســلبية وغيرهــا . ويمكــن الاســتعانة بالأنظمــة والوثائــق واللوائــح المنشــورة ، بالإضافــة إلــي الكتيبــات 

. بالدولــة  بهــذا الشــأن مــن ادارة الشــركة والجهــات الرســمية  والإرشــادات والتعاميــم الصــادرة 

كمــا يجــب علــى جميــع العامليــن الالتــزام ببرامــج التدريــب المختلفــة والمعنيــة بنظــام الصحــة والســلامة 
أو  العمــل  أثنــاء  صناعــي  لحــادث  العامــل  تعــرض   حالــة  وفــي   ، الشــركة  قبــل  مــن  والمقــررة  والبيئــة 
مشــاهدته / علمــه بأيــة حالــة طارئــة وخطــرة او اماكــن غيــر امنــه فــي مــكان عملــه )علــى ســبيل المثــال: 
حريــق، أو انبعاثــات غازيــة أو تصريــف ميــاه صناعيــة غيــر معالجــة أو أنســكابات بتروليــة او معــداة 
بوضــع غيــر امــن( ، يجــب عليــه إبــلاغ مركــز تحكــم اتصــالات الطــوارئ حســب الموقــع التابــع لــه فــورا 
وتزويــد متلقــي البــلاغ بالبيانــات الدقيقــة حــول الحــادث او المواقــع غيــر الامنــة )الموقــع ونوعيــة الحالــة 

الطارئــة، وهــل هنــاك  إصابــات .........الــخ(.

قواعد الصحة والسلامة والامن 
والبيئة
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السابع عشر: لائحة الجزاءات 
التأديبية

تطبق أحكام لائحة الجزاءات التأديبية وقواعد تنفيذها على كل  عامل يخل بالنظم واللوائح 

والقــرارات المنظمــة لعمــل  الشــركة، ومــا نصــت عليــه مــن واجبــات ومحظــورات ومخالفــات او 

يخــرج علــى مقت�صــى الواجــب الوظيفــي.

وتقــوم الجهــة المحــددة مــن قبــل الإدارة بوضــع السياســات والقواعــد والأنظمــة لضمــان تأديــة 

العمل بشكل أمن ويحافظ على سرية عملياتها، وعلى جميع العاملين مراعاة هذه السياسات 

والقواعــد والأنظمــة والامتثــال بأعلــى قــدر مــن النزاهــة والانضبــاط فــي ادائهــم لواجباتهــم حيــث 

أن انتهــاك هــذه السياســات يجعــل العامــل معــرض للإجــراءات التأديبيــة وفقــا للائحــة الجزاءات.

وتختلــف العقوبــة التأديبيــة تبعــا لنــوع المخالفــة المرتكبــة مــن قبــل العامــل وتتنــوع المخالفــات 

بيــن المخالفــات الانضباطيــة والمخالفــات المتعلقــة بــأداء ونظــام العمــل والمخالفــات الجســيمة 

والمخالفــات المتعلقــة بالصحــة والســلامة والبيئــة والأمــن وغيرهــا مــن محــاور تؤثــر ســلبا علــى 

الشــركة وســمعتها.

لائحة الجزاءات التأديبية
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لائحة الجزاءات التاديبية:

المخالفات

 الجزاءات

 المخالفة
 الأولى

 المخالفة
 الثانية

 المخالفة
 الثالثة

 المخالفة
 الرابعة

الملاحظات

١- عدم الحضور للعمل 
في   الوقت المحدد

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

مع خصم مدة 
التأخير من 

الأجر

٢.  الغيـــاب بدون إذن أو 
عذر مشروع:

أ( من يوم إلى يومين عمل 
متتاليين

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

مع خصم مدة 
الغياب من 

الأجر

ب( من )٣- ١0( أيـــام
عمل متتالية

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

مع خصم مدة 
الغياب من 

الأجر

ج( أكثر من )١0( أيام 
عمل متتاليــة أو ٢0 يوم 
عمل متقطعة في السنة 

التعاقدية 

اعتباره 
مستقيلا 

حكما
---

مع خصم مدة 
الغياب من 

الأجر
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٣. النوم أثناء العمل أو 
 ترك مكان العمل بدون 

إذن

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

- --

٤.-  أ( عـدم ارتـداء 
الملابس الخاصة بالعمل

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

-

ب( الظهور بمظهـر 
غير لائق وفق أحكام   
وقواعد سلوك العمل

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

-

٥. أداء العمل بصورة 
غير مرضية أو سلوك 

 غير مر�صي 
ً
مسلكا

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

-

لائحة الجزاءات التأديبية

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات
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٦.  أ( التشاجر أثناء 
العمـل والتهديد بالقــول 

أو الإشارة 

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

 مع الاحتفاظ
بالحق العام

ب( الاعتداء بالضـرب   
أثناء العمل 

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

---
 مع الاحتفاظ
بالحق العام

٧.  التمــارض 
إنذار خطي 

أول
إنذار خطي 

ثاني
إنذار خطي 

نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

 مع الاحتفاظ
بالحق العام

٨. التـــطاول على الرؤساء 
بالإدعاءات الباطلة 

إنذار خطي 
أول

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

 مع الاحتفاظ
بالحق العام

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات
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٩. الإساءة والتشهير 
بالقول  أو الفعل 

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

--
 مع الاحتفاظ
بالحق العام

١0.  مخالفة تعليمات 
الرؤساء المتعلقة بالعمــل 

وعدم   تنفيذها 

إنذار خطي 
أول 

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة
-

١١.  سوء استعمال 
أدوات ومعدات الشركة   

وممتلكاتها 

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

--

مع الرجوع 
على المخالف 

في جميع 
الأحوال 

بكافة الأضرار 
المترتبة على 

المخالفــــــة

١٢.  السرقة أو الاعتداء
المتعمد على ممتلــكات 

الشركة 

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفـة

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات

لائحة الجزاءات التأديبية
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١٣. أ( الدخول على 
أنظمـة الشـركة 

الالكترونية بدون إذن. 
ب( طباعة البيانات

أو المعلومات أو تعديلها 
بدون إذن 

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

١٤.  التلاعب المتعمد 
فـي السجلات والأوراق 

الخاصة بالعمل 

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

١٥.  استغلال الوظيفة 
بطلب أو قبول رشوة 

أو منافع شخصية من  
عاملي الشركة أو الغير 

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفـة

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات
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١٦.  ارتكاب خطأ جسيم 
  بالشركة 

ً
يلحق أضرارا

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة عـلى 
المخالفـة

١٧.   إهمال أو تقصير في 
الواجبات الوظيفية 

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

--

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفــــــة

١٨. الحصول على وظيفة 
من الشركة ببيانات 

كاذبة أو مستندات غير 
صحيحة. 

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفــــــة

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات

لائحة الجزاءات التأديبية
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١٩.  الحصول على 
امتيازات أو منافع من  

الشركة ببيـانات كاذبـة أو 
مستندات غير  صحيحة 

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

--

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفــــــة

٢0. أ( ارتكاب العامل 
 بالآداب في 

ً
 مخلا

ً
عملا

مكان العمل. 
ب( صدور حكم نهائي 

على العامل في جناية أو 
بعقوبة مقيدة للحرية 

ماســة بالشرف 
أو الأمانة أو الأخلاق

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

---

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفــــــة

٢١. تأدية العمل 
وهو واقع تحت تأثير 

المشروبات الكحولية أو 
المخدرات أو المؤثـرات 

العقلية أو حيـازة أي منها 
في مكان العمل. 

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

---

 مع الرجوع على
 المخالف في

 جميع الأحوال
 بكافة الأضرار

 المترتبة على
المخالفــــــة

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات
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٢٢.  إفشاء الأسرار 
المتعلقة بالعمل. 

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

 مع الرجوع على
 المخالف في

 جميع الأحوال
 بكافة الأضرار

 المترتبة على
المخالفــــــة

٢٣. الغش أو محاولة 
غش أحد العملاء سواء 
كان من الجمهور أو أي 

جهة ترتبط بها  الشركة  
بمصالح مشتركة

فصل من 
الخدمة بدون 
مكافأة وبدون 

إخطار

---

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفــــــة

٢٤. عدم التقيد بالأماكن 
المخصصة للتدخين 

في الشركة
إنذار خطي 

اول 
إنذار خطي 

ثاني
إنذار خطي 

نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

-

٢٥.  حمل الثقاب أو 
الولاعات أو المواد القابلة 
للاشتعال أو التدخين في 

الأماكن المحظورة 

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

----

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات

لائحة الجزاءات التأديبية
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٢٦.  عدم الالتزام 
والتقيد بملابـــس 

ومعدات السلامة 
إنذار خطي 

اول 
إنذار خطي 

ثاني
إنذار خطي 

نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

-

٢٧. أ( قيادة السيارات 
التابعة للمؤسسة /

الشركة بدون تصريح 
أو إذن 

ب( مخالفة تعليمات 
القيادة الآمنة 

إنذار خطي 
اول 

إنذار خطي 
ثاني

إنذار خطي 
نهائي

فصل من 
الخدمة مع 

عدم الحرمان 
من مكافاة 

نهاية الخدمة

مع الرجوع على 
المخالف في 

جميع الأحوال 
بكافة الأضرار 

المترتبة على 
المخالفــــــة

المخالفات

 الجزاءات

المخالفة 
الأولى 

المخالفة 
الثانية 

المخالفة 
الثالثة 

المخالفة 
الرابعة 

الملاحظات
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لائحة الجزاءات التأديبية
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