
IDENTIFIED MISCONDUCT LIST
ACTION الجزاء

نوع المخالفة (of deduction is out of the daily wage %)م (النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي)
1st Occurrence 2nd Occurrence 3rd Occurrence 4th Occurrence رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

MISCONDUCTS RELATED TO WORK TIME مخالفات تتعلق بمواعید العمل 

1/1 Late attendance for less than 15 minutes without permission or 
accepted reason, without effecting the work of others Written warning 5% deduction of daily 

wage
10% deduction of daily 
wage

20% deduction of daily 
wage 20% 10% 5% إنذار 

كتابي
التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة 15 دقیقة دون إذن أو عذر 
مقبول إذا لم یترتب على ذلك تعطیل عمال آخرین  1/1

1/2 Late attendance for less than 15 minutes without permission or 
accepted reason, with effecting the work of others Written warning 15% deduction of daily 

wage
25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage 50% 25% 15% إنذار 

كتابي
التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة 15 دقیقة دون إذن أو عذر 
مقبول إذا ترتب على ذلك تعطیل عمال آخرین  1/2

1/3 Late attendance for 15 to 30 minutes without permission or 
accepted reason, without effecting the work of others

10% deduction of daily 
wage

15% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage 50% 25% 15% 10%

التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من 15 دقیقة لغایة 30 
دقیقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم یترتب علي ذلك تعطیل عمال 
آخرین 

1/3

1/4 Late attendance for 15 to 30 minutes without permission or 
accepted reason, with effecting the work of others

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage

75% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 75% 50% 25%

التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من 15 دقیقة لغایة 30 
دقیقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطیل عمال 
آخرین 

1/4

1/5
Late attendance for more than 30 minutes to 60 minutes 
without permission or accepted reason, without effecting the 
work of others

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage

75% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 75% 50% 25% التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من 30دقیقة لغایة 60 دقیقة 

دون إذن أو عذر مقبول إذا لم یترتب علي ذلك تعطیل عمال آخرین 1/5

1/6
Late attendance for more than 30 minutes to 60 minutes 

without permission or accepted reason, with effecting the work 
of others

30% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days یومان یوم  50% 30%

التأخر عن مواعید الحضور للعمل أكثر من 30 دقیقة لغایة 60 
دقیقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطیل عمال 

آخرین
1/6

In addition to deduction of number of lateness hours بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر

1/7 Late attendance for more than 1 hour without permission or 
accepted reason, with or withouth effecting the work of others

Written warning Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days ثلاثة أیام یومان  یوم إنذار 
كتابي

التأخر عن مواعید الحضور للعمل لمدة تزید علي ساعة دون إذن أو 
عذر مقبول سواء ترتب أو لم یترتب علي ذلك تعطیل عمال آخرین  1/7

In addition to deduction of number of lateness hours بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر

1/8 Leaving the work place without permission before the work-
end time by less than 15 minutes

Written warning 10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 25% 10% إنذار 

كتابي ترك العمل أو الانصراف قبل المیعاد دون إذن أو عذر مقبول 
بما لا یتجاوز 15 دقیقة 1/8

In addition to deduction of the duration of leaving بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

1/9 Leaving the work place without permission before the work-
end time by more than 15 minutes

10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 50% 25% 10% ترك العمل أو الانصراف قبل المیعاد دون إذن أو عذر مقبول 

بما یتجاوز 15 دقیقة 1/9

In addition to deduction of the duration of leaving بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

1/10 Staying at the work place after working hours without an 
accepted reason Written Warning 10% deduction of daily 

wage
25% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 25% 10% إنذار 

كتابي
البقاء في أماكن العمل أو العودة إلیھا بعد انتھاء مواعید العمل 
دون مبرر 1/10

1/11 Absence for 1 day without written permission or accepted 
reason during the contractual year

Deduction of 2 day Deduction of 3 days Deduction of 4 days Denial of promotion or 
premium one-time

الحرمان من الترقیة او 
العلاوة لمرة واحدة أربعة أیام ثلاثة أیام یومان الغیاب دون إذن كتابي أو عذر مقبول لمدة یوم , خلال السنة 

العقدیة 1/11

In addition to deduction of absence days بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغیاب

1/12 Absence for 2 to 6 consecutive days without permission or 
accepted reason during the contractual year

Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 4 days Denial of promotion or 
premium one-time

الحرمان من الترقیة او 
العلاوة لمرة واحدة أربعة أیام ثلاثة أیام یومان الغیاب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من یومین إلى 

ستة أیام  خلال السنة التعاقدیة 1/12
In addition to deduction of absence days بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغیاب

1/13 Absence for 7 to10 consecutive days without permission or 
accepted reason during the contractual year

Deduction of 4 days Deduction of 5 days Denial of promotion or 
premium one-time

Termination with end of 
service benefits , If the 
total days of absence did 
not exceed 30 days

فصل من الخدمة مع 
المكافأة ,اذا لم یتجاوز 

مجموع ایام الغیاب(30) 
یوم

الحرمان من الترقیة 
او العلاوة لمرة 

واحدة
خمسة أیام أربعة 

أیام الغیاب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعھ ایام 
إلى عشرة أیام خلال السنة العقدیة 1/13

In addition to deduction of absence days بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغیاب

1/14 Absence for 11 to 14 consecutive days without permission or 
accepted reason during the contractual year Deduction of 5 days

Denial of promotion or 
premium one-time and 
giving al written 
warning

Termination acoording 
to article (80) of LL

فصل من الخدمة 
طبقاً للمادة 

(الثمانون) من نظام 
العمل

الحرمان من 
الترقیة او 

العلاوة لمرة 
واحدة , مع 
توجیھ انذار 
بالفصل طبقاً 

للمادة 
(الثمانون) 
من نظام 

العمل

خمسة 
أیام

الغیاب المتصل دون إذن كتابي أو عذر مقبول من احد عشر 
یوماً إلى اربعة عشر یوماً خلال السنة العقدیة 1/14

1/15 Absence for 15 (consecutive) days without permission or 
accepted reason during the contractual year

Termination without end of service benefits after giving a written warning after the 10th day  
acoording to article (80) of LL

الفصل دون مكافأة , او تعویض , على ان یسبقھ انذار كتابي بعد الغیاب 
مدة عشر ایام, في نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزید على خمسة 
عشر یوم متصلة , خلال السنة العقدیة 1/15

1/16 Absence for 30  (non consequtive) days without permission or 
accepted reason during the contractual year

Termination without end of service benefits after giving a written warning after the 20th day  
acoording to article (80) of LL

الفصل دون مكافأة , او تعویض , على ان یسبقھ انذار كتابي بعد الغیاب 
مدة عشرین یوم, في نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل

الغیاب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزید في مجموعھا 
على ثلاثین یوماً خلال السنھ العقدیة الواحدة. 1/16

MISCONDUCTS RELATED TO WORK REGULATIONS مخالفات تتعلق بتنظیم العمل 

2/1 Unathourized presence in a location other than the assigned 
work location during working hours

10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 50% 25% 10% التواجد دون مبرر في غیر مكان العمل المخصص للعامل أثناء 

وقت الدوام  2/1

2/2 Unauthorized hosting of external visitors within the workplace Written warning 10% deduction of daily 
wage

15% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage 25% 15% 10% إنذار 

كتابي
استقبال الزائرین في غیر امورعمل المنشأة في أماكن العمل 
دون إذن من الإدارة 2/2

2/3 Personal use of company property withhout permission Written warning 10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage 50% 25% 10% إنذار 

كتابي
استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة دون 

إذن 2/3

2/4 Interference in tasks not related to the employees area of 
responsibility.

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days ثلاثة أیام یومان  یوم 50% تدخل العامل دون وجھ حق في أي عمل لیس في اختصاصھ أو 

لم یعھد بھ إلیھ 2/4

2/5 Using unauthorized entrances or exits to access the work 
place Written warning 10% deduction of daily 

wage
15% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage 25% 15% 10% إنذار 

كتابي الخروج أو الدخول من غیر المكان المخصص لذلك 2/5

2/6
Negligence in the cleanliness and maintenance of the 
company's equipment or not reporting any defects to the 
management

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days ثلاثة أیام یومان یوم  50% الإھمال في تنظیف الآلات , وصیانتھا ,أو عدم العنایة بھا ,أو 

عدم التبلیغ عن ما بھا من خلل 2/6

2/7 Failure to return repair and maintenance tools or other 
equipment to the assigned location after using them Written warning 25% deduction of daily 

wage
50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 50% 25% إنذار 

كتابي
عدم وضع أدوات الإصلاح والصیانة واللوازم الأخرى في 
الأماكن المخصصة لھا بعد الانتھاء من العمل 2/7

2/8 Destruction of advertisements or announecements set by the 
management Deduction of 2 day Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 

service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان  تمزیق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة 2/8

2/9 Negligence in handling company property in his possession, 
As: (cars, machines, devices, equipment, tools, etc ......) Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 

service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان  الاھمال في العھد التي بحوزتھ , مثال:(سیارات ,الات , اجھزة, 
معدات, ادوات,......الخ) 2/9

2/10 Eating outside break times or in a location that is not 
assigened for eating. Written warning 10% deduction of daily 

wage
15% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage 25% 15% 10% إنذار 

كتابي
الأكل في مكان العمل أو غیر المكان المعد لھ أو في غیر أوقات 
الراحة 2/10

2/11 Sleeping during working hours. Written warning 10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage 50% 25% 10% إنذار 

كتابي النوم أثناء العمل 2/11

2/12 Sleeping during working hours in cases that require continous 
alertness

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days ثلاثة أیام یومان  یوم  50% النوم في الحالات التي تستدعي یقظة مستمرة 2/12

2/13 Loitering or wondering arround during working hours 10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day یوم 50% 25% 10% التسكع أو وجود العمال في غیر محلھم أثناء ساعات العمل  2/13

2/14 Tampering with records of attendance Deduction of 1 day Deduction of 2 days

Denial of promotion or 
premium one-time and 

giving al written 
warning

Termination with end of 
service benefits فصل مع المكافأة

الحرمان من الترقیة 
او العلاوة لمرة 

واحدة
یومان یوم  التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 2/14

 الشكر بعد الله لمن قام باعداد ھذا الجدول
 اخوكم فھد بن مبارك

 الشكر بعد الله لمن قام بإنشاء ھذا الجدول
 اخوكم فھد بن مبارك

 یجب مراجعة المخالفات مع اللائحة التنفیذیة لنظام العمل قبل تعمیمھا بالمنشأة
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IDENTIFIED MISCONDUCT LIST
ACTION الجزاء

نوع المخالفة (of deduction is out of the daily wage %)م (النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي)
1st Occurrence 2nd Occurrence 3rd Occurrence 4th Occurrence رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

2/15 Failing to follow normal work orders or noncompliance with 
instructions posted in the work place.

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days یومان یوم 50% 25% عدم إطاعة الأوامر العادیة الخاصة بالعمل أو عدم تنفیذ 

التعلیمات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاھر 2/15

2/16 Inciting colleauges to disobey work-related instructions and 
orders Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 

service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان التحریض على مخالفة الأوامر والتعلیمات الخطیة الخاصة 
بالعمل 2/16

2/17 Smoking in the work place where it is prohibited Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 
service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان  التدخین في الأماكن المحظورة والمعلن عنھا للمحافظة على 

سلامة العمال والمنشأة 2/17

2/18
Negligence during work wich may affect the safety and health 
of other workers or may damage the company property, 
equipment, or tools

Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 
service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان  الإھمال أو التھاون في العمل الذي قد ینشأ عنھ ضرر في صحة 

العمال أو سلامتھم أو في المواد أو الأدوات والأجھزة  2/18

MISCONDUCTS RELATED TO EMPLOYEE BEHAVIOR مخالفات تتعلق بسلوك العامل 

3/1 Fighting with colleauges or creating any form of riots in the 
work place. Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days خمسة أیام ثلاثة أیام یومان یوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل 3/1

3/2 Pretending illness or falsley claiming an injury due to work or 
at the work place Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days خمسة أیام ثلاثة أیام یومان یوم التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنھ أصیب أثناء العمل أو بسببھ 3/2

3/3
Refusing to conduct a medical examination at the request of 
the company doctor or failure to follow the instructions during 
medical treatment

Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days خمسة أیام ثلاثة أیام  یومان  یوم  الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبیب المنشأة أو 
رفض اتباع التعلیمات الطبیة أثناء العلاج 3/3

3/4 Contravention of health instructions set in the work place 50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 5 days خمسة أیام یومان یوم 50% مخالفة التعلیمات الصحیة المعلقة بأمكنة العمل 3/4

3/5 Writing on the walls or posting advertisements Written warning 10% deduction of daily 
wage

25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage 50% 25% 10% إنذار 

كتابي كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات 3/5

3/6 Refuse inspection conducted when leaving the work place 25% deduction of daily 
wage

50% deduction of daily 
wage Deduction of 1 day Deduction of 2 days یومان یوم  50% 25% رفض التفتیش عند الانصراف 3/6

3/7
Not delivering company collected money to the company 
account in a timely manner without justification or acceptable 
reason

Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 
service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان عدم تسلیم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعید 

المحددة دون تبریر مقبول 3/7

3/8 Failing to wear protective clothes or using tools that ensure 
safety in the workplace. Written warning Deduction of 1 day Deduction of 2 days Deduction of 5 days خمسة أیام یومان یوم  إنذار 

كتابي
الامتناع عن ارتداء الملابس والأجھزة المقررة للوقایة 
وللسلامة  3/8

3/9 Intentionally being alone with the opposite gender in the 
workplace.  Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 

service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان تعمد الخلوة مع الجنس الاخر في اماكن العمل  3/9

3/10 Making sexualy explicit comments or acts. Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 
service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان الإیحاء للاخرین بما یخدش الحیاء قولاً , او فعلاً 3/10

3/11 Assaulting colleauges verbally (swearing or insulting), or using 
any body sign, or through any digital communication tool. Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 

service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان الاعتداء على زملاء العمل بالقول , او الاشارة , او بإستعمال 
وسائل الاتصال الالكتروني بالشتم , او التحقیر 3/11

3/12 Physically assaulting work colleagues or other parties 
including sexual assault. Termination without end of service benefits after acoording to article (80) of LL فصل بدون مكافأة اواشعار او تعویض بموجب المادة (الثمانون) الإعتداء بالإیذاء الجسدي على زملاء العمل , او على غیرھم 

بطریقة إباحیة  3/12

3/13

Physicaly or verbaly assaulting line managers or owners or 
any manager in the organisation, during working hours or due 
to work related issues, including any posts on social media or 
other digital communication devices. 

Termination without end of service benefits after acoording to article (80) of LL فصل بدون مكافأة اواشعار او تعویض بموجب المادة (الثمانون)
الاعتداءالجسدي , او القولي , او بأي وسیلة من وسائل 

الاتصال الالكترونیة على صاحب العمل , او المدیر المسئول , 
او احد الرؤساء اثناء العمل , او بسببھ

3/13

3/14 Making false claims or un-justified complaint. Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 
service benefits ……… ........ فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام تقدیم بلاغ او شكوى كیدیة  3/14

3/15 Failure to attend or provide testimony to an investigation 
committee upon request. Deduction of 2 days Deduction of 3 days Deduction of 5 days Termination with end of 

service benefits فصل مع المكافأة خمسة أیام ثلاثة أیام یومان عدم الامتثال لطلب بجنة التحقیق بالحضور , او الادلاء 
بالأقوال , او الشھادة . 3/15

 الشكر بعد الله لمن قام بإنشاء ھذا الجدول
 اخوكم فھد بن مبارك

 یجب مراجعة المخالفات مع اللائحة التنفیذیة لنظام العمل قبل تعمیمھا بالمنشأة
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