
 

 

 

 وهى كالأتى :الإداري  و المالى بإشراف من المدٌرٌقوم الموظف بتجهٌز كافة مستندات التعٌٌن  .1

 دة المٌلادمستخرج من شها 

 مستخرج من شهادة التخرج 

  ًللانتاج و النشر ( ٌمنتس) ال هالشركأسم مستخرج بالفٌش الجنائ   

 كعب مكتب العمل 

 ٌهصورة البطاقة الشخص 

 للذكور فقط (  ( الموقف من التجنٌد 

  هصورة شخصٌ 2عدد 

 ) رخصه  قٌاده )  فى الوظائف التى تتطلب هذا 

 جمٌع الأوراق المطلوبة.ى إستٌفاء الشهري حت راتبهإسبوعٌن من بدء التعٌٌن ولاٌصرف  خلالفً  هالأوراق المطلوبٌلتزم الموظف بتقدٌم  : ملاحظة

المستحقه  والضرائب هجتماعٌإلى التأمٌنات الإ هبالإضاف شهور( 3) الاختبارٌتم تحرٌر عقد عمل مع الموظف من تارٌخ التعٌٌن والعقد ٌشمل فترة  .1

 .ٌهنون العمل و لائحته التنفٌذالمصرٌه ولائحته التنفٌذٌه و قاطبقا لقانون الضرائب 

ٌحصل الموظف علً أجازة ٌومٌن أو أجر ٌومٌن عن كل ٌوم عمل فً خلال  هوالأعٌاد الرسمٌ ) الجمعه فقط ( الأجازاتمل فً أٌام فً حالة الع .2

 ذاته.بعد إنتهاء الشهر  ه، ولا ٌحق للموظف طلب هذه الأجازهشهر من تارٌخ الأجاز

 .الزٌاده السنوٌه وكذا البدلات و المكافأت هنسب وٌحدد على اساسهه كل موظفى الشركلم نصف سنوى ٌتقوم  الشركه بعمل تقٌ .3

 

% ، المكافأت و حوافز بحد  25% من الراتب وبحد اقصى 11م الذى تعقده الشركه والمذكور عالٌه تتم الزٌاده السنوٌه بحد ادنى ٌبناء على التقٌ .4

 -عاٌٌر التالٌه :% وٌحدد بناء على الم 211% من الراتب الشهرى و بحد اقصى 51ادنى 

 مومٌه للشركه .عداره خلال الجمعٌه الموافقه مجلس الا 

  تحقٌق اهداف الشركه المالٌه 

 سنوٌا  3.5ٌقل معدله عن  لاالوظٌفى  اءالاد 

 

 ثانٌاً:  لائحة الأجازات

 

 

 هاللائحة الداخلٌة المنظمة للعمل داخل الشرك

 أولاً: التعٌٌنات والحوافز

https://albanknote.com/internal-list-template
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 بدءالأولى  هالسن ةبداٌسب )تحولى من التعٌٌن خلال السنة الأ هأٌام عارض 3أٌام مرضى و 6إلى  هبالاضافٌوم  15لمدة  همنح الموظف أجازة سنوٌٌ -1

 . هأٌام عارض 3أٌام مرضى و 6ٌوم و 21 هتصبح الأجازة السنوٌ هالثانٌ هوإعتباراً من السن( الشهر السادس للتعٌن  من

 . ٌوم السبت هشامل الأجازاتالتى تشمل ٌوم السبت تخصم من رصٌد  هالسنوٌ اتالأجاز -2

للأجازات التً لا تتعدى ٌومان وما زاد عن  هبالنسب على الأقل وذلكوع بسأبها ظف بطلبها قبل مٌعادلابد وأن ٌتقدم المو هبالنسبة للأجازات السنوٌ -3

حد موظفً أ تتضمن الاجازه مواقفهان على  موافقة المدٌر المباشر للموظف هللحصول على هذه الأجاز على الأقل وٌشترط ٌنذلك، تقدم قبلها بأسبوع

 .صٌر او تعطٌل لسٌر العمل فتره الاجازه دون تقالقٌام بالعمل خلال نفس الاداره ب

مع ضرورة الإتصال تلٌفونٌاً للإبلاغ، وذلك قبل  هللعارض هبالنسب بحد أقصى ٌومان هفإنها تمنح فى حالة الظروف الطارئه بالنسبة للأجازات العارض -4

  ن الموظف، وبالنسبة للمرضى ما زاد عن ٌومانم ثلاثة أٌام موالنصف ٌتم خص هتاسعلة التاسعة والنصف، لأنه فً حالة الإبلاغ بعد الساعة االساع

ٌام عن ، وفً حالة عدم إبلاغ مدٌره المباشر شخصٌاً تلٌفونٌاً، ومن ثم إبلاغ المدٌر الإداري، ٌتم خصم ثلاثة أهمرضٌ هضرورة إحضار شهادمتتالٌه 

 من أجر الموظف الشهري. هكل ٌوم أجاز

، وٌتحمل الموظف خلال فترة الحوافز الا ٌستحق معه هخلال نصف السنلمدٌر العام ( من اهبدون مرتب )معتمد ول الموظف على أجازةفى حالة حص -5

 .فً نهاٌة كل شهر مقابل إٌصال رسمً هشركوٌقوم بتورٌدها إلى خزٌنة ال هعن حصة الموظف وحصة الشرك هقٌمة التأمٌنات الإجتماعٌ هالأجاز

ٌناٌر إلً  1، أي إعتباراً من هالتالٌ هإلى السن هلا ٌتم ترحٌل رصٌد الأجازات السنوٌ هخلال نفس السن هت السنوٌستخدام رصٌد الأجازافً حالة عدم إ -6

 .ولا ٌجوز صرف بدل نقدى عن هذه الاجازات اى ان كان رصٌدها   دٌسمبر من كل عام 31

 لثاً: مواعٌد العملاث

 

) ساعه ٌتخللها وقت الطعام  هوتتضمن وقت الإستراح آً مساوالنصف  هاً وحتى الساعة السادساحصبو النصف  هالتاسع همن الساع همواعٌد العمل الرسمٌ -1

 (و مواقٌت الصلاه(  صراع 3:  هراظ 1)من الـ 

 ض الإدارات حسب طبٌعة عملها.والسبت من كل أسبوع بإستثناء بع هأٌام الجمع هالعطلة الرسمٌ -2

والنصف  هوحتى الساعة التاسع هالتاسع هشف الحضور ٌعتبر من الساعراف وذلك بالنسبة لكبكشوف الحضور والإنصالموظف مسئول عن التوقٌع  -3

نصراف الإ و شف الحضوربكلتوقٌع ، مع العلم أنه فً حالة عدم ااآمسو النصف  هصباحاً، أما بالنسبة لكشف الإنصراف فهو إعتباراً من الساعة السادس

 تب. ٌخصم هذا الٌوم من المر

و النصف  ه)السادس هصباحاً( أو الإنصراف قبل مواعٌد العمل الرسمٌ و النصف  ه)التاسع هد مواعٌد العمل الرسمٌذان بالحضور بعفً حالة الإستئ -4

صم منه عدد الساعات تخو المدٌر المباشر مع عدم تعطل سٌر العمل على ان  ئولمن المدٌر المس هكتابٌ هالإداري بذلك بعد موافق ( ٌتم إبلاغ المدٌرآمسا

الحضور والإنصراف فً الأوقات المذكورة أعلاه، ٌخصم هذا الٌوم من مرتب الموظف، أما فً ف عدم التوقٌع بكش هنه فً حالمن رصٌد الأجازات، لأ

ه ا زاد عن ذلك فٌكون بموافقوم واحده فقط شهرٌاً بحد أقصى ساعةمرتان ر من ذلك أكث ولاٌجوز ٌخصم ثلاثة أٌام عدم الابلاغ حالة عدم الحضور أو 

 .المدٌر العام من  هكتابٌ

 مرتب الموظف. إجمالً% من قٌمة 6وما ٌعادلها من دقائق بنسبة  هأما فً حالة التأخٌر عن موعد الإذن المأخوذ من المدٌر المباشر، فتحسب الساع -5
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بلاغ، ٌطبق الجزاء الإلال ٌوم العمل الرسمً، لأنه فً حالة عدم خالشركه المدٌر المسئول عن حضور أي إجتماعات خارج و مدٌر المكتب ٌجب إبلاغ  -6

 على الموظف ومن ثم مدٌره.

اعمال ومن ٌتخلف عن هذا ما تم انجازه من  ةالشركه ومتابعالخاصه ب عملال ةخط ةٌتم عقد اجتماع دورى شهرى خاص بكل العاملٌن والمدٌرٌن لمناقش -7

 .الجزاء المناسب  الادارهتوقع علٌه  او سبب مقبولأعتذار مسبق الاجتماع بدون 

ء على الخطه العامه للشركه و متابعه اعمال القسم واخطار الاداره العلٌا بما تم فى هذا اتلتزم كل اداره بعقد اجتماع اسبوعى لمناقشه المشكلات التى قد تطر
  .القرارات الادارٌه الصحٌحه لاتخاذٌكون ذلك اداه جٌده للاداره الاجتماع حتى 

 

 رابعاً: لائحة الجزاءات والتعلٌمات

 

 :الإدارات يالتعلٌمات الصادرة من الإدارة ومدٌر .1

 أٌام من  3تها سٌتم خصم الموظفٌن بها مباشرة فإنه فى حالة مخالف ابلاغوالتى ٌتم  هإذا تم مخالفة التعلٌمات الصادرة لتنظٌم سٌر العمل بالشرك

 يالمناسب الذ يٌوم، أو توقٌع الجزاء الإدار 15ولفت نظر ثم الفصل النهائى بموجب إخطار رسمى خلال ه أٌام المرة الثانٌ 7الراتب أول مرة ثم 

 .العام ٌراه المدٌر

 بإعتباره مسئول عن  باشر لهمالالموظف وكذلك المدٌر من الموظف فى المواعٌد المتفق علٌها، ٌتم محاسبة  هفى حالة عدم تسلٌم الأعمال المطلوب

 سنوي للموظف وتطبق كذلك نفس الجزاءات السابقة. التقٌٌم الربع

 : الاتلاف و الضرر  .2

 ره فى حاله الاخطاء التى تسبب خسائر مادٌه او معنوٌه للشركه ٌتحملها الموظف المتسبب فى الضرر بالكامل خصما من راتبه او كما ترى الادا

 ن عقاب مناسب .م

 

 بالنسبة للأجازات : .3

 له من الموظفٌن بإدارته نظراً لأن حاجة العمل لا تسمح أو لأى سبب آخر ٌراه  هالمقدم هلمباشر على الأجازات السنوٌفى حالة عدم موافقة المدٌر ا

الأٌام من راتبه وأجازاته السنوٌة  هة تخصم هذوإصراره على القٌام بالأجاز وعدم إمتثال الموظف مع اٌضاح سبب الرفض تفصٌلا المدٌر المباشر

 المناسب الذى ٌراه المدٌر المباشر. ياء الإدارزالج الى توقٌع هبالإضاف

 : رٌر ابالنسبه للتق .4

  لٌه للتقرٌر اٌام الاولى من الفتره التا ةوذلك خلال العشر ٌلتزم كل من مدٌر الادارات بتقدٌم التقرٌر الربع سنوى الخاص بالاداره المسئول عنها

اٌام من راتبه وٌوم واحد من كل موظف بهذه الاداره فى اول  3تخلف على ذلك ٌخصم منه شامل كافه المعلومات عن االاداره المسئوله منه ومن ٌ

 مره وفى حاله التكرار توقع الاداره العلٌا الجزاء المناسب.

 بالنسبة للسلوك العام  .5

 الظهور بالمظهر اللائق طبقا للتعلٌمات: 

 .وشعر ممشط هورائحة طٌب لوقه بذقن محو  عنق ) او قمٌص وبنطلون (  ةالموظف  ببدله ورابط ظهور -

 .كً القمصان والتأكد من نظافتها -
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  .عدم الظهور بالجٌنز أو ما شابه -الظهور بالتٌشٌرتات وما ٌوازٌهاعدم  -

 .عدم وضع مكٌاج زائد عن الحد  -

  ه.رٌاضٌ هحذٌمن الجلد ولٌس أ هعدم الظهور إلا بأحذٌ -

  ه.ة غٌر لائقالتحدث مع الزملاء سواء رؤساء أو مرؤسٌن بطرٌقعدم  

  أو سماع الموسٌقى بصوت مرتفع التحدث بصوت مرتفع. 

  للموظف المطالب بعمل شئ ٌخص إدارته. برٌد إلكترونًوسٌلة التحدث بٌن الموظفٌن هً أٌضاً إرسال 

 ٌهصعدم إستخدام ممتلكات الشركة فى الأغراض الشخ. 

 لتزام بتعلٌمات تصدر من الموظفٌن بإداراتهم.ل أو عدم الإعن أى تقصٌر فى العم همباشر هلون مسئولٌؤودارات مسالإ يمدٌر 

 .عدم الاستماع الى موسٌقى او اغانى غٌر المسموح بها 

 ( عدم التصفح على مواقع الانتر نت الغٌر مخصصه للعمل مثلfacebook- yahoo-hotmail-وماشابه ... ). 

 الـ عدم استخدام برامج Download  ( مثلkazaa   & limewire ...... وماشابه). 

  عدم استخدامwallpaper  &  Screensaver المسرح بها .غٌر  

 عدم استخدام برامج الشات مثل Messenger & Skype  ما شابه  و. 

  مل من المتسبب فى الضرر .اله حدوث مثل هذا ٌخصم ٌوم كاحالتاكد من عدم ترك اى اجهزه تعمل وفى 

 و الامور الشخصٌه . التلٌفونٌه  فى المكالماتوقت عدم اهدار ال ساعات العمل و ةمراعا 

  فتره الراحه الٌومٌه: 

 -ساعه ٌومٌه و تقسم كالاتى : 1لكل موظف  -

 .بها ، وعدم ترك الاداره بدون موظف الاكل مع مرعاه الاتى عدم تجمع الشركه كلها للاكل فى وقت واحد  -1

 الصلاه خلال الٌوم . -2

  ثم الفصل النهائى ودون سابق إنذار اذا تكررت للمرة هأٌام ولفت نظر فى المرة الثانٌ 7راتب أول مرة ثم ن الأٌام م 3سٌتم مجازاة الموظف بخصم 

 .هالثالث

 خامسا : ترك العمل 

 
كه  للشرٌنوب عنه بوقت كاف قبل ترك العمل وذلك طبقا للهٌكل الوظٌفى  العضو المنتدب او من و ٌلتزم الموظف بأخطار السٌد رئٌس مجلس الاداره 

 -المشار الٌه فى العقد والموضح فى الملف الموظٌفى كما ٌلى :

 .المستوى الاول ثلاثه شهور -

 شهرٌن.المستوى الثانى  -

 المستوى الثالث حتى الاخٌر شهر.  -

  

 ٌق ،توفوالله ولى ال

 شرٌف نوار

    لعضو المنتدب رئٌس مجلس الاداره وا

 
 
 
 
 

 


