
اللائحة الداخلیة المنظمة للعمل داخل الشركة

أولاً: التعیینات والحوافز

كالآتىوھىالإدارىوالمالىالمدیرمنبإشرافالتعیینمستنداتكافةبتجھیزالموظفیقوم.1

صورة من الھویة أو الإقامة والجواز●

عنوان المنزل المثبت في النفوس●

صورة من الشھادات العملیة والعلمیة المقدمة في السیرة الذاتیة●

CVالذاتیةالسیرةأوالتوظیفاستبیان●

من بدء التعیینیلتزم الموظف بتقدیم الأوراق المطلوبة مباشرةملاحظة :

إلىشھر(منالاختبارفترةیشملوالعقدالتعیینتاریخمنالموظفمعتجریبيعملعقدتحریریتم.1

الوظیفيالموقعحسبأشھر)6



توصیاتحسبتعویضھیتمالرسمیةوالأعیاد)فقطالأحد(الأجازاتأیامفيالعملحالةفي.2

الإدارة بھذه الخصوص بما تراه مناسباً

السنویةالزیادةنسبةأساسھاعلىویحددالشركةموظفىلكلدوریةتقییمبعملالشركةتقوم.3

وكذا البدلات و المكافآت أو الجزاءات وحتى إنھاء التعاقد

التالیةالمعاییرعلىبُناءاًوحوافزالمكافآتتُحددوالمذكور،الشركةتعقدهالذيالتقییمعلىبناء.4

-:

المباشر والشؤون الإداریةموافقة المدیر العام بناءاً على توصیة من المدیر●

تحقیق أھداف الشركة●

سنویا%75عنمعدلھیقللاالوظیفيالأداء●

الأخذ بعین الاعتبار المشاكل والإضافات المقدمة من قبل الموظف●

الالتزام بالسلوك العام●

تحدید قیمة العمولات المستحقة:

والضریبةالمصاریفخصمبعدالصافیةالعمولةقیمةمن%7عقاريمندوب.1

والضریبةالمصاریفخصمبعدالصافیةالعمولةقیمةمن%3سنتر)(كولمبیعاتمندوب.2

الضریبةخصمبعدالصافيالربحقیمةمن%7وتصدیراستیرادمندوب.3

الضریبةخصمبعدالصافيالربحقیمةمن%10للشركةخارجيعمیلجلب.4



ثانیاً:  لائحة الإجازات

القصوى)للضرورةأیام4ومرضیاًمبررةأیام7(یوم14لمدةسنویةإجازةالموظفیمنح-1

یُخصم منھا الأذونات والغیاب غیر المبرر

للأجازاتبالنسبةوذلكمیعادھاقبلبطلبھاالموظفیتقدموأنلابدالسنویةللإجازاتبالنسبة-2

التي لا تتعدى یومان

المدیرموافقةالإجازةھذهعلىللحصولویشترطالأقلعلىبأسبوعقبلھاتقدمذلك،عنزادأما

المباشر للموظف والمدیر العام

سنویاًیومانأقصىبحدالطارئةالظروفحالةفىتمنحفإنھاالعارضةالإجازاتحالةفيأما-3

مع ضرورة الاتصال ھاتفیاً للإبلاغ مع ضرورة اعتمادھا من المدیر المباشر

الإجازاترصیدترحیلیتملاالسنةنفسخلالالسنویةالأجازاترصیداستخدامعدمحالةفي-4

السنویة إلى السنة التالیة وتعامل حسب تقدیر المدیر العام للحالة.

خصمبیومینیحُسبعذربدونالغیابحالةفي-5

الأكثرعلىسنویاًمبررةأیام7المرضیةالإجازات-6



ثالثاً: مواعید العمل والتأخیر

وقتوتتضمنمساءاًالسادسةالساعةوحتىصباحاًالتاسعةالساعھمنالرسمیھالعملمواعید-1

صباحا9ًالساعةمنالسبتیومماعداظھراً)1:30الساعةوحتى12:30الساعةمن(الاستراحة

وحتى الثانیة ظھراً.

عملھا.طبیعةحسبالإداراتبعضباستثناءأسبوعكلالأحدأیامالرسمیھالعطلھ-2

قبلالانصرافأوصباحاً)(التاسعةالرسمیھالعملمواعیدبعدبالحضورالاستئذانحالةفي-3

فيالراتبمنالإذنساعاتخصممعالمباشرالمدیرإبلاغیتممساءا)(السادسھالرسمیةالعملمواعید

.حالة لم یكن الموظف مثبتاً أما إذا كان مثبتاً یتم الخصم من الإجازات السنویة

العملیومخلالالشركةخارجنشاطأواجتماعأيإلىالذھابعنالمباشرالمدیرإبلاغیجب-4

الرسمي، لأنھ في حالة عدم الإبلاغ، یطبق الجزاء على الموظف.

دوامیومنصفتأخیرات3كلیُحسبالمتكرر،التأخیرحالةفي-5



رابعاً: لائحة الجزاءات والتعلیمات

:الإداراتومدیريالإدارةمنالصادرةالتعلیمات.1

مباشرةبھاالموظفینإبلاغیتموالتىبالشركةالعملسیرلتنظیمالصادرةالتعلیماتمخالفةتمإذا●

فإنھ فى حالة مخالفتھا سیتم الخصم وتوقیع الجزاء الإداري المناسب الذي یراه المدیر العام.

الموظفمحاسبةیتمعلیھا،المتفقالمواعیدفىالموظفمنالمطلوبةالأعمالتسلیمعدمحالةفى●

بما یراه المدیر العام مناسباً مع تسجیل ذلك في سجل الأداء الوظیفي للموظف.

علمدونالشركةطرفمنأوالموظفطرفمنكانسواءعمیلأيمعالتعاملباتاًمنعایمنع●

موظفلأيیحقلاكماللشركة،المخصصالرسميوالایمیلالارقاممنإلاالمباشرالمسؤول

منالعمیلكانلوحتىالمباشرالمسؤولإلىبالرجوعإلاشروطھاأوتسعیرھاأوصفقةبأيالبت

طرفھ أو من معارفھ، وإلا سیتعرض فاعلھ للاتھام والشك والعقوبة التي قد تصل إلى الفصل.

:الضرروالاتلاف.2●

المتسببالموظفیتحملھاللشركةمعنویھاومادیھخسائرتسببالتىالاھمالأوالأخطاءحالھفى●

فى الضرر بالكامل خصماً من راتبھ او كما ترى الإدارة من عقاب مناسب .

:للتقاریربالنسبة.4

خلالوذلكعنھاالمسؤولبالادارهالخاصالشھريالتقریربتقدیمالاداراتمدیرمنكلیلتزم●

العشرة أیام الاولى من الفترة التالیة للتقریر شامل كافھ المعلومات عن الاداره المسئولھ منھ.



فصلللمدیریحقتنبیھات3منأكثرتوجیھوبعدللشركة،العامةالقوانیناحترامعدمحالةفي●

الموظف

والسریة:الشركةمعلومات.5

خارجأحدأيمعمشاركتھاوعدموسریتھاالشركةمعلوماتعلىبالحفاظوظیفتھكانتأيالموظفیتعھد

وفيالشركة،خارجمكانأيفيأخرىمرةاستعمالھاإعادةأوالشخصیةلمصلحتھاستعمالھاأوالشركة

حالة قیام الموظف بذلك یتعرض للمسائلة القانونیة من قبل الشركة ومن قبل الدولة.

بما في ذلك معلومات الأقسام فیما بینھم إلا في حالة طُلب ذلك من المدیر مباشرة.

العامللسلوكبالنسبة.6

بطریقة غیر لائقة.عدم التحدث مع الزملاء سواء رؤساء أو مرؤسین·

مرتفع.التحدث بصوت مرتفع أو سماع الموسیقى بصوتعدم·

یخصشئبعملالمطالبللموظفإلكترونيبریدإرسالأیضاًھيالموظفینبینالتواصلوسیلة·

إدارتھ.

عدم إستخدام ممتلكات الشركة فى الأغراض الشخصیة.·

بتعلیماتالإلتزامعدمأوالعملفىتقصیرأىعنمباشرةمسؤولیةمسؤولونالإداراتمدیري·

تصدر من الموظفین بإدارتھ.

المدیر التقنيعدم تحمیل أي برامج وتنصیبھا على الأجھزة دون إبلاغ·

Messengerمثلالشاتبرامجاستخدامعدم· & Skypeشابھماو.



التأكد من عدم ترك أى أجھزة تعمل بعد انتھاء الدوام·

التلیفونیة والأمور الشخصیة .مراعاة ساعات العمل وعدم إھدار الوقت في المكالمات·

نظافة المكتب والحفاظ على وجود جھاز الحاسوب فقط علیھ

إعادة الكراسي لأماكنھا وترتیب المكتب بشكل دائم وقبل الانصراف

التأكد من نظافة السیارة الداخلیة بشكل دائم والخارجي بشكل دائم حسب حالة الطقس

والآلیاتالسیاراتاستخدام-7

منرسمیةبمھمةأوالرسمیةالعملأوقاتخارجباتاًمنعاًوالآلیاتالسیاراتاستخدامیمنع●

المسؤول المباشر وإلا سیتم سحب السیارة خارج أوقات الدوام وتركھا في مقر الشركة

تمحالفيإلاإضافیةمبالغأيصرفیتملنالوقودمنبھالمسموحالحدتجاوزحالفي●

التقییم من قبل المدیر المباشر بضرورة صرف مبلغ إضافي

فترة الراحة الیومیة :·

ظھراً·والنصفالواحدةوحتى12:30الساعةمنیومیااستراحةساعةموظفلكل-



خامسا : ترك العمل

تعیینمنالإدارةتتمكنحتىشھربمدةالعملتركقبلعنھالمسؤولالمدیربإخبارالموظفیلتزم

بشكلاللازمةالمعلوماتوكلمادیةأومالیةعھدةمنلدیھماكلتسلیمعنمسؤولاًآخر،"؛ویكونموظف

كامل لمدیره المباشر أو البدیل عنھ وأن یلتزم بالتعاون الكامل لحین ترك العمل.

سادساً: الملابس

معنفسھوالموظفالشركةبمظھرتلیقومحتشمةمنسقةوملابسومرتبأنیقمظھرعلىالحفاظ

الالتزام بالزي الموحد ونظافتھ في حالة وجوده كما ھو الحال في الورشة  طبقا للتعلیمات

تُمنع الملابس القصیرة والشفافة و الأحذیة الغیر مناسبة والبناطیل المقطعة والألوان التي لا تلیق بالعمل.



سابعاً: نظام العھد المالیة والمادیة

تعلیمات العھد :

الیومخلالالموظفیدفعھامحددةمصاریفلتغطیةذلكوالشركةلموظفيالعھدةتُعطى.1

معززاًالعھدةمنأنفقھاالتيالفعلیةبالمصاریفكشفیقدمأنعھدةعلىیحصلالذيالموظفعلى.2

بالمستندات الرسمیة والفواتیر.

یوممنالأقلعلىساعة24قبلتقدیمھیتمشراءلطلبوفقاالشركةإدارةمنالمصاریفھذهتُعتمد.3

الشراء

ویُسوى حساب العھدة مع الموظف بعد اعتماد تلك المصاریف.

المحاسبة.قسمإشرافتحتالنثریةللمصاریفالسلفةتدار.4

وقتأيفيلھجردوعملالصندوقتفقددائمالھیحقوالمحاسبالعھدةبھذهبالنقدیةالاحتفاظیجب.5

ومقارنة الفواتیر والدفعات المتوفرة في الصندوق.

وإنالنثریةصندوقمنآخراعتبارأيتحتأورواتبھممقابلسواءالموظفیُسلمأنباتامنعایمنع.6

وجد فإن ذلك یعتبر مخالفة.

الحصولیجبفإنھوإلاوالفواتیررسمیةبمستنداتیعززانیجبالدفعأوالمصروفحجمكانمھما.7

على موافقة المدیر.



ثامناً: نظام المشتریات

فيوالخدماتالبضائعمشتریاتجمیعمعبالتعاملالخاصةالقواعدوالأسسشرحإلىالجزءھذایھدف
الشركة  .

وصف السیاسات العامة

صلاحیات الشراء :

یتم الموافقة على أي عملیة شراء مسبقاً ضمن حدود جدول الصلاحیات الخاص في الشركة .

سیاسة الحصول على عروض أسعار المشتریات :

یتم.تركیةلیرة2000عنتكلفتھاتزیدالتيالمشتریاتلجمیعأسعارعروضعلىالحصولیتم
الحصول على عروض الأسعار وفقاً للقیمة المتوقعة للمشتریات كما یلي :

النثریة.المصاریفصندوقلإجراءاتوفقاًأسعارعروضبدونتركیةلیرة2000–1من●
الحساباتمسؤولبمصادقةالمعتمدینالموردینمنالشراءیتمتركیةلیرة500تتجاوزالتيالقیمة●

أسعار.عروض3علىالحصولیتمذلكعداوما

سجل الموردین:

إجراءحالةفيبھمالاتصالیتمالشركةإدارةقبلمنمعتمدینموردینأسماءیتضمنبسجلالاحتفاظیتم
السجلتحدیثیتموالحسابات،ومسؤولالعامالمدیرقبلمنالسجلھذااعتمادیتمالشراء.عملیات

باستمرار لإضافة أو حذف أسماء الموردین.

مسؤول المشتریات :●
یتم تعیین  مسؤول المشتریات بقرار من المدیر العام:●
إجراءات المشتریات :●



عملیة الشراء :

لتعلیماتوفقاًشراؤھایتمتركیة،لیرة500عنقیمتھاتزیدلاالتيالمتكررةالروتینیةالمشتریات-1
صندوق المصاریف النثریة.

Purchase(داخليشراءطلبتحضیر-یتم2 Request(المشتریاتلجمیع.

قبلمنالشراءطلباعتمادیتموالمشتریاتیحتاجالذيالشخصقبلمنالشراءطلبتحضیریتم-3
مدیر المشتریات ثم رئیس مجلس الإدارة أو المدیر العام في حال كان رئیس مجلس الإدارة غیر متاح.

.الطلبقیمةصرفأجلمنالحساباتمسؤولإلىالشراءطلب-یرسل4

یحتاجالذيللقسمالمباشرالمسؤولقبلمنشرائھاالمرادالخدمةأوالموادمواصفاتتحدید-یتم5
للمشتریات .

كانتحالفيأسعارعروضطلبتحضیریتمالشراءطلبلاعتماداللازمةالإجراءاتاكتمال-بعد6
.تركیةلیرة2000تتجاوزالقیمة

وأسعارعروضعلىالحصوللسیاسةوفقاً،دراستھاتتمالعروض،استلامأسعار،طلبعملیةتتم-7
اعتماد ذلك وفقاً لجدول صلاحیات الشراء.

إلىنسخةوالمشتریاتاستلامعنالمسؤولالشخصإلىنسخةنسختین،منالشراءطلب-یتكون8
مسؤول الحسابات .

استلام المشتریات :

المشتریاتفيالخاصالقسممدیرأوالمشتریاتمسؤولقبلمنالمشتریاتاستلام-یتم1

حیثمنالمورد،فاتورةوالشراءطلبمعو،الاستلامإیصالمعمقارنتھایتمالمشتریاتاستلام-عند2
الكمیة، النوعیة، السعر  .

طلبرقمتوثیقیتمالخاصةوالارسالیةالضریبیةبالفاتورةمرفقةتكونأنیجبالمشتریاتاستلام-عند3
الشراء على الفاتورة الضریبیة.



تاسعاً: نظام السلف الاضطراري

معالشھرمنتصفبعدراتبھمن%20أقصىكحدقیمتھاتصلطوارىءسلفةطلبالمثبتللموظفیحق
ضرورة تسدید قیمتھا من الراتب الشھري لنفس الشھر .

ولا یحق للموظف طلب سلفة أكثر من مرتین بالعام.

والله ولى التوفیق ،

الإدارةمجلسرئیس

ملحوظة: سیتم تحدیث ھذه اللائحة شھریاً وستُحدث وقت اللزوم.


