
اللائحة الداخلية المنظمة للعمل داخل الشركة

أولاً: التعيينات والحوافز

كالآتىوهىالإدارىوالمالىالمديرمنبإشرافالتعيينمستنداتكافةبتجهيزالموظفيقوم.1

صورة من الهوية أو الإقامة والجواز●

عنوان المنزل المثبت في النفوس●

صورة من الشهادات العملية والعلمية المقدمة في السيرة الذاتية●

CVالذاتيةالسيرةأوالتوظيفاستبيان●

من بدء التعيينيلتزم الموظف بتقديم الأوراق المطلوبة مباشرةملاحظة :

إلىشهر)منالاختبارفترةيشملوالعقدالتعيينتاريخمنالموظفمعتجريبيعملعقدتحريريتم.1

الوظيفيالموقعحسبأشهر(6



توصياتحسبتعويضهيتمالرسميةوالأعياد(فقطالأحد)الأجازاتأيامفيالعملحالةفي.2

الإدارة بهذه الخصوص بما تراه مناسباً

السنويةالزيادةنسبةأساسهاعلىويحددالشركةموظفىلكلدوريةتقييمبعملالشركةتقوم.3

وكذا البدلات و المكافآت أو الجزاءات وحتى إنهاء التعاقد

التاليةالمعاييرعلىبُناءاًوحوافزالمكافآتتُحددوالمذكور،الشركةتعقدهالذيالتقييمعلىبناء.4

-:

المباشر والشؤون الإداريةموافقة المدير العام بناءاً على توصية من المدير●

تحقيق أهداف الشركة●

سنويا%75عنمعدلهيقللاالوظيفيالأداء●

الأخذ بعين الاعتبار المشاكل والإضافات المقدمة من قبل الموظف●

الالتزام بالسلوك العام●

تحديد قيمة العمولات المستحقة:

والضريبةالمصاريفخصمبعدالصافيةالعمولةقيمةمن%7عقاريمندوب.1

والضريبةالمصاريفخصمبعدالصافيةالعمولةقيمةمن%3سنتر()كولمبيعاتمندوب.2

الضريبةخصمبعدالصافيالربحقيمةمن%7وتصديراستيرادمندوب.3

الضريبةخصمبعدالصافيالربحقيمةمن%10للشركةخارجيعميلجلب.4



ثانياً:  لائحة الإجازات

القصوى(للضرورةأيام4ومرضياًمبررةأيام7)يوم14لمدةسنويةإجازةالموظفيمنح-1

يُخصم منها الأذونات والغياب غير المبرر

للأجازاتبالنسبةوذلكميعادهاقبلبطلبهاالموظفيتقدموأنلابدالسنويةللإجازاتبالنسبة-2

التي لا تتعدى يومان

المديرموافقةالإجازةهذهعلىللحصولويشترطالأقلعلىبأسبوعقبلهاتقدمذلك،عنزادأما

المباشر للموظف والمدير العام

سنوياًيومانأقصىبحدالطارئةالظروفحالةفىتمنحفإنهاالعارضةالإجازاتحالةفيأما-3

مع ضرورة الاتصال هاتفياً للإبلاغ مع ضرورة اعتمادها من المدير المباشر

الإجازاترصيدترحيليتملاالسنةنفسخلالالسنويةالأجازاترصيداستخدامعدمحالةفي-4

السنوية إلى السنة التالية وتعامل حسب تقدير المدير العام للحالة.

خصمبيومينيحُسبعذربدونالغيابحالةفي-5

الأكثرعلىسنوياًمبررةأيام7المرضيةالإجازات-6



ثالثاً: مواعيد العمل والتأخير

وقتوتتضمنمساءاًالسادسةالساعةوحتىصباحاًالتاسعةالساعهمنالرسميهالعملمواعيد-1

صباحا9ًالساعةمنالسبتيومماعداظهراً(1:30الساعةوحتى12:30الساعةمن)الاستراحة

وحتى الثانية ظهراً.

عملها.طبيعةحسبالإداراتبعضباستثناءأسبوعكلالأحدأيامالرسميهالعطله-2

قبلالانصرافأوصباحاً()التاسعةالرسميهالعملمواعيدبعدبالحضورالاستئذانحالةفي-3

فيالراتبمنالإذنساعاتخصممعالمباشرالمديرإبلاغيتممساءا()السادسهالرسميةالعملمواعيد

.حالة لم يكن الموظف مثبتاً أما إذا كان مثبتاً يتم الخصم من الإجازات السنوية

العمليومخلالالشركةخارجنشاطأواجتماعأيإلىالذهابعنالمباشرالمديرإبلاغيجب-4

الرسمي، لأنه في حالة عدم الإبلاغ، يطبق الجزاء على الموظف.

دواميومنصفتأخيرات3كليُحسبالمتكرر،التأخيرحالةفي-5



رابعاً: لائحة الجزاءات والتعليمات

:الإداراتومديريالإدارةمنالصادرةالتعليمات.1

مباشرةبهاالموظفينإبلاغيتموالتىبالشركةالعملسيرلتنظيمالصادرةالتعليماتمخالفةتمإذا●

فإنه فى حالة مخالفتها سيتم الخصم وتوقيع الجزاء الإداري المناسب الذي يراه المدير العام.

الموظفمحاسبةيتمعليها،المتفقالمواعيدفىالموظفمنالمطلوبةالأعمالتسليمعدمحالةفى●

بما يراه المدير العام مناسباً مع تسجيل ذلك في سجل الأداء الوظيفي للموظف.

علمدونالشركةطرفمنأوالموظفطرفمنكانسواءعميلأيمعالتعاملباتاًمنعايمنع●

موظفلأييحقلاكماللشركة،المخصصالرسميوالايميلالارقاممنإلاالمباشرالمسؤول

منالعميلكانلوحتىالمباشرالمسؤولإلىبالرجوعإلاشروطهاأوتسعيرهاأوصفقةبأيالبت

طرفه أو من معارفه، وإلا سيتعرض فاعله للاتهام والشك والعقوبة التي قد تصل إلى الفصل.

:الضرروالاتلاف.2●

المتسببالموظفيتحملهاللشركةمعنويهاوماديهخسائرتسببالتىالاهمالأوالأخطاءحالهفى●

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

:للتقاريربالنسبة.4

خلالوذلكعنهاالمسؤولبالادارهالخاصالشهريالتقريربتقديمالاداراتمديرمنكليلتزم●

العشرة أيام الاولى من الفترة التالية للتقرير شامل كافه المعلومات عن الاداره المسئوله منه.



فصلللمديريحقتنبيهات3منأكثرتوجيهوبعدللشركة،العامةالقوانيناحترامعدمحالةفي●

الموظف

والسرية:الشركةمعلومات.5

خارجأحدأيمعمشاركتهاوعدموسريتهاالشركةمعلوماتعلىبالحفاظوظيفتهكانتأيالموظفيتعهد

وفيالشركة،خارجمكانأيفيأخرىمرةاستعمالهاإعادةأوالشخصيةلمصلحتهاستعمالهاأوالشركة

حالة قيام الموظف بذلك يتعرض للمسائلة القانونية من قبل الشركة ومن قبل الدولة.

بما في ذلك معلومات الأقسام فيما بينهم إلا في حالة طُلب ذلك من المدير مباشرة.

العامللسلوكبالنسبة.6

بطريقة غير لائقة.عدم التحدث مع الزملاء سواء رؤساء أو مرؤسين·

مرتفع.التحدث بصوت مرتفع أو سماع الموسيقى بصوتعدم·

يخصشئبعملالمطالبللموظفإلكترونيبريدإرسالأيضاًهيالموظفينبينالتواصلوسيلة·

إدارته.

عدم إستخدام ممتلكات الشركة فى الأغراض الشخصية.·

بتعليماتالإلتزامعدمأوالعملفىتقصيرأىعنمباشرةمسؤوليةمسؤولونالإداراتمديري·

تصدر من الموظفين بإدارته.

المدير التقنيعدم تحميل أي برامج وتنصيبها على الأجهزة دون إبلاغ·

Messengerمثلالشاتبرامجاستخدامعدم· & Skypeشابهماو.



التأكد من عدم ترك أى أجهزة تعمل بعد انتهاء الدوام·

التليفونية والأمور الشخصية .مراعاة ساعات العمل وعدم إهدار الوقت في المكالمات·

نظافة المكتب والحفاظ على وجود جهاز الحاسوب فقط عليه

إعادة الكراسي لأماكنها وترتيب المكتب بشكل دائم وقبل الانصراف

التأكد من نظافة السيارة الداخلية بشكل دائم والخارجي بشكل دائم حسب حالة الطقس

والآلياتالسياراتاستخدام-7

منرسميةبمهمةأوالرسميةالعملأوقاتخارجباتاًمنعاًوالآلياتالسياراتاستخداميمنع●

المسؤول المباشر وإلا سيتم سحب السيارة خارج أوقات الدوام وتركها في مقر الشركة

تمحالفيإلاإضافيةمبالغأيصرفيتملنالوقودمنبهالمسموحالحدتجاوزحالفي●

التقييم من قبل المدير المباشر بضرورة صرف مبلغ إضافي

فترة الراحة اليومية :·

ظهراً·والنصفالواحدةوحتى12:30الساعةمنيوميااستراحةساعةموظفلكل-



خامسا : ترك العمل

تعيينمنالإدارةتتمكنحتىشهربمدةالعملتركقبلعنهالمسؤولالمديربإخبارالموظفيلتزم

بشكلاللازمةالمعلوماتوكلماديةأوماليةعهدةمنلديهماكلتسليمعنمسؤولاًآخر،"؛ويكونموظف

كامل لمديره المباشر أو البديل عنه وأن يلتزم بالتعاون الكامل لحين ترك العمل.

سادساً: الملابس

معنفسهوالموظفالشركةبمظهرتليقومحتشمةمنسقةوملابسومرتبأنيقمظهرعلىالحفاظ

الالتزام بالزي الموحد ونظافته في حالة وجوده كما هو الحال في الورشة  طبقا للتعليمات

تُمنع الملابس القصيرة والشفافة و الأحذية الغير مناسبة والبناطيل المقطعة والألوان التي لا تليق بالعمل.



سابعاً: نظام العهد المالية والمادية

تعليمات العهد :

اليومخلالالموظفيدفعهامحددةمصاريفلتغطيةذلكوالشركةلموظفيالعهدةتُعطى.1

معززاًالعهدةمنأنفقهاالتيالفعليةبالمصاريفكشفيقدمأنعهدةعلىيحصلالذيالموظفعلى.2

بالمستندات الرسمية والفواتير.

يوممنالأقلعلىساعة24قبلتقديمهيتمشراءلطلبوفقاالشركةإدارةمنالمصاريفهذهتُعتمد.3

الشراء

ويُسوى حساب العهدة مع الموظف بعد اعتماد تلك المصاريف.

المحاسبة.قسمإشرافتحتالنثريةللمصاريفالسلفةتدار.4

وقتأيفيلهجردوعملالصندوقتفقددائمالهيحقوالمحاسبالعهدةبهذهبالنقديةالاحتفاظيجب.5

ومقارنة الفواتير والدفعات المتوفرة في الصندوق.

وإنالنثريةصندوقمنآخراعتبارأيتحتأورواتبهممقابلسواءالموظفيُسلمأنباتامنعايمنع.6

وجد فإن ذلك يعتبر مخالفة.

الحصوليجبفإنهوإلاوالفواتيررسميةبمستنداتيعززانيجبالدفعأوالمصروفحجمكانمهما.7

على موافقة المدير.



ثامناً: نظام المشتريات

فيوالخدماتالبضائعمشترياتجميعمعبالتعاملالخاصةالقواعدوالأسسشرحإلىالجزءهذايهدف
الشركة  .

وصف السياسات العامة

صلاحيات الشراء :

يتم الموافقة على أي عملية شراء مسبقاً ضمن حدود جدول الصلاحيات الخاص في الشركة .

سياسة الحصول على عروض أسعار المشتريات :

يتم.تركيةليرة2000عنتكلفتهاتزيدالتيالمشترياتلجميعأسعارعروضعلىالحصوليتم
الحصول على عروض الأسعار وفقاً للقيمة المتوقعة للمشتريات كما يلي :

النثرية.المصاريفصندوقلإجراءاتوفقاًأسعارعروضبدونتركيةليرة2000–1من●
الحساباتمسؤولبمصادقةالمعتمدينالموردينمنالشراءيتمتركيةليرة500تتجاوزالتيالقيمة●

أسعار.عروض3علىالحصوليتمذلكعداوما

سجل الموردين:

إجراءحالةفيبهمالاتصاليتمالشركةإدارةقبلمنمعتمدينموردينأسماءيتضمنبسجلالاحتفاظيتم
السجلتحديثيتموالحسابات،ومسؤولالعامالمديرقبلمنالسجلهذااعتماديتمالشراء.عمليات

باستمرار لإضافة أو حذف أسماء الموردين.

مسؤول المشتريات :●
يتم تعيين  مسؤول المشتريات بقرار من المدير العام:●
إجراءات المشتريات :●



عملية الشراء :

لتعليماتوفقاًشراؤهايتمتركية،ليرة500عنقيمتهاتزيدلاالتيالمتكررةالروتينيةالمشتريات-1
صندوق المصاريف النثرية.

Purchase)داخليشراءطلبتحضير-يتم2 Request)المشترياتلجميع.

قبلمنالشراءطلباعتماديتموالمشترياتيحتاجالذيالشخصقبلمنالشراءطلبتحضيريتم-3
مدير المشتريات ثم رئيس مجلس الإدارة أو المدير العام في حال كان رئيس مجلس الإدارة غير متاح.

.الطلبقيمةصرفأجلمنالحساباتمسؤولإلىالشراءطلب-يرسل4

يحتاجالذيللقسمالمباشرالمسؤولقبلمنشرائهاالمرادالخدمةأوالموادمواصفاتتحديد-يتم5
للمشتريات .

كانتحالفيأسعارعروضطلبتحضيريتمالشراءطلبلاعتماداللازمةالإجراءاتاكتمال-بعد6
.تركيةليرة2000تتجاوزالقيمة

وأسعارعروضعلىالحصوللسياسةوفقاً،دراستهاتتمالعروض،استلامأسعار،طلبعمليةتتم-7
اعتماد ذلك وفقاً لجدول صلاحيات الشراء.

إلىنسخةوالمشترياتاستلامعنالمسؤولالشخصإلىنسخةنسختين،منالشراءطلب-يتكون8
مسؤول الحسابات .

استلام المشتريات :

المشترياتفيالخاصالقسممديرأوالمشترياتمسؤولقبلمنالمشترياتاستلام-يتم1

حيثمنالمورد،فاتورةوالشراءطلبمعو،الاستلامإيصالمعمقارنتهايتمالمشترياتاستلام-عند2
الكمية، النوعية، السعر  .

طلبرقمتوثيقيتمالخاصةوالارساليةالضريبيةبالفاتورةمرفقةتكونأنيجبالمشترياتاستلام-عند3
الشراء على الفاتورة الضريبية.



تاسعاً: نظام السلف الاضطراري

معالشهرمنتصفبعدراتبهمن%20أقصىكحدقيمتهاتصلطوارىءسلفةطلبالمثبتللموظفيحق
ضرورة تسديد قيمتها من الراتب الشهري لنفس الشهر .

ولا يحق للموظف طلب سلفة أكثر من مرتين بالعام.

والله ولى التوفيق ،

الإدارةمجلسرئيس

ملحوظة: سيتم تحديث هذه اللائحة شهرياً وستُحدث وقت اللزوم.


