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 :تعريفات وأحكام عامةالـــــــبــــاب الأول : 
 

 
 -ما يلى : الواردة في هذه اللائحةوالمصطلحات  تراالعباتعنى  : (1مادة )

 
 :  ةالشرك

 -قسم التكنولوجيا –جارة والمقاولات لعالمي للتالمتكامل اشركة 
 

 :يتكون من الشركة دارةإمجلس 
 .الفروع ( راءكبر من رأس المال والشركاء  والمدير التنفيذي ومددارة صاحب النسبة الأرئيس مجلس الإ) 
 

 :دارةرئيس مجلس الا

 . طيار () المالك لرأس المال العامل وهو الشيخ عبد الرحمن ال المدير العام هو
 

 : المدير التنفيذي
 . دارةتنفيذ القرارات الصادرة من مجلس الإباء بأع ويقوم الإدارة موظف معين بقرار من مجلس "عضو" وهو 

 
 : الفروع راءمد

 . دارة الفروع المعينين فيهاإبأعباء   ويقوم ارةالإدلس بقرار من مج ونمعين ونموظفعضاء " وهم " أ
 

 : رمدير التطوي
مع   وهو  بقرارموظف  بأعباء    الإدارةمن مجلس    ين  فيها    الإدارةويقوم  ومقره  المعين  التطوير  إدارة  بالمركز  وهي 

 .الرئيسي
 
 : الدعم الفنيمدير 

 .بالمركز الرئيسي ومقرهيها بأعباء الإدارة المعين ف ويقوم الإدارةموظف معين بقرار من مجلس وهو 
 

 : (المحاسب) المدير المالي
بقرار  وهو   معين  مجلس  موظف  للقرارات    الإدارةبأعباء    يقوم و  الإدارةمن  المالية  الاحتياجات  تدبير  من  المالية 

 . الصادرة
 

 :الموظف
ل اجر مهما كانت  وإدارتها مقاب  إشرافها وتحتالشركة    خدمة  في، يعمل    أنثى  أوذكر    مستخدم ، من  أوكل موظف  

 عمله أو لقبه.  طبيعة
                                                                                                        

 : عقد العمل
 .المدة د غير محد أو قد العمل محدد المدةعيكون  أنعقد العمل المبرم بين الشركة والموظف ويجوز 

 
 : الهيكل التنظيمي

قوم بتنظيم العلاقات والاتصالات نظام مؤلف من شبكات المهام أو الوظائف ت  وهو  لا بد من هيكل تنظيمي  شركةلكل  
ترب معا  التي  والمجموعات  الأفراد  أعمال  بشكل   ط  المنظمة  أهداف  لتحقيق  بفاعلية  المهام  إنجاز  أجل  من  والتنسيق 

 أفضل. 
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وظائف دائمة بعقد  لونيشغ حة على كل موظفي ومستخدمي وعمال الشركة الذينئتسرى أحكام هذه اللا : (2) مادة
 .جر معينأمحدد المدة أو غير محدد المدة نظير 

            
 -الفئات التالية : ةاللائحهذه  أحكامستثنى من تطبيق ي  :(3) مادة

من ستة    أكثرتستغرق    مؤقتة لا  عرضية  عمالأ  فيالموظفون والمستخدمون الذين يستخدمون    -أ  
 أشهر.

 خدمة الشركة.  في منتظمة ةين لايعملون بصورالموظفون والمستخدمون الذ -ب 
الذين يتعاقد معهم  على  المستشارون وذ  -  ج    الخبرة    في وتسرى    الشركة  أعمالعمل معين من  و 

 كل منها.  معتبرم  التيالعقود الخاصة  وأحكامشروط  المذكورةشأن الفئات 
 

والتعليمات   : (4) مادة  القرارات  الإ  التيتعتبر  مجلس  لداريصدرها    ة اللائح  أحكام لتنفيذ    أوبالشركة    العمل  تنظيمة 
يتم مراجعتها بصفة دورية    أنعلى  وتعميمها    يتم  أنعلى   لأحكامها  ومكملاا   ةاللائحجزء لا يتجزأ من هذه  

 . اتقرار أويكون قد صدر من تعديلات  لأدراج ما
 

ا  أحكامعتبر  ت : (5مادة ) والتعليمات  والقرارات  اللائحة  لها ج هذه  لعقدللاحقة  بين    إبرامهيتم    الذي  العمل  زء مكمل 
 والموظف.  الشركة

 
 . الإدارةهذه اللائحة بقرار من مجلس  أحكاميكون التفسير المتعلق بتطبيق  : (6مادة )

 
 . الإدارة بقرار من مجلس  إلالائحة هذه ال أحكام فيتعديل  أي إجراءلايجوز  : (7مادة )

 
تفويض  و  يجوز : (8مادة ) ال  كتابي بموجب  كل    فيض  تفوي،  والصلاحيات ختصاصات  الإبعض    أومباشرة 

 . دارةلأحد أعضاء مجلس الإ اللائحة والقرارات اللاحقة لها فيالمنصوص عليها 
 

باتخاذ    أو  الإدارةيقوم مجلس   : (9مادة ) عنه  ينوب  اللائحة  تنفي  تاإجراءمن  هذه  والتعل  وإصدارذ  يمات  القرارات 
هذه اللائحة    أحكامكل فيما يخصه تطبيق    والأقسام  الإداراتوجميع    ،لية  الما  دارةالإ  المتعلقة بها وتتولى

 . اللاحقة لها والتعليمات وجميع القرارات
 

عليه   : (10مادة ) لم ينص  ما  اللائحة يخضع    فيكل  العمل وتعديلا  للأحكامهذه  له وكل  ته  قانون  المنفذة  والقرارات 
 . شركةفي كل بلد توجد فيه مكاتب لل  القوانين الصادرة
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 التعييـــــــــــــــــــــــــــن: :  الثانيــبــــاب الـــــ
 
تقوم الشركة باعتماد هيكل تنظيمي وذلك وفقا لاحتياجات العمل وتصنف الوظائف في الشركة على جدول   (: 11مادة )

و واجبات  وتحديد  الوظائف  توصيف  يتم  كما   , فروعها  من  فرع  بكل  الخاص  كل   تمسؤولياالرواتب 
 .لكل فرعوظيفة ويجوز تعديل التوصيف من وقت لآخر حسب الحاجة 

 

 التعيين:  ءاتراإج
 

تقوم سياسة الشركة في التعيين على سد الشواغر في الوظائف بأفضل الكفاءات المؤهلة والمتاحة لها من  (: 12مادة )
الأخرى   والمتطلبات  والمهارة  والخبرة  التعليم  معايير  ممازجة  مصلحتها خلال  مع  وتتناسب  تراها  التي 

الاإوتقوم   بحصر  الشركة  الوظيفيةدارة  ترف  حتياجات  ثم  إلى  المطلوبة  الإع  مجلس  للموافقة    دارة رئيس 
 .رضها على مجلس الإدارة لأعتمادهاعليها وع

 
ف  الإعلانيتم   (: 13مادة ) الشاغرة  الوظائف  لديها  الشركة  يعن  المتاح  الوظائف  للعمالة    ويةالأولوتكون    من جدول 

ثم   العربية  ثم  للأشخا  ,  الأجنبيةالمحلية  العمل  عروض  تقديم  مواصفات ويتم  عليهم  تنطبق  الذين  ص 
 واحتياجات وحدات عمل الشركة.

 
الميجب   : ( 14مادة ) الوظائف  المتقدمين لشغل  الخطية    لن عنها تقديمععلى  المحددة  طلباتهم  الفترة    إعلان   في  خلال 

 .الوظائف
 

 -الشركة : يفيعين  يشترط فيمن : (15) مادة

 .والأمانةجريمة مخلة بالشرف  وأبعقوبة جنائية  هيوالسلوك ولم يسبق الحكم عل ةيكون حسن السير أن •

 . والأمانةمخلة بالشرف  لأسباب تأديبييكون قد فصل من وظيفته السابقة على وجه  لاأ •

ا  لاأ •  .يقل عمره عن ثمانية عشر عاما

 المعدية.  الأمراضمن  بأيير مصاب يكون لائقا  صحيا  وغ أن •

 لها.يكون مستوفيا  لشروط الوظيفة المطلوب شغ أن •

 .للوظيفة زمةلاالبارات الشخصية والفنية تخيجتاز الإ أن •

 . تكون موثقة من الجهات المختصة  أن دارة على تطلبها الإ التييقدم الوثائق والمستندات  أن •

التعيين   • لسلطة  المذكورة كما    إلى  يةإضاف  أخرىتضع شروط    أنويجوز    بعض   من    ي تعف   أنلها  الشروط 
 . لصلحة العمالشروط وفقا  لما تقتضيه م

 
 يجب على المرشحين لشغل وظائف بالشركة تعبئة الطلب الخاص بذلك وتقديم المستندات  : (16) مادة

 -: المطلوبة              

 .جنسيةال أومن جواز السفر  صورة •

 . قامة أو الإمن الهوية  ةصور •

 . ؤهلات الدراسيةملصور من ا •

 .شهادة الخبرة السابقة والدورات التدريبية •

 . صيةخشصورة  •
 

العقد : (17مادة ) مدة  وتحدد  معهم  تبرم  عمل  عقود  بموجب  الشركة  في  الموظفين  تعيين  قابلة    الأقلعلى    ةبسن  يتم 
ا بإ  هبتغبر  خرالطرف الآ حد الطرفينأمماثلة( ما لم يخطر    للتجديد لمدة ) أو مدد بمدة لا   نهاء العقد كتابيا

 -: يليل على ماجب أن يشموالذي ي  نتهاء العقدإتقل عن شهر على الأقل قبل 

 .الوظيفيالمسمى  •

 .تاريخ التعيين •

 . الأساسيالراتب  •

 .(وجدت ن إالمزايا الخاصة بالوظيفة )  •

 .الفترة التجريبية •
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 .للتجديد وقابليته فترة العقد الزمنية •

 العقد.نتهاء إراعاتها عند الواجب م الإنذارفترة  •

 .أخرىبيانات  أوشروط  أي •

ا ويتم التوقيع على عقود ا العربية ن بذلك وتحرر جميع العقود باللغة لأحكام هذا الدليل من قبل المخولي لتوظيف وفقا
 . خلاف أيحالة وقوع  في العربيبالنص  عتمادالإمع  الإنجليزيةترجمة لها باللغة  افةضإويجوز 

 
) (: 18مادة ) بالمادة  الإخلال  عدم  ل17مع  وذلك  المدة  محدد  غير  العمل  عقد  يكون  أن  يجوز  تقتضيه(  مصلحة    ما 

 العمل.
 

وقت وخلال سريان عقد العمل فسخ العقد دون إشعار أو مكافأة الخدمة إذا تبين لها   أي يحق للشركة في   (: 19) مادة
بيانات ليست بصالحه مع حق  أي    فيأو أخ  بعد التعيين أن الموظف قد قدم بيانات أو شهادات غير صحيحة 

 . الشركة في الرجوع على الموظف بالتعويض
 

من تاريخ مباشرة العمل ويحق للشركة خلال   ثلاثة أشهرتتجاوز    يخضع الموظف المعين لفترة تجريبية لا  : (20مادة )
الفترة الإ الهذه  ، ويجب أن    ةلائحستغناء عن خدماته دون إعلان مع صرف مستحقاته وفقا  لأحكام هذه 

 .ينص على فترة التجربة في عقد العمل
 

فترة التجربة    نقضاءإ  وذلك قبلالعليا    الإدارة  إلىتجربة بنجاح  قضى فترة ال الذيموظف  عن ال  تقرير  يرفع (: 21) مادة
 بعشرة أيام على الأقل. 

  
الجديد   : (22) مادة الموظف  المباش  العمل وبتوصية من  في  كفاءته  تثبت  الذييجوز تثبيت  أي    فيالمختص  ر  رئيسه 

 .فترة التجربة أثناءوقت 
 

ا  إقراراا ظف يوقع المو : (23مادة )  . والساعة اليوموتاريخ الفيه  معتمدا  من رئيسه المباشر بمباشرة العمل موضحا
 

والمعلوما : (24مادة ) والبيانات  التعيين  مسوغات  جميع  فيه  تحفظ  خاص  ملف  موظف  لكل  المتصلة يعد                  ت 
وما حصل   اعليه  يحصل  التيت  ن بدء تعيينه والترقياجر وما يطرأ عليه من تعديلات مبعمله وبيانات الأ

جتماعية  وما يطرأ عليها  الإ  قراره عن حالته إو  أخرىجازات  إية  أ  أومرضية    أو جازات سنوية  إعليه من  
ودين داخل دولته. وتعتبر محتويات  الموج  سرتهأفراد  أمن    أو   ين به على كفالتهقمن تغيير وبيانات الملتح

ذن خاص من مدير إلا بإخذ صور منها   أ   أو  اطلاع عليهالإ  لا يجوز  التيوراق السرية  هذا الملف من الأ
 . دارةالإ
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 : جدول الوظائف 
 

  Chairman of the board رئيس مجلس الادارة

 General manager المدير العام

 Chief executive officer المدير التنفيذي

 Region manager قليميالمدير الإ

  Branch manager مدير الفرع

 Technical manager الفنير مديال

 Business Development manager عمالالأ  مدير تطوير

 Technical support manager مدير الدعم الفني

 Sales manager مدير المبيعات

 Seles consultant استشاري مبيعات

 Technical support consultant ستشاري دعم فنيا

 Implementation and training consultant وتدريباستشاري تجهيز  

 Developer – programmer مبرمج – مطور

  .Purchasing res مشتريات مسؤول

 Tester مختبر

 Designer مصمم

  Executive secretary سكرتير تنفيذي

 Accountant محاسب

 Office boy عامل بالمكتب
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 واجبات ومسؤوليات الموظفين: :  الثالثالـــــــبــــاب 
 

 
 

  بإذن   إلا  أثناءه  الخروج   أو عمل الرسمية وعدم التغيب عن العمل  واعيد اللتزام بميتوجب على الموظفين الإ (: 25مادة )
 هذا الشأن.  فيتصدر  التي الإداريةالقرارات  ةمراعامن الرئيس المباشر ومع 

 
من    أو المباشرين  ء  رؤساالعلى الوجه المطلوب منهم وتنفيذ تعليمات  يتوجب على الموظفين القيام بالعمل   (: 62مادة )

 ينوب عنهم.
 

علاقاتهم مع    ن تقومأيتوجب على الموظفين المحافظة على مظهرهم وسمعتهم داخل الشركة وخارجها و : (27) مادة
 .حترام والتعاونمن الإ أساسزملائهم على 

 
الشركة    الإخلالعدم  مع   (: 28مادة ) على  عويض  الت  فيبحق  المحافظة  الموظفين  على  يتوجب  الشركة    أسرار ، 

أية وكذلك نسخها    أو   تصويرها  أو يانات من سجلات ووثائق الشركة  معلومات وب  ويحظر عليهم تسريب 
 بذلك.كتابي  إذن  نالنشر بدوغيرها من طرق  أو التصريح عن طريق الصحف 

 
مصالح   : (29مادة ) على  المحافظة  الموظفين  على  الدفاتر  موالوأيتوجب  وحفظ  الشركة  والسجلات   وممتلكات 

 . إنتهاء ساعات العمل الرسميةتى بعد ة لها حالمخصص الأماكنوالمستندات داخل 
 

عدم   (: 30مادة ) الشركة    الإخلالمع  عدم    فيبحق  الموظفين  على  يتوجب   ، بالتعويض  المعلومات    إفشاءالمطالبة 
لكاتها ويظل  ممت  أوالشركة    لسمعة  الإساءة  إلى  يقد تؤد  والتيم  لعون عليها بحكم وظائفهيط    التيوالبيانات  

ا هذا الالتزام ق  .بعد ترك العمل حتى ائما
 

على (: 31مادة ) موظف    إليهيعهد    الذي  الموظف  يتوجب  مس  أن  آخربعمل  تأديته    ولا  ؤيكون    وإخلاص   بأمانةعن 
 . هرؤسائ أماماملة عن هذا العمل ولية كؤ مس ولا  ؤ ويكون مس

 
مراعاة   (: 32)مادة  الموظفين  على  المعمول  أحكاميتوجب  والقرارات  واللوائح  وال  القوانين  بالنظامتبها                  قيد 

 . العمل أثناء والآدابالعام 
 

 يؤدونها باسم الشركة. التي الأعماللا يجوز للموظفين قبول هدايا من الغير بسبب  (: 33مادة )
 

وجه يخل    تحقيق مصالح خاصة علىفي  ل المناصب والسلطات الممنوحة لهم  لا يجوز للموظفين استغلا (: 34مادة )
 .لاستعمال السلطة إساءةلعمل ويعتبر هذا بمصلحة ا

 
العمل لدى الشركة   (: 35مادة ) الجمع بين  الموظفين    إذن دون    جرأبدون    أوجر  أسواء ب  آخرعمل    وأييحظر على 

 . ذلك من الشركة  فيمسبق 
 

ه وظيفت  أداء  في يخرج عن مقتضى الواجب    أو الف الواجبات المنصوص عليها فيما سبق  كل موظف يخ (: 36مادة )
بها    تطبق المعمول  الجزاءات  لائحة  قبل    الشركة  فيعليه  ويخطر  من  الفرع   التنفيذيالمدير  مدير 

 .المناسبة الإجراءاتالمتخذة لعمل  بالإجراءات
 

 : بالشركةالتوصيف الوظيفي للوظائف الخاصة 
 

 :دارةئيس مجلس الإر .1

مجلس • برئاسة  ويقوم  له  المخولة  الصلاحية  وضمن  منفردا   و  الإدارة  يعمل  ب،  اللازمة  يقوم  الخطط  اعتماد 
 . إدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم، و أو الهيئة التي يتولاها ومتابعة تنفيذها  الشركةلتحقيق أهداف 

  ، ومتابعة تنفيذ سياستها  جتماعات مجلس إدارة الهيئة، ورئاسة ا  ، ودعوته  إقرار جدول أعمال مجلس الإدارة •
 ، وتوقيع العقود نيابة عنها. هات الرسمية، وتمثيل الشركة لدى الج
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يرأسهاإ • التي  للشركة  الموضوعة  الأهداف  لتحقيق  اللازمة  الخطط  تنفيذها   عتماد  ومتابعة  وإصدار    ،   ،
 الشركة.  القرارات والتعليمات واللوائح اللازمة لتنظيم العمل في

 عتماد توصياتها وقراراتها. إ، و تشكيل اللجان المختلفة •

تحضي • الميزانيةمتابعة  للشركة  ر  الختامي  والحساب  المالي  التقديرية  المركز  ومناقشة  النشاط   ،  وتقارير   ،
 ، ومراقبة ومراجعة سير العمل بجميع إدارات وفروع الشركة.  الدوري للشركة

، واقتراح البرامج الكفيلة برفع مستوى   ، وتقييم أدائهم وإنجازاتهم  لمرؤوسينالإشراف الفني والإداري على ا  •
 مهاراتهم وتنمية قدراتهم.  

 .عداد منظمة العمل العربيةإ المصدر : دليل التصنيف المهني الموحد من 
 
 : المدير العام .2

الوظيفة • من  والغرض  و  الهدف  المهمات  جميع  بأداء  بالمدي  المسؤولياتالقيام  المشاركة  المنوطة  و   ، العام  ر 

الأهداف  فيالفعالة   وصياغة  وتنظيم  تحديد  تخطيط  وكذلك  بالمنشأة    ،  العمل  الأهداف سير  تحقيق  يضمن  بما 

  .المحددة

 .ئيس مجلس الإدارةر :الرئيس المباشر •

 : ولياتؤالمهام والمس •
 .صياغتها فيوالمشاركة  للشركةوضع الأهداف الرئيسية  فيالمشاركة  .1
ى  الوصول إل  بشكل يحقق   يدارة بالتعاون مع المدير التنفيذالرئيسية إلى أهداف فرعية لكل إ  تقسيم الأهداف .2

 شركة.تحقيق الأهداف الرئيسية لل
 .الإدارات يومدير يوضع الخطط و تقديم النصائح والمشورة للمدير التنفيذ في المشاركة .3
 .لميزانيات التنفيذ يذلك الإعتماد المبدئكالتحقق منها والبرامج التنفيذية بعد مراجعتها وإعتماد الخطط و .4
الإ .5 مجلس  إجتماعات  صياغحضور  و  ادارة  تقنين  و  الخطط ة  ووضع  الصادرة  والقرارات  لتوصيات 

 .المناسبة
 . وإصدار القرارات المناسبة بناءاً على الحقائق الواردةشركة رئاسة وإدارة الإجتماعات الدورية الخاصة بال .6
د  كيأتخطيط و تالإجراءات الإدارة العليا مع ممثل الإدارة لنظام الجودة ومدير   صياغة و إعداد  فيالمشاركة   .7

 .الجودة
 .مراجعة سياسة الجودة والعرض على ممثل مجلس الإدارة )العضو المنتدب( للموافقة النهائيةإعتماد و .8
 .النهائيةإعتماد ومراجعة دليل الجودة والعرض على ممثل مجلس الإدارة )العضو المنتدب( للموافقة  .9

 ي.ضو المنتدب( للإعتماد النهائلع)العرضه على ممثل مجلس الإدارة  ي الإعتماد المبدئي للهيكل التنظيم .10
الوظيف .11 والتسكين  للترقيات  المبدئي  مجلس    فيوالمرتبات    يالإعتماد  ممثل  على  لعرضه  عام  كل  نهاية 

 .الإدارة
 . مجلس الإدارة )العضو المنتدب( للميزانية السنوية قبل عرضها على ممثل يالإعتماد النهائ .12
التنفيذية  .13 للعقود  المبدئي  ابعد مراج  الإعتماد  التنفيذ عتها من  أو كإلتزام الشركة  سواء كانت لصالح    يلمدير 

 ي.)العضو المنتدب( للإعتماد النهائلعرضها على ممثل مجلس الإدارة شركة على ال
الغير .14 أمام  الشركة  الحفلا  فيوكذلك    تمثيل  و  والمناسبات  ممثل مجلس ت  بتفويض من  الرسمية  المقابلات 

 .الإدارة
إجتماعات ي  فيمناقشة هذه التقارير  يس مجلس الإدارة ولنصف سنوية والسنوية لرئرفع التقارير الشهرية وا .15

 .مجلس الإدارة

ول عن  ؤوكذلك مس  شركةولية كاملة عن الأداء العام للؤول مسؤالمدير العام مس  :ولية والإشرافؤنطاق المس •

القرارات   أؤيوقع عليها ومس  التيكل  أ  يول عن سلامة  التحميل و مستند يقوم بإعتماده ويجب  ن يصدر أوامر 

 ول ومشرف على كل من: ؤر الشغل و هو مسأوام

 .ول الأول أمام المدير العام(ؤ)المس يالمدير التنفيذ .1

ول عن سلامة  ؤو قرار وكمسمشكلة أ  ي)كجهة إستشارية لتوضيح الأبعاد القانونية لأ   يالمستشار القانون .2

 . ولية مباشرة(ؤوالمسشركة بالي النظام القانون

 .مباشرة( مسؤوليةعات ) المبي مدير  .3

 .مباشرة( مسؤولية)ي لمدير الإدارا .4

 . مباشرة( مسؤولية) يالمدير المال .5

 .مباشرة( مسؤوليةمدير الدعم الفني ) .6

 . مباشرة( مسؤوليةالمدير الفني ) .7

 .ولية مباشرة(مسؤالسكرتارية التنفيذية ) .8
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 : السلطات و الصلاحيات •
و .1 الكامل  الحق  العام  المطلللمدير  فالسلطة  و  يقة  الإدارية محاسبة  الجزاءات  توقيع  و  أعمال  مراجعة 

( والحوافز  المكافآت  أمر صرف  الإ  وإصدار  ممثل مجلس  موافقة  ذكربعد  لكل من سبق  بنطاق    هدارة( 

 .شرافوالإ مسؤوليةال

إصدار التوصيات الخاصة بتوقيع الجزاءات والفصل والإحالة إلى التحقيق    ي ل فللمدير العام الحق الكام .2

والمسوص العاملين  لجميع  والحوافز  المكافآت  بالؤرف  المسشركة  ولين  وعلى  يأخذ ؤ،  أن  المباشر  ول 

 . يكون لممثل مجلس الإدارة )العضو المنتدب(ي توصية المدير العام بجدية وإهتمام , على أن القرار النهائ

تواجههم    يوالمشاكل الت  ولين عن أحوال العملؤالمسسؤال جميع العاملين و  يللمدير العام الحق المطلق ف .3

 . وقت يأ يوذلك ف

ف .4 المطلق  الحق  العام  بصحبة   يللمدير  بها  العاملين  لغير  فيها  الدخول  المحظور  المناطق  جميع  دخول 

 ي.ل والتحرالإستفسار والسؤا يله الحق الكامل فول عن المنطقة وؤالمس

 الأداء وتحسين نتائج الأعمال  تحسينإلى    يتؤد  يإصدار جميع القرارات الت  فيللمدير العام الحق المطلق   .5

وبعد موافقة وإعتماد ممثل مجلس الإدارة( وهو    ، بعد دراسة الأبعاد التنظيمية والقانونية لهذه القرارات )

 كاملة.  مسؤوليةول عنها بصفته ؤمس

 من المؤهلات التالية:  يالمدير العام يجب أن يحمل أ :ةالمؤهلات الدراسي •

 .ة أعمال )عربى(إدارقسم  - بكالريوس تجارة .1
 قسم إدارة أعمال )إنجليزى( -بكالريوس تجارة  .2

 بكالريوس نظم معلومات إدارية -قسم إدارة أعمال  –بكالريوس تجارة خارجية  .3

 : من المؤهلات التالية يلمدير العام أن يحمل أل يفضل  •
 (MBA of Decision Makingإتخاذ القرارات ) فيدراسات عليا  .1

 (MBA of Strategic Planningالإستراتيجى ) خطيطالت فيدراسات عليا  .2

 (MBA of Human Resources Managementإدارة الموارد البشرية ) فيراسات عليا د .3

 (MBA of TQMنظم الجودة الشاملة ) فيدراسات عليا  .4

 (MBA of commercial Firms Managementرة المنشآت التجارية )إدا فيدراسات عليا  .5

 من الخبرات السابقة التالية:  أيام يفضل أن يكون له ر العالمدي الخــبرات: •

 مماثل )خبرة خارجية( فيوضع وظي فيسنة منها ثلاثة على الأقل  15خبرة عمل إدارى لا تقل عن  .1

 شركة( )خبرة داخل ال يذي خبرة ثلاث سنوات كمدير تنف .2

 خبرة خمس سنوات كممثل الإدارة لنظام الجودة )خبرة داخل الشركة( .3

 ات كمدير إدارى )خبرة داخل الشركة(  مس سنوخبرة خ .4

 اللـغــات:  •
 بطلاقة تحدثاً و كتابة : اللغة العربية .1

 يفضل جيد جداً على الأقل تحدثاً و كتابة : اللغة الإنجليزية .2

 ن متقناً للمهارات التالية:المدير العام يجب أن يكو المهــارات: •

 صياغة و تحديد الأهداف  .1

 التخطيط الفعال .2

 ءاً على الحقائق رارات بناإتخاذ الق .3

 الآلييفضل التعامل الجيد مع برامج الحاسب  .4

 التعامل مع الأجهزة المكتبية .5

 عالي مهارات القيادة و الإدارة بشكل  .6

 إدارة الإجتماعات الإدارية و إجراء المقابلات الرسمية  .7

 هارات الإتصال و التواصل مع الأخرين وتوصيل المعلومات الفنية لغير المتخصصينم .8

 مهارات التنسيق و توزيع الأعباء  .9

 مهارات التنبؤ و قوة الملاحظة  .10

 مجالات العمل فيمهارات التفاوض  .11

 يجب أن يتحلى المدير العام بالسمات التالية:  السمات الشخصية: •

 .المواعيد فيالإنضباط  .1

 . التفكير فيلمنطقية االتركيز و .2

 . جداً  عاليمعدل ذكاء  .3

 . عاليغير إنفهادىء الطباع و .4

 ي.الضغط أو القلب أو القولون العصبكون مريضاً بالسكر أو ألا ييفضل  .5
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 .بشاشة الوجهالحديث و فياللباقة  .6

 . تركيزو يإدراك المواقف بوعالفهم وستماع وحسن الإ .7

 .الأناقةحسن المظهر و .8

 .اقف الحرجة بحكمةالقدرة على مواجهة المو .9

 . و مواجهة تبعات القرارات بثبات مسؤوليةتحمل ال .10

 . ة الجأش و الحزمية و رباطقوة الشخص .11

ً   50عاماً و لا يزيد عن  40وظيفة المدير العام عن  فييفضل ألا يقل السن عند التعيين  .12  .عاما

 

 : المدير التنفيذي .3

عن إعداد البرامج    مسؤوليةو وضع الخطط والصياغة الأهداف    فيالمشاركة    :الهدف و الغرض من الوظيفة •
 تنفيذ قرارات المدير العام على أرض الواقع  التنفيذية للخطط المعتمدة وتفعيل و

 :  الرئيس •

o  )رئيس مجلس الإدارة )الرئيس غير المباشر 
o )المدير العام )الرئيس المباشر 

 : المسؤولياتالمهام و •
 .ب ظروف السفر و المرض و الأجازات أو خلو المنصبحالة عدم تواجده بسب فيينوب عن المدير العام  .1

 .صياغتها فيو المشاركة  شركةرئيسية للوضع الأهداف ال فيالمشاركة  .2

عن تقسيم الأهداف الرئيسية إلى أهداف فرعية لكل إدارة بالتعاون مع المدير العام بشكل يحقق  مسؤول .3

 .شركةالوصول إلى تحقيق الأهداف الرئيسية لل
 .الإداراتوضع الخطط و تقديم النصائح و المشورة للمدير العام و مجلس الإدارة و مديرى  فيالمشاركة  .4
 .مراجعة الخطط و البرامج التنفيذية و التحقق منها و كذلك ميزانيات التنفيذقبل إعتمادها من المدير العام .5
ات وصيات و القرارصياغة و تقنين الت فيحضور إجتماعات مجلس الإدارة و التعاون مع المدير العام  .6

 . الصادرة و وضع الخطط المناسبة
القرارات الصادرة و وضع البرامج التنفيذية   صياغة و تقنين التوصيات و حضور الإجتماعات الدورية و .7

 .و الخطط الفرعية المناسبة
اجعة مراجعة و تدقيق جميع الإجراءات و السجلات و النماذج و التعليمات الخاصة بنظام الجودة بعد المر .8

 .من ممثل الإدارة لنظام الجودة
 . على المدير العاممراجعة و تدقيق سياسة الجودة قبل عرضها  .9

 . مراجعة و تدقيق دليل الجودة قبل عرضه على المدير العام .10
 . نظيمى قبل عرضه على المدير العاممراجعة و تدقيق الهيكل الت .11
 . مثليها و توكيد الجودةصياغة و إعداد إجراءات الإدارة العليا مع م فيالمشاركة  .12
نهاية كل عام قبل العرض على المدير  فيرتبات و الم فيالمراجعة النهائية للترقيات و التسكين الوظي .13

 .العام
 . المراجعة النهائية للميزانية السنوية قبل عرضها على المدير العام .14
مية بتفويض من ممثل مجلس المناسبات و الحفلات و المقابلات الرس فيتمثيل الشركة أمام الغير وكذلك  .15

 .الإدارة
 . من تنفيذ التكليفات و الخطط المحمل بها يذيالتنف  المديرتمكن  التيإتخاذ جميع القرارات اللازمة و  .16
 فيرفع التقارير نصف الشهرية و الشهرية و النصف سنوية و السنوية للمدير العام و مناقشة هذه التقارير  .17

 .الإجتماعات الدورية

بالتضمان مع   شركةكاملة عن الأداء العام لل  مسؤولية  مسؤول  يذيالمدير التنف  :و الإشراف  ليةمسؤونطاق ال •
مستند يقوم بإعتماده أو   أيعن سلامة    مسؤوليوقع عليها و  التيعن كل القرارات    مسؤولالمدير العام وكذلك  

 بذلك:  ةيجب أن يصدر أوامر المنوطمراجعته و

  .أفراد السكرتارية التنفيذية .1

 . ير المبيعاتمد .2

   ي.المستشار القانون .3

 .مدير الدعم الفني .4

 . المدير المالي .5

 .الفنيالمدير  .6

 : السلطات والصلاحيات •
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محاسبة و مراجعة أعمال و توقيع الجزاءات الإدارية و   فيالحق الكامل و السلطة المطلقة    يذيللمدير التنف .1

 مسؤوليةدارة ( لكل من سبق في نطاق الإصدار أمر صرف المكافآت و الحوافز )بعد موافقة ممثل مجلس الإ

 .المباشرة

التنف .2 الكامل  يذيللمدير  إلى    في  الحق  الإحالة  و  الفصل  و  الجزاءات  بتوقيع  الخاصة  التوصيات  إصدار 

ال العاملين و  الحوافز لجميع  المكافآت و  الشركةين بالمسؤولالتحقيق و صرف  المباشر أن   مسؤول، وعلى 

 . دية و إهتمام , على أن القرار النهائى يكون لممثل مجلس الإدارةيأخذ توصية المدير العام بج

التن .3 المطلق    يذيفللمدير  ال  فيالحق  و  العاملين  جميع  المشاكل  مسؤولسؤال  و  العمل  أحوال  عن    التي ين 

 .وقت أي فيتواجههم و ذلك 

التنف .4 المطلق    يذيللمدير  الع  فيالحق  لغير  فيها  الدخول  المحظور  المناطق  جميع  بصحبة دخول  بها  املين 

 ي.و التحر الإستفسار و السؤال فيعن المنطقة و له الحق الكامل  مسؤولال

التنف .5 المطلق    يذيللمدير  القرارات    فيالحق  جميع  نتائج   التي إصدار  تحسين  و  الأداء  تحسين  إلى  تؤدى 

مجلس الإدارة ( و هو   الأعمال، بعد دراسة الأبعاد التنظيمية و القانونية لهذه القرارات )وبعد موافقة ممثل

 كاملة.  مسؤوليةعنها بصفته  مسؤول

 من المؤهلات التالية: أييفضل أن يحمل  يذيالمدير التنف المؤهلات الدراسية: •

 .قسم إدارة أعمال )عربى( –تجارة   بكالريوس .1

 . قسم إدارة أعمال )إنجليزى( –بكالريوس تجارة  .2

 . قسم إدارة أعمال –بكالريوس تجارة خارجية  .3

 .ريوس نظم معلومات إداريةبكال .4

 إجتاز الدورات التدريبية التالية:   يجب أن يكون قدللمدير العام  يذيالمدير التنف الدورات التدريبية: •

 . مفاهيم نظم الجودة .1

 . المراجعة الداخلية .2

 من الخبرات السابقة التالية:  أييفضل أن يكون له  يذيالمدير التنف الخــبرات: •

 .مماثل )خبرة خارجية( فيضع وظي في سنوات منها ثلاثة على الأقل  10ن خبرة عمل إدارى لا تقل ع .1

 .كممثل الإدارة لنظام الجودة )خبرة داخل الشركة(ث سنوات  خبرة ثلا .2

 . كمدير إدارى )خبرة داخل الشركة( خبرة خمس سنوات .3

 اللـغــات:  •
  .بطلاقة تحدثاً وكتابة: اللغة العربية .1

 .على الأقل تحدثاً و كتابةد جداً  يفضل جي: اللغة الإنجليزية .2

 للمهارات التالية:يجب أن يكون متقناً  يذيالمدير التنف المهــارات: •

 . صياغة و تحديد الأهداف .1

 .التخطيط الفعال .2

 . إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة .3

 .خاذ القرارات بناءاً على الحقائقإت .4

 .الآلييفضل التعامل الجيد مع برامج الحاسب  .5

 .ع الأجهزة المكتبيةالتعامل م .6

 .عاليمهارات القيادة و الإدارة بشكل  .7

 .مجال عمل الشركةالدراية الواسعة ب .8

 . إدارة الإجتماعات الإدارية و إجراء المقابلات الرسمية .9

 .مهارات الإتصال و التواصل مع الآخرين و توصيل المعلومات الفنية لغير المتخصصين .10

 .مهارات التنسيق و توزيع الأعباء  .11

 . ات التنبؤ و قوة الملاحظةمهار .12

 .مجالات العمل فيمهارات التفاوض  .13

 بالسمات التالية: يذييجب أن يتحلى المدير التنف السمات الشخصية: •

 .المواعيد فيالإنضباط  .1

 . التفكير فيالتركيز والمنطقية  .2

 . جداً  عاليمعدل ذكاء  .3

 . عاليغير إنفهادىء الطباع و .4

 ي.أو القلب أو القولون العصب الضغطيفضل ألا يكون مريضاً بالسكر أو  .5

 .الحديث وبشاشة الوجه فياللباقة  .6

 . وتركيز يإدراك المواقف بوعالفهم وو حسن الإستماع .7
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 .الأناقةحسن المظهر و .8

 .القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة .9

 . مواجهة تبعات القرارات بثباتو مسؤوليةتحمل ال .10

 .قوة الشخصية ورباطة الجأش والحزم .11

ً  30عن  يذيوظيفة المدير التنف فييقل السن عند التعيين  يفضل ألا .12  .عاما

 

 : يميالمدير الاقل .4

 . : المدير العام الرئيس المباشر •

 . الفروع راء: مد المرؤسين المباشرين •

 : المسؤوليات والمهام •

 لإقليمية.المدير الإقليمي تقع عادة المسؤولية العامة والمباشرة عليه للحصول على عائدات وتحقيق الأهداف ا .1
 رة الإقليمي.ويكون مسؤول عن الربح والخسا,  يشارك في تطوير الميزانيات المالية .2

،    ، والتخطيط  ، وتدريب الموظفين  ، والتعاقد  المدير الإقليمي الإشراف ويكون مسؤول عن إجراء المقابلات .3

العمل  وتكليف وتوجيه  الأداء    ,  ،  وتأديبهم,  تقييم  الموظفين  يومي  وتوفير    ,  مجازاة  أساس  على  القيادة 

 للموظفين داخل مناطقها. 

ادة ووضع استراتيجيات لتحقيق أهداف الربح  على تطوير الأعمال الجديدة ع  المدير الإقليمي أيضا الإشراف .4

 في منطقته. 

التخطيط الإقليمي .5 لعمليات  المدخلات الاستراتيجية والتشغيلية  التقرير    كما يطلب منه تقديم  بنتائج  ، والتقدم 

 .ى الإدارة العلياإل

 :التعليم والمهارات والخبرة المطلوبة •

قليمي ليكون على درجة البكالوريوس وعلى الأقل ثماني سنوات مديري العمليات الإ  ادة ما تكون مطلوبةع .1

 من الخبرة في مجال عملهم. 

 . عملون بهاويلزم هؤلاء المديرين ليكون على دراية بالمفاهيم والممارسات والإجراءات المنظمة التي ي .2

 ويجب أن لديهم قدرة واضحة على قيادة والموظفين مباشرة.  .3

 من المؤهلات التالية:  أي المدير الاقليمي يفضل أن يحمل  :الدراسيةالمؤهلات  •

 .قسم إدارة أعمال )عربى( –الريوس تجارة بك .1

 . (يقسم إدارة أعمال )إنجليز –بكالريوس تجارة  .2

 . عمالقسم إدارة أ –بكالريوس تجارة خارجية  .3

 .بكالريوس نظم معلومات إدارية .4

 لمهارات التالية:ن متقنا  ليجب أن يكوالإقليمي المدير  المهــارات: •

 . صياغة و تحديد الأهداف .1

 .التخطيط الفعال .2

 . إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة .3

 .خاذ القرارات بناءاً على الحقائقإت .4

 .الآلييفضل التعامل الجيد مع برامج الحاسب  .5

 .التعامل مع الأجهزة المكتبية .6

 .عاليمهارات القيادة و الإدارة بشكل  .7

 .بمجال عمل الشركةالواسعة الدراية   .8

 . إدارة الإجتماعات الإدارية و إجراء المقابلات الرسمية .9

 .مهارات الإتصال و التواصل مع الآخرين و توصيل المعلومات الفنية لغير المتخصصين .10

 .باء مهارات التنسيق و توزيع الأع .11

 . مهارات التنبؤ و قوة الملاحظة .12

 .مجالات العمل فيمهارات التفاوض  .13

 بالسمات التالية:  الإقليمييجب أن يتحلى المدير  :يةالشخص السمات •

 .المواعيد فيالإنضباط  .1

 . التفكير فيالمنطقية التركيز و .2

 . جداً  عاليمعدل ذكاء  .3

 . عاليهادىء الطباع وغير إنف .4

 ي.الضغط أو القلب أو القولون العصبأو  يفضل ألا يكون مريضاً بالسكر .5

 .بشاشة الوجهالحديث و فياللباقة  .6
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 . تركيزو يستماع والفهم وإدراك المواقف بوعالإ حسن .7

 .الأناقةحسن المظهر و .8

 .القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة .9

 . مواجهة تبعات القرارات بثباتو مسؤوليةتحمل ال .10

 .الحزمقوة الشخصية ورباطة الجأش و .11
ً  30عن  يذيوظيفة المدير التنف فييفضل ألا يقل السن عند التعيين  .12  .عاما

 :أخرىبات متطل •
تكون هناك حاجة للمديري الإقليمي للسفر كثيرا للمكاتب أو فروع الشركة التي يديرونها و المنطقة التي تغطيها 

 الطيران. صلاحياته ، يمكن أن يشمل ذلك بين عشية وضحاها السفر المتكرر و

 

 : دير الفرعم .5

 : ؤساء المباشرينالر •
o المدير التنفيذي. 
o لمدير الإقليميا. 

 :المباشرينالمرؤسين  •
o مدير المبيعات. 
o مدير الدعم الفني . 

 : ملخص أعمال مدير الفرع •
الفرع    مسؤولال شئون  وتصريف  إداره  عن  المهنية    فيالأول  والصحة  والسلامة  والتنفيذية  الفنية  المجالات  جميع 

 .جلس التنفيذيلخطط المقرره من المو الإدارية والقانونية وتنفيذ السياسة العامة للشركة وا والجودة والمالية

 :  المسؤولياتالواجبات و  •

 . له ةا الدليل والقرارات المكملعن التأكد من تنفيذ هذ مسؤولو من يتولى اختصاصاته هوالأمدير الفرع  .1

ذا ترتب على إحد العاملين  أهمال  إتنجم عن    التيدث  النتائج المترتبة عن الحوا  فييختص مدير الفرع بالبت   .2

 . علىن يعتمد ذلك من السلطة الأأيرأسها على  التيلجهة  على ا مسؤوليةهمال هذا الإ

 .عداد تقديرات الموازنة التخطيطيةيقوم مدير الفرع با .3

أو رفعها الى الادارة ارة  يقوم باعتماد الموازنة النقدية للفرع اوتعديلاتها قبل اعتمادها من عضومجلس الاد .4

 .العليا

بند  التيالحالات    في .5 على  السحب  حد  فيها  والمتحصلات من ومصر  يتزايد  توافرالايداعات  دون  معين  ف 

العمل على زيادة دارة بالموقف وس مجلس الإسباب والمبررات لرئيترفع مذكرة للإدارة العليا  بالأ  العملاء

 . التسهيل الممنوح

 .علانات عن الوظائف الشاغرةشر الايقوم باعتماد طلب ن .6

 . ول كل شهر ومتابعة تنفيذ ذلكألتابعة له يقوم بوضع نظام يضمن اعداد وتقديم المديونيات ا .7

يحتجزها العميل وكذلك قيمة الغرمات )غرامة التأخير وخلافه( الموقعة من   التييقوم باعتماد بيان بالمبالغ   .8

 .لى المدير التنفيذيإماد سبابها ويرفع هذا البيان بعد الاعتأالعملاء و

المالية الشهرية والربع سنوي .9 المواعيد المحددة قبل عرضها على مجلس الادارة   فية  يقوم باعتماد المراكز 

 . هذا الشأن فيطبقا للتعليمات الصادرة 

 لموحدنهاية السنة المالية طبقا للنظام المحاسبى ا  فييقوم باعتماد قائمة المركز المالي والحسابات الختامية   .10

 . والتعليمات الصادرة بهذا الشأن

 .عمال الفرعأالفرع أو على  عن التغطية التأمينية على موظفي مسؤول .11

اللائحة    راءيقوم مد .12 مواد  بتطبيق  الداخل الفروع  الضبط  التنفيذي إويتم    يالادارية وكذلك نظم  المدير  حاطة 

 .بذلك

 .ءات اللازمة لتنفيذ عملية الشراءجرالمالية لاتخاذ الإلى الادارة ا إرسالها إ وامر الشراء ويتم أيقوم باعتماد  .13

 . كهين للمعدات المراد تكهينهالتا يقوم باعتماد طلبات .14

السلطات   .15 كافة  لدية  تتوافر  حيث  العمل  لصاحب  ممثلاً  القانونية  الناحية  من  /الإدارة  الفرع  مدير  يعتبر 

الادارات عن متابعة كافة القوانين   يمع مدير  قانوناً بالتضامن  مسؤول فهو ال  هوالصلاحيات لذلك وبناءاً علي

بالس الخاصة  الوزارية  المدنلاوالقرارات  والدفاع  المهنية  والصحة  والاشتر  يمة  الواردة  اوالحريق  طات 

كما   بالدولة  الاختصاص  وجهات  الرخص  بقطاعات    مسؤول  هأنبقوانين  المختصين  ومتابعة  تكليف  عن 

  ة تحددها إدارة السلام  التيتنفيذ كافة متطلبات السلامة والصحة المهنية  العمل المختلفة الواقعة تحت إشرافه ب

المهوالصح وأخصائة  بالشركة  وفنال  ينية  بالفرع  المهنية  والصحة  المهنية   يسلامة  والصحة  السلامة 

 . بالعملية
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 .حالة مخالفتهم للائحة الادارية بالشركة فيتطبيق اللائحة على العاملين  .16

 روط عامة :ش •
 .مناسب يإداري تخصص مؤهل عال .1

 . دارةل الامجا فيتتيحها له الشركة  التياجتياز البرامج التدريبية  .2

 .قلجادة لغة أجنبية على الأإيفضل  .3

 . اتخاذ القرارات ومتابعة تنفيذها قدرة كبيرة على .4

 .ههم وتحفيزهم وتنسيق العمل بينهمقدرة على قيادة مجموعة عمل كبيرة وتوجي .5

 .لخطط والبرامجعلى وضع ومتابعة ا قدرة .6

 . دارة الإجتماعات الناجحةإقدرة على التفاوض والاتصالات و .7

 :الفني المديرالانتاج او  يرمدال  .6
إلى السوق بصورة    منتجات الشركةتقديم  و   إنشاءعن    عادة  هو المسؤول  المدير الفني،  في مجال تطوير البرمجيات

 , فرق التطوير  البرنامج مع  لتنفيذ  توالمقررا  تصميم البرمجيات  مفتاحجعل  و  التقنية المخاطر  من خلال إدارة  ناجحة

 أفضل الممارسات   علىه  فريقوتثقيف     الجودة  وضمان  طلبات التعديل  ةارإد  تتبع  تبعيات  بما في ذلك  المهام  جدولةو

 التقنية.

 : الواجبات والمسؤوليات •
 جراءاتوالإ: في مرحلة الإعداد، والأدوات، كل مشروع من  فريق التطوير  مع  االتكنولوجي استراتيجية يحدد .1

 التطويرية الرئيسية. 

 التخفيف. وخطة المخاطر التقنية يقيم .2

 للمشروع.  التقدمقياس تتبع والإجراءات التي يير ورسي المعاي .3

 الأداء. لتحسينوضع خطط و المشكلة، ومجالاتحدد نقاط القوة ي فريق التطوير يقيم .4

 فنية. لشغل وظائف مقابلة المرشحين يقيم .5

 التنمية.  والتميز للابتكارالفرص و والأدوات يا الجديدةالتكنولوجوتقييم  اكتشاف .6

 توقيتها. صحة و عملية التوثيقتصميم ل التقنية يشرف مرحلة ما قبل الإنتاج .7

العملي .8 التطبيق  على  للمحافظة  البرمجيات  على  الادخلات  الأوليهداف  لأ  متابعة  على و  التصميم  تأثير 

 بشكل عام.  الجدول الزمني للمشروع

 . المهمةو التصميم دقة البرنامج على تنفيذ قيمي .9

 مدير المشروع.ل عالية المخاطر تحديد المجالات ساعد علىي .10

عندما يكون  ،  الإجراءات التصحيحيةجداول  رمز و  تحتاج إلى تحسين  الضعيفة التي  أنظمة البرمجيات  تحديد .11

 . ذلك ممكنا

 ميزات نظام، حيثما أمكن. اختبار آلية ل عملية انشاء .12

 . وضع اللمسات الأخيرة بما في ذلك أثناء ما بعد الإنتاج مراحل فكار في جميعالحصول على الأ .13

 : إلىالمدير الفني يحتاج  :تعليم والتدريبلا •
 ، الكمبيوتر ويشمل هذا درجة منتسبا على درجة البكالوريوس أو التدريب المهني في المجال التقني. .1

 .لمدير الفنيا فرص العمل ليحسن درجة الماجستير مثل مزيد من التدريب .2

، هذا  ذات الصلة  موقف الإدارةفي  اصة  ، وخلديها خبرة  هي ميزة.  الإدارة  أو  التدريب في مجال إدارة  بعد .3

 لهذا المنصب.  اضافهأيضا 

 :مهارات مرغوبة •

المدير الفني لديه مبادرة عظيمة، ومهارات الاتصال قوية حيث أن هذه هي أعظم ثروة له ، خاصة عند   .1
 ين.التعامل مع الموظف

 لبيانات المعقدة. المدير الفني لديه مهارات رائعة. لديها أيضا على فهم جيد لأنظمة قواعد ا .2
 المدير الفني لديه مهارات التيسير جيدة لتنسيق الفريق التقني.  .3
 لديه مهارات العرض الجيدة ومهارات القيادة.و .4
 لديها أيضا مهارات جيدة في إدارة العميل .5

 

 : مدير تطوير الاعمال .7

 . المدير العام :دير المباشرالم •

 . موظفي الشركة وفروعها بشكل عام مسؤول عن: •

 ة: لوظيفهدف ا •
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مستقبلية   .1 خطط  ووضع  للإستثمار  المتاحة  الفرص  وإقتراح  الإستثمارية،  الشركة  أعمال  وتطوير  تنسيق 
 للإنتشار، والإشراف على إدارة الإمتياز.

 المهام والواجبات التفصيلية:  .2
 الفكرية والتأكد من تطبيق كل الأنظمة الخاصة بها مثل: الإشراف على الملكية .3
 .ركة بالعقد الخاص بهاالتأكد من إلتزام الش .4

 تتاح الفروع المتفق عليها.فتنفيذ خطة إ .5

 تكوين أدلة ومراجع تدريبية للفروع. .6

من  .7 الشركة،  فروع  من  فرع  لكل  وتشغيل  بناء  إحتياجات  تكلفة  وتقدير  وعمل  لإفتتاح  عمل  خطة  وضع 
ة بها مع كافة التحاليل  سمالية ومواد ويد عاملة ومصاريف عامة وتحضير البيانات الوافية المتعلقأليف رتكا

 المالية المطلوبة. 
 .بالإستناد إلى التوقعات المعطاة  تحضير موازنة إيرادات الفروع .8
واحتساب   الإشراف على وضع وتقييم الأداء المالي لكل فرع من فروع الشركة بالتعاون مع مدير الفرع .9

 ى المعطيات المتوفرة لذلك.النسب المالية للربحية والإستنتاجات التي تم التوصل إليها بناءا عل 
إقتراح وسائل وأساليب خارجية، بمافيه إقتراح الإستعانة ببيوت خبرة متخصصة في البحوث للقيام ببعض  .10

 الدراسات والإشراف عليها. 
 تثمارات. البحث عن فرص جديدة لتطوير الأعمال والإس .11
 الإشراف على وضع السياسات الداخلية للشركة والتأكد من تنفيذها. .12
 ف على وضع الخطة التدريبية للموظفين والتأكد من تنفيذها.شراالإ .13

 الإشراف على التوظيف بفروع الشركة.  .14
 المشاركة في عمليات تنظيم الاتفاقيات أو العقود الخاصة بإستثمارات جديدة. .15
 طوير وسائل ومصادر البحث للإستثمار وحساب إحتياجات الشركة.وضع أساليب منهجية لت .16
تنفي .17 على  والبرامجالإشراف  الخطط  بشكل   ذ  الشركة  موارد  إستخدام  على  والعمل  للإستثمار  الموضوعة 

 يضمن تحقيق أهدافها.
أية منازعات بين الشركة والمستثمر أو عميل، أو موظفي  .18 التي تتم بخصوص  المشاركة في الاجتماعات 

 لشركة. ا
فعال والرجوع إليها عند  الإشراف على حفظ السجلات والمراسلات والمستندات الخاصة بالشركة بشكل   .19

 الحاجة. 
 الإشراف على مطبوعات الشركة والتأكد من إتباعها أنظمة وشروط الشركة.  .20
 . الإشراف على لوحات الشركة والتأكد من إتباعها أنظمة وشروط الشركة .21
... إلخ(. لفروع    -البلدية    –الدفاع المدني    –لمستندات الرسمية ) سجل تجاري  الإشراف على إعداد كل ا .22

 الشركة. 

 . الإتصال المباشر مع المدير العام ومع كافة أفرع الشركة :العلاقات الوظيفية •

 :مواصفات شاغل الوظيفة •
أي إختصاص  شهادة جامعية ) بكالوريوس / ماجستير ( في حقل إدارة الأعمال ، أو :الدراسة والتدريب .1

 لجامعية.آخر مناسب على أن تغطي الخبرة والتدريب فيه مالا تغطيه الدراسة ا
لا تقل عن ثمان سنوات في مجالات إدارة الأعمال والتطوير، على أن يكون قد قضى منها على   الخبرة: .2

 أو شركة كبرى. مماثلة  شركةالأقل أربع سنوات في وظيفة إشرافية في 

 : المهارات واللغات •
 . قدرة على البحث والتحليل والتخطيطال .1

 .التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة .2

 . ن اللغتين العربية والإنجليزيةقاإت .3

 .مهارات إستخدام أجهزة الحاسب الآلي .4

 

 : مدير الدعم الفني  .8

  :المسؤولياتالمهام و  •
حتياجات منها التي متابعة عمل أجهزة الحاسب وملحقاتها وتنصيب البرمجيات داخل الشركة ومتابعة الا .1

 . لعمل والمحافظة عليها بصورة جيدةقد تطرأ على دورة ا 
 . فني لمستخدمي الحاسب داخل الشركةتقديم الدعم ال بعةمتا .2
 .وخارجها  ة مستخدمي برامج الشركة داخل الشركمتابعة تقديم الدعم الفني ل .3
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اللا .4 التقارير  وإعداد  القدامى  بالعملاء  الخاصة  الصيانة  طلبات  بهذه تنفيذ  والاحتفاظ  تنفيذه  تم  بما  زمة 
 . ة شركال ل لدى المستندات موقعة من العميل داخل ملف العمي

أجهزة  .5 من  العميل  احتياجات  عن  والكشف  الجدد  للعملاء  والتدريب  التركيب  عمليات  إجراءات  متابعة 
 .وشبكة وكل ما يتعلق بحاجة العمل وسيرفرات

توصيف .6 الادارة  تقابلها  التي  المشاكل  التطوير  توصيف  لإدارة  المتكررة  بالمشاكل  تقرير  وتقديم  دقيقا  ا 
 كل فترة زمنية محددة مسبقا من قبل الشركة.  ت الجديدةرادالمراعاتها في الاص

 إعداد خطط الطوارئ والإشراف عليها في حالة حدوثها.  .7
 إدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم. .8

 -من المؤهلات التالية: أييا يجب أن يحمل مدير الدعم الفني للإدارة العل :المؤهلات الدراسية •
 .(ي)عربرة أعمال قسم إدا –بكالريوس تجارة  .1

 . (يقسم إدارة أعمال )إنجليز –تجارة بكالريوس   .2

 . قسم إدارة أعمال –بكالريوس تجارة خارجية  .3

 . هندسة قسم نظم معلومات –بكالريوس نظم معلومات إدارية  .4

 الدورات التدريبية:  •
 . مفاهيم نظم الجودة .1

 ة.ات في نفس المخال وفي نفس الوظيفخبرة ثلاث سنو: ةالخبرات المطلوب •

 يجب أن يتحلى مدير الدعم الفني بالسمات التالية:  :الشخصيةالسمات  •
 .المواعيد فيالإنضباط  .1

 . التفكير فيالمنطقية التركيز و .2

 .عاليمعدل ذكاء  .3

 . عاليهادىء الطباع وغير إنف .4

 ي. أو القلب أو القولون العصبالضغط ألا يكون مريضاً بالسكر أو  .5

 .الحديث وبشاشة الوجه فياللباقة  .6

 . وتركيز يالمواقف بوع والفهم وإدراكحسن الإستماع  .7

 .الأناقةحسن المظهر و .8

 .القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة .9

 . سنة 30وظيفة مدير الدعم الفني عن   فيلا يقل السن عند التعيين  .10

 

 : مدير المبيعات .9

 -: عات دوره على النحو التاليمدير المبي •
 . التخطيط .1

 . تنظيم قوة العمل البيعية .2

 . عينهمل البيع وتاختيار رجا .3

 . تدريب رجال البيع .4

 . توجيه وحفز قوة العمل البيعية .5

 ع.ئالرقابة وتقييم أداء البا .6

 -:التخطيط النقاط المختلفة كالتاليلابد أن يعرف قبل  :التخطيط  •
 .مراتهم ونقاط القوة والضعف فيهمعرفة إمكانيات رجال البيع ومها  .1

 . لمادية المتوفرة  لديه في الشركةلموارد اا .2

نفقات البيع المختلفة ) من دعاية وإعلان في الصحف والمجلات ومعارض وعمولات مروجين ومندوبين  .3

 .قد تطرأ(  التيخرى خارجيين والنفقات الأ

 -:هذه المرحلة لابد أن يتم ما يلي وفي •
 عدد من العملاء.  كبرأعية للاستفادة من تغطية تحديد المنتجات البي  .1

 .تحديد قوة كل منتج بيعي .2

 . للمنتجات وتوزيعها على المندوبينف البيعية لأهداوضع ا .3

 . ية للبيع )شهري/ربع سنوي/سنوياً(الميزانية التقدير .4

  .لضعف/ القوة / الفرص / التهديداتتحديد قوة المنافسة نقاط ا .5
يت .6 ما  لكل  والتنسيق  يتعلق  التحضير  ما  وكل  والترويجية  والإعلامية  الإعلانية  والشروحات  بالمواد  علق 

وزيادة  بتعريف والوع المنتجات  المنتجات  يالمعرفة  ومميزات  وفنيات  نشيط  وت   والخدمات بالمجال 
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كل بين  والتواصل  الإتصال  ال مستويات  والخارجية  الداخلية  التعامل  بالنشاط أطراف  والمتأثرة  مؤثرة 

 ي.لبيعواي التسويق

 -:وذلك يتم بترتيب ما يلي: التنظيم •
 بيعي.  ملاء الحاليين في لكل منتجعدد الع .1

 .رات البيعية اليومية لفريق البيععدد زيا .2

 . متوسط مدة الزيارة البيعية .3

 . تم فقدانه في الطريق بين العملاءالوقت الذي سي .4

 .عدد أيام العمل البيعي .5

 .سوقوال شركةنظام التقارير والاتصال ما بين ال .6

   -:ختيار رجال البيع وتعينهما •
سبقة وفقاً لحاجة  تاج إليهم ويتم اختيارهم وفقاً لمعايير ميختار مدير المبيعات رجال البيع الذين يح .1

 . العمل لذلك

   -:تدريب رجال البيع •
 يجب أن يحدد ما التدريب المطلوب لرجال البيع على منتجات  الشركة / المنافسين / التقارير. .1

 .مسؤوللتدريب في الميدان أو الهل سيتم ا .2

 . من الذي سيدربهم / الخبراء .3

 -:سس لفريق البيع على النحو التاليويتضمن وضع أ :عمل البيعيةتوجيه حفز قوة ال •
 . مرتبات فريق البيع .1

 .عمولة فريق البيع .2

 ي.نظام الترق .3

 نظم الاتصال ما بين فريق البيع والشركة والعملاء. .4

 -وضع نظام متكامل للرقابة على العملية البيعية من خلال التالي: :الرقابة وتقييم أداء البائع •
 .والشهرية والربع سنوية والسنوية ر اليوميةل للتقاريظام متكامن .1

مستوى  .2 )على  فعلي  هو  وما  مخطط  هو  ما  بين  المقارنة  يوضع  الذي  اليومي  الأداء  تقرير  نظام 

 المندوب والفرع والشركة(. 

 سبوعية. الزيارات اليومية أو الأبأول في  علاج أي قصور أول .3

فعالة   .4 للسوق  زيارته  المندوب  أن  على  وتحصالتأكيد  بيعي  هدف  وفتح ولديها  مشاكله  وحل  يلي 

 .أسواق جديدة

نقاط  .5 لتلافي  عليه  اضطلاعهم  ويتم  البيع  فريق  على  سنوية  ربع  بصورة  يتم  شامل  تقييم  نظام 

 . عديلهاالقصور في فريق البيع وت

 

 استشاري المبيعات  .10
 

 : التسويق والمبيعات                             الإدارة

                           مدير المبيعات دير المباشر:   مسمى وظيفة الم 

هي التواصل الدائم مع الزبائن وترويج منتجات الشركة للعملاء في منطقته البيعية والبحث الدائم عن  ملخص المهام: 

 عملاء جدد.

 فة: مهام الوظي
 ترويج منتجات الشركة إلى العملاء الحاليين وجذب عملاء جدد. .1

 تعلقة بالمنتجات وتقديم شرح وافٍ عنها للعملاء. لمعلومات الممعرفة كافة ا .2

 الحصول على طلبات الشراء) أوامر البيع أو التعميدات ( من العملاء. .3
 التأكد من رضا الزبائن عن المنتجات والخدمات المقدمة. .4
 لدائم مع الزبون والتعامل الجيد وتقديم المنتج بأفضل الطرق.التواصل ا  .5
 المنطقة الجغرافية التي يعمل بها المندوب. ائن على امتداد تغطية كافة الزب .6
 تحصيل مستحقات الشركة ومتابعة الديون عند العملاء دون تأخير. .7
نتجات الجديدة والدعاية تقديم تقارير منتظمة عن المنافسة في السوق من حيث الأسعار والعروض والم .8

 الشركة. والإعلان، أو توقف بعض الزبائن عن التعامل مع منتجات
 مهام أخرى توكل إليه من قبل إدارته أو الإدارة التنفيذية تتعلق بمجال عمله.  .9
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 -: متطلبات الوظيفة

  -المؤهلات العلمية :

 بكالوريوس تجارة شعبة محاسبة أو إدارة أعمال 

 -:الخبرات العملية

 سنوات على الأقل في المبيعات  3خبرة 

 -:القدرات والمهارات المهنية

 البيع الحديثة. ة بأساليبمعرفة جيد

 . قدرات عالية في التواصل مع الزبائن. 2

 . مهارات عالية في إعداد التقارير البيعية. 3

 . القدرة على حل المشاكل.4

 -:القدرات والمهارات الشخصية

 اللباقة في الحديث. ✓

 درة على الاقناع.الق ✓

 مهارات عالية في التفاوض. ✓

 حسن المظهر ✓
 

 استشاري دعم فني  .11
 

 هلات والخبراتمؤال

 الشهادة الجامعية الأولى في تخصص هندسة الحاسوب، تكنولوجيا المعلومات 

 

 الواجبات والمسؤوليات  

 متابعة عمل أجهزة الحاسب وملحقاتها وتنصيب البرمجيات.  -

 اسب وبرمجياتها وإجراء الصيانة لها. تشخيص أعطال أجهزة الح -

 ا. تطوير وتحديث أجهزة الحاسب وبرمجياته -

 صيانة ملحقات الحاسوب مثل ) الطابعات، الماسحات الضوئية، .. الخ(.   -

 نفيذ طلبات الصيانة وإعداد التقارير اللازمة. ت -

 إجراء عمليات الصيانة الوقائية والدورية.   -

 تخدمي الحاسب.تقديم الدعم الفني لمس -

 إعداد خطط التشغيل بما يتناسب ومتطلبات العمل.  -

 ظمة والمعدات المستقبلية والحالية اللازمة للعمل. تحديد الأن -

 غيل أنظمة التشغيل وبرمجيات الشركة.تنصيب وتش  -

 صيانة أنظمة التشغيل وبرمجيات الشركة. -

 لتي تطرأ عليها.توثيق أنظمة التشغيل وبرمجيات الشركة والتعديلات ا -

 أدائها. إعداد الدراسة اللازمة لقياس فاعلية الأجهزة وكيفية تحسين -

 تعديل خطة التشغيل بما يتناسب ومتطلبات العمل. -

 تقديم الخدمة الاستشارية الفنية في ادارة الدعم الفني.  -

 صلاحها. علاج الأعطال على أنظمة التشغيل وبرمجيات الشركة مع الجهات ذات العلاقة لإ -

 

 

 استشاري تجهيز وتدريب  .12
 

 Implementer -ت :لمجهز قواعد البيانا  -التوصيف الوظيفي :

 والمهام  المسؤوليات

 سيكون مسؤولا عن .ERPدعم التنفيذ  والمالية، والموارد البشرية، والرواتب( ) الوظيفية الاستشارات المسؤول عن

  ) تحديد الاحتياجات المطلوبه ( التدريب SRS، يل الاحتياجات تحل، والتخصيص المتطلبات ، وجمع تحليل الفجوات

فريق الدعم   مع  الاستشاريين مسؤولية سيكون جزءا من ERP على وظائف الأساسية العميل فرق  وما إلى ذلك

 التنفيذ  لخدمات الفني
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 المهارات

مؤسسات و الخدمات سنوات خبرة في تنفيذ تخطيط موارد ال 3يجب على المرشحين أن يكون الحد الأدنى 

الموارد البشرية وكشوف المرتبات. ينبغي أن يتمتع  الاستشارية، وخصوصا في مجال الوظائف المالية والمحاسبية، و

درات والمهارات التحليلية. ستكون إضافة قوية للخبرة الوظيفية إلمامه بالمعارف  بالتواصل الجيد على عرض الق

  SQLالأساسية في قاعدة البيانات 

 : لبات الوظيفةمتط

 -:المؤهلات العلمية. 1

 ة شعبة محاسبةبكالوريوس تجار -:الحد الأعلى للمؤهل 

 -الخبرات العملية: 

 . سنوات على الأقل في تجهيز قواعد البيانات للشركات 3خبرة  •

 

 -مهارات المهنية:

 قدرات عالية في التواصل مع العملاء.   ✓

 الدورة المستندية.مهارات عالية في إعداد التقارير الخاصه ب ✓

 القدرة على حل المشاكل.  ✓
 -المهارات الشخصية:

 لحديث.اللباقة في ا ✓

 القدرة على الاقناع. ✓

 مهارات عالية في التفاوض. ✓

 .حسن المظهر  ✓
 

 مبرمج  -مطور   .13
 

 المؤهلات والخبرات

 الشهادة الجامعية الأولى في تخصص تكنولوجيا المعلومات   -

 

 الواجبات والمسؤوليات 

 وكتابة برامج النظام والتقارير والمشاهدة والتحديث والاستخلاص. إعداد -

 ئط سير عمل البرامج.توثيق خرا -

 . صيانة برامج الأنظمة العاملة لما يطرأ عليها من مشاكل -

 توثيق خطوات حل مشاكل البرامج. -

 تجهيز البيانات التجريبية لفحص البرامج.  -

 لبيانات وعمل برامج التحديث والتقارير الصادرة عن النظام وبرامج المشاهدة.فحص البرامج للتأكد من صحة تخزين ا -

 تنفيذ وسائل الرقابة وخصوصاً على المدخلات والمخرجات والعمل على تحسينها.  -

 الاحتفاظ بنسخة عن البرامج التي يتم التعديل عليها قبل إجراء التعديل. -

 وبرامج النظام.  عمل البرامج التي تساعد على تدقيق بيانات -

 .  تدريب الزملاء وقسم الدعم الفني على استعمال برامج النظام -

 تطبيق المعايير المتبعة في كتابة البرامج وإجراءات العمل. -

 ير العمل الفنية وتقديمها للمدير الفني. إعداد تقار -

 

 مشتريات مسؤول .14
 مندوب مشتريات 

 إدارة الحسابات  التبعية :
 :ن الوظيفةالهدف و الغرض م

الوقت المحدد وبأفضل الاسعار و تنفيذ  فيالمطلوبة ومتطلبات العمل لإدارة الشركة بالمواصفات  يتنفيذ أوامر الشراء لأ

 جميع التعليمات الخاصة من مديره المباشر.
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 : مدير المالي  الرئيس المباشر

 : المسؤولياتالمهام و 

 ارة المشترياتتنفيذ الخطط و البرامج التنفيذية الخاصة بإد -

 حدود عمله  فيتنفيذ طلبات الشراء الواردة اليه  -

 من شأنها تحسين أداء العمل بإدارته  التيينية و العلاجية و الوقائية جراءات التحسإقتراح الإ -

 حدود العمل بإدارته فييطلبها مديره المباشر  التيتنفيذ جميع المهام  -

 لبيان ما تم إنجازه و ما تم تأجيله مع بيان السبب رفع تقرير أسبوعى إلى المدير المالي  -

 المعتمد لإدارة المالية   يتم طبقاً للإجراء الرسمى جميع ما سبق ذكره يجب أن -

 :و الإشراف مسؤوليةنطاق ال

 تنفيذ و أداء المهام الموكلة إليه في حدود عمله  فيتنفيذ أوامر الشراء و كذلك  فيمندوب المشتريات  مسؤوليةتنحصر 

 السلطات و الصلاحيات: 

الوقت   فيكيفية أدائه لوظائفه بالشكل الصحيح و  فيورة السلطات و الصلاحيات الممنوحة لمندوب المشتريات محص -

 المحدد  

 المؤهلات الدراسية:

 من المؤهلات التالية:  أيمندوب المشتريات يفضل أن يحمل 

 قسم محاسبة )إنجليزى(   –رة بكالريوس تجا -قسم محاسبة )عربى(  –بكالريوس تجارة  -

 قسم إدارة أعمال )إنجليزى(  –لريوس تجارة بكا -قسم إدارة أعمال )عربى(  –بكالريوس تجارة  -

 ليسانس حقوق  -

 الخــبرات:

 حديث تخرج بدون خبرة أو خبرة سنة

 اللـغــات: 

 اللغة العربية  -

 بطلاقة تحدثاً و كتابة 

 اللغة الإنجليزية -

 قل تحدثاً و كتابة يفضل جيد على الأ

 المهــارات:

 ت التالية:مندوب المشتريات يجب أن يكون متقناً للمهارا

 حفظ و إستدعاء المستندات و الوثائق   -1

 التعامل مع أجهزة الطباعة و تصوير المستندات و الفاكسات و مفارم الورق و ماكينات التغليف بدرجة جيدة جداً  -2

 صيل المعلومات للمتخصصين و لغير المتخصصينمهارات الإتصال الفعال و تو  -3

 توقيت واحد بدون إرتباك فيمن عمل المقدرة على إنجاز وأداء أكثر  -4

 مهارات التفاوض والتعامل مع الموردين باحتراف -5

 السمات الشخصية:

 يجب أن يتحلى مندوب المشتريات بالسمات التالية:

 المواعيد فيالإنضباط  -1

 التفكير فيطقية التركيز و المن -2

 معدل ذكاء طبيعى  -3

 عاليهادىء الطباع و غير إنف -4

 مريضاً بالسكر أو الضغط أو القلب أو القولون العصبى ألا يكونيفضل  -5

 الحديث و بشاشة الوجه فياللباقة   -6

 حسن الإستماع و الفهم و إدراك المواقف بوعى و تركيز  -7

 حسن المظهر  -8

 المواقف الحرجة بحكمة القدرة على مواجهة   -9

 الصدق والأمانة الشديدة -10

 سنة 30سنة و لا يزيد عن  21وظيفة مندوب مشتريات عن  فيالتعيين   يفضل ألا يقل السن عند -11

 

 مختبر برامج .15
 

 الادارة الفنية -: الادارة التابع لها

 المدير الفني -: المدير المباشر له
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 -التوصيف الوظيفي:

 ندوز اختبار تطبيقات وي

 تطوير خطط زمنية واقعية لاختبار البرنامج بالكامل

 ختبار وضع وتنفيذ حالات الا

 ك اختبارها من جديدالإبلاغ بالاخطاء بنماذج خاصة لذلك ، وبعد ذلك حتى يتم حلها ثم بعد ذل

 

 -المهارات والخبرات المطلوبة: 

 

 متفاعل مع المشاكل وأدوات حلها وطرق اكتشافها  • 

 ات الاختبار واستخلاص المشكلات وتسجيلها  • متفاعل مع ادو

 برمجيات في اختبار ال 2-1• سنوات الخبرة 

 • خريجي معهد تكنولوجيا المعلومات  

 • يفضل تطبيق خلفية موبايل

 (Quality assuranceبرنامج ضمان الجودة هي موضع ترحيب )

 

 مصمم جرافيك .16
 

 الوصف الوظيفي 

 .إن يكون المصمم لديه خبرة في تصميم الشعارات والعلامات التجارية

اصة بالتصميم مثل فوتوشوب و الأليستريتر و إن  كما يجيد استخدام البرامج الخ,وقادر على عملية تنسيق الألوان

لبرشور والفلير  ويجيد استخدام نظام التشغيل ماك ولديه قدرة على إخراج الإعمال الطباعة مثل ا .ديزاين و الفلاش 

 ولوحات الداخلية والخارجية 

 المهارات المطلوبه

فوتوشوب و إن ديزاين و الافضلية لذوي المهارات العالية في التصميم من خلال إجادة استخدام برامج التصميم مثل  -

 .البرامج المتخصصة

 .أن يكون لدية موهبة الابتكار و روح الإبداع -

 .ز الألوان وقوة الإبصارتتوفر لدية القدرة على تميي -

 الاهتمام بالتفاصيل الدقيقة  -

 .قوة الحس الفني وقوة الملاحظة -

 .الخصب الخيال -

 .القدرة على إعداد التصميمات المتميزة -

 

 سكرتير تنفيذي  .17
 

 : الإدارة العليا   التبعية

 الهدف و الغرض من الوظيفة: 

 يذيلخاصة بمكتب الإدارة العليا ومساعدة المدير العام و المدير التنفتنفيذ الخطط و التعليمات و تنظيم و إدارة الشئون ا

 تينية و التأكد من تطبيق النظام المعتمد بمكتب الإدارة العليا الأعمال الرو فيومدير الفرع 

 الرئيس المباشر: 

 أعضاء مجلس الإدارة  -

 المدير العام  -

   يذيالمدير التنف -

 مدير الفرع  -

 : تالمسؤولياالمهام و 

 ومدير الفرع  يذيإعداد جدول المواعيد و الأعمال الشهرى الخاص بالمدير العام و المدير التنف -

 ومدير الفرع يذيإعداد الخطة الأسبوعية لأعمال المدير العام و المدير التنف -

 المحافظة على المظهر العام لمكتب الإدارة العليا من حيث النظافة و الترتيب -

 لإدارة العليا و الترحيب بهم إستقبال زوار ا -

 ومدير الفرع  ذييتنسيق جدول مواعيد المقابلات الخاص بالمدير العام و المدير التنف -
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 تحرير و طباعة الخطابات و المكاتبات الخاصة بالإدارة العليا -

 ا حفظ و صيانة جميع الملفات الخاصة بمكتب الإدارة العليا بشكل يضمن سلامتها و سرعة إستدعائه -

 لمستنداتإستلام و توجيه البريد و الفاكس الوارد باسم الإدارة العليا و عرضه على المختص و فهرسة هذه ا -

 إستلام و توجيه و إرسال رسائل البريد الإليكترونى الخاصة بالإدارة العليا و فهرسة هذه الرسائل -

 الفاكسات الصادرة  تسجيل البريد و الفاكس الصادر من مكتب الإدارة العليا و فهرسة -

 أو مدير الفرع طرفاً فيها يذيالتنفيكون المدير العام أو المدير  التيكتابة محاضر جميع الإجتماعات و الجلسات و  -

التحضير للإجتماعات الخاصة بالإدارة العليا أو الإجتماعات الدورية و تنسيق و تجهيز كل الوثائق و المستندات   -

 تخص موضوع الإجتماع  التي

 هذا التوصيف بناءاً على طلب شخصى فيجميع الأعمال غير المدرجة   فيمساعدة الإدارة العليا  -

 بال و إجراء الإتصالات التليفونية الخاصة بمكتب الإدارة العليا و فهرسة أرقام التليفونات و العناوين إستق -

خرى و عرضها على المدير العام أو المدير تنظيم و فهرسة التقارير الداخلية الواردة من الإدارات و الأقسام الأ -

السجلات  فيأو مدير الفرع بشأنها و تسجيلها  يذيالمدير التنفأو مدير الفرع و متابعة قرار المدير العام أو  يذيالتنف

 الخاصة بها

صيانة من  ى المسؤول حالة صالحة للعمل باستمرار و طلب  فيالتأكد من أن جميع الأجهزة المكتبية و الكهربائية  -

 الإدارة العليا  داخل الشركة و من خارجها و متابعة أعمال الصيانة لجميع الأجهزة المكتبية الموجودة بمكتب

 التأكد من توافر جميع الأدوات المكتبية و الكتابية للإدارة العليا و أفراد العمل بمكتب الإدارة العليا -

أو مدير الفرع و  يذييدعو لعقدها المدير العام أو المدير التنف التيالإجتماعات  فيتوجيه الدعوات للمشاركين  -

 تسجيل ذلك على النماذج الخاصة 

 ز تذاكر السفر و الفنادق و بطاقات دخول المعارض الخاصة بالإدارة العليا و تنظيم رحلات العملحج -

بعد ترقيته و   مسؤوليةيؤهلهم لتحمل ال  بما فيتعليم و توجيه أفراد السكرتارية المساعدين و الإرتقاء بمستواهم الوظي -

 تقديم تقارير تقييم الأداء الخاصة بهم 

 ى لبيان ما تم إنجازه من أعمال و ما تم تأجيله مع بيان السبب و رفعه لمديره المباشركتابة تقرير أسبوع -

 جميع ما سبق ذكره يجب أن يتم طبقاً للإجراء الرسمى المعتمد للسكرتارية التنفيذية -

ميع  عن حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء السكرتارية التنفيذية و ج مسؤول يذيالسكرتير التنف  -

 أعماله تخضع للمراجعة الداخلية 

 و الإشراف: مسؤوليةنطاق ال

 و مشرف على كل من:  مسؤولللإدارة العليا يجب أن يصدر أوامر التحميل و أوامر الشغل و هو  يذيالسكرتير التنف

 عامل النظافة  -1

 عامل البوفيه  -2

 السائق الخاص   -3

 يذين المباشرون للسكرتير التنف والمساعد -4

 ات و الصلاحيات: السلط

 فيإصدار أوامر الشغل للأشخاص الواقعون تحت نطاقه الإشرا فيللإداراة العليا له سلطة مطلقة   يذيالسكرتير التنف  -

جزاءات الإدارية عليهم و كذلك حق التوصية بالمكافآت و الحوافز  بما يفيد صالح العمل و له حق طلب توقيع ال

 مدير العام وذلك بعد موافقة رئيسه المباشرللمتميزين من أفراد العمل بمكتب ال

 إصدار طلبات الشراء الخاصة بالأجهزة المكتبية و الأدوات الكتابية و المكتبية الخاصة بالإدارة العليا -

و ليس له سلطة إتخاذ قرارات إدارية   يذيينوب على الإطلاق عن المدير العام أو المدير التنفلا  يذيالسكرتير التنف  -

 دارات و الأقسام الأخرى و لا يحق له إصدار أوامر شغل لغير من هم تحت نطاق إشرافه تجاه الإ

 المؤهلات الدراسية:

 لية: من المؤهلات التا أيللإدارة العليا يجب أن يحمل  يذيالسكرتير التنف

 قسم إدارة أعمال )إنجليزى( –بكالريوس تجارة  -قسم إدارة أعمال )عربى(  –بكالريوس تجارة  -

 بكالريوس نظم معلومات إدارية -قسم إدارة أعمال  –بكالريوس تجارة خارجية  -

 الخــبرات:

 من الخبرات السابقة التالية:  أيللإدارة العليا يفضل أن يكون له   يذيالسكرتير التنف

 مماثل )خبرة خارجية( فيوضع وظي فيسنوات منها سنة على الأقل  5خبرة بأعمال السكرتارية لا تقل عن  -

 خبرة ثلاث سنوات كسكرتير مساعد )خبرة داخل الشركة(  -

 اللـغــات: 

 اللغة العربية  -

 بطلاقة تحدثاً و كتابة مع إجادة الكتابة التعبيرية 

 اللغة الإنجليزية -
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 (Technical Writingقل تحدثاً و كتابة مع إجادة الكتابة التعبيرية )جيد جداً على الأ

 المهــارات:

 للإدارة العليا يجب أن يكون متقناً للمهارات التالية: ييذالسكرتير التنف

 ( Filling Skillsحفظ و إستدعاء المستندات و الوثائق ) -1

 Organizing  &Preparing for Businessتنظيم الإجتماعات و إعداد الأجندة و كتابة المحاضر ) -2
Meeting ) 

 لة بإحتراف المكتبية و المحمو الآليالتعامل مع أجهزة الحاسب  -3

 كلمة/دقيقة 40( بإحتراف و بسرعة كتابة لا تقل عن MS Wordالتعامل مع برنامج ) -4

 ( بإحتراف Outlook Expressالتعامل مع برنامج ) -5

 (Presentations( و إعداد الشرائح و العروض التقديمية )Power Pointالتعامل مع برنامج ) -6

 بإحتراف التعامل مع برامج تصفح الإنترنت  -7

 التعامل مع أجهزة الطباعة و تصوير المستندات و الفاكسات و مفارم الورق و ماكينات التغليف بدرجة جيدة جداً  -8

 فه و توزيع الأعمال عليهممهارات إدارية متوسطة لإدارة من هم تحت نطاق إشرا -9

 ينمهارات الإتصال الفعال و توصيل المعلومات للمتخصصين و لغير المتخصص -10

 توقيت واحد بدون إرتباك فيالمقدرة على إنجاز وأداء أكثر من عمل  -11

 إعداد الصياغات التعبيرية المناسبة للمكاتبات باللغتين العربية و الإنجليزية -12

 السمات الشخصية: 

 للإدارة العليا بالسمات التالية:  يذييجب أن يتحلى السكرتير التنف 

 المواعيد فيالإنضباط  -1

 التفكير فيركيز و المنطقية الت -2

 عاليمعدل ذكاء  -3

 عاليهادىء الطباع و غير إنف -4

 ألا يكون مريضاً بالسكر أو الضغط أو القلب أو القولون العصبى -5

 شة الوجهالحديث و بشا فياللباقة   -6

 حسن الإستماع و الفهم و إدراك المواقف بوعى و تركيز  -7

 حسن المظهر و الأناقة -8

 رة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة القد -9

 سنة  30سنة و لا يزيد عن  25لمكتب المدير العام عن   يذيوظيفة سكرتير تنف فيلا يقل السن عند التعيين  -10

 

 محاسب .18
 ب  : محاس فيالمسمى الوظي

 : الإدارة المالية  التبعية 
 الهدف و الغرض من الوظيفة: 

 عن الحسابات  مسؤول

 دير المالي :المالرئيس المباشر

 : المسؤولياتالمهام و 

 إمساك و حفظ و معالجة و تعديل و إصدار الملفات  -

 كتابة تقرير يومى لبيان ما تم إنجازه من أعمال و ما تم تأجيله مع بيان السبب  -

 ما سبق ذكره يجب أن يتم طبقاً للإجراء الرسمى المعتمد للإدارة المالية   جميع -

ن حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء الموارد البشرية و جميع أعماله ع مسؤولالمحاسب المالي  -

 تخضع للمراجعة الداخلية 

 ابعة التحصيلمتابعة المديونيات واصدار كشوف حساب شهرية بها لادارة المبيعات لمت -

 :و الإشراف مسؤوليةنطاق ال

 إليه  تنفيذ و أداء المهام الموكلة فيالمحاسب  مسؤوليةتنحصر  -

 :السلطات و الصلاحيات

 الوقت المحدد   فيكيفية أدائه لوظائفه بالشكل الصحيح و  فيالسلطات و الصلاحيات الممنوحة للمحاسب محصورة  -

 المؤهلات الدراسية:

 من المؤهلات التالية: أييحمل المحاسب يجب أن 

 بة )إنجليزى( قسم محاس  –بكالريوس تجارة  -قسم محاسبة )عربى(  –بكالريوس تجارة  -

 الخــبرات:
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 من الخبرات السابقة التالية:  أيالمحاسب يجب أن يكون له 

 ة خارجية(مماثل )خبر فيوضع وظي فيسنوات منها سنتين على الأقل  5خبرة بأعمال المحاسبة لا تقل عن  -

 خبرة ثلاث سنوات كمحاسب مالي )خبرة داخل الشركة(  -

 اللـغــات: 

 اللغة العربية  -

 تحدثاً و كتابة بطلاقة 

 اللغة الإنجليزية -

 يفضل جيد على الأقل تحدثاً و كتابة 

 المهــارات:

 المحاسب يجب أن يكون متقناً للمهارات التالية: 

   حفظ و إستدعاء المستندات و الوثائق -1

 و خصوصاً برامج المحاسبة الآليالتعامل الجيد مع برامج الحاسب  -2

 و تصوير المستندات و الفاكسات و مفارم الورق بدرجة جيدة جداً التعامل مع أجهزة الطباعة  -3

 مهارات الإتصال الفعال  -4

 توقيت واحد بدون إرتباك فيالمقدرة على إنجاز وأداء أكثر من عمل  -5

 المؤسسات   فيشاملة بنظم المحاسبة المتبعة الدراية ال -6

 مهارات الإتصال و التواصل مع الأخرين -7

 ة:السمات الشخصي

 يجب أن يتحلى محاسب التكاليف بالسمات التالية:

 المواعيد فيالإنضباط  -1

 التفكير فيالتركيز و المنطقية  -2

 عاليمعدل ذكاء  -3

 عاليهادىء الطباع و غير إنف -4

  يكون مريضاً بالسكر أو الضغط أو القلب أو القولون العصبىيفضل ألا -5

 الحديث و بشاشة الوجه فياللباقة   -6

 حسن الإستماع و الفهم و إدراك المواقف بوعى و تركيز  -7

 حسن المظهر و الأناقة -8

 القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة  -9

 سنة 35سنة و لا يزيد عن  24اسب تكاليف عن وظيفة مح فييفضل ألا يقل السن عند التعيين  -10

 الوظيفة: فيمدة العمل 

 ب التكاليف عن ثلاث سنوات و لا تزيد عن خمس سنوات وظيفة محاس  فيلا تقل مدة العمل 

 

 

 عامل بالمكتب  .19
 

 الإدارة العليا  التبعية:

 الهدف و الغرض من الوظيفة: 

غذائية الخاصة بأفراد العمل داخل مكتب الإدارة العليا و كذلك القيام بأعمال إعداد تقديم المشروبات و الوجبات ال

 ه الخاصه بالمكتب ومشتملاتهضيوف و زوار الإدارة العليا والنظاف

  يذي:السكرتير التنفالرئيس المباشر

 : المسؤولياتالمهام و 

 داخل البوفيه الحفاظ على و صيانة و تنظيف البوفيه و جميع الأدوات و الخامات و المعدات الموجودة  -

 تنظيف المكتب ومشتملاته من مكاتب واجهزه ومعدات والحمامات وتنظيفها جيدا  -

 تخص عمله  التييكلفه بها أعضاء مكتب الإدارة العليا و  التيذ جميع المهام تنفي -

 الزوارإعداد المشروبات الساخنة و الباردة و تقديمها لأفراد العمل بمكتب الإدارة العليا أو للضيوف و  -

 تجهيز و تقديم الوجبات لأفراد العمل بالإدارة العليا و ضيوفهم و تقديمها  -

 ذكره يجب أن يتم طبقاً للتعليمات الخاصة و المعتمدة بأعمال البوفيهجميع ما سبق  -

 و الإشراف: مسؤوليةنطاق ال

 بحوزته التيات و الخامات عن الحفاظ على الأدو مسؤولعن الأعمال الموكل بها فقط و  مسؤولعامل البوفيه 

 :السلطات و الصلاحيات
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 دائه لعمله فقط مع مراعاة الشروط الصحية كيفية أ فيتنحصر سلطات و صلاحيات عامل البوفيه  -

 المؤهلات الدراسية: 

 من المؤهلات التالية: أي عامل البوفيه يفضل أن يحمل 

 دبلوم متوسط -الشهادة الإعدادية العامة  -

 فندقى دبلوم ثانوى  -

 الخــبرات:

 لا يشترط الخبرة السابقة 

 اللـغــات: 

 اللغة العربية  -

 بطلاقة تحدثاً و كتابة 

 مهــارات:ال

 عامل البوفيه يجب أن يكون متقناً للمهارات التالية: 

 تقديم المشروبات الساخنة و الباردة -1

 إعداد العصائر الطبيعية بإستخدام الخلاط أو العصارات  -2

 و النسكافيه و الكابتشينو و الإسبرسو و المشروبات الساخنة الأخرى  أيقديم القهوة التركى و الشإعداد و ت -3

 التعامل مع الأجهزة و الأدوات اللازمة للبوفيه  -4

 السمات الشخصية:

 يجب أن يتحلى عامل البوفيه بالسمات التالية:

 المواعيد فيالإنضباط  -1

 التفكير فيالتركيز و المنطقية  -2

 معدل ذكاء طبيعى  -3

 عاليهادىء الطباع و غير إنف -4

 قلب أو القولون العصبى )عند التعيين( يفضل ألا يكون مريضاً بالسكر أو الضغط أو ال -5

 ألا يكون مريضاً بأي أمراض جلدية أو أمراض معدية  -6

 الحديث و بشاشة الوجه فياللباقة   -7

 عى و تركيز حسن الإستماع و الفهم و إدراك المواقف بو -8

 حسن المظهر -9

 القدرة على مواجهة المواقف الحرجة بحكمة  -10

 أن يكون قوى البنية  -11

 الصدق والأمانة -12

 سنة  30سنة و لا يزيد عن  20وظيفة عامل بوفيه عن  فيلا يقل السن عند التعيين  -13

 : الوظيفة فيمدة العمل 

 مانية حتى ترك العمل أو الإخلال بالشروط الصحية و الجس
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 الدوام الرسمي وتعويض العمل الإضافي: :  الرابعالـــــــبــــاب 
 

 
 

              وأربعددينانيددة تزيددد عددن ثم ألاوسدداعات العمددل وفقددا لمقتضدديات العمددل بشددرط   أيددام:تحدددد الشددركة    (  37مادة )
سدداعات العمددل  وأوقدداتعدد  تغير أوتحديد مدير الفرع  أوالتنفيذي للشركة وللمدير    الأسبوع  فيساعة  

 . العامر بعد الحصول على موافقة المديوفقا  لمصلحة العمل 
 

             وذلددك بندداء ة عملهددمعدد :يجوز تنظيم العمل وفقا لمواعيددد عمددل مختلفددة لددبعض المددوظفين حسددب طبي   (38مادة )
 . بذلك من يفوضه أو التنفيذيالفروع التابعين لها وبموافقة المدير  يمسؤولعلى توصية 

 
ــادة )              وتقددع الرسددميالدددوام  أثندداءصددراف الشددركة الالتددزام بمواعيددد الحضددور والان مددوظفي:علددى   (39م

             مدددير الفددرع اتخدداذ ق لدده الطلددب مددنمراقبددة الدددوام علددى الددرئيس المباشددر للموظددف ويحدد  مسددؤولية
            الشددركة فدديبالدددوام وفقددا  للائحددة الجددزاءات المعتمدددة  هتكددرر مخالفتدد الجزائيددة بحددق مددن  الإجددراءات

 بذلك . العام و المدير  ذيالتنفيالمدير  وإبلاغ.
 

            فددي فيظفين كتابددة بعمددل اضددا:يحق للشددركة وفقددا  لمددا تقتضدديه مصددلحة العمددل تكليددف بعددض المددو   (40مادة )
            بندداء علددى  يكددون التكليددف  أنالرسددمية علددى    والإجددازاتالعمددل الرسددمية وخددلال العطددل    أوقدداتغير  

 . مسؤولاللمدير فقة االمباشر وبموا مسؤولطلب من ال
 

             فيالاضددا الأجددرب ويحسدد  هون بدد يكلفدد  الددذي يالإضدداف:تدددفع الشددركة اجددر المددوظفين مقابددل العمددل    (41مادة )
 . المعمول به في كل دولةقانون العمل  لأحكامالمستحق للموظف وفقا  

 
              والعطددل الأعيدداد أيددام الهدداأعمة كمددا تعطددل الشددركة عدد يددوم الجم  هددي للشددركة الأسددبوعية ة:العطلدد   (42مــادة )

               إدارةتقررهدددا  أخدددرى أيدددام أو (تحدددددها الدولدددة المتواجدددد فيهدددا مكتدددب الشدددركة التدددي)  الرسدددمية
 الادارة العليددا المتمثلددة فددي المدددير العددام أو المدددير التنفيددذي وتقددوم    .  الأسددبابسددبب مددن    يلأالشركة  
بدأ العطلة ونهايتهددا  هيخ المحدد لأيام العطل الرسمية بوقت كاف تحدد فيقبل التار إداريتعميم    بإصدار

 عمل .والتاريخ المحدد للعودة لل
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 تقييم الأداء والترقيات: :  الخامسالـــــــبــــاب 
 
 الأداء: تقييم  ولاأ

 
إقددرار  وقبددلالسددنة  فدديلجميع المددوظفين العدداملين فيهددا مددرة واحدددة  أداء:تعتمد الشركة سياسة تقييم    (43مادة )

 المركز المالي للشركة
 

              ضددحة عددن نظددرة الادارة لددهصددورة وا الموظددف إعطدداء إلددىالمددوظفين  أداء:تهدددف عمليددة تقيدديم   (44مــادة )
              رتطددوي عيسددتطيمددن خلالهددا  والتدديلديددة الفرصددة بددأن يتعددرف علددى نقدداط القددوة والضددعف  وإعطدداؤه

             لإيجدددادم الفرصدددة السدددنوات المقبلدددة ، كمدددا تتددديح عمليدددة التقيدددي فددديالعدددام  أدائدددهقدراتددده لتحسدددين 
 . الإدارةنوية من قبل معلومات يتم بموجبها اتخاذ القرارات الخاصة بالترقيات والزيادات الس

 
 مددن فتددرة التقيدديمبدايددة  فدديالشركة  موظفيلكافة    التقييم المعتمدة  بتوزيع نماذج  مديري الفروع  قومي:   (45مادة )

  أكثددر أو رأشددهالعمل مدة سددتة  في أمضىتقييم كل موظف المختصة ويخضع لل  الإداراتكل عام على  
مل أو من قددام بأعمددال غيددر عاديددة مددن وجهددة نظددر ولا يستحق زيادة إلا من امضى في العمل عام كا

 المدير المباشر له
 

              المباشددر مسددؤوليقددوم بهددا ال والتدديعمليددة تقيدديم لددلأداء  إلددىالشددركة  فددي:يخضددع كددل موظددف   (46مــادة )
 . العاممديرال أو التنفيذي المديرللموظف بالتشاور مع مدير الفرع و

 
ــادة               ة التقيدديم الاجتمدداع بمددوظفيهم لمراجعددةيدد ء المباشددرين والددذين قدداموا بعمليتوجددب علددى الرؤسددا:  (47)م

             هدداوالمشدداكل التددي واجهو تالتددي قدداموا بانجازهددا وأدائهددم خددلال الفتددرة السددابقة والصددعوبا الأعمددال
 ومناقشة الخطوات الواجب إتباعها لتحسين الأداء في المراحل المقبلة .

 
              التنفيددذيالفددرع والمدددير مدددير  إلددىنمدداذج التقيدديم بعددد تعبئتهددا  إعددادة:علددى الرؤسدداء المباشددرين   (48مــادة )

             ف ويجددب علددى مددديرللموظدد  الشخصدديالملددف  فدديلحفظهددا  العددام  مددديرال إلددىللموافقددة ثددم ترسددل 
 ثلاثين يوما . الاداره التأكد من استعادة نموذج التقييم مكتملا خلال مدة لا تتجاوز

 
 وتصبح نافذة المفعول مباشرة بعد اعتمادها  العاممدير المن قبل  السنوي الأداء:تعتمد تقارير    (50مادة )

 
 نتين متتدداليتين ويحددقل علددى تقدددير ضددعيف لمدددة سدد يفصل من الخدمة كل موظف يحصدد   أن:يجوز     (51مادة )

 . أدائه لتحسين أخرىسنه واحدة  أقصاهادة م إعطائه الإدارةوبتوصية من مدير  رئيس مجلس الادارة
 

 -: التاليللموظفين على النحو  الأداء:يتم تصنيف درجات تقييم    (52مادة )
 

 الموظف  أداء التقدير 

 لمحددالعمل ا إستراتيجيةوامتياز تفوق   إتقانبوالاهداف  الأعمالتأدية  ممتاز

 بصورة ممتازةتأدية الاعمال والاهداف بصورة طيبة وبعضها  جيد جدا

 أحياناتأدية الاعمال والاهداف بصورة مرضية بوجه عام ومتفاوتة  جيد

 من المطلوب أدنى الأداء الاهداف بصورة أقل مما هو مرضى مستوىو تأدية الاعمال ضعيف

 
 الترقيات  :يا  ثان

 
           الهيكددل التنظيمددى وتغييددر:لمجلددس الادارة صددلاحية الترقيددة لجميددع الدددرجات الوظيفيددة بالشددركة   (53مــادة )

 .للشركة
 

 توافرت فيه الشروط التالية  إذا إلا أعلىوظيفة  إلىالحالية  لايجوز ترقية موظف من الوظيفة:  (54مادة )
 

 سنتين آخرجيد جدا عن  أوسنة  لآخر أدائهير امتياز عن يكون قد حصل على تقد أن -أ  
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ومهددارات  تناسددب مددؤهلات التنظيمدديوالهيكددل  الميزانيددة فدديوجددود وظيفددة شدداغرة معتمدددة  -ب  
 الموظف .

 . التنفيذيوموافقة المدير  الفرع ومدير يوصى بترقيته رئيسه المباشر أن -ج 
 للترقية . هايرشح ب التيخلال السنة  ديبيأت إجراء أي بحقهلا يكون قد اتخذ  أن -د 

 
 فددي  أقدددمهميددتم اختيددار    الكفاءةمن مرشح بنفس    كثرأحالة توافر    فيالكفاءة و  أساسالترقية على  تتم  :   (55مادة)

 الوظيفة .
 

 . لفرعا مديرتولى تنفيذها يالترقية من التاريخ المنصوص عليه بالقرار الصادر بها و راتب:تستحق   (56مادة )
 
 لتدديا الوظيفددهمربوط راتب  أولالحالية يقل عن  وظيفته فييتقاضاه الموظف    الذيكان المرتب    إذا:   (57ة )ماد

بقددرار   تدداريخ المنصددوص عليددهالاعتبددارا  مددن    إليهاالمرقى    الوظيفه  مربوط    أوليمنح    إليهاسيترقى  
 الترقية .

 
              مربددوط أوليزيددد عددن  أويسدداوى  حاليددةال وظيفتدده فددييتقاضدداه الموظددف  الددذيلراتددب كددان ا إذا:  (58مــادة )

 .إليهاالمرقى  الوظيفهمن علاوات  يمنح علاوة إليهاقى رالم الوظيفهتب  رم
 

              مددن أشددهربعددد انقضدداء سددتة  إلا الإنددذارترقيددة موظددف وقعددت عليدده عقوبددة  فددي:لا يجددوز النظددر   (59مــادة )
             عددن الإيقدداف أوعددت عليدده عقوبددة الخصددم مددن المرتددب وق  تاريخ العقوبددة ولا يجددوز ترقيددة موظددف

مثددل  فدديحية الاسددتثناء صلا ولرئيس مجلس الادارةالعقوبة  تاريخمن  العمل الا بعد انقضاء مدة سنة
 هذه الحالات .
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 الرواتب والزيادات السنوية: :  السادسالـــــــبــــاب 
 

 
 

 لرواتب: ا أولا
 

ــادة )              التقددويم  بشددهر حسدد كددل نهايددة  فددياعتبددار مددن تدداريخ مباشددرة العمددل ويدددفع  :يسددتحق المرتددب  (60م
 يوما  . بثلاثونالشهر  أياموتحدد  الميلادي

 
              اتددب يراعددى فيدده المرونددة المطلوبددة لمواجهددة التغيددراتوالشددركة هدديكلا تنظيميددا وجدددولا للر:تعتمددد   (61مــادة )

 المستقبلية
 

دثة المسددتح أوالشركة المعتمدة حاليا   ة وظائفالشركة من  توصيف كاف  يفلموظ:يتكون جدول الرواتب     (62مادة )
 مربوط لكل وظيفه ويكون لها بداية مربوط للراتب ونهاية   مستقبليا فيها

 
 "القيمة بالريال السعودي " جدول مربوط الرواتب بالشركة 

 

 سنوات أو حسب الوظيفة( 4خبير ) خبرة أكثر من  سنوات( 4مبتدئ ) خبرة أقل من  المستوى

 نهاية المربوط  بداية المربوط نهاية المربوط  داية المربوطب الوظيفة 

 غير مربوط  25000   رئيس مجلس الادارة

 غير مربوط  25000   المدير العام

 20000 15000   المدير التنفيذي

 20000 15000   المدير الاقليمي

 15000 10000 10000 8000 مدير الفرع

 10000 8000 8000 6000 الاعمال  مدير تطوير

 10000 8000 8000 6000 الفنيمدير ال

 10000 8000 8000 6000 مدير الدعم الفني

 10000 8000 8000 6000 تمدير المبيعا

 6000 4000 4000 2000 استشاري مبيعات

 6000 4000 4000 2000 استشاري دعم فني

 5000 3000 3000 1500 استشاري تجهيز وتدريب

 8000 5000 5000 2500 مبرمج  -مطور

 4000 3000 3000 2000 مسؤول مشتريات

 6000 4000 4000 2000 مختبر

 6000 4000 4000 2000 مصمم

 4000 2500 2500 1500 سكرتير تنفيذي  

 5000 2500 2500 1500 محاسب

 2500 1500 1500 1000 عامل بالمكتب

 
 

 الزيادات السنوية: ثانيا  
 

 أتددمقددد  يكددون الموظددف أنشريطة  السنوي الأداءة للموظفين بناء على تقييم زيادات سنويتمنح الشركة  :   (63مادة )
ولرئيس مجلس الادارة استثناء من يشدداء بندداء علددى توصدديات الميددر يخ تعيينه  من تار  الأقلعلى    سنهفترة  

 .المباشر للموظف أومديروا الفروع 
 

 عام الالسنوية قبل نهاية  الزيادةمبلغ  رةرئيس مجلس الادا:يحدد مجلس الادارة وبناء على توصية   (64مادة )
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كددل  الأداء يددادات السددنوية لتقيدديمالخاصة بتحديد نسددب الزوالقواعد    الأسسبوضع    مجلس الادارة  يقوم  :   (65مادة )
 تحديد نسب الزيادات  فيعام للموافقة عليها ويراعى 

 -: التاليالسنوية              
 . الوظيفهبداية ونهاية مربوط سبة لنللموظف بال الحاليالمرتب *
 . الأخرىالفروع  أو الادارة نفسها فيالرواتب المشابهة *
 اليف المعيشة ونسب التضخم السائد .ارتفاع تك*

 المبيعات*نسبة تحقيق المستهدف لموظف 
 تدريب وتجهيز مسؤولدعم فني أو  مسؤول*نسبة كفائة الموظف إذا كان 

 
              الأولنافددذة المفعددول اعتبددارا  مددن بدايددة الشددهر  الأداءنوية المترتبددة عددن تقيدديم :تصددبح الزيددادات السدد   (66مــادة )

وذلددك بعددد اعتمادهددا ويراعي البنود المحسوبه على نسبة المرتب الاساسي مثل بدل السكن   التاليام  من الع
 .من مجلس الادارة

 
 التددي المالية المعتمد على الاداره الأداءترتبة على تقييم مال السنويةتنفيذ قرارات العلاوات   مسؤولية:تقع     (67مادة )

 الخاص به . الأداءتقييم  ات المقررة لكل موظف حسبللزياد ةاللازم الإجراءاتتقوم باتخاذ  
 

خطى  إنذاره له جزيادات سنوية ويو أيالتقييم  فيحصل على تقدير ضعيف    الذيوظف  :لا يستحق الم    (68مادة )
 .عن هذه النتيجة 

 
              إلددىزيددادات سددنوية ويجددوز نقلددة    أيالتقيدديم     فدديحصددل علددى تقدددير جيددد    الددذي:لا يسددتحق الموظددف     (69مادة )

 السنوات القادمة . فيتكرر حصوله على تقدير جيد  إذا أخرىوظيفة 
 

ــادة )               لتنفيددذيامدددير الفددرع والمدددير  ة مددن الددرئيس المباشددر وموافقددة:يجددوز وبحددالات خاصددة وبتوصددي  (70م
              إبددلاغويجددب  عددلاوات اسددتثنائية للمددوظفين الددذين يددؤدون اعمددلا  ممتددازة . أوخاصددة  مكافدد تمددنح 

 عند الموافقة فورا . التنفيذيبهذا الخصوص من قبل المدير  يوالإدار الماليالمدير 
 

 زيادة سنوية تعطى للموظف . يأبسبب   يالأساس الوظيفه:لا يجوز تجاوز نهاية مربوط راتب   (71مادة )
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 الإجازات ومستحقاتها: :  عالسابالـــــــبــــاب 
 

 
 الإجازات:  أولا
 

 : ةــالسنوي لإجـــازاتا)أ( 
 

              فددي لديددة جدددول مواعيددد الاجددازات السددنوية لجميددع المددوظفين  يعددد كددل فددرع مددن فددروع الشددركة:   (72مادة )
              هات اذا تطلبددت ظددروف العمددل ذلددك , وترسددل هددذجددازبدايددة كددل عددام ويحددق تاجيددل موعددد الا

 .للعلم  والمدير العاملعمل اللازم الطلبات الى الأدارة المالية 
 

              يجددوز الموافقددة:يمنح الموظف اجازة سنوية مدفوعددة الاجددر كدداملا بعددد مضددى خدمددة سددنة كاملددة و   (73مادة )
               نوية بعددد مضددى سددتة اشددهر مددن تدداريخ مباشددرة العمددلءا مددن اجازاتددة السدد علددى مددنح الموظددف جددز

 .لظروف خاصة
 

 يوما بعد مرور سنة من تاريخ  بدء العمل  30أجازة سنوية مدتها  ن الموظفي جميع  يمنح :(  74مادة )
 

               عيتعددارض ذلددك مدد  أنيجددب علددى الموظددف التمتددع باجازاتددة السددنوية عنددد اسددتحقاقها ودون  :   (75مادة )
ها على الا تلي التيترحيل جزء منها للسنة  أوتأجيلها  أوة الاجازة مصلحة العمل ويجوز للموظف تجزئ

 يتجاوز عدد الايام المرحلة نصف رصيد الاجازاة السنوي .
 
 

رصدديد  يتجدداوز ألا ويجددبتليهددا  التددية ترحيل رصيد اجازاة الموظف سنة كاملة الددى السددن لايجوز:   (76مادة )
السددنوية عددن         ز رصدديد الاجددازاتتجاو  وإذا  من الاجازات ما يعادل رصيد سنة ونصف  لموظفا

 . نقديشكل  الفرق علىذلك استحق 
 

لهذا الغرض واعتماده بشددكل  النوذج المعد يتقدم بطلب اجازاتة السنوية على أن:يجب على الموظف     (77مادة )
يعبأ قرار عددوده عنددد  أنويجب عليه  من قيامه بها ى الأقلمن الادارة التابع لها قبل اسبوعين عل  نهائى

 مباشرته العمل .
 

             اء الموظددف مددناسددتنادا  الددى طلددب مدددير الفددرع اسددتدع  التنفيددذيبقددرار مددن المدددير  و:يحق للشددركة     (78مادة)
            ارة وتبلددغ الأد اضددافتها الددى رصدديده حسددب طلبدده . أواجازاتدده ويعددوض بقيددة ايددام الاجددازة نقدددا  

 .لاتخاذ ما يلزمالمالية بهذا الأجراء فور حدوثة 
 

             أيددام أذا كددان للموظددف رصدديد يسددمح بهددذا التمديددد بعددد موافقددة  10حدددود    فية  يجوز تمديد الأجاز:   (79مادة )
             فصددل الموظددف الددذى يتددامخر علددى مباشددرة العمددل بعدددالرئيس المباشر ومدير الفددرع ويحددق للشددركة  

             ريكددون الفصددل بقددراانتهدداء اجازتدده السددنوية بدددون عددذر مقبددول لمدددة تزيددد مددن سددبعة ايددام متصددلة و
 رئيس مجلس الادارةمن 

 
الاجددازات   السنوية لا تحتسب مددن ضددمنها وكددذلك ايددام    الإجازةتتخلل    التيالرسمية    الإجازات  أيام:   (80مادة )

 الائحة .المرضية المعتمدة وفق احكام 
 

 : المرضية الإجازات )ب(    
 

 لكل دوله قانون العمل فيالمنصوص عليها ضية  الاجازات المر  فيثبت مرضه الحق  ي  الذيللعامل  :   (81مادة )
رئدديس مجلددس بموافقددة    ويجوز منحه خمس عشددر يومددا  اخددر دون مرتددب    للشركة .  مكتب  فيهيتواجد  
يتجمددع  أنيسددتحقها ولا يجددوز   التدديالمكافددأت    فدديمددع حقدده    منتهية بالشددركة  ولا تعتبر خدماته  الادارة
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احتسدداب مكافددأة نهايددة الخدمددة . ولا يجددوز انهدداء  فييجدد كما لا يدخل   أورصيد الاجازات المرضية  
 خدمات الموظف خلال اجازته المرضية .

 
ــادة )               ةمددن ينددوب عندده بمرضدده خددلال اربعدد  أوه المباشددر مسددؤوليخطددر  أن:يجددب علددى الموظددف (  82م

 وعشرون ساعة من وقت تغيبه عن العمل ويبرز التقارير العتمدة طبيا  عند عودته .
 
             أيقطع مددن راتددب الموظددف تزادت مدة الاجازة المرضددية عددن خمسددة عشددر يومددا متصددلة يسدد  إذا:  (83دة)مــا

 بدلات يستفيد بها .
 

 لات الرسمية ضمن المرضية اذا وقعت خلالها ويستحق:تحتسب ايام الراحة الاسبوعية والعط  (84مادة )
 عنها .قررة مخلالها الموظف نسبة الاجر ال             

 
              لأيددة أوالمقددربين  أسددرته أفددرادحالددة وفدداة احددد  فدديعرضددية بددأجر كامددل  إجازة:يستحق الموظف   (85مــادة )

              وتحدددد درجددة اعتبددارا مددن يددوم الوفدداة متصددلة أيددامتزيددد عددن ثلاثددة  ألاقدداهرة علددى  أخددرى أسددباب
 . (والاخوه والزوجة عموال والابنالقرابة فيشمل ذلك ) الوالد والوالدة 

 
 الحج :  إجازة (ج)
 
             خدمددة فددي سددنتين امضددي والددذيأداء فريضددة الحددج  لددهلددم يسددبق  الددذي(  :يحددق للموظددف المسددلم 86) مددادة 

 مددن    يومددا شدداملة أيددام العطددل والأجددازات الرسددمية ولاتحسددب15حددج مدددتها  التمتع بأجددازة      الشركة
 رة واحدة طول خدمته في الشركة على أن يقدم المستندات الثبوتيددةالأخرى بمرتب كامل ولم  الأجازات

 لأداء هذه الفريضة المباركة .وإذا ثبددت أن الموظددف لددم يقددم بددأداء فريضددة الحددج بعددد الموافقددة عليهددا
ق للشركة فصله بدون إنذار ومكافأة مع حقها في استرداد ما دفع له بدون وجه حددق يح  وصرف أجرها

 والتعويض .
             

 : إجازة الزواج   ) د( 
 

 فدديوذلددك لمددرة واحدددة طيلددة مدددة خدمتدده  ينأسددبوعزواج بأجر كامل لمدددة  إجازةيستحق الموظف  :   (87مادة )
 .السنوية  أجازاتهالأجازة من رصيد  هذهوتخصم لشركة ا

 
 بدون مرتب  إجازة) ذ (

 
             المدددير مدددير الفددرع و  قبددول وموافقددةكددان هندداك عددذر م  إذابدددون مرتددب    إجازةيحق منح الموظف  :  (88مادة )

             تتجدداوز مدددتها عددن خمسددة ألاوعلددى  السددنوية إجازتددهيكددون قددد اسددتنفذ رصدديد  أنعلددى  التنفيددذي
 المالية فور ابتداء الأجازة . الإدارةوتبلغ  عشر يوما  .

 
 الأجازة الطارئة ) ر (
 

             مددن لاسددتنزالهاات الطارئددة المعتمدددة مددن قبددل المدددير المخددتص بالأجدداز الادارة الماليددة( :تبلددغ 89مددادة )
مددن  يددوم غيددابالحالة عدم اعتماد المدير المختص لها يخصددم   فيللموظف و  السنويهرصيد الأجازات  

 .لموظفالمباشر ل المديرضوء توصية  فياتخاذ الأجراء المناسب  فيظر الراتب وين

 
 الإجازةمستحقات  ثانياً   :  

 . ةالميلاديالسنة  أساسالسنوية للموظفين على  الإجازة:يتم احتساب   (90مادة )
 

 عام وتتمية المستحقة للموظف خلال الالاجازاة السنو أيام:يتم تدوير كسر اليوم عند تحديد (  19مادة )
 العملعلى حسب قانون  نهاية العام فيالسنوية  الإجازاتترصيد  من تالفرو قاتسوية              
 . لشركة ا فرع لكل دولة يتواجد بها             

 
 المذكور في عقد عمل الموظف  السنوية على النحو  الإجازات:تحتسب مستحقات    (92مادة )



35 

 

 المزايا والبدلات::  الثامنالـــــــبــــاب 
 

 
 المزايا

 

بما يحقددق حددث  رئيس مجلس الادارةعلى  التنفيذير يمدراء الفروع والمد يعرضهتمد نظاما للحوافز  يع:   (93مادة )
 .وتطوير المنتجات وزيادة الربحية والابتكارالعمل وتحسين الأداء  في الإخلاصفين على الموظ

 
 هددذا النظددام تغطيددة ويتضمن جماعيصحي بنظام تامين  وعوائلهم تغطى الشركة جميع الموظفين لديها:  (94مادة )

لكل بلددد بدده فددرع  التي تقرها بنود هيئة الضمان الصحي على حسب بنود التامين الأطباءحالات مراجعة  
 .للشركة

 
              الدددوام أثندداءتأديددة مهددام عملدده بصددورة منتظمددة  فدديته الخاصددة ريسددتخدم سدديا الددذي:يمددنح الموظددف   (95مــادة )

 قرار من مجلس الادارة . يحددهشهري للشركة بدل انتقال  الرسمي
 

 :  نظام القروض
 

 صدر التيلضرورية وفقا لشروط اللائحة المالية الحالات ا فييجوز منح الموظفين قروضا :  (96مادة )
 من اجر %25من  أكثراقتطاع  زولا يجو أو رئيس مجلس الادارة الإدارةبها قرار من مجلس              
  أيلقروض مستحقة لصاحب العمل ولا يتقاضى صاحب العمل عنها  أولديون العامل وفاء              

  %25حدود  في إلا هجزء من أيالتنازل عن  أوز الحجر على الأجر المستحق فائدة كما لايجو             
             

. 
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 نهاية الخدمة ومستحقاتها: :  التاسعالـــــــبــــاب 
 

 
 

 -: التالية الأسباب لأحدخدمة الموظف   تنتهي: (  97مادة)
 

 بالتجديد من قبل الطرفين . الرغبةانتهاء العقد وعدم *
 الفصل من الوظيفة بسبب عدم الكفاءة .*

 لاستقالة من جانب الموظف .ا*

 عدم اللياقة الصحية*

 سبب لمدة تزيد على ستة شهور. يلأالحكم بالحبس  أو الأمانة أوالحكم بجريمة مخلة بالشرف *

 .مقبول متصلة بدون عذر أيامسبعة  نالانقطاع عن العمل مدة تزيد ع*

 الوفاة .*

 للشركة . يالإدارالهيكل  إعادةالوظيفة بسبب   إلغاء*

 
 ويجوز لمجلس الادارة تمديد الخدمة فيهلكل بلد يعمل  القانونييتقاعد الموظف عند بلوغ السن :  (98مادة )

 اقتضت ظروف العمل ذلك . إذاللموظف              
 

  إنذارهق للشركة فسخ عقد الموظف سواء كان العقد محدد المدة اوغير محدد المدة بعد :يح  (99مادة )
 اقتضت إذاويحق للشركة  الإنذاريدفع له مرتب فترة  أنتابيا قبل فسخ العقد بشهر بشرط ك             
 . الإنذارخلال فترة  العمل الموظف من  إعفاءمصلحة العمل              

 
طبقددا لقددانون العمددل داخددل المحددة لددذلك  الإنذاريستقيل من وظيفته مع مراعاة مدة  أنيحق للموظف :  (100مادة )

 .ولة بها فرع من فروع الشركةكل د
 

                 السددنوية والإجددازاتالمرضددية  الإجددازاتلا يجددوز الفصددل لعدددم اللياقددة الطبيددة قبددل نفدداذ رصدديد  :  (101مــادة )
                اللياقدددة الطبيدددة متقريدددر عددددويكدددون  ك الخدمدددة قبدددل اسدددتنفاذ إجازتدددهظدددف تدددرطلدددب المو إذا إلا

 الموظف . أوتخصصة بناء على طلب الشركة بية مبقرار من جهة ط
 

بقبول الاستقالة ويجددب  رئيس مجلس الادارةبقرار من    إلاخدمة الموظف    تنتهيلا    الاستقالةحالة    في:   (102مادة )
 اعتبرت مقبولة . وإلامن تاريخ تقديمها  أسبوعينل الاستقالة خلا فيالبت 

 
 ببراءتهى التحقيق هانت إذا إلا يإدار أو جزائيمحل تحقيق  كان إذا:لا تقبل استقالة الموظف   (103مادة )

 بغير عقوبة الفصل . إدانته أو               
 

 . الآتيةالحالات  فيية الخدمة مكافأة نها أو إشعارخدمة الموظف فورا  وبدون   تنتهي:  (104مادة )
 
 ة للشركة .ارتكاب خطأ يترتب عليه خسارة جسيم*

 رؤسائه اثناء العمل أومن زملائه  أياذا اعتدى على *

 الشرف . أوبالامانة  أواذا حكم عليه بجريمه مخله للاخلاق *

 اذا ثبت انه تم تعيينه نتيجة بيانات غير صحيحة .*

 .تتعلق بالعمل  اذا ثبت انه قد افشى اسرار*
 العمل . فياذا تكررت مخالفته لتعليمات رؤسائه *

 
 

 اجازة الزواج . أواجازة الحج  أوة  دمة الموظف اثناء قيامه باجازتة المرضي:لا يجوز انهاء خ   (105مادة )
 

 لانذار .:اذا قدم الموظف استقالته اثناء اجازته السنوية فلا تعتبر الاجازة جزءا من فترة ا  (106مادة )
 

 اشعار يساوى اجره بدلترة الانذار عند تقديم استقالته ب:يجوز الزام الموظف الذى لا يتقيد بف   (107مادة )
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 عن المدة المحدد لها ويمكن استقطاع ذلك من مستحقاته النهائية .               
 

 .حالة انتهاء خدماته في:يمنح الموظف مقابل نقدى عن رصيد اجازاته السنوية المتبقية   (108مادة)
 
 أوماقد يكون لدية من عهد  وبعد استلامة حقوقة وتسليم :يمنح الموظف عند انتهاء خدماته  (109مادة ) 

 كان يؤديها ومدة خدمتة واخر مرتب حصل التيشهادة نهاية خدمة تتضمن الوظيفة  امانات               
 كتابة . اسباب انتهاء الخدمه الا بناء على طلبهب عليه ولا يذكر شىم  فيما يتعلق              

 
 فيه كاملا   فيرف لورثته مرتب الشهر الذى تو:تنتهى خدمة الموظف عند وفاته ويص  (110مادة )

 إضافيةديرية مع مكافامة تق أخرىمستحقات مالية  أيفامة نهاية الخدمة وابالاضافه الى مبلغ مك               
 رتب شهر واحد .مجلس الادارة على الا تزيد عن م دهاديح               

 
 الذى يقتضيةالشركة مكأفة نهاية الخدمة على النحو  فيانتهاء خدمته  يستحق الموظف عند:  (111مادة )

 .لكل دولة فيما يخص مواطنى كل دولة وغيرهم  الخاصالقطاع  فيقانون العمل               
 

 هاية الخدمة على اساس الراتب الاجمالى الاخير الذى يحصل عليه الموظف:تحتسب مكافأة ن  (112مادة )
 الأنقطاع عنة بدون أوولا تحتسب ضمن مدة الخدمة مدد الوقف عن العمل مته عند انتهاء خد              
 .قروض  أومرتب مع خصم مايكون علية من ديون               

 
 المواطنينالمقررة بقانون التامينات الاجتماعية عن الموظفين  تلتزم الشركة بدفع حصتها :  (113مادة )

 فيكل بلد تتواجد فية على حسب قوانين العمل  فيات الاجتماعية بموجب قانون التأمين               
 .كل بلد يتواجد بها فرع الشركة               

 
 القوانين السارية الخاصة بمكافأة نهاية  ةالسعودييطبق على الموظفين العاملين خارج دولة  :  (114مادة )

 الدولة المتواجدين فيها . فيالخدمة                 
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 الإيفاد بمهمات رسمية والدورات التدريبية: :  العاشرالـــــــبــــاب 
 

 
 

 الرسمية تالمهما: " أولا
 
 الإقامةمهمات رسمية بدلا للسفر يتضمن مصاريف  فييستحق الموظفون الموفدون  :  (115مادة ) 

 -: التاليال والمصاريف الشخصية وتمنح البدلات والتذاكر على النحو والانتق                
 

 

 تذاكر السفر سفرقيمة بدل ال  الوظيفيالمسمى 

 سياحية ريال سعودي  400 مجلس الادارة والمدير العام أعضاء

 سياحية ريال سعودي 300 الاقسامالفروع ومديري 

 سياحية ريال سعودي  200 وظائف ال باقي

 
 صرف مستحقات في أفضلهممهمة رسمية واحدة معاملة  فييعامل الموظفون الموفدون  :  (116مادة )

 السفر من بدل وتذاكر سفر .                 
 
 

لمددده اذه هدد السفرعن كل يوم عمل خارج مكددان عملدده ومهمة رسمية بدل  فييستحق الموظف للسفر   :   (117مادة )
 يحددها المدير المباشر

 
 الطارئ الطبيوكذلك نفقات العلاج  تتحمل الشركة مصاريف الضيافة الرسمية المتعلقة بالعمل:   (118مادة )

 
 عليها والإقامةعند سفر الموظف بدعوة رسمية من جهة أخرى وتكون مصاريف السفر  :  (119مادة )

 هذه(من  115من بدل السفر المعتمد بمادة ) %50فقط  لهوبتغطية كاملة منها يصرف                 
 مخصصات اليوميةقدمت الجهة الداعية تذاكر السفر فقط فأن الموظف يمنح ال إذا أمااللائحة                
 المعتادة كاملة .               

 
 حالة زيادتها عن ذلك تعامل معاملة فيو أيام 7بمهمة رسمية عن   الإيفاديتجاوز  ألايجب  :  (120مادة )

 السفررات التدريبية .وتؤمن الشركة على موظفيها طوال مدة المهمة ضد أخطار الدو               
 العمل وإصابات قوالطري               

 
 ( من511بدل سفر وفقا  للمادة ) تدريبيبرنامج  أويستحق الموظف الموفد لحضور ندوة  :  (121مادة )

 . ةاللائحهذه                
 

 للإقامةوجودة بالخارج بحسن السلوك والمظهر واختيار المكان المناسب  أثناء يلتزم الموظف :(  124مادة)
 .الطيب  تتفق مع الخلق والسلوك التياللائق من خلال التصرفات الحسنة  بالشكلالشركة  وإبراز              

 
 ثانيا  الدورات التدريبية

 
 للموظفين  الوظيفيقيمة لتطوير المسار  فيتض تقوم الشركة بأعداد البرامج التدريبية بطريقة :  (123مادة)

 .بوحدتهبعة وتطوير الموظفين اللذين يعملون متا مسؤوليةحيث يقع على كل رئيس وحدة               
 

أجددازة سددنوية  بأيامالبلد التابع لها يعوض الموظف   فيتخللت أيام المهمات الرسمية عطلة رسمية    إذا  :   (125مادة)
 عطل الرسمية .مساوية لأيام ال

 
مددا  أو لادارة لهددذه الدددورةمددا حدددده مجلددس اتتاح للموظف عددن  التيزادت نفقات الدورة التدريبية  إذا:   (126مادة)

 تحددها بحيث لا تقل عن التيالموظف الموفد للتدريب على تعهد بالعمل لدى الشركة للمدة   يعادلها يوقع  
ثددلاث  يلتددزم بهددا حيددث لاتزيددد عددن التدديعنددد تحديددد المدددة  الاعتبددارسنة بعد انتهاء الدورة ويؤخذ بعين 
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الدددورة عنددد   تمثددل تكدداليف  التدديظددف بددرد كافددة المبددالغ  التددزام المو  هإليالتعهد المشار    ويتضمنسنوات  
 التكاليف البدلات النقدية وغيرها من المزايا  هذه فيويدخل  بالتزاماته الإخلال

 خصمها من أية فيبأحقية الشركة  الإقراربها خلال الدورة مع  تمتع التيالمالية العينية               
 . لدى الشركة لهمستحقات               

 
  الموظفين الموفدين للتدريب من الجهات الموفد أداءتسعى الشركة للحصول على تقارير عن  :  (127مادة)

 من استفادتهمدى  فيهريرا يبين يقدم عقب انتهاء التدريب تق أنلها وعلى الموظف كذلك               
 حالة عدم فيملف الخدمة و إلىاف التدريب ويعرض هذا التقرير على الرئيس المباشر ثم يض             

 منها يحق للشركة للاستفادةالدورة وأداء الأعمال المطلوبة  أوقات في بالحضور انتظامه            
 لة .المطالبة بمصاريف الدورة كام            

 
مددا تبدده الشددهري راعن ثلاثين يوما استحق الموظددف    التدريبيالبرنامج    أوتجاوزت مدة الدورات    إذا  :   (128مادة)

 . الأخرى الأياماتبه فقط عن ر يعادل 
 

 ختامية أحكام
 

يخضددع الشددركة و  فدديالعمددل ذات العلاقددة بكددل مسددتويات المددوظفين    وإجددراءاتيحتوى هددذا الدددليل علددى سياسددات  
لعمددل ون اقددان لأحكامهذه اللائحة وما يترتب عليها من قرارات كما يرجع  فيدة  رالوا  للأحكامالشركة    فيون  الموظف

 . الأخرىالقرارات  أوهذه اللائحة  فيفيما لم يرد فيه حكم  في كل دولة بها فرع الشركه في
تتم اعتمادهددا مددن قبددل مجلددس  يالتالتغيرات  أوهذه اللائحة على ضوء التطورات   أحكامتعديلات على    إجراءيجوز  

 . المكتسبة للموظف بمقتضى هذه اللائحة بالحقوقالادارة بشرط عدم المساس 
 

 جذب وتشجيع الموظفين على إلىالعمل  وإجراءاتالسياسات  هذهتهدف الشركة من خلال :  (129مادة )
 العمل بفاعلية .               

 
 موظف فأنة يتم أيالعمل وبين عقد  وإجراءاتن سياسات تعارض بي أيحالة وجود  في :  (130مادة )

 عقد عملة . يفترجيح الشروط المنصوص عليها                
 

 -: بالتالي أعمالهاسبيل ضبط  في الادارة الماليةتقوم :  (131مادة )
 .ترقيم ملفات الموظفين وحفظها بطريقة آمنة وسرية -

 .الإدارة فيمن خلال المخولين  إلاالملفات  هذهلايسمح بالتعامل مع   -

 سنوات على الأقل . 5 المنتهية خدماتهم مع الشركة لمدة نالموظفيبملفات    الاحتفاظيتم  -

 يتم مراجعة جميع الملفات مرة واحدة على الأقل سنويا . -
 

 افةضإجوز تحرر كافة المراسلات والنشرات والعقود واللوائح والتعاميم باللغة العربية وي :  (132مادة )
 .الإنجليزيةترجمة لها باللغة                

 
 متفقا مع صالح العمل . تراهمواد هذا الدليل بما  إلغاءأو  ةافضإ أويحق للشركة تعديل  :  (133مادة )

 
 فيهالبلد المتواجد  فيهذا الدليل يكون خاضعا لقانون العمل  فينص  بشأنهكل ما لم يرد :  (134مادة )

 مكتب الشركة .              
 

 تخدامسللاوهو  المقاولاتالمتكامل العالمي للتجارة والدليل ملكا خاصا لشركة  ايعتبر هذ :  (135مادة )
 فقط . هباستخداممن قبل المخولين  الداخلي               
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 الجزاءات وإجراءات تطبيقها:: الحادي عشرــــــبــــاب الـ
 

 
 

 -: يتقع من الموظفين مع مراعاة مايل التيتقوم الشركة بأعداد لائحة الجزاءات للمخالفات 
 . المخالفات لهذهتقع من الموظفين والجزاءات المقررة  التيأن تحدد اللائحة بيانا بالمخالفات  -

 .أن تتضمن قائمة تصاعدية للجزاءات بحسب جسامة المخالفة -

 .أن لايوقع أكثر من جزاء واحد للمخالفة الواحدة -

 .علاقة بالعمل لهكان  إذا إلاخارج مكان العمل  ارتكبهع الجزاء على الموظف لأمر قأن لاي -

 .( أيام شهريا 5أن لايزيد الخصم من الراتب عن أجر )  -

 .شهريا أيام(  10) عن  الإيقافأن لايزيد  -

دفع الأجور عددادة ,  اوموعد أن لا يعاقب الموظف على مخالفة ارتكبها ومر علي تاريخ ثبوتها خمسة عشر يوما -
  يقع علية الجزاء من أجلها . التيالمخالفة  في معهتحقيق حق الموظف بعد انتهاء ال فيوتعد المخالفة ثابتة 

 
 وظيفتهيخرج على مقتضى واجبات  أواللائحة  هذه فيلواردة كل من يخالف الواجبات ا   :  (136مادة )

 الشركة يعاقب من الأعمال المخلة بالشرف أو الأمانة أو يسيء إلى سمعة عملا يأتي أو                 
 هذا الدليل . الجزاءات المعتمدة والأحكام الواردة في تأديبيا وفقا لأحكام لائحة                 

  
 فيارتكب المخالفة بناء على تعليمات من رئيسة و انهثبت  إذاالموظف من العقوبة  فييع  :  (138مادة )

 على الشخص الذي اصدر التعليمات . ةالمسؤولي الحالة تقع هذه               
   

 -:  ديلات على اللائحةالتع
 

هذا الدددليل يحتددوى علددى تنظدديم شددامل  فيها مجتمعين التأكد من أن الإدارية ونؤوالشمدراء الشركة    ةمسؤوليمن    انه
البيئددة  فدديتغيير  أييحقق الفعالية القصوى من واقع بيئة العمل الحالية , وبما أن   لكيالشركة    بموظفيلكل ما يتعلق  

 -:ومن ذلك  اللائحة هذه فيبنود عدة  أوبند  فيقد يؤثر 
 

الشددركة ممددا  إدارة تددراهمددن خددلال مددا الشددركة    كل دوله يتواجد بها فرع  فيعلى قانون العمل    أتطر  التيالتعديلات  
 أووحدات عمل تتطلب تحديد  إلغاء أو إضافةللشركة من خلال  التنظيميالهيكل   فيالتعديلات    العمل  أداءيحسن من  

 .  تمسؤوليا إلغاء

 
قوم بعرضها سي الذيالشركة  في التنفيذيالمدير  إلىاللائحة يجب أن ترسل  هذهلتعديل  اقتراحاتعلى ذلك فأن أية و

  إبددلاغ  الماليددة و  دارةالإعلددى  و  ,الإدارةوعرضددها علددى مجلددس    والموافقددة  الددرأي  لإبددداء  رئيس مجلس الادارةعلى  
 مدة لا تتجاوز الشهر. فيعليها  تطرأتعديلات  وبأيةاللائحة   بأحكامالموظفين 

 
 " العطل الرسمية "  (139مادة )

 
بكل فرع بإصدددار تعمدديم دوري قبددل التدداريخ المحدددد   الإدارةوتقوم    يجري احتساب أيام العطل الرسمية بأجر كامل،

مددع بعددد تددداول الامددر لأيام العطل الرسمية بوقت كاف تحدد فيه بدأ العطلة ونهايتها والتاريخ المحدددد للعددودة للعمددل 
 المدير التنفيذي للشركة 

 
 راءات تنفيذ الجزاءات التأديبيةإج
 

بة علددى أي موظددف إلا بعددد سددماع أقوالدده وتحقيددق أوجدده دفاعدده كتابددة فيمددا عدددا تنص اللائحة على أن لاتوقع العقو
يجة التحقيق فيجوز إجراء التحقيق فيها شفاهة على أن تحرر مذكرة بنت  بالإنذارالمخالفات البسيطة التي يجازي عنها  

م اسددتدعائه أو تعددذر ، ولا يحول دون توقيع العقوبة عدم حضددور الموظددف لددلإدلاء بأقوالدده أو إبددداء دفاعدده متددى تدد 
 إخطاره بسبب عدم معرفة عنوانه.

تنص اللائحة على أنه إذا نسب إلى الموظف ارتكاب فعل يشكل إخددلالا جسدديما بواجبددات وظيفتدده فللجهددة المختصددة 
تياطيا لمصلحة التحقيق الذي يجري داخل الشركة أو بمعرفة السلطات المختصة. ويوقف صددرف وقفه عن العمل اح

مدة الوقف فإذا ثبت براءة الموظف أو حفظ التحقيق معه يعرض الأمر على إدارة الشددركة للنظددر فددي الراتب خلال  
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، وإذا صدددر قددرار   صرف تعويض للموظف عن فترة الوقف بما يعادل الرواتب التي تصددرف عددادة أو جددزء منهددا
بإحدى الجزاءات الأخددرى بتوقيع عقوبة الفصل يحرم الموظف من المرتب عن مدة الوقف ، أما إذا عوقب الموظف 

 المقررة بلائحة الجزاءات فلإدارة الشركة النظر في صرف التعويض المناسب عن مدة الوقف.
 

الحد الأقصى لما يمكن توقيعه من عقوبات ، ويجددوز تنص اللائحة على أن العقوبات المبينة بلائحة الجزاءات تعتبر  
 توقيع عقوبات أخف.

وبات التأديبية التي توقع على الموظف بانقضاء الفترات التاليددة دون أن توقددع عليدده تنص اللائحة على أنه تمحى العق
 -أية عقوبة تأديبية أخرى:

 ثلاثة أشهر في حالة الإنذار الشفوي. .1

 لخطي.ستة أشهر في حالة الإنذار ا .2

 سنة في حالة الخصم من المرتب لمدة لا تتجاوز خمسة أيام. .3

 لا تزيد عن عشر أيام. سنة في حالة الإيقاف عن العمل لمدة .4
 

 جدول المخالفات والجزاءات
 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :  (1)
 

 الجزاء

 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 أول مرة  ثاني مرة ث مرةثال رابع مرة

إنذار   5% 10% 20%

 كتابي

  دقيقة 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك  

 تعطيل عمال آخرين  

1 

إنذار   15% 25% 50%

 كتابي

دقيقة   15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

على ذلك تعطيل  ذن أو عذر مقبول إذا ترتب إدون 

 عمال آخرين  

2 

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  10% 15% 25% 50%

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم   30غاية دقيقة ل

 يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين  

3 

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  %25 %50 %75 يوم

و عذر مقبول إذا  دقيقة دون إذن أ 30دقيقة لغاية 

 ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين  

4 

مل أكثر من التأخر عن مواعيد الحضور للع %25 %50 %75 يوم

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا   60دقيقة لغاية 30

 لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 

5 

 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  %30 %50 يوم   يومان

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا   60غاية دقيقة ل

 ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 

6 

إنذار   يوم يومان  ثلاثة أيام

 كتابي

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي 

ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم  

 يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين  

7 

 تأخر بالإضافة إلي حسم أجر ساعات ال 
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 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 

 الجزاء

 م نوع المخالفة  مي( )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليو

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذار   %10 %25 يوم

 كتابي

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو  

 دقيقة   15عذر مقبول بما لا يتجاوز 

8 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

ذن أو  ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إ  %10 %25 %50 يوم

 دقيقة  15عذر مقبول بما يتجاوز 

9 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

إنذار   %10 %25 يوم

 كتابي

البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء 

 دون مبرر مواعيد العمل 

10 

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى   يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

 ثة أيامثلا

11 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب 

فصل مع 

 المكافأة

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام   يومان  ثلاثة أيام أربعة أيام

 إلى ستة أيام  

12 

 افة إلي حسم أجر مدة الغياب بالإض

فصل مع 

 المكافأة

ر مقبول من سبعة أيام  الغياب دون إذن كتابي أو عذ أربعة أيام خمسة أيام

 إلى عشرة أيام

13 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار  

كتابي بعد الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم  

   ( من نظام العمل80لمادة )ا

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على  

 عشرة أيام متصلة

14 

فصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار  ال

كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم  

 ( من نظام العمل  80المادة )

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في 

 على عشرين يوماً في السنة الواحدة مجموعها

15 
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :2)

 الجزاء

 م نوع المخالفة  ومة هي نسبة من الأجر اليومي( )النسبة المحس

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت   %10 %25 %50 يوم

 الدوام  

16 

إنذار   10% 15% 25%

 كتابي

أو عملاء   المنشأة  موظفياستقبال زائرين من غير 

دون إذن من   عملال في أماكنالمنشأه أو مورديها 

 الإدارة

17 

في الحالات التي تستدعي يقظة  والنوم أثناء العمل  %50 يوم   يومان  ثلاثة أيام

 مستمرة

18 

أثناء ساعات  التسكع أو وجود العمال في غير محلهم  %10 %25 %50 يوم

 العمل 

19 

 20 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف  %25 %50 يوم   يومان

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم   /%25 %50 يوم يومان

تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان 

 ظاهر

21 

فصل مع 

 المكافأة

مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية   التحريض على يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 الخاصة بالعمل

22 

فصل مع 

 المكافأة

والمعلن عنها للمحافظة على  العملماكن التدخين في ا ن يوما ثلاثة أيام خمسة أيام

 سلامة العمال والمنشأة

23 

فصل مع 

 المكافأة

عنه ضرر  الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ  يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام

في صحة العمال أو سلامتهم أو في المواد أو 

 الأدوات والأجهزة  

24 

إنذار   10% 25% 50%

 يكتاب

استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض  

 خاصة دون إذن 

25 

تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في   %50 يوم يومان  ثلاثة أيام

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه

26 

إنذار   10% 15% 25%

 كتابي

 27 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك 

لإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية  ا %50 يوم   يومان ثلاثة أيام

 بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل 

28 

إنذار   %25 %50 يوم

 كتابي

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم  

ماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من الأخرى في الأ

 العمل

29 

فصل مع 

 المكافأة

 30 أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة تمزيق يومان  ثلاثة أيام خمسة أيام
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 مخالفات تتعلق بسلوك العامل :  (2)

 

 الجزاء

 م نوع المخالفة  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

ل  التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في مح يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 العمل

31 

التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل   يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 أو بسببه 

32 

 33 بأمكنة العملمخالفة التعليمات الصحية المعلقة  %50 يوم يومان خمسة أيام

إنذار   10% 25% 50%

 كتابي

 34 كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات 

فصل مع 

 مكافأةال

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في   يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 

35 

إنذار   يوم   يومان خمسة أيام

 كتابي

 36  للعملء الملابس والأجهزة المقررة الامتناع عن ارتدا
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