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 دلیل سیاسة الموارد البشریة

ن إذن كتابي ولایجب إعادة إنتاجھ جزئیاً أو كلیاً دو وفروعھا دلیل سیاسة الموارد البشریة ھذا ھو الملكیة الوحیدة لمجموعة عبدالرحمن المعیبد

لمجموعة عبدالرحمن المعیبد. وارد البشریة / الرئیس التنفیذيمن مدیر الم  

 واسطةأعُدت ب المراجعة الموافقة

 

 بدعبدالرحمن المعیم.
 الرئیس التنفیذي

 د.محمد الزید
 نائب الرئیس

 

 نوره الھاشم
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 المقدمة .00

 
  عام 0.1

من  أن جمیع السیاسات قابلة للتغییر وملخصًا للسیاسات الصحیحة في تاریخ الطباعة. یجب ملاحظة المجموعةیحتوي ھذا الكتیب على معلومات عن 

 .وقت لآخر ؛ ینُصح بالتحقق للتأكد من أنھ یمكنك الوصول إلى أحدث المعلومات

. ھذا دلیل لشروط وأحكام التوظیف ومنظمبشكل عادل  مسائللق ثقافة یتم فیھا التعامل مع الموظفین ولختم تصمیم الكتیب لتقدیم نصائح واضحة لل

 وإجراءاتھا وقواعدھا. المجموعةالتوظیف الفردي. یزودك الكتیب بمعلومات مھمة تتعلق بسیاسات  عقدالخاصة بك ویجب قراءتھ بالاقتران مع 

ب على جمیع موظفینا. یعتبر اتباع السیاسات الموضحة في ھذا الكتیب شرطًا لاستمرار التوظیف. قد یؤدي عدم تنطبق المعلومات الواردة في ھذا الكتی

 ھا.القیام بذلك إلى استدعاء الإجراءات التأدیبیة. لا تشكل محتویات ھذا الكتیب ولا تفسر على أنھا وعد بالتوظیف أو عقد بین أي من موظفی

 .الكتیب وفھمھا والامتثال لھا  أنت مسؤول عن قراءة أحكام ھذا

تحتفظ بالحق في إجراء تغییرات معقولة على أي من شروط وأحكام التوظیف الخاصة بك. سنقوم بإخطارك  وفروعھا مجموعة عبدالرحمن المعیبد 

  .كتابیاً بھذه التغییرات

سیاسات و ، فإن خطاب عرض التوظیف وبیان التوظیف موعةالمجبینما یھدف ھذا الكتیب إلى توفیر دلیل شامل لشروط وأحكام التوظیف الخاصة ب

 الأخرى قد توفر المزید من التفاصیل الموثوقة. المجموعةوإجراءات 

 لمحة عن المجموعة 0.2

. تخدم مجموعة الشركات مختلف الصناعات منذ عقد من الزمن مع شركات مركزة متنوعة في جمیع أنحاء المنطقة (AAM) مجموعة عبد الرحمن المعبید

تشمل القدرات خبرتنا في توفیر الخبرة الفنیة والموارد للبناء والھندسة والنفط والغاز والتصنیع  ،ھو توسیع قدراتھامجموعة لالالتزام الرئیسي ل

كل موظف من  وتكنولوجیا المعلومات والتعدین والتجزئة والضیافة للقیادة في مختلف المجالات المتخصصة.یعتمد نجاح مجموعتنا على التزام وجھود

 .الدقةالخدمة لعملائنا من حیث الجودة وموظفینا لتقدیم مستوى لا مثیل لھ من 

خطوات كبیرة لضمان التقدم  المجموعة. اتخذت متنوعة بشكل جید ومكرسة لإرضاء العملاء في السوق السعودیة اتشرك عباره عن موعة ھيالمج  

 .في اقتصاد البلاد

. یمتد ھذا التعاون أیضًا لیشمل الموردین والمنافسین في تقدیم لھاتجاریة الممارسات ال ئھا وعملائھا كأحد أھممع شركاناء البتؤمن المجموعة بالتعاون  

 .خدمات متنوعة

شركاء  مع المجموعة، نود إخطار عملائنا بما یلي: المجموعة لا تزال مكرسة لتطویر اقتصاد البلاد. في ھذا الصدد ، ستتعاون  المجموعةنیابة عن  

منتجات  اقتصادیین رئیسیین مثل الحكومة والموردین والمنافسین والعملاء وشركاء الأعمال في تحقیق ھذا الھدف. أخیرًا ، ستواصل المجموعة تقدیم

 .وخدمات عالیة الجودة (خدمات) لعملاء المملكة العربیة السعودیة

 

                ة عبدالرحمن المعیبد مجموع -                           الاسم 

               شارع الأمیر فیصل بن فھد ، مركز البندریة ، الدور السادس   -      العنوان 

 الموقع            - .sawww.aam.com      

 ایمیل التواصل   -     .com.sainfo@aam       

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.aam.com/
mailto:info@aam.com.sa
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 التوظیف .01
 التوظیف والاختیار1.1

  الوظائف الشاغرة بھدف تلبیة احتیاجات الموارد البشریة. قد یكون البحث  فيیھدف التوظیف والاختیار إلى البحث عن مرشح مناسب وتوظیفھ
ً  یًاداخل  .او / أو خارجیً  ، محلیا

  ف.طلب التوظیقبل توظیف أي موظف ، یجب على مقدم الطلب إكمال نموذج 
  المصرح بھ وإصدار تعلیمات ببدء التوظیف التوظیفموظف الموارد البشریة بنموذج طلب سیقوم رئیس القسم بتزوید. 
  مدیر الموارد البشریة، مدیر عام القطاع و موافقةسیتطلب توظیف الأفراد في أي منصب  CEO. 

 
 التوظیف من الخارج1.2

 فیما یتعلق بالوظیفة المطلوبة والمؤھلات  مسؤول الموارد البشریةمن قبل  ، سیتم التواصل سم المعنيرئیس الق بناءً على طلب التوظیف من
 .المطلوب والخبرة والمعرفة الوظیفیة الأساسیة والتاریخ وعدد الأشخاص

 حینمیع الطلبات من المرشج الموارد البشریة مسؤول سیتلقى . 
 ات التي تفي بالحد الأدنى من متطلبات التعیین كما ھو معلن عنھا ، ثم یحیل ھذه الطلبات إلى یقوم موظف الموارد البشریة بفرز جمیع الطلب

 .رئیس القسم المعني ، جنبًا إلى جنب مع قائمة كاملة بجمیع الطلبات الواردة
 یقوم رئیس القسم ، بالتشاور مع مسؤول الموارد البشریة ، بإعداد قائمة مختصرة بالمرشحین للمقابلة. 
 إرسال قائمة المرشحین المختارین إلى الاستشاري لدعوة المرشحین المدرجین في القائمة المختصرة لإجراء المقابلات ، وفي النھایة  یتم

 .للمقابلة OM / GM یقدم توصیة إلى
 یتم الإعلان عن النتیجة بناءً على أداء كل مرشح. 
 ن المختارین ویجب أن یتبع القبول خطاب تعیین موقع منسیتأكد موظف الموارد البشریة من الوثیقة المرجعیة للمرشحی .CEO 

 
 التوظیف المحلي1.3

  یتلقى موظف الموارد البشریة الطلب من المرشح ویقوم بتخزین الطلب للغرض المستقبلي ، بناءً على نموذج طلب التوظیف. سیقوم
 .فر والھویة الوطنیة والاتصال بالمرشح للمقابلةبإدراج المرشح في قائمة مختصرة والتأكد من تأشیرة المرشحین وجواز الس

  یجب على القسم المعني إجراء مقابلة أولیة شفویة مع المرشحین وتقدیم ملاحظاتھم حول المعاییر المختلفة والتعلیقات على نقاط الضعف
یتم إجراء   OM / GM  وتقدیمھا إلىوالقوة الأساسیة لكل مرشح. وفقًا لأداء كل مرشح في قائمة المقابلات الشخصیة ، یتم إعدادھا 

ویتم التفاوض على الراتب خلال المقابلة الزمنیة ویتم الإعلان عن النتیجة بعد  OM / DM المقابلة النھائیة للمرشحین المختارین من قبل
 . اسبوع او اسبوعین

 التعیین1.4

 الرئیس التنفیذين سیقوم قسم الموارد البشریة بإعداد عرض التوظیف والحصول على الموافقة م. 
 إرسال عرض العمل إلى المرشح ، یجب أن تتطلب الرسالة توقیع المرشح قبل اعتبار التعیین ساریًا. 
  الوظیفي والمسمىیتكون عرض التوظیف من اسم المرشح والراتب والمنصب وفترة العقد وتاریخ الالتحاق. 

 
 

 
 تعریفال1.5

 للبدء الإیجابي والوقت المثالي لتحدید أي تطویر  وفقاً لقائمة التحقق من التعریفف الجدید سیضمن قسم الموارد البشریة التعریف بالموظ
 .مطلوب للفرد لیصبح فعالاً في الوظیفة في أسرع وقت ممكن شخصي

 
 فترة التجربة1.6

  ھي فترة مراجعة وتقییم لتأكید فعالیة الموظف الجدید في المنصب / المھمة المعینة لھ التجربةفترة. 

  یجب على المدیر المباشر للموظف تقدیم  التجربة. في نھایة فترة عقد العمل) كما ھو محدد في یوم 90( تجربةلفترة   موظفیخضع أي ،

 .حسب الضرورة لمده مماثلھ  التجربةیجوز تمدید فترة وعند الضرورة ،  ي بتأكید أو إنھاء خدمات الموظفتقریر تقییم یوص

 مقابل وف یتم الدفع ي حالة حدوث مثل ھذا الإنھاء ، سفي أي وقت دون إشعار. ف التجربةالذي ھو في فترة  ظفقد یتم إنھاء خدمة المو

 .الإنھاء حتى وقت بھا /تعملالفترة التي 

 تأكید التعیین بناءً على توصیة من المدیر المباشر. 
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 تكافؤ فرص العمل1.7

 میع الأشخاص المؤھلین دون تمییز على أساس العمر أو الجنس أو العرق أو فرص عمل متكافئة لج توفر مجموعة عبدالرحمن المعیبد

 .موظفالإعاقة أو الحالة الاجتماعیة أو الدین وفقًا للقوانین واللوائح المحلیة والوطنیة المعمول بھا. سوف تقدم ترتیبات وظیفیة معقولة لل

 خبراتھ ومساھمتھ السابقة وقدرتھ المثبتة على الأداء بمستویات أعلى أو ستعتمد جمیع قرارات التوظیف والترقیة فقط على مؤھلات الفرد و

أي إجراء إیجابي ضروري لجذب الأشخاص المؤھلین  المجموعة محسّنة من الأداء وستكون وفقاً لمبدأ تكافؤ فرص العمل. ستتخذ

 .والاحتفاظ بھم

 سجلات التوظیف1.8

 ذات الصلة بالموظفیحتوي على جمیع المعلومات  سجل التوظیف مھم جدا. 
 قق من یمكن الاحتفاظ بجمیع المعلومات الشخصیة المتعلقة بالموظف على الكمبیوتر ونسخ الحد الأدنى من المعلومات المطبوعة وفقاً لقائمة التح

 .الملف الشخصي للموظف
 خطار أي تغییرات قد تؤثر على وظیفتھ / من المھم للغایة أن یتم تحدیث ھذه السجلات من قبل قسم الموارد البشریة. یجب على الموظف إ

 .الإدارة والتنظیم والامتثال للقوانین واللوائح المعمول بھا. سیتم التعامل مع جمیع البیانات بمنتھى السریة لغرضوظیفتھا. 
 بما یلي المجموعة تلتزم: 

 الحفاظ على سریة وأمان جمیع المعلومات الشخصیة. 
 واكتمالھا قدر الإمكان التأكد من دقة المعلومات وحداثتھا. 
 إزالة المعلومات غیر ذات الصلة حسب الضرورة. 
  لن یتم الكشف عن المعلومات لأي طرف ثالث خارجي دون موافقة الموظف ، إلا إذا كان ذلك ضروریاً للامتثال للمتطلبات القانونیة

 .المجموعةنیابة عن  الجھات المعنیةتتصرف أو عندما 
  طلب الوصول إلى المعلومات بعد تقدیم الخطاب إلى الموارد البشریة ، وسیتم توفیر الوصول في یجوز للموظف في أي وقت

 .غضون فترة معقولة
 

 وط والأحكامالشر .02
 

 اللائحة الداخلیة المعتمدة2.1

  خلیة الموحدة.اللائحة الداالمذكور أعلاه للإطلاع على  زیارة موقع المجموعةیجب على موظفي مجموعة عبدالرحمن المعیبد وفروعھا  

 ضبط الوقت / الالتزام بالمواعید2.2

 ھمبمراقبة حضور موظفی اریعكتب الرئیسي وسیقوم مدیرو المشتراقب إدارة الموارد البشریة حضور موظفي الم. 

 رةبصمة من قبل جمیع الموظفین لتسجیل وقت الدخول والمغادالللموظفین. یجب استخدام  البصمة أجھزةبتركیب  المجموعة قامت. 

 التسجیل الدقیق للوقت ھو مسؤولیة كل موظف. 

 الموظف من أجل حساب أجور الموظفین ومزایاھم. وقت العمل ھو الوقت الذي یقضیھ  حتفاظ بسجل دقیق لوقت العملبالإ تقوم المجموعة

 .المناطھ لھبالفعل في أداء المھام 

 سبین الذي یؤدي إلى تحلیل أدائھم. قد یؤدي تغییر سجلات الوقت أو العبث بھا حفظ الوقت قابل للتسجیل لتتبع التزام الموظفین والأعضاء المنت

 .إلى اتخاذ إجراء تأدیبي یصل إلى ویتضمن إنھاء التوظیف

 مجموعة للحفاظ على بیئة عمل آمنة ومنتجة ، تتوقعAAM   الموظفین أن یكونوا موثوقین ودقیقین في إعداد التقاریر عن العمل المجدولمن. 

 ر الحالات التي لا یستطیع فیھا الموظف تجنب التأخر في العمل أو عدم القدرة على العمل في الموعد المحدد ، یجب علیھ إخطار رئیس في أند

 .مسؤول الموارد البشریة في أقرب وقت ممكن مسبقًا والقسم 

 ت تأدیبیة تصل إلى وتشمل إنھاء التوظیفإن ضعف الحضور والتأخیر المفرط یؤدي إلى اضطراب. قد یؤدي أي منھما إلى اتخاذ إجراءا. 

 ساعات عمل المكتب الرئیسي2.3

  ساعات ؛ ھذا لا یشمل الوقت المخصص للصلاة والراحة وتناول الطعام 8وقت العمل القیاسي. 

  مساءً مع استراحة غداء لمدة ساعة 5:00صباحًا. حتى  8:00ساعات العمل للمكتب الرئیسي ھي. 

 رئیسي ھو من السبت إلى الخمیسأسبوع العمل للمكتب ال. 

  راحة براتب كامل لجمیع موظفي المكتب الرئیسيالیوم الجمعة ھو یوم.  

  ساعات یومیًا للموظفین المسلمین وستظل ساعات العمل القیاسیة لغیر المسلمین 6خلال شھر رمضان ، سیتم تقلیل ساعات العمل إلى. 

 



 

 الرقم المرجعي 

AAM-HR-01 

 تاريخ الإصدار

07/03/2022 

رقمنسخه   

1 

الموارد البشرية سیاسة دلیل  Page 6 of 18 

 
 الاتصالات2.4

 الایمیل / الانترنت
 من التواصل بشكل سریع وفعال مع العملاء والموردینالمجموعة  رید الإلكترونيیمكّن الب. 
  لخطر  المجموعة ، واستخدام الموارد الإلكترونیة بطریقة منتجة وتجنب تعریض المجموعةیتحمل كل موظف مسؤولیة الحفاظ على صورة

 .المسؤولیة القانونیة بناءً على استخدامھا
 ن عدم انتھاك تشریعات حمایة البیانات الحالیة ، وفي حالة حدوث خرق یتم الإبلاغ عنھ دون تأخیریجب على الموظفین التأكد م. 
  المجموعةلا یجوز استخدام البرید الإلكتروني لأغراض خاصة ولا ینبغي استخدامھ لأي غرض آخر غیر أعمال. 
 یق الإنترنت أو البرید الإلكتروني أو أي وسیلة أخرىعن طر المجموعة لا یجوز للموظفین الكشف عن أي معلومات غیر ملائمة بخصوص. 
  المجموعةلا یجوز للموظفین تنزیل مواد غیر مطلوبة لأغراض. 
  لمجموعةجمیع البرامج ھي ملك AAM  ویجب عدم إساءة استخدامھا أو نسخھا. یجب على الموظفین الامتثال لجمیع البروتوكولات والتوجیھات

 .المتعلقة بأمن الإنترنت
  ُأو أي شركات مرتبطة أو أعمالھم أثناء أو بعد عملك ، إلا  المجموعة طلب من الموظفین عدم إفشاء الأسرار أو أي معلومات تعتبر سریة من قبلی

 .في المسار الصحیح لعملك أو وفقًا لما یقتضیھ القانون
 في أي وقت دون الحصول على  المجموعةیة من مقر أو تحتوي على أي معلومات سر المجموعة لا یجوز لك إزالة أي مستندات أو آثار تخص

 .إذن مسبق مناسب
  أو التي تحتوي  المجموعة التي تخص والممتلكاتجمیع المستندات وتسلیم عند إنھاء عملك ،  أوعند الطلب ،  المجموعة إلى الرجوعیجب علیك

 .على أو تشیر إلى أي معلومات سریة والتي تكون في حوزتك أو تحت سیطرتك
 
 
المحموللتیلفون / الھاتف ا  

  لا ینصح بالاستخدام الشخصي خلال ساعات العمل باستثناء المجموعةإلى استخدام خدمة عملائنا وفي إدارة أعمال  المجموعةتھدف ھواتف .

 .حالات الطوارئ

 موظفین وتجنب سوء التواصل في یجب اختصار جمیع المكالمات الھاتفیة الشخصیة لتجنب الازدحام على خط الھاتف. لاحترام حقوق جمیع ال

ف المكتب ، یجب على الموظفین إبلاغ أفراد الأسرة والأصدقاء للحد من المكالمات الھاتفیة الشخصیة خلال ساعات العمل. إذا تبین أن الموظ

 .ینحرف عن ھذه السیاسة ، فقد یخضع لإجراء تأدیبي

 یجب على الموظف دفع الحد الإضافيذلكإذا كانت أكثر من ،  ریال 100 حدودكون فاتورة الھاتف المحمول ضمن یجب أن ت ،. 

 

 الاستقالة / الفصل2.5

 الاستقالة
 إذا كان الموظف یرغب في الاستقالة من الوظیفة أولاً ، فیجب علیھ / علیھا إبلاغ رئیس القسم والحصول على موافقة من DM  وOM. 
  المذكوره بعقد العمل.فترة الإخطار التقید بیجب 
 قرض ، بطاقة( الرسمیة ضد الموظف اتالتسویرئیس القسم خطاب استقالة المرؤوس إلى مسؤول الموارد البشریة ویطلب إغلاق جمیع  سیقدم 

SIM تسویة الخدمة ... إلخ ،.( 
 

 الفصل
 قد العملوفقًا للشروط والأحكام الموضحة في ع ةالتجربفترة أي موظف من خلال خدمات الحق في إنھاء المجموعة  تمتلك إدارة. 

 بالحق في دفع المبلغ المناسب بدلاً من الإشعار وقد تطلب من الموظف عدم العمل خلال فترة الإخطار المجموعة تحتفظ. 

 

 مقابلة نھایة الخدمة

 ظیمیة ، في نھایة أي وظیفة موظف ، یمكن إجراء مقابلة الخروج من قبل موظف الموارد البشریة. الغرض لیس فقط التعامل مع التفاصیل التن
 .لتحسین بیئة العمل في المستقبل لمعرفة سبب مغادرة الموظف وما قد تفعلھ تسعى الجموعة  ولكن
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 المجموعةاستخدام ممتلكات  2.6

  عةالمجمو على أنھا ممتلكاتھم في حالة حدوث أي خسارة أو ضرر للممتلكات ، ستتخذ المجموعةیجب على جمیع الموظفین التعامل مع ممتلكات 
 .التأدیبیةالعقوبة جراءات ءات التأدیبیة المناسبة وفقاً لإالإجرا

 
 السفر  2.7 

  بأخذ الموافقة  المسبقھ من  یسافرون في أعمال متعلقة بالعملعلى جمیع الموظفین الذین یجبMD وOM یجب علیھم إرسال  ،قبل السفر ،

 . MDو OM موافقة منبعد الحصول على توقیع ال الموارد البشریةالفواتیر إلى قسم 

 الانضباط .03

 عام3.1

 سیتخذ قسم الموارد البشریة الإجراء المناسب في الإجراءات التأدیبیة وفقاً لإجراءات العقوبة التأدیبیة لقانون العمل السعودي: 

 

العملبمواعید  تي تتعلقأولاً: المخالفات ال  

مخالفةنوع ال الجزاء (النسبة المحسومة ، ھي نسبة من الأجر الیومي)  م 

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة
20%  10%  05% التاخر عن مواعید الحضور  انذار كتابي 

) دقیقة دون اذن، او 15لغایة (

عذر مقبول ، اذا لم یترتب 

نعلى ذلك تعطیل عمال اخری  

1 

التاخر عن مواعید الحضور  انذار كتابي 15% 25% 50%
) دقیقة دون اذن، او 15لغایة (

ترتب على اذا  ذر مقبول ،ع
 ذلك تعطیل عمال اخرین

2 

التاخر عن مواعید الحضور  10% 15% 25% 50%
) دقیقة 15للعمل اكثر من (

) دقیقة  دون اذن، 30لغایة (
او عذر مقبول ، اذا لم یترتب 
 على ذلك تعطیل عمال اخرین

3 

التاخر عن مواعید الحضور  %25 %50 %75 یوم
قیقة ) د15للعمل اكثر من (

) دقیقة  دون اذن، 30لغایة (
او عذر مقبول ، اذا ترتب 

 على ذلك تعطیل عمال اخرین

4 

التاخر عن مواعید الحضور  %25 %50 %75 یوم
) دقیقة 30للعمل اكثر من (

) دقیقة  دون اذن، 60لغایة (
او عذر مقبول ، اذا لم یترتب 
 على ذلك تعطیل عمال اخرین

5 

%50 یوم یومان  30% عن مواعید الحضور  التاخر 
) دقیقة 30للعمل اكثر من (

) دقیقة  دون اذن، 60لغایة (
او عذر مقبول ، اذا ترتب 
نعلى ذلك تعطیل عمال اخری  

6 
بالإضافة إلى حسم اجر دقائق التاخر   

التاخر عن مواعید الحضور  انذار كتابي یوم یومان ثلاثة أیام
تزید عن ساعة دون  للعمل

ول: سواء او عذر مقب ، اذن
لك على ذترتب او لم یترتب 

 تعطیل عمال اخرین

7 
بالإضافة إلى حسم اجر ساعات التاخر   
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%25 یوم  10% او الانصراف ترك العمل ،  انذار كتابي 

 قبل المیعاد دون اذن ، او عذر
) 15مقبول بما لایتجاوز (

 دقیقة.

8 
بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك العمل   

%50 یوم  25%  10% ترك العمل ، او الانصراف  
 قبل المیعاد دون اذن ، او عذر

) 15مقبول بما یتجاوز (
 دقیقة.

9 
بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك العمل   

%25 یوم  10% البقاء في اماكن العمل ، او  انذار كتابي 
ید مواعالعودة الیھا بعد انتھاء 
 العمل دون اذن مسبق

10 

الحرمان من الترقیات او 
علاوات لمرة واحدةال  

الغیاب دون اذن كتابي، او  یومان ثلاثة ایام اربعة ایام
عذر مقبول لمدة یوم خلال 

 السنة العقدیة الواحدة.

11 

الحرمان من الترقیات او 
 العلاوات لمرة واحدة

الغیاب دون اذن كتابي، او  یومان ثلاثة ایام اربعة ایام
ى عذر مقبول من سبعة ایام ال

خلال السنة عشرة ایام، 
 العقدیة الواحدة. 

12 

بالإضافة إلى حسم اجر مدة الغیاب   

فصل من الخدمة مع 
المكافأة ، اذا لم یتجاوز 

) یوم30(مجموع الغیاب   

الحرمان من الترقیات او 
 العلاوات لمرة واحدة

 دون اذن الغیاب المتصل اربعة ایام خمسة ایام
عذر مقبول من  ، او كتابي

عشرة ایام،  سبعة ایام الى
.خلال السنة العقدیة الواحدة  

13 

لإضافة إلى حسم اجر مدة الغیاببا   

فصل من الخدمة طبقاً  
) من نظام العمل80للمادة (  

الحرمان من الترقیات او 
العلاوات لمرة واحدة 
بقاً توجیة انذار بالفصل ط

) من نظام العمل 80للمادة (  

الغیاب المتصل دون اذن   خمسة ایام
تابي ، او عذر مقبول من ك

احد عشر یوما الى اربعة 
وعشرون یوما، خلال السنة 

 العقدیة الواحدة.
 

 
14 

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة الغیاب

 ) من نظام80( اق حكم المادةالفصل دون مكافئة ، او تعویض على ان یسبقھ انذار كتابي بعد الغیاب مدة عشر ایام في نط
.ملالع  

 العمل دون سببالانقطاع عن 

مشروع مدة تزید على خمسة 

نة عشر یوما متصلة خلال الس

 العقدیة الواحدة.

15 

) من 80مادة (اق حكم الالفصل دون مكافئة ، او تعویض على ان یسبقھ انذار كتابي بعد الغیاب مدة عشرون یوما في نط
.ملنظام الع  

 الغیاب المتقطع دون سبب

مشروع مدة تزید في 

ثلاثین یوما مجموعھا على 

 خلال السنة العقدیة الواحدة

16 
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 ً العمل بتنظیم التي تتعلق: المخالفات ثانیا  

 م نوع المخالفة الجزاء (النسبة المحسومة ، ھي نسبة من الأجر الیومي)

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

%50 یوم  25%  10% التواجد دون مبرر في غیر  

 للعاملمكان العمل المخصص 

 اثناء وقت الدوام

1 

استقبال زائرین في غیر امور  انذار كتابي 10% 15% 25%
عمل المنشاة في اماكن العمل 

 ، دون اذن من الادارة

2 

استعمال الات ، ومعدات ،  انذار كتابي 10% 25% 50%
وادوات المنشأة لأغراض 

 خاصة، دون اذن

3 

ن وجھ حق تدخل العامل، دو %50 یوم یومان ثلاثة أیام
في أي عمل لیس في 

 اختصاصھ او لم یعھد بھ الیھ

4 

الخروج ، او الدخول من غیر  انذار كتابي 10% 15% 25%
 المكان المخصص لذلك

5 

الاھمال في تنظیف الآلات  %50 یوم یومان ثلاثة ایام
وصیانتھا او عدم العنایة بھا 
او عدم التبلیغ عن ما بھا من 

 خلل.

6 

عدم وضع ادوات الاصلاح  ار كتابيانذ %25 %50 یوم
والصیانة ، واللوازم الاخرى 
في الاماكن المخصصة لھا، 

 بعد الانتھاء من العمل

7 

تمزیق، او اتلاف اعلانات او  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
 بلاغات ادارة المنشأة

8 

لعھد التي الاھمال في ا یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافأة
بحوزتھ ، مثال (السیارات، 

الات ، اجھزة ، معدات ، 
 ادوات، ....الخ)

9 

الاكل في مكان العمل ، او  انذار كتابي 10% 15% 25%
غیر المكان المعد لھ ، او في 

 غیر اوقات الراحة.

10 

 11 النوم اثناء العمل انذار كتابي 10% 25% 50%
الحالات التي النوم في  %50 یوم یومان ثلاثة ایام

 تستدعي یقظة مستمرة
12 

التسكع او وجود العامل في  %10 %25 %50 یوم
غیر مكان عملھ اثناء ساعات 

 العمل

13 

فصل من الخدمة مع 
 المكافاة

الحرمان من الترقیات او 
 العلاوات لمرة واحدة

التلاعب في اثبات الحضور  یوم یومان
 والانصراف

14 

ة الأوامر العادیة عدم اطاع %25 %50 یوم یومان
الخاصة بالعمل او عدم تنفیذ 
التعلیمات الخاصة بالعمل ، 

 والمعلقة في مكان ظاھر

15 

التحریض على مخالفة  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
الاوامر، والتلعیمات الخطیة 

 الخاصة بالعمل

16 

ي الاماكن التدخین ف یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
المحظورة والمعلن عنھا 

للمحافظة على سلامة العمال 

17 
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 والمنشأة

الاھمال ، او التھاون في  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
العمل الذي قد ینشا عنھ ضرر 
في صحة العمال او سلامتھم 

او في المواد او الادوات 
 والاجھزة

18 

 ً لتي تتعلق بسلوك الموظف: المخالفات اثالثا  

 م نوع المخالفة الجزاء (النسبة المحسومة ، ھي نسبة من الأجر الیومي)

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

التشاجر مع الزملاء او مع  یوم یومان ثلاثة ایام خمسة ایام

 الغیر او احداث مشاغبات في

 مكان العمل

1 

التمارض او ادعاء العامل  یوم یومان ثلاثة ایام خمسة ایام
كذبا انھ اصیب اثناء العمل او 

 بسببھ

2 

الامتناع عن اجراء الكشف  یوم یومان ثلاثة ایام خمسة ایام
الطبي عند طلب طبیب 
المنشاة او رفض اتباع 

 التعلیمات الطبیة اثناء العلاج

3 

مخالفة التعلیمات الصحیة  %50 یوم یومان خمسة ایام
 ملالمعلقة باماكن الع

4 

الكتابة على جدران المنشاة او  انذار كتابي 10% 25% 50%
 لصق اعلانات علیھا

5 

رفض التفتیش الاداري عند  %25 %50 یوم یومان
 الانصراف

6 

عدم تسلیم النقود المحصلة  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
لحساب المنشاة في المواعید 

 المحددة دون تبریر مقبول

7 
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الامتناع عن ارتداء الملابس  انذار كتابي یوم یومان مسة ایامخ

والاجھزة المقررة للوقایة 
 والسلامة

8 

تعمد الخلوة مع الجنس الاخر  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
 في اماكن العمل

9 

الایحاء للآخرین بما یخدش  یومان ثلاثة ایام  خمسة ایام فصل مع المكافاة
 اء قولاً وفعلاالحی

10 

الاعتداء على زملاء العمل  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
بالقول او الاشارة او استعمال 

وسائل الاتصال الالكترونیة 
 بالشتم والتحقیر

11 

الجسدي على لاعتداء بالایذاء ا .لم) من نظام الع80الفصل دون مكافئة او اشعار او تعویض ، في نطاق حكم المادة (
او على غیرھم  ،زملاء العمل

 بطریقة اباحیة

12 

 ،او القولي ،لاعتداء الجسديا .لم) من نظام الع80الفصل دون مكافئة او اشعار او تعویض ، في نطاق حكم المادة (
او بأي وسیلة من وسائل 

الاتصال الالكتروني على 
او المدیر  ،صاحب العمل

او احد الرؤساء ،المسئول 
 او بسببھ اثناء العمل

13 

 14 تقدیم بلاغ او شكوى كیدیة ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة ---------

عدم الامتثال لطلب لجنة  یومان ثلاثة ایام خمسة ایام فصل مع المكافاة
 التحقیق بالحضور

15 
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 التحقیق3.2

 وقف قد تم التحقیق فیھ بدقةأن الم المجموعة قبل اتخاذ قرار استدعاء الإجراء التأدیبي ، ستضمن. 

 ستكون ھذه عملیة لتقصي الحقائق وستتطلب جمع معلومات مفصلة. قد یستلزم إجراء مقابلات رسمیة وأخذ بیانات مكتوبة. 

 إنھ جزء لا یتجزأ من العملیة وقد یتطلب في بعض الأحیان إیقاف الموظفین عن العمل بأجر كامل ، أثناء تنفیذه. 

 اتب إجراءً متخذاً بموجب الإجراء التأدیبي. وھي موجودة لضمان التعامل مع القضایا بطریقة عادلة ومعقولةلا یعتبر تعلیق الر. 

 بالمثل ، للموظف الحق في تقدیم معلومات دفاعًا عن منصبھ ، إذا تم اتخاذ القرار بالاستناد إلى الإجراء التأدیبي. 

 ائجبمجرد اكتمال التحقیق ، سیبلغ المدیر الموظف بالنت. 

 في  عندما یتم اتخاذ القرار باستدعاء الإجراء التأدیبي ، فسیتم إبلاغ الموظف بالقضیة المرفوعة ضده ، حتى یتمكن من الرد بطریقة مستنیرة

 .جلسة تأدیبیة

 في حالة اتخاذ قرار بعدم اتخاذ إجراء تأدیبي ، سیتم استشارة الموظف. 

 عضاء من الإدارة ، إذا كان ذلك مناسبًایجب إجراء التحقیق إما من قبل عضو معین أو أ. 

  یجب إجراء التحقیق بدقة وموضوعیة وحساسیة وسریة مطلقة ومع الاحترام الواجب لحقوق كل من المشتكي (المشتكیین) والمدعى (المدعى

 .علیھ)

 یجب أن یخضع التحقیق للاختصاصات ، ویفضل أن یتم الاتفاق علیھا مسبقًا بین الأطراف. 

 مع المحقق (المحققون) مع المشتكي والمدعى علیھ (المدعى علیھم) وأي شھود أو أشخاص ذوي صلة على أساس فردي سري بھدف یجب أن یجت

ذا إثبات الحقائق المحیطة بالادعاء (الادعاءات). یجوز لكل من المدعي والمدعى علیھ (المدعى علیھم) أن یرافقھم زمیل عمل أو ممثل موظف إ

 .رغب في ذلك

 كل جھد لإجراء التحقیق وإتمامھ في أسرع وقت ممكن ویفضل أن یكون ذلك ضمن إطار زمني متفق علیھ یجب بذل. 

 عند الانتھاء من التحقیق ، یجب على المحقق (المحققین) تقدیم تقریر مكتوب إلى الإدارة یتضمن نتائج التحقیق. 

 من قبل الإدارة. یجب إبلاغ المشتكي والمدعى علیھ (المدعى علیھم) كتابةً  سیتم منح الأطراف الفرصة للتعلیق على النتائج قبل اتخاذ أي إجراء

 .بنتائج التحقیق

 الاستئناف / الشكوى / النزاع3.3

  .في أي مرحلة ، یحق للموظف الاستئناف كتابیًا فوق مستوى الرئیس الذي یتخذ الإجراء ، في غضون سبعة أیام من الإخطار بالقرار 

 بأسرع ما یمكن في إطار زمني یتناسب مع خطورة القضیة. لا شيء في ھذه السیاسة یؤثر على حق الموظف في تقدیم  تئنافالاس سیتم التعامل مع

 .استئناف إضافي بما یتماشى مع قانون ممارسة لجنة علاقات العمل

 ولیس فقط على الأطراف المتضررة ةالمجموعجمیع العاملین في على  ، یتوقع أن یؤثر ذلكعملالمكان  في حالة وجود أي من النزاعات في. 

  أي خلافات بین .في جمیع الأوقات في النزاعات وودي ال الحلأن ترى مجموعة التعتزم AAM  والموظفین الفردیین أو مجموعات الموظفین ، أو بین

ھذا الإجراء. سیضمن أحد كبار أعضاء  ، دون تأخیر لا داعي لھ وفي أقرب مرحلة ممكنة من النزاعاتیع الموظفین أنفسھم. سیتم التعامل مع جم

 :بشكل ثابت وعادل مع مراعاة النزاعاتالإدارة التعامل مع جمیع 

  المجموعةسیاسة. 

  المجموعةالعرف والممارسة داخل. 

 1المرحلة 

م مناقشة الأمر بشكل غیر یجب على الموظف أولاً طرح الأمر مع رئیس القسم ، والذي سیبذل قصارى جھده لحل المشكلات في أسرع وقت ممكن. ستت

 .رسمي من قبل الموظف أو الموظفین المعنیین ، مع مدیرھم المباشر والموافقة على أي إجراءات تصحیحیة

 2المرحلة 

. سیعقد البشریةإدارة الموارد م إحالة الأمر إلى إذا شعر الموظف أن المشكلة لم یتم حلھا خلال فترة زمنیة معقولة أو إذا شعرت أن الحل غیر مرضٍ ، فسیت

 .للمسألھالاجتماع في غضون فترة معقولة مناسبة 
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 3المرحلة 

رة التي یتم فیھا اتباع إذا ظلت المسألة دون حل ، فقد یتم إحالتھا إلى الھیئة المناسبة بما یتماشى مع مدونة قواعد الممارسة للجنة علاقات العمل. خلال الفت

 .المجموعةجمیع الموظفین مع ترتیبات العمل العادیة على النحو المنصوص علیھ من قبل  الإجراء أعلاه ، من المتوقع أن یتعاون

 الإجازة .04

 الإجازة السنویة والاستحقاقسیاسة  4.1

بإجازة كافیة مدفوعة الأجر أو غیر مدفوعة الأجر لاحتیاجاتھم الفردیة ، وفروعھا  المجموعةالغرض من ھذه السیاسة ھو تزوید جمیع موظفي 

بات العطلات الرسمیة التي یمنحھا بطبیعتھا قانون العمل السعودي أو تلك الناتجة عن ظروف غیر متوقعة. للحفاظ على وجود معقول بین ومناس

 .العمل والحیاة الشخصیة للموظف ، من المھم أن یتخذ المدیر المباشر الأحكام اللازمة لضمان أن كل موظف یمكنھ أخذ إجازة سنویة
 من الموظف والمدیر المباشر مسؤولیة ضمان الاستفادة المناس�بة م�ن الإج�ازات الس�نویة وأن�واع الإج�ازات الأخ�رى الت�ي تش�مل  تقع على عاتق كل

 .الجدولة الفعالة وتخطیط أعباء العمل ، والإجازات ، والتخطیط الدقیق لمتطلبات القوى العاملة

  12استحقاقات الإجازة السنویة للسنة على تسُتحق الإجازة السنویة لكل شھر خدمة مكتمل بقسمة إجمالي. 

  یومً�ا إذا أمض�ى الموظ�ف  30یومًا ، ویمكن زیادتھا إلى م�دة لا تق�ل ع�ن  21یحق للموظفین الحصول على إجازة سنویة مدفوعة الأجر لا تقل عن

 .خمس سنوات متتالیة في الخدمة

  اتفاق متبادل بین الموظف ومدیره المباشرسیتم استخدام الإجازة السنویة في بعض الأوقات ، حیث یكون ھناك. 

 ومع ذلك ، فإن توقیت الإجازة یخضع لتقدیر المدیر المباشر الذي سیأخذ في الاعتبار العناصر التالیة: 

 التغیرات الموسمیة في عبء العمل 

 الالتزامات التجاریة 

 متطلبات إجازة الزملاء 

 القیود على الموارد ونقص الموظفین 

 باشر بإعداد ملخص لخطة الإجازة السنویة للإدارة لیتم تقدیمھا والموافقة علیھا من قبل مدیر الموارد البشریةیقوم المدیر الم. 

 لن  یجب على المدیر المباشر التأكد من أن المرؤوسین یأخذون إجازتھم السنویة في السنة المتجددة والتأكد من أن الأرصدة السنویة للموظفین

 .یام بنھایة السنة المیلادیة) أ10و تتجاوز (أتتراكم 

 ) یومًا على الأقل من التقویم قبل الیوم الأول من الإجازة90یجب على الموظف إخطار مدیره المباشر وفریق الموارد البشریة لدیھ (. 

 لا یجوز للموظفین تعویض استحقاق الإجازة السنویة عوضا عن الإجازات. یطبق صرف الإجازة في وقت إنھاء الخدمة فقط. 

 سیتم دفع جمیع العناصر التعاقدیة للراتب الشھري مقابل الإجازات المدفوعة. 

  یجب إرسال نسخة من نموذج طلب الإجازة المعتمد إلى إدارة الشؤون الحكومیة لمعالجة تأشیرة الخروج والعودة وتذاكر الطیران (حسب

 .الاقتضاء)

 

 العطل الرسمیة 4.2

  جر في أیام العطل والمناسبات الرسمیة حسب الجدول أدناهموظفیھا إجازة مدفوعة الأ المجموعةتمنح: 

 وصف الاجازه عدد ایام الاستحقاق وقت استحقاق الاجازة

من شھر رمضان حسب  29تبدأ من الیوم التالي للیوم 
 تقویم ام القرى

 عید الفطر ایام 4

 عید الأضحى ایام 4 تبدأ من یوم الوقوف بعرفھ
 الوطنيالیوم  یوم واحد  سبتمبر 23
 یوم التأسیس یوم واحد فبرایر 22
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  في الحالات التي تتزامن فیھا أي من الإجازات الرسمیة مع أیام الراحة "عطلات نھایة الأسبوع" ، أو إجازات أخرى مثل الإجازة المرضیة ،

الموظفین في الحالات التي یتزامن فیھا العید  الموظفین بأیام معینة مساویة لھذه الأیام المتزامنة. ومع ذلك ، لن یتم تعویض المجموعةستعوض 
 .الوطني السعودي مع مناسبتي العید

 
 

 الإجازة المرضیة 4.3

  ف الغیاب المرضي بأنھ  حالاتأنھ ستكون ھناك  المجموعةتدرك لا یتمكن فیھا الموظفون من حضور العمل لأنھم غیر لائقین للقیام بذلك. یُعرَّ

 .الظروف الصحیة الحقیقیة/یر لائقین لحضور العمل بسبب المرض الظروف التي یكون فیھا الموظفون غ

 یجب على الموظف أیضًا إبلاغ رئیس القسم في الیوم الأول لغیابھ بسبب المرض. مطلوب منھ تقدیم الشھادة الطبیة عند الحضور للعمل. 

  مرضیة عندما تتطلب حالتھ وفقًا لقانون العمل یستحق الموظف الذي یثبت مرضھ من خلال تقدیم تقریر طبي من خلال جھة معتمدة إجازة

 :السعودي سواء كانت ھذه الإجازات مستمرة أو متقطعة على النحو التالي

 

 استحقاق الاجازة معاییر الدفع

 یوماً الأولى 30 اجر كامل
 یوماً التالیھ 60 من الاجر 75%

 یوماً التالیة 30 بدون أجر
 

  تراكمي خلال سنة مرضیة واحدة تبدأ في بدایة الیوم الأول للإجازة المرضیةتحسب الإجازات المرضیة على أساس. 

 الإجازة غیر مصرح بھا 4.4

  التمدید غیر المعتمد في الإجازة والغیاب دون إذن مسبق إجازة غیر مصرح ایضاً ، و طبیة غیر مصرح بھاتعتبر الإجازة المرضیة بدون شھادة

 .بھا

 حسب جدول المخالفات والجزاءاتایا أیام الغیاب ، یعاقب الموظف الذي یأخذ إجازة غیر مصرح بھا بالإضافة إلى خصم الراتب وجمیع مز 

 .المذكور أعلاه

 

 إجازة الحج 4.5

 إجازة مدفوعة الاجر كما ھو  المجموعةوأكملوا سنتان من الخدمة المتتالیة في  موظفیھا الذین سیؤدون مناسك الحج الأول المجموعةمنح ت

 موضح أدناه:

 نوع الاجازه ایام الاستحقاقعدد 

 اجازة الحج یوم 15
 

 یحق للإدارة في جمیع الأوقات تحدید عدد الموظفین الذین قد یؤدون فریضة الحج في أي وقت معین والتأكد من عدم الإخلال بسیر العمل. 

  جازة الحج نفسھا. تعتبر إجازة عید الأضحى جزءً من إالمجموعةتمُنح ھذه الإجازة مرة واحدة أثناء العمل في . 

 

 إجازة الاختبارات 4.6

  إجازة كاملة مدفوعة الأجر لموظفیھا المؤھلین الذین یتابعون متابعة الدراسة وزیادة المعرفة وفقًا للشروط التالیة المجموعةتمنح: 

I. تمُنح إجازة الامتحان لأیام الامتحان الفعلیة فقط. 

II.  غیر المعادة. یدُفع مقابل الامتحانات بالنسبة للسنة الدراسیة. 

III. غیر مدفوعة الأجر عن الامتحانات عن سنة دراسیة مكررة. 

 ) یومًا تقویمیًا على الأقل من تاریخ الإجازة15یجب على الموظفین التقدم بطلب للحصول على إجازة امتحان قبل (. 

 انقد یطلب المدیرون المباشرون من الموظفین تقدیم المستندات المدعومة المتعلقة بإجازة الامتح. 
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 إجازة مدفوعة الأجر 4.7

 یستحق الموظف إجازة بأجر كامل في كل من الحالات التالیة: 

 نوع الاجازه وصف الاجازة عدد ایام الاستحقاق

 اجازة زواج ا.جر عند زواجھ / زواجھإجازة مدفوعة الأ موظفیھا AAMمنح ت  أیام 5

 .حالة مولود جدید لھ فيإجازة مدفوعة الأجر بالكامل الموظف  AAMتمنح  عمل ایام 3
 

 اجازة مولود

 الموظف وفروع أحد أصول  زوجھ أو وفاةفي حالة  أیام عمل 5
 وأحفادهبناتھ -أبناؤه   :فروع ال لآباء والأجداداالأصول:

 اجازة وفاة

(في حالة الحمل ، یحق  توفى عنھا زوجھا لھا الحق بإجازة وفاه. التيالعاملة غیر المسلمة  یوم عمل 15
 .ظفة الحصول على إجازة غیر مدفوعة الأجر حتى تضع طفلھا)للمو

130  ً  لھا الحق في إجازة عدة الوفاة. في حالة وفاة الزوجة المسلم العاملة یوما
 .)غیر مدفوعة الأجر حتى تضع طفلھا في حالة الحمل ، یحق للموظفة الحصول على إجازة(

اجازة عدة المراة 
 المسلمة

 اجازة امومة .ات اللواتي یلدن طفلاً إجازة مدفوعة الأجریحق للموظف اسابیع 10
 

 تمُنح إجازة الزواج للموظفین المؤھلین مرة واحدة فقط خلال فترة العمل. 

 ) یومًا من تاریخ میلاد الطفل30تستخدم إجازة الولادة في غضون (. 

 تبدأ إجازة الوفاة من تاریخ الوفاة. 

 مل الموظف تكلفة تذكرتھلجمیع الإجازات المذكورة أعلاه ، یتح. 

  على الأقل من بدء إجازة 1رسمیاً بإجازة الأمومة القادمة قبل شھر ( المدیر المباشرإجازة الأمومة یجب على الموظفات المؤھلات إخطار (

 .الأمومة المتوقعة

 علاهمستندات معتمدة لدعم كل حالة من الحالات المذكورة أب تزویدھامن الموظف  مجموعةالإدارة  تطلب. 

 

 إجازة غیر مدفوعة الأجر 4.8

  سیتم تثبیط منح الموظفین إجازة غیر مدفوعة الأجر. ومع ذلك ، في ظروف استثنائیة ونادرة ، یجوز للشركة منح موظفین محددین إجازة غیر
 .مدفوعة الأجر بناءً على تقدیر المدیر المباشر ومدیر الموارد البشریة

  الراتب وجمیع المزایا فترة العقد و توقفتعقد واحدة ، ) یوم عمل في سنة 20الأجر التي تزید عن (بالنسبة لفترات الإجازة غیر مدفوعة. 

  في تقدیم مساھمات التأمینات الاجتماعیة نیابة عن  المجموعةسیظل الموظفون مسؤولین عن تغطیة مساھماتھم في التأمینات الاجتماعیة. ستستمر
 .ى العملالموظف وستستردھا عند عودة الموظف إل

  یجب على المدیرین المباشرین الحصول على موافقة من مدیر الموارد البشریة ذي الصلة قبل الموافقة على فترات طویلة من الإجازة غیر
 .مدفوعة الأجر ، ویجب علیھم التأكد من أن شروط أخذ ھذه الفترات مفھومة بوضوح وتأكیدھا كتابیًا

 یر مدفوعة الأجر ، یجب استیفاء الشروط التالیةلكي تكون مؤھلاً للحصول على إجازة غ: 

i. یتم استھلاك جمیع أیام الإجازة المتراكمة قبل التقدم بطلب للحصول على أیام الإجازة غیر المدفوعة. 

ii.  على الأقل خدمة أن یكمل الموظف سنة. 

iii. القوى العاملة في أي حال ، لا یجوز منح إجازة غیر مدفوعة الأجر إذا كان غیاب الموظف یتطلب استبدال. 
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 استحقاق التذكرة 4.9

 لا یمكن للموظف طلب تذكرتھ السنویة المكتسبة أو إجازة للعام السابق لیتم صرفھا. 

 قسم الموارد البشریة قبل حجز التذكرة. أخذ الموافقھ من یجب 

  1700ھو مملكة العربیة السعودیة إلى بلد الموظف من الذھابًا وإیابًا المعتمده الحد الأقصى لقیمة استحقاق تذاكر السفر للإجازة السنویة 

 .ریال

 العودة من الإجازة 4.10

 بناءً  ،قسم الموارد البشریة إبلاغ و إشعار العوده من الإجازهتعبئة نموذج  المدیر المباشر الموظف/ ىة الموظف من إجازتھ ، یجب علبعد عود

 .ظ بالأصل في ملف الموظف ونسخھ إلى قسم الرواتب لغرض حساب الراتبالاحتفابسیقوم قسم الموارد البشریة على المعلومات الواردة 

 

 العودة المتأخرة من الإجازة 4.11

 موظف یجب الموافقة على طلبات الإجازة من قبل المدیر المباشر وإذا أخذ الموظف الإجازة دون موافقة مسبقة أو في الحالات التي یأخذ فیھا ال

 .عدم العودة إلى العمل في الموعد المحدد یعتبر مخالفة واضحة وقد یؤدي إلى اتخاذ إجراء تأدیبيأو ازة إضافیة دون أسباب وجیھة ،أیام إج

 في الحالات التي لا یتمكن فیھا الموظف من العودة إلى العمل في التاریخ المتوقع بسبب ظروف غیر متوقعة ، یجب على الموظف إخطار مدیره 

 .الموظف من الوصول إلى المدیر المباشرالمباشر أو مدیر آخر في حالة عدم تمكن 

  الموظفین في الاعتبار ، قرارات بشأن مسار العمل الذي یتعین اتخاذه  رغباتفي ھذه السیناریوھات ، سیتخذ المدیرون المباشرون ، مع مراعاة

 :على أساس فردي ، على النحو التالي

 ع الفترة من الإجازة السنویةااقتط. 

 إجازة غیر مدفوعة الأجر ب الفترة على أنھاااحتس. 

 المنافع  .05

 التأمین الطبي 5.1

 الرعایة الطبیة لكل موظف یتم تعیینھ من قبل قسم الموارد البشریة والذي یتوافق مع قانون العمل السعودي المجموعة وفرت. 

 توفیر السیارة 5.2

  التوظیف عقدعلى ماذكر في  وبناءً  الذین تتطلب طبیعة واجباتھم عملاً متكررًا خارج المكتب للموظفینسیتم توفیر السیارات. 

 التعویضات 5.3

 یحق لجمیع الموظفین الحصول على مزایا تعویض العمال في حالة حدوث إصابة ناجمة عن ، أو في سیاق ، ونطاق عملھم 

 العملیة التي یجب اتباعھا في حالة حدوث إصابة ھي كما یلي: 

i.  الطبیةالأولویة الأولى في حالة الإصابة في العمل ھي العنایة. 

ii. في حالة حدوث أي إصابة خطیرة ، یجب استدعاء سیارة إسعاف. 

iii. ابة أثناء العمل أو یتعرض لحادث سلامة أو كاد أن یخطئ إبلاغ مدیره بالحادثةیجب على أي موظف یتعرض لإص. 

iv. یجب على المدیر المباشر بعد ذلك إكمال تقریر في سجل الإصابات والحوادث والخطأ الوشیك. 

 

 قتراحبرنامج الا 5.4

 الفرصة للمساھمة في نجاحنا ونمونا في المستقبل من خلال تقدیم اقتراحات للعمل العملي ك ، لدی مجموعةال بصفتك موظفاً وأعضاء مرتبطین في

 .أو التحسین أو أفكار توفیر التكالیف

 من خلال حل مشكلة أو تقلیل التكالیف أو  روعھامجموعة وفال جمیع الموظفین مؤھلین للمشاركة في برنامج الاقتراحات. الاقتراح ھو فكرة ستفید

 .مكاناً أفضل أو أكثر أماناً للعمل المجموعة تحسین العملیات أو الإجراءات أو تعزیز خدمات العملاء أو القضاء على الھدر أو التلف أو جعل

 ي للحل أو التحسین ، وسبب وجوب تنفیذهیجب أن تحتوي جمیع الاقتراحات على وصف للمشكلة أو الحالة المراد تحسینھا ، وشرح تفصیل. 

  وبعد المراجعة ، سیتم إرسالھا إلى الإدارة عن طریق تعبئة نموذج اقتراحات الموظفین أرسل الاقتراحات إلى الموارد البشریة ،. 

 یمكن منح تقدیر خاص للموظفین الذین یقدمون اقتراحًا یتم تنفیذه. 
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 مكافاة نھایة الخدمة  5.5

 انتھاء خدمتھ.عمل السعودي ، یحق لكل موظف الحصول على مكافأة نھایة الخدمة من شركتھ عند وفقاً لقانون ال 

 

 تقییم الأداء .06

 إجراءات التقییم 6.1

  الموارد البشریة بإعداد خطة تقییم الأداء السنویة. سیتم إجراء تقییم الأداء في الربع الأول من كل عام عن العام السابق قسمسیقوم. 

  ن قبل مسؤول الموارد البشریةمالأقسام یم الأداء إلى جمیع رؤساء تقییتم إرسال نموذج. 

 سیتم إجراء تقییم الأداء مرة واحدة في السنة من قبل رئیس القسم المعني إلى المرؤوس ، لرئیس القسم الذي یتم إجراؤه بواسطة OM /DM. 

 سیتم إجراء تقییم الأداء وفقاً لنموذج التقییم لكل موظف. 

  ن الأداء ، إذا حصل الموظف على درجات یحصلون على درجات منخفضة ، ستقدم الإدارة المشورة للشخص لتحسیظفین الذین الموھؤلاء

 .خدماتھ ضد الموظف الذي قد یوقفھ أو ینھيإجراءات  إدارة الموارد البشریةرار لآخر ثلاثة تقییمات ، ستتخذ منخفضة باستم

 الإستئناف 6.2

  ضد التقییم ویجب علیھ / علیھا إظھار الدلیل القیاسي للأداءلكل موظف الحق في الاستئناف. 

 قیمستقوم الإدارة بالتحقیق في الاستئناف واتخاذ الإجراءات المناسبة ضد الم. 

 

 الصحة والسلامة .07

 التدخین 7.1

 خصصة فقطمالمنطقة الالتدخین في أماكن العمل بما في ذلك المكتب والموقع. یجب على الموظف التدخین في  المجموعة تحظر. 

 النظافة العامة 7.2

بمتطلبات النظافة المعمول بھا والتي تضمن أن یقدم الموظفون أنفسھم لضیوفنا بشكل مناسب وأن صاحب  المجموعةمن المتوقع أن یلتزم موظفو 

 العمل یتم تمثیلھ بشكل صحیح ومھني.

 :تنطبق متطلبات النظافة التالیة على جمیع الموظفین 

 .شخصیة عن طریق الاستحمام بانتظامالحفاظ على النظافة ال •

 .نظافة الفم (تنظیف الأسنان) مطلوبة •

 .استخدم مزیل العرق / مضاد التعرق لتقلیل روائح الجسم •

معطرة بكثافة ، حیث یمكن أن تسبب الحساسیة ، والصداع النصفي ، وصعوبة التنفس المستحضرات أو العطور ال تجنب استخدام •

 للموظفین والضیوف الآخرین.

 .أظافر نظیفة ومقلمة  •

 قعھم ومجموعة عملھم. یجب الالتزام بالحد الأدنى من ایتُوقع من الموظفین استشارة مدیرھم بخصوص متطلبات الملابس المحددة المتعلقة بمو

 الإرشادات التالیة المتعلقة بالمظھر من قبل كل موظف بغض النظر عن مكان العمل:

 .بحالة جیدة وملائمةو مكویةیجب أن تكون الملابس نظیفة و •

  .لون البنطالالحذاء وتتناسب مع أن یجب ارتداء الجوارب مع الأحذیة و •

 .لا یسُمح بارتداء الأحذیة المفتوحة عند الأصابع ، لا ینُصح بارتداء الأحذیة ذات الكعب العالي •

 .وشارب ولحى (بدون ألوان صناعیة شدیدة)شعر أنیق  •

 .ا عن الوجھ في حالة تشغیل المعدات أو العمل في قسم المأكولات والمشروباتیجب ربط الشعر الطویل للخلف وبعیدً  •

 .یجب ألا تتداخل الملابس مع تشغیل المعدات •

 قد تشكل خطرًا على السلامة.  التي المجوھرات المتدلیة أو ذات الأطواق الكبیرةب یسمحلا •
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أو تقلل من فعالیة احتراف الموظف وألا تكون مرئیة للموظفین أو یجب تغطیة الأوشام التي ینُظر إلیھا على أنھا مسیئة أو عدائیة  •

 .العملاء أو الضیوف

 على المناسب من قبل صاحب العمل دون أي تكلفة  للوقت، وسیتم غسلھا والاحتفاظ بھا مارتدائھ سیتم توفیر الزي الرسمي للموظفین المطلوب

 :اوقات العملاء . لا یسمح للموظفین بارتداء العناصر التالیة أثنالموظف

 الملابس الریاضیھ. •

 مفتوحة الصدر.قمصان بلا أكمام أو بلایز •

 السراویل الضیقھ.ت أو شور •

•  ً  .أي شكل من أشكال الملابس یكون شفافًا أو ممزقًا أو كاشفا

 .أي نوع من الملابس یكون بشكل عام مسیئاً أو مثیرًا للجدل أو مزعجًا أو مشتتاً بأي شكل آخر •

 .بس یكون تجاریًا بشكل علني أو یحتوي على رسائل سیاسیة أو شخصیة أو مسیئةأي نوع من الملا •

 شبشب أو صندل من حق الإدارة إرسال موظف إلى المنزل (بدون أجر) للتغییر إذا وصل إلى العمل في ملابس تعتبر غیر مناسبة. •

 

 


