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تقدمة المدير العام:

الزملاء الكرام،

أرحــب بكــم فــي شــركة تركــواز للدعايــة والاعــلان والتســويق، الشــركة التــي تأمــل بإنضمــام العناصــر المتميــزة 
ــرة لتحقيــق  ــة تنصــب فيهــا جهودكــم الخي ــز لتحقيــق مســيرة نامي ــة بكــم للرقــي بفريــق عمــل متمي المتمثل

الأهــداف المشــتركة والتــي تســاعد علــى تحقيــق النمــو الشــخصي والمهنــي فــي ذات الوقــت.

ــواز  ــركة ترك ــي ش ــاً ف ــا جميع ــر لن ــو فخ ــزة له ــك المتمي ــق إنجازات ــن طري ــة ع ــركة العام ــداف الش ــق أه إن تحقي
ــيرتنا  ــدم مس ــي لتق ــل الأساس ــو العام ــري ه ــر البش ــأن العنص ــا ب ــث أن قناعاتن ــويق، حي ــلان والتس ــة والاع للدعاي

ــا.  ونجاحن

ولأننــا فــي الشــركة نــدرك أن الإســتثمار الأساســي لنــا يتمثــل فــي المــوارد البشــرية كلبنــة أساســية فــي تحقيــق 
أهدافنــا وإســتمرار نجاحنــا وتقدمنــا ونمونــا علــى مختلــف الأصعــدة، فنحــن نســعى دائمــاً علــى توفيــر أجــواء عمل 
ــة  ــن سياس ــل، معتمدي ــر فــي التعام ــة المعاي ــدم إزدواجي ــدم، وع ــرص التق ــر ف ــاواه، توفي ــدل، المس ــودها الع يس
ــات  ــى درج ــى أعل ــول إل ــزام للوص ــاء والإلت ــولاء والإنتم ــق روح ال ــى تتعم ــق حت ــز روح الفري ــوح وتعزي ــاب المفت الب

العطــاء والإبــداع.

لذلــك كان الهــدف مــن إصــدار هــذا الدليــل والإســتمرار فــي تحديثــة مســتقبلًا لنضعــه بيــن يديــك مرشــداً ومرجعــاً 
عامــاً للتعــرق علــى حقوقــك وإلتزاماتــك وواجباتــك عنــد مباشــرتك العمــل وليكــون بمثابــة إجابــة علــى الكثيــر مــن 
التســاؤلات التــي قــد تحتــاج لتفســير إداري عــن نواحــي ومنهجيــة العمــل داخــل الشــركة، ونرجــو منكــم تزويدنــا 
بملاحظاتكــم وآرائكــم فيمــا إذا قمنــا بإغفــال أيــه أمــور تحتــاج إلــى توضيــح أو تفســير  أعمــق، أو فجــوات لــم تتــم 
الإشــارة إليهــا حتــى يصــار إلــى الأخــذ بهــا عنــد تحديــث أو إعــادة طباعــة هــذا الدليــل فــي المســتقبل إن شــاء الله، 
علمــاً بــأن هــذا الدليــل ليــس بحــال مــن الأحــوال بديــلًا عــن نظــام وإجرائــات وتعليمــات شــؤون الموظفيــن، وإنمــا 

لإعطــاء صــورة عامــة عــن حقــوق وواجبــات الموظفيــن.

أهلًا بكم مرة أخرى، مع تمنياتنا لكم بالتوفيق

منذر حمدان
المدير العام

تقدمة المدير العام
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المقدمة:
أهداف الشركة:

إن شــركة تركــواز للدعايــة والاعــلان والتســويق التجاريــة هــي شــركة رائــدة تعمــل فــي مجــال  الدعايــة والاعــلان 
ــي  ــدف لأن ترتق ــركة ته ــث أن الش ــيس، وحي ــد التأس ــي عق ــواردة ف ــرى ال ــات الأخ ــى الغاي ــة إل ــويق إضاف والتس
بخدماتهــا التــي تقدمهــا لزبائنهــا مــن النشــاط المهنــي المتميــز، فــإن الشــركة تؤمــن أن اهــم عناصــر نجاحهــا 
وتطورهــا تعتمــد علــى الــكادر العامــل لديهــا. وعليــه تــم إعــداد هــذا النظــام مــن أجــل إرســاء الأســس لتنظيــم 

ــارية. ــن الس ــب القواني ــم بموج ــم والتزاماته ــح حقوقه ــا توضي ــا فيه ــا، بم ــركة بموظفيه ــة الش علاق

أحكام عامة:
إن الغــرض مــن نظــام شــؤون الموظفيــن هــو تحديــد العلاقــة مــا بيــن شــركة تركــواز وموظفيهــا والتأكيــد علــى 

أهميــة الالتــزام باللوائــح والسياســات والأنظمــة المعمــول بهــا.
يلتزم هذا النظام بمراعاة قانون العمل الفلسطيني المقر من قبل الجهات المختصة.

يجــوز تعديــل هــذا النظــام مــن وقــت لآخــر دون المســاس بالحقــوق المكتســبة وذلــك وفقــا لاحتياجــات الشــركة 
وتطورهــا وتســري التعديــلات بعــد مصادقــة وزارة العمــل عليهــا.

تعريفات:
الشركة: شركة تركواز للدعاية والاعلان والتسويق.

المدير الاداري: المدير الاداري للشركة.
مدير دائرة شؤون الموظفين: مدير دائرة شؤون الموظفين لدى الشركة.

الإدارة: المدير الاداري ومدير دائرة شؤون الموظفين.
المسؤول المباشر: رئيس الموظف المباشر وفق التسلسل الإداري في الشركة.

مدير الدائرة: مدير كل دائرة في الشركة.
ــى  ــل يتقاض ــد عم ــب عق ــركة بموج ــل للش ــأداء عم ــوم ب ــل يق ــدوام كام ــف ب ــل: أي موظ ــدوام كام ــف ب موظ

ــهريا. ــا ش ــه راتب مقابل
ــى  ــل يتقاض ــد عم ــب عق ــركة بموج ــل للش ــأداء عم ــوم ب ــي يق ــدوام جزئ ــف ب ــي: أي موظ ــدوام جزئ ــف ب موظ

ــهريا. ــا ش ــه راتب مقابل
موظــف مؤقــت: الشــخص الــذي يعمــل لــدى الشــركة بصفــة مؤقتــة ولفتــرة محــدودة مــن الوقــت مقابــل أجــر 

متفــق عليــه.
القانون: قانون العمل الفلسطيني رقم )7( لسنة 2000 والأنظمة واللوائح الصادرة بموجبه.

متدرب: الشخص الذي يتم منحه فرصة للتدريب لدى الشركة.

مسئوليات الشركة:
ــة  ــم الوظيفي ــاق مهامه ــي نط ــئولياتهم ف ــم ومس ــام عمله ــاً لمه ــاً واضح ــن فهم ــركة للموظفي ــدم الش تق

ــم. ــالات عمله ومج
توفير بيئة وظروف عمل ملائمة.

موافــاة الموظفيــن فــي الأوقــات المناســبة بالمعلومــات المتعلقــة بالشــركة وتنظيمهــا وأيــة تغييــرات يمكــن 
أن تؤثــر علــى أداء الموظفيــن لواجباتهــم ومســئولياتهم.

احترام الحقوق العامة للعمال وفقا لتوجيهات القوانين والتشريعات السارية.
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مسئولية الموظف:
بــذل عنايــة الرجــل العــادي لأداء عملــه وتنفيــذ واجباتــه ومســئولياته ومراعــاة تعليمــات وأنظمــة الشــركة ومراعاة 

التعليمــات الصــادرة من الإدارة و/أو المســؤول المباشــر.
يجــب علــى الموظــف أن يكــرس كامــل وقتــه لخدمــة الشــركة وإنجــاز أعمالــه خــلال ســاعات العمــل المقــررة ولا 

يجــوز لــه التغيــب دون عــذر أو دون ســبب مشــروع.
ــدى  ــل ل ــاء العم ــرى أثن ــة أخ ــة وظيف ــي أي ــل ف ــدم العم ــل ع ــدوام كام ــون ب ــن يعمل ــن الذي ــى الموظفي ــب عل يج

ــبقة. ــة المس ــة الإدارة الخطي ــى موافق ــول عل ــركة دون الحص الش
عــدم القيــام بإفشــاء أيــة معلومــات ســرية عــن أعمــال وشــؤون الشــركة ســواء أثنــاء عملهــم لــدى الشــركة أو 

بعــد انتهــاء عملــه لــدى الشــركة.
ــي  ــا ف ــركة ومصالحه ــودات الش ــكات وموج ــى ممتل ــة عل ــددة والمحافظ ــد المح ــي المواعي ــل ف ــور للعم الحض

ــات. ــع الأوق جمي
يمكــن للموظفيــن اســتقبال الضيــوف الشــخصيين خــلال مواعيــد الــدوام وإجــراء المكالمــات أو إتصــالات شــخصية 
أثنــاء العمــل شــريطة عــدم تأثيــر ذلــك علــى عملهــم و/أو عــدم إزعــاج الموظفيــن الآخريــن، ويجــب علــى الضيــوف 

مغــادرة الشــركة حــال طلبهــا ذلــك.
تفــادى أي وضــع يمكــن فيــه أن تتعــارض المصالــح الشــخصية أو يبــدو أنهــا تتعــارض مــع مصلحــة الشــركة، 
وعليهــم رفــع أي إستفســارات بهــذا الخصــوص وعــن إمكانيــة وجــود حالــة تعــارض مصالــح لــإدارة فــوراً، ويكــون 

ــوص. ــذا الخص ــي به ــرار النهائ ــإدارة الق ل
تنفيذ أنظمة الشركة وتعليماتها بكل دقة والتقيد بالتسلسل الإداري في اتصالاته مع مسؤوليه.

ــخاص  ــخص أو أش ــورد أو ش ــة أو م ــزود خدم ــة أو م ــون أو مؤسس ــن أي زب ــأة م ــة أو مكاف ــول أي إكرامي ــدم قب ع
ــر. ــر مباش ــر أو غي ــكل مباش ــركة بش ــع الش ــح م ــلات ومصال ــات وص ــم علاق ــع أن تربطه ــم  أو يتوق تربطه

ــة المرفقــة بهــذا  ــة مخالفــة لهــذه المســئوليات فــإن مرتكبهــا ســوف يتعــرض لإجــراءات الجزائي ــة أي فــي حال
النظــام.

مــن المتوقــع أن تتغيــر مســؤوليات الموظــف ومهامــه مــن وقــت لآخــر بعــد موافقتــه علــى ذلــك. وفــي هــذه 
الحالــة يجــب علــى الموظــف المحافظــة علــى أداء مقبــول للشــركة.

عرض العمل:
ــة  ــراء مقابل ــن إج ــمل م ــد يش ــا ق ــركة، بم ــل الش ــن قب ــف م ــراءات التوظي ــام إج ــد إتم ــف بع ــن الموظ ــم تعيي يت
ــن، وبعدهــا تقــوم الإدارة بإفهــام الموظــف  ــرة شــؤون الموظفي ــر دائ ــل الإدارة و/أو مدي شــخصية معــه مــن قب
مهامــه وواجباتــه وحقوقــه وعنــد التوصــل إلــى اتفــاق يتــم إعــداد نســختين مــن عقــد عمــل ويرســل إلــى المفــوض 

بالتوقيــع عــن الشــركة للتوقيــع عليــه، ويعطــى الموظــف نســخةً منــه.

عقد العمل:
ــي  ــار القانون ــراف المستش ــة وبإش ــة العربي ــل باللغ ــن للعم ــركة والموظفي ــن الش ــا بي ــل م ــود العم ــون عق تك

ــرى. ــخة الأخ ــركة بالنس ــظ الش ــف وتحتف ــى الموظ ــا إل ــلم إحداه ــختين تس ــن نس ــركة، م للش
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الوصف الوظيفي:
ــة  ــي الوظيف ــل ف ــال العم ــة بمج ــة وافي ــة معرف ــي الوظيف ــل ف ــح للعم ــدى المرش ــون ل ــروري أن يك ــن الض م
ــم  ــة يت ــوف وظيفي ــركة وص ــي الش ــف ف ــع الوظائ ــتكون لجمي ــي س ــا، وبالتال ــوي عليه ــي تنط ــئوليات الت والمس
ــا،  ــل الإداري له ــة، والتسلس ــية للوظيف ــام الأساس ــا، والمه ــرض منه ــة والغ ــات الوظيف ــد بيان ــا تحدي بمقتضاه
وعلاقتهــا بالعمــل والدوائــر الأخــرى، واســتقلال مهــام العمــل، والاشــتراطات الواجــب توافرهــا لــدى مــن يشــغلها. 
ــم الأداء  ــة تقيي ــي عملي ــاس ف ــي الأس ــه ه ــة لأدائ ــاءات اللازم ــة الكف ــي ومنظوم ــف الوظيف ــيكون الوص وس
الوظيفــي حيــث يقــع علــى عاتــق الادارة بالاشــتراك مــع المســؤول المباشــر إعــداد الأوصــاف الوظيفيــة للوظائــف 
وتحديثهــا عندمــا يتغيــر مجــال الوظيفــة بدرجــة كبيــرة دونمــا الإخــلال بأحــكام قانــون العمــل، كمــا ويجــب اعتمــاد 

ــك. ــول لذل ــخص المخ ــر الإداري أو الش ــل الادارة أو المدي ــن قب ــة م ــاف الوظيفي ــع الأوص جمي

شروط الاستخدام والشروط الواجب توفرها في الموظف:
يجــب علــى الموظــف تقديــم أيــة مؤهــلات ومســوغات التوظيــف، شــهادات ثبوتيــة بالإضافــة إلــى اي مســتندات 

أخــرى تطلبهــا الشــركة.
ألا يكــون قــد صــدر ضــده حكــم بالإدانــة بارتــكاب جرائــم أو جنــح ماســة بالشــرف أو الأمانــة أو الأخــلاق، إلا إذا كان قــد 

صــدر حكــم ببراءتــه مــن هــذه التهــم.
أن يكون حسن السير والسلوك ومعروفا بالنزاهة والاستقامة وجديرا بالثقة.
أن تتوفر لديه المؤهلات المناسبة لشغل الوظيفة التي يرشح للعمل فيها.

ألا يكــون قــد ســبق اســتخدامه فــي شــركة/ مؤسســة أو لــدى إحــدى الشــركات/ المؤسســات الزميلــة وتــم فصلــه 
بإجــراء تأديبــي.

على الموظفين التصريح عن أي علاقات تربطهم بأي من موظفي الشركة.

المستندات الثبوتية للموظف:
ــا يلــي  ــى م ــف عل ــف كل موظ ــوي مل ــب أن يحت ــف ويج ــة للموظ ــليمة وحديث ــتندات س ــظ الادارة بمس تحتف

ــر، مــع إحتفــاظ الشــركة بحقهــا بطلــب أي مســتندات أخــرى: علــى أقــل تقدي
خطاب أو كتاب التعيين / عقد الموظف.

نسخ من الصفحات اللازمة من جواز السفر.
نسخ من الهوية المدنية.

شهادات المؤهلات العلمية والمهنية.
المستندات الخاصة بالراتب والمزايا.

سجل الإجازات السنوية، المرضية، غير مدفوعة الأجر، وخلافه.
صوره فوتوغرافية حديثة ملونة.

المذكرات والخطابات المتعلقة بالأداء الوظيفي، التطور المهني، التغييرات في المزايا. 
الإجراءات التأديبية، شهادات التقدير والإنذارات.

التقييم الوظيفي.
أية مستندات أخرى متعلقة بالموظف.
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اعتبارات خاصة:
الأشخاص المتعاقد معهم من وكالات/ من خارج الشركة:

يجــوز أن تطلــب الإدارة اســتخدام أشــخاص بتعاقــد خارجــي لأداء خدمــات ولمواجهــة متطلبــات معينــة، مثــل خبــراء، 
الطبــخ، الأمــن، الصيانــة والنظافــة وغيرهــم. كمــا ويمكــن أن يتــم هــذا عــن طريــق التعاقــد علــى هــذه الخدمــات 
مــع وكالات أو جهــات خارجيــة تكــون مســئولة بالكامــل عــن العامليــن الذيــن يندبوهــم للعمــل فــي الشــركة، ولا 

يعتبــر هــؤلاء المســتخدمون مــن موظفــي الشــركة.

النقل والإعارة:
للشــركة حــق نقــل الموظــف دون الإخــلال بأحــكام قانــون العمــل مــن وظيفــة إلــى أخــرى، أو مــن دائــرة إلــى أخــرى، 
ــره  ــه أو أج ــض درجت ــل تخفي ــذا النق ــق ه ــرط ألا يراف ــس، بش ــروع أو بالعك ــد الف ــى أح ــي إل ــز الرئيس ــن المرك أو م

الأساســي ومــع مراعــاة الزيــادة فــي تكاليــف العيــش الناتجــة عــن النقــل ويشــترط لذلــك موافقتــه الخطيــة.
ــة أو  ــرى تابع ــات أخ ــركات أو مؤسس ــي ش ــا أو ف ــدى فروعه ــي إح ــل ف ــف للعم ــف الموظ ــارة أو تكلي ــركة إع للش

ــة. ــه الخطي ــك موافقت ــترط لذل ــة ويش ــة أو متصل ــة متقطع ــرات زمني ــة لفت زميل

فترة التجربة:
فــي الأحــوال التــي ينــص فيهــا عقــد العمــل علــى ذلــك ســوف يعمــل الموظــف تحــت التجربــة مــدة قدرهــا ثلاثــة 
أشــهر ولا يجــوز تكرارهــا لأكثــر مــن مــرة، وتهــدف للتأكــد مــن ملائمــة الموظــف وقدراتــه للموقــع المرشــح لــه 
ــن  ــوز لأي م ــركة، ويج ــي الش ــف ف ــل الموظ ــدء عم ــخ ب ــن تاري ــدة م ــذه الم ــدأ ه ــه وتب ــة علي ــات المترتب والمهم

الطرفيــن خــلال هــذه الفتــرة إنهــاء الخدمــة بموجــب إخطــار كتابــي يتــم أرســاله للطــرف الآخــر. 
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الرواتب والحوافز:
الغرض:

تهــدف الشــركة إلــى الاحتفــاظ بموظفيهــا وتشــجيعهم وتطويرهــم مــن خــلال تقديــم الأجــور التنافســية 
والمكافــآت المناســبة بمــا بتناســب مــع مصلحتهــا وتوفيــر نظــام لتقييــم أدائهــم مــن جوانبــه المختلفــة، بحيــث 

ــه. ــدم أدائ ــه وتق ــر ذات ــعيه لتطوي ــي وس ــه الوظيف ــف وأدائ ــاهمات الموظ ــادل مس ــكل ع ــك وبش ــس ذل يعك

الرواتب:
تقوم الادارة بوضع رواتب الموظفين.

دفع الرواتب:
يدفــع راتــب الموظــف مخصومــا منــه الخصومــات والاقتطاعــات القانونيــة المقــررة والمعتمــدة فــي نهايــة كل 
شــهر بالعملــة المحــددة فــي العقــد، وذلــك دونمــا الإخــلال بأحــكام المــادة 83 مــن قانــون العمــل الفلســطيني 

الســاري.

الحوافز الوظيفية:
تقدم الشركة امتيازات وحوافز وفق تقييم الاداء الوظيفي ووفق معايير تحددها لذلك.

إجراءات التقييم:
ــم  ــا لمواقعه ــن وفق ــم أداء الموظفي ــلال تقيي ــن خ ــي م ــا الوظيف ــمي لأدائه ــم رس ــراء تقيي ــركة بإج ــوم الش تق
المختلفــة، ويكــون الهــدف الرئيســي مــن هــذه العمليــة النهــوض بمســتوى الأداء للشــركة وللموظــف الــذي 
يجــري لــه التقييــم وبالتالــي الارتقــاء بمســاهمته فــي خدمــة الشــركة وتطويــر قدراتــه المهنيــة، وتكــون الادارة 

مســئولة عــن متابعــة هــذه العمليــة، وهــي تكــون كالتالــي:
1. من 90 إلى 100 ممتاز 
2. من 80 إلى 90 جيد جدا 

3. من 70 إلى 80 جيد 
4. من 60 إلى 70 ضعيف

5. ما دون ذلك دون المتوقع

زيادات الاستحقاق:
تنظــر الإدارة فــي الزيــادات وفــق مــا ترتئيــه وفــي الوقــت التــي تحــدده، علــى ضــوء التوصيــات التــي يتقــدم بهــا 
الموظفــون المســؤولون. تحــدد زيــادة الاســتحقاق فــي حينــه علــى أســاس المعاييــر التــي تضعهــا الإدارة وعلــى 

أســاس نتائــج تقييــم الأداء الوظيفــي، بالإضافــة إلــى القيمــة الســوقية للوظيفــة.  

القروض والسلف للموظفين:
ــة  ــة قائم ــاء الإمكاني ــع بق ــا، م ــوع لموظفيه ــن أي ن ــلف م ــروض والس ــح الق ــدم من ــركة بع ــة الش ــي سياس تقض

ــا. ــركة وموظفيه ــح الش ــق مصال ــي تحقي ــاهم ف ــك يس ــل إذا كان ذل ــذا القبي ــن ه ــام م ــر نظ لتطوي

الرواتب والحوافز
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ساعات العمل والراحة والعطلات الرسمية والإجازات:
أحكام عامة:

تضــع الإدارة برنامــج العمــل للموظفيــن بــدوام كامــل والموظفيــن بــدوام جزئــي وعلــى الموظفيــن الالتــزام بــه، 
ويراعــي البرنامــج طبيعــة عمــل كل موظــف، ويمكــن أن يتغيــر هــذا البرنامــج وفقــا لمصلحــة العمــل.

لا يجوز للموظفين العمل من المنزل دون الحصول على موافقة المسؤول المباشر الخطية المسبقة.
يكون للموظف خلال برنامج العمل الاسبوعي يوم واحد عطلة اسبوعية يتم تحديده بصورة منتظمة.

وفــق مــا تحــدده الإدارة، قــد تقــوم الشــركة بتوفيــر أو تحديــد أماكــن مخصصــة للراحــة أو الإســتجمام أو أي اماكــن 
اخــرى غيــر معــدة للعمــل داخــل مقراتهــا تكــون خاصــة للموظفيــن. لا يجــوز للموظفيــن التواجــد فــي أي مــن هــذه 
ــى أن لا  ــك، عل ــب فــي ذل ــل اليومــي إذا رغ ــاء ســاعات العم ــد إنته ــة أو بع ــة اليومي ــلال وقــت الراح ــن إلا خ الأماك
ــاء  ــد إنته ــن بع ــذه الأماك ــن ه ــي أي م ــف ف ــا أي موظ ــي يمضيه ــات الت ــوال الأوق ــن الأح ــال م ــي اي ح ــر ف تعتب

ســاعات العمــل اليومــي كســاعات عمــل إضافيــة.
لا يجــوز للموظفيــن أن يقومــوا بالعمــل أثنــاء العطــلات الأســبوعية دون موافقــة مديــر دائــرة شــؤون الموظفيــن 

ومديــر الدائــرة الخطيــة المســبقة، ويتقاضــى بــدلا إضافيــاً )%150( مــن أجــره المعتــاد. 
لا يجــوز للموظفيــن أن يقومــوا بالعمــل بعــد انتهــاء ســاعات العمــل الرســمية دون موافقــة المديــر الاداري 
المباشــر خطيــاً ومســبقاً مــع تقديــم تقريــر خطــي يفنــد الاعمــال المنجــزة لهــذا الغــرض، ويتقاضــى بــدلا إضافيــاً 

ــاد.  ــره المعت ــن أج )%150( م
لا يجــوز للموظفيــن أن يقومــوا بالعمــل أثنــاء الأعيــاد الدينيــة والرســمية دون موافقــة مديــر دائــرة شــؤون 

الموظفيــن ومديــر الدائــرة الخطيــة المســبقة. 

ساعات العمل الإضافي:
قــد ينــص عقــد العمــل علــى عمــل الموظــف ســاعات عمــل إضافيــة ويتقاضــى العامــل تعويــض عــن بــدل ســاعات 

العمــل الإضافيــة التــي قــام بعملهــا وفــق مــا يحــدده القانــون. 
يشترط ألا تتجاوز ساعات العمل الإضافي اثنا عشر )12( ساعة أسبوعياً بجميع الأحوال.

كسياســة عامــة فانــه يتوجــب علــى الموظفيــن الذيــن يكونــوا بحاجــة إلــى العمــل لســاعات إضافيــة القيــام بطلــب 
ذلــك خطيــاً وتحتســب ويتــم خــذوع العامــل لإجــراءات لائحــة الجــزاءات فــي حــال مخالفــة التعليمــات إلا بموافقــة 

المســؤول المباشــر ومديــر دائــرة شــؤون الموظفيــن الخطيــة المســبقة علــى الطلــب. 

الإجازات الرسمية:
العطلات الدينية:

تمنــح الشــركة عطــلات دينيــة وفــق ديانــة كل موظــف وذلــك وفــق قانــون العمــل الســاري والقــرارات والأنظمــة 
واللوائــح الصــادرة بمقتضــاه.

العطلات الرسمية:
تمنح الشركة عطلات رسمية وفق قانون العمل الساري والقرارات والأنظمة واللوائح الصادرة بمقتضاه.
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الإجازة السنوية:
أحكام عامة:

يســتحق الموظــف بــدوام كامــل إجــازة ســنوية مدفوعــة الأجــر مقدارهــا اســبوعين عــن كل ســنة، وثلاثــة أســابيع 
لمــن أمضــى خمســة ســنوات علــى توظيفــه لــدى الشــركة.

تعتبر سنة الإجازة من 1 كانون الثاني إلى 31 كانون الأول من كل سنة.
ــا  ــاً لم ــي )وفق ــب خط ــم طل ــي او تقدي ــي/ الإلكترون ــركة الآل ــام الش ــتخدام نظ ــوا بإس ــن أن يقوم ــى الموظفي عل
يتــم تعميمــه علــى الموظفيــن مــن قبــل الشــركة( للحصــول علــى إجــازة، ولا يتــم إحتســاب أي إجــازات ســنوية أو 
مرضيــة للموظــف مــا لــم يقــم بإســتخدام النظــام الخــاص بالشــركة لذلــك دون الإخــلال بحــق الشــركة فــي إتخــاذ أي 

إجــراءات تأديبيــة وفقــا للائحــة الجــزاءات المرفقــة.  
ــن  ــؤون الموظفي ــرة ش ــر دائ ــام لمدي ــى النظ ــام عل ــة أي ــن ثلاث ــا ع ــد مدته ــي لا تزي ــازة الت ــب الإج ــم طل ــب تقدي يج
والمســؤول المباشــر قبــل بدايتهــا بســبعة أيــام عمــل علــى الأقــل، ويجــب أن يتــم تقديــم طلــب الإجــازة التــي تزيــد 

مدتهــا عــن ثلاثــة أيــام قبــل بدايتهــا بعشــر أيــام عمــل علــى الأقــل. 
يجب أن يتم الموافقة على أي إجازة من قبل الشركة قبل أن تحتسب للموظف.

فــي حــال إســتحقاق الموظــف إجــازة ســنوية تزيــد عــن أســبوعين، يجــب أن يتــم الموافقــة علــى طلــب الإجــازات 
الســنوية التــي تزيــد عــن أربعــة عشــر يومــاً متتاليــة مــن قبــل مديــر دائــرة شــؤون الموظفيــن والمســؤول المباشــر 

بشــكل خطــي ومســبق.
ــرة  ــر دائ ــر الإدارة و/أو مدي ــا لتقدي ــة عليه ــف والموافق ــل الموظ ــن قب ــة م ــازة مطلوب ــد إج ــد مواعي ــع تحدي يخض

ــال. ــق الح ــر وف ــؤول المباش ــن و/أو المس ــؤون الموظفي ش
ــكل موظــف بمــا يتناســب مــع مصلحــة العمــل وبعــد الإتفــاق مــع  ــع الإجــازات الســنوية الخاصــة ب للشــركة توزي

ــي. ــل المعن العام
يجــوز للشــركة وفــق مــا ترتئيــه الإدارة اســتدعاء الموظــف مــن الإجــازة بعــد موافقتــه للحضــور إلــى العمــل قبــل 
ــراء  ــذا الإج ــبب ه ــة بس ــارة مالي ــف خس ــد الموظ ــك، وإذا تكب ــل ذل ــروف العم ــب ظ ــا تتطل ــدد عندم ــد المح الموع

عندئــذ تلتــزم الشــركة بــأن تســدد لــه قيمــة الخســارة عنــد تقديــم المســتندات الثبوتيــة اللازمــة.

تجميع الإجازة:
لا يجــوز تجميــع الإجــازات الســنوية لأكثــر مــن ســنتين ويجــب أن تؤخــذ الإجــازة خــلال الســنة التــي تســتحق فيهــا 

قبــل يــوم 31 كانــون الأول مــن الســنة.
يجــب علــى الموظفيــن الذيــن يلتحقــون بالعمــل فــي الشــركة خــلال ســنة إجــازة معينــة الحصــول علــى الإجــازة 

ــون الأول مــن ســنة التحاقهــم بالعمــل. ــخ 31 كان المســتحقة لهــم بالنســبة والتناســب حتــى تاري
لا يجوز دفع أية مبالغ نقدية بدلا من الإجازة إلا إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك أو عند إنتهاء علاقة العمل. 

الإجازات الرسمية:
لا تضاف للموظف أيام العطلات الرسمية أو الدينية التي تحل خلال مدة الإجازة السنوية.
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الإجازة المرضية:
تكــون الإجــازة المرضيــة المســتحقة فــي كل ســنة حســب المــادة )79( مــن قانــون العمــل الفلســطيني الســاري 

أربعــة عشــر يومــاً مدفوعــة الأجــر وبنصــف الأجــر لمــدة أربعــة عشــر يومــاً أخــرى. 
يجــب علــى الموظفيــن غيــر القادريــن علــى الحضــور إلــى العمــل إبــلاغ المســؤول المباشــر ومديــر دائــرة شــؤون 
ــك قبــل الســاعة  الموظفيــن فــي أســرع وقــت ممكــن وعليهــم توثيــق الإجــازة حســب الأصــول، علــى أن يتــم ذل

الحاديــة عشــر صباحــاً وإلا تحتســب مــن إجازاتهــم الســنوية.
يجــب أن تكــون الإجــازة المرضيــة مثبتــه بشــهادة طبيــة، بحيــث يتــم إتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة الــواردة فــي لائحــة 

الجــزاءات المرفقــة بالنســبة للموظفيــن الذيــن لا يقدمــون هــذه الشــهادات.

الموظفون بدوام جزئي:
يســتحق الموظفــون بــدوام جزئــي إجــازات ســنوية نســبة وتناســب مــع عــدد أيــام العمــل التــي يعملونهــا لــدى 
الشــركة فــي الأســبوع والمتفــق عليهــا بعقــد العمــل. وباقــي الإجــازات يخضعــون فيهــا لنفــس الأحــكام الــواردة 

فــي هــذا النظــام.

الإجازة المدفوعة الأجر:
إجازة الوفاة:

تمنــح إجــازة الوفــاة المدفوعــة الأجــر للموظــف لمــدة ثلاثــة أيــام لوفــاة قريــب الموظــف مــن الدرجــة الثانيــة، وإذا 
وقعــت أيــام الإجــازة الأســبوعية أو الرســمية أو الدينيــة خلالهــا فتعتبــر ضمنهــا.

إجازة أداء فريضة الحج أو العمرة:
للموظــف أن يحصــل علــى إجــازة مدفوعــة الراتــب لمــدة أســبوعين لأداء فريضــة الحــج مــرة واحــدة خــلال فتــرة 

خدمتــه فــي الشــركة وذلــك لمــن امضــى فــي العمــل خمــس ســنوات.

إجازة الولادة:
يحق للموظفة الحصول على إجازة ولادة وفق القوانين السارية.

لا يجوز فصل المرآة العاملة بسبب إجازة الولادة إلا إذا ثبت أنها عملت في مكان آخر خلال الإجازة. 
ــن  ــرات بي ــذه الفت ــم ه ــى أن تنظ ــارية، عل ــن الس ــق القواني ــة وف ــرات رضاع ــرة أو فت ــق بفت ــة الح ــرآة المرضع للم

ــة. ــن والموظف ــؤون الموظفي ــرة ش ــر دائ ــر ومدي ــؤول المباش المس

الإجازة غير مدفوعة الأجر:
ــر  ــة الأج ــر مدفوع ــازة غي ــركة إج ــي الش ــن ف ــح الموظفي ــتثنائية من ــة وإس ــة معين ــروف خاص ــي ظ ــركة ف ــوز للش يج
ــف  ــؤول الموظ ــدم لمس ــببها ويق ــة وس ــازة المطلوب ــدة الإج ــن م ــف يبي ــن الموظ ــي م ــب خط ــب طل ــك بموج وذل
المباشــر أو لمديــر دائــرة شــؤون الموظفيــن مباشــرة. بإســتثناء حــالات الطــوارئ، وكسياســة عامــة فإنــه يجــب أن يتــم 
تقديــم الطلــب قبــل مــا لا يقــل عــن شــهر مــن تاريــخ الإجــازة المطلوبــة. فــي حــالات الطــوارئ يجــب علــى الموظــف أو 
علــى أي مــن أفــراد أســرته حتــى الدرجــة الثانيــة أن يقــوم بإعــلام مســؤول الموظــف المباشــر أو مديــر دائــرة شــؤون 
الموظفيــن فــوراً، ومــن ثــم يجــب أن يتــم توثيــق مــدة الإجــازة وســببها خطيــاً خــلال يــوم واحــد علــى الأكثــر مــن تاريــخ 

الإبــلاغ مــن قبــل الموظــف أو مــن قبــل مــن قــام بالإبــلاغ عــن الحالــة الطارئــة.
يتــم دراســة كل طلــب مقــدم بموجــب الفقــرات الســابقة مــن قبــل مســؤول الموظــف المباشــر ومديــر دائــرة شــؤون 
الموظفيــن ويتــم رفــع توصيــة بخصوصــه للمديــر الإداري وتقــوم الإدارة بإتخــاذ قرارهــا إمــا بالموافقــة أو بالرفــض، 
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وتحتفــظ الشــركة بحقهــا برفــض أي طلــب إجــازة غيــر مدفوعــة. يتــم إعــلام الموظــف خطيــاً بقــرار الإدارة قبــل مــا لا 
يقــل عــن أســبوع مــن تاريــخ بــدئ الإجــازة المطلوبــة فــي الحــالات العاديــة، وخــلال مــدة أقصاهــا يــوم واحــد.

بإســتثناء حــالات الطــوارئ، لا يجــوز أن تقــل مــدة الإجــازات الغيــر مدفوعــة الأجــر عــن خمســة أيــام، ولا يجــوز بــأي حــال 
مــن الأحــوال أن تزيــد عــن ســتة أشــهر.

ــوم العمــل التالــي لإنتهــاء الإجــازة الموافــق عليهــا مــن قبــل  يجــب علــى الموظــف أن يعــود فــوراً للعمــل فــي ي
الإدارة، علــى أن تتــم الخصومــات اللازمــة مــن الإجــازات الســنوية أو مــن الراتــب حســب الحــال لأي تأخــر عــن ذلــك التاريــخ، 

ويكــون ذلــك دون الإخــلال بحــق الشــركة فــي إتخــاذ إجــراءات تأديبيــة وفــق لائحــة الجــزاءات المعتمــدة.
علــى الموظــف الــذي يريــد أن يعــود إلــى العمــل قبــل إنتهــاء مــدة الإجــازة الممنوحــة لــه وفــق الفقــرات الســابقة 
ــاً قبــل اليــوم الــذي يرغــب فيــه بالعــودة إلــى  ــر دائــرة شــؤون الموظفيــن خطي أن يشــعر مســؤوله المباشــر أو مدي

العمــل، شــريطة موافقــة المســؤول المباشــر ومديــر دائــرة شــؤون الموظفيــن خطيــاً علــى ذلــك.
يشترط الحصول على موافقة الإدارة الخطية المسبقة بالنسبة لكافة الإجازة الغير مدفوعة الأجر.

لا يحق للموظفين أن يقوموا بتقديم طلب إجازة غير مدفوعة الأجر خلال فترة التجربة.
لا تخل الأحكام السابقة بحق المرأة العاملة في الاجازة غير المدفوعة الاجر لرعاية طفلها او لمرافقة زوجها.

الجزاءات:
سياسة الشركة:

تقضــي سياســة الشــركة المحافظــة علــى تــوازن ســليم مــا بيــن كفــاءة أداء العمــل وتأميــن المعاملــة العادلــة 
لموظفيهــا، وتتوقــع الشــركة أن يلتــزم الموظفــون بجميــع القوانيــن واللوائــح والأنظمــة المعمــول بهــا 
والمقــررة بموجــب القانــون والشــركة وفــي حالــة عــدم مراعــاة أو عــدم تنفيــذ الواجبــات والمســئوليات المكلــف 
بهــا الموظــف ســوف تطبــق الإجــراءات الجزائيــة المنصــوص عليهــا فــي النظــام الداخلــي أو لائحــة الجــزاءات أو 

ــارية.   ــه الس ــون وانظمت القان

الأنظمة:
يقــع علــى عاتــق الشــركة مســئولية تأميــن معرفــة الموظفيــن بكامــل أنظمــة الشــركة والإجــراءات واللوائــح 

التأديبيــة المقــررة.
يجــب عــدم توقيــع أيــة إجــراءات جزائيــة ضــد أي موظــف حتــى يتــم التحقيــق بالكامــل فــي العوامــل التــي تســببت 
فــي  المخالفــة أو عــدم الأداء المرضــي المنســوب إلــى الموظــف ويجــب أن تتــاح الفرصــة للموظــف لبيــان موقفــه.

يجب اتخاذ الإجراءات التأديبية قبل مرور اسبوعين من التاريخ الذي يثبت فيه حدوث المخالفة وتأكيد وقوعها.
لا يجوز توقيع أكثر من عقوبة واحدة لكل مخالفة.

أنواع الإجراءات الجزائية:
يجوز تطبيق الإجراءات الجزائية في الحالات التالية:

المخالفــة: وهــي مــا يشــكل عــدم إلتــزام ومخالفــة لأصــول الســلوك/العرف الســائد حســب مــا تنــص عليــه لائحــة 
الجــزاءات فــي الشــركة.

الغرامة المالية: تطبق حسب ما ينص عليه القانون ولائحة الجزاءات في الشركة.
مــا يتعلــق بــالأداء: يشــير ذلــك أساســا إلــى عــدم قــدرة أو إخفــاق موظــف معيــن بالوفــاء بشــكل مرضــي وأداء 

مهــام ومتطلبــات وظيفتــه.

الجزاءات
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الإنذارات:
الإنذارات الكتابية:

توجــه الإنــذارات الكتابيــة مــن قبــل المديــر الإداري او المســؤول المباشــر او مديــر الدائــرة او مديــر دائــرة شــؤون 
الموظفيــن فــي الحــالات التــي تســتدعى فيهــا ذلــك المخالفــة أو المســألة المتعلقــة بــالأداء وبعــد التحقيــق فــي 

الظــروف والملابســات.
يجــب ان يتضمــن الإنــذار الكتابــي التفاصيــل الخاصــة بالظــروف والملابســات بمــا فــي ذلــك الســلوك الــذي اســتدعى 
توجيــه الإنــذار والإجــراء المتفــق عليــه فيمــا بيــن المديــر الإداري او المســؤول المباشــر او مديــر الدائــرة أو مديــر 

دائــرة شــؤون الموظفيــن والموظــف والإطــار الزمنــي المتفــق عليــه لإعــادة النظــر فــي الوضــع.
تصدر الإنذارات الكتابية من نسختين أصليتين: واحدة للموظف والثانية للملف الشخصي للموظف.

بمراعاة جسامة المخالفة ووفقا للائحة الجزاءات يجوز للشركة توجيه إنذار كتابي ثان أو إنذار كتابي نهائي.

الإيقاف عن العمل:
مــع مراعــاة صــدور قــرار بذلــك مــن الإدارة أو مديــر دائــرة شــؤون الموظفيــن، يجــوز إيقــاف أحــد الموظفيــن عــن 
العمــل انتظــارا لانتهــاء التحقيــق الكامــل بشــأن العوامــل المحيطــة بالإيقــاف عــن العمــل وتكــون مــدة الإيقــاف 

عــن العمــل مدفوعــة الأجــر.

الفصل من العمل:
ــاه  ــوص أدن ــات المنص ــن المخالف ــكاب أي م ــد ارت ــعار/إخطار عن ــدون إش ــل ب ــن العم ــف م ــل الموظ ــوز فص يج

ــر الإداري: حيــث تصــدر الموافقــة علــى هــذا الإجــراء بقــرار مــن المدي
انتحاله شخصية غير شخصيته أو تقديمه شهادات أو وثائق مزوره للشركة.

ارتكابــه خطــأ نتيجــة إهمــال مؤكــد نشــأت عنــه خســارة جســيمة لصاحــب العمــل شــريطة أن يبلــغ صاحــب العمــل 
الجهــات المختصــة بالحــادث خــلال ثمــان وأربعيــن ســاعة مــن وقــت علمــه بوقوعــه.

ــة  ــة الخاص ــات المكتوب ــل أو التعليم ــن وزارة العم ــه م ــادق علي ــركة المص ــي للش ــام الداخل ــة النظ ــراره مخالف تك
ــذاره بهــا حســب الأصــول. بســلامة العمــل وصحــة العمــال رغــم إن

تغيبــه دون عــذر مقبــول أكثــر مــن ســبعة أيــام متتاليــة، أو أكثــر مــن خمســة عشــرة يومــا متقطعــة فــي الســنة 
الواحــدة، شــريطة إنــذاره كتابيــاً بعــد مضــي ثلاثــة أيــام فــي الحالــة الأولــى أو عشــرة أيــام فــي الحالــة الثانيــة. 

إفشاؤه للأسرار الخاصة بالعمل التي من شانها أن تسبب الضرر الجسيم.
إدانته بحكم نهائي في جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة أو الأخلاق العامة.

وجوده أثناء العمل في حالة سكر أو متأثرا بما تعاطاه من مادة مخدرة يعاقب عليها القانون.
اعتداؤه بالضرب أو التحقير على صاحب العمل أو على من يمثله أو على رئيسه المباشر.

عدم وفاء الموظف بالالتزامات المترتبة عليه بموجب عقد العمل رغم إنذاره حسب الأصول.

الإنذارات
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لائحة الجزاءات:
يتضمــن الملحــق المرفــق بهــذا النظــام لائحــة الجــزاءات المعتمــدة مــن وزارة العمــل بدولــة فلســطين وســيحصل 

كل موظــف علــى نســخة مــن النظــام.

إرشادات الصحة والسلامة المهنية:
يجب على الموظف اتباع تعليمات السلامة والصحة المهنية التي تعلن عنها المؤسسة.

ارتداء معدات الوقاية والحماية الشخصية التي توفرها المؤسسة.
الحذر عند تنفيذ المهام المكلف بها.
عدم التدخين في الأماكن المحظورة.

عند حدوث أي خطر يجب إبلاغ الإدارة صاحب العمل على الفور حتى يتم التخلص من المشكلة.
الالتزام بتعليمات السلامة المخصصة لآلات ومعدات العمل.

التبليغ عن أي حادث أو إصابة عمل.
عدم العبث بوسائل الأمان من الحريق ومعدات الإسعاف.

تعمل الشركة على الالتزام بأية قوانين مختصة ذات علاقة.

قواعد وملاحظات عامة:
ــررا  ــق ض ــة يلح ــكاب أي مخالف ــزاءات أن ارت ــة الج ــام ولائح ــذا النظ ــه ه ــق علي ــن ينطب ــكل م ــزم ل ــوم والمل ــن المفه م
بالشــركة فــإن الشــركة تحتفــظ بحقهــا بالمطالبــة بالتعويــض المناســب وفــق القانــون إضافــة الــى الحقــوق المخولــة 
ــرطة أو  ــلاغ الش ــا بإب ــركة بحقه ــظ الش ــا تحتف ــارية، كم ــن الس ــن والقواني ــام الموظفي ــزاءات ونظ ــة الج ــي لائح ــا ف له

ــي. ــع جزائ ــة ذات طاب ــن أي مخالف ــة ع ــات المختص الجه
تراعى أحكام قانون العمل عند فرض/إيقاع أية عقوبة/غرامة/جزاء على أي موظف استناداً إلى هذه اللائحة.

يمنح الموظف فرصة إبداء الأسباب التي تحول دون اتخاذ قرار بفصله في جميع الأحوال.
لا يجــوز أن يوقــع علــى الموظــف أكثــر مــن عقوبــة واحــدة عــن ذات المخالفــة أو أن يقتطــع مــن راتبــه وفــاء للغرامــات 
التــي توقــع عليــه أكثــر مــن ثلاثــة أيــام فــي الشــهر ، وتخصــص أيــة مبالــغ تقتطــع لصالــح الخدمــات الاجتماعيــة للعمــال 

فــي الشــركة.
إذا نشأ عن الفعل أو الامتناع عنه أكثر من مخالفة يكتفى بالإجراء الأشد من الإجراءات المترتبة على المخالفات.

يتــم إبــلاغ الموظــف خطيــاً بــأي إجــراء يتخــذ بحقــه بســبب أيــة مخالفــة ونوعهــا ومقدارهــا، والإجــراء المتخــذ بحقــه فــي 
حالــة التكــرار، فــإذا امتنــع الموظــف عــن اســتلام البــلاغ، يرســل مــن خــلال المســؤول المباشــر أو بالبريــد المســجل علــى 

عنوانــه المســجل لــدى الشــركة.
لا يجوز اتخاذ أي إجراء بحق الموظف لأمر ارتكبه خارج العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بالعمل الموكل إليه.

يحفــظ فــي ملــف خدمــة الموظــف نســخة مــن القــرارات النهائيــة الصــادرة مــن مكافــآت أو إجــراءات وتبقــى تبعاتهــا 
ســارية فــي ملــف الموظــف لمــدة عاميــن كامليــن، وتؤخــذ بعيــن الاعتبــار فــي تقييــم الأداء للموظــف.

يحق للشركة كف يد الموظف أو إيقافه عن العمل أثناء التحقيق معه دون المساس بالأجر.
رفع الأمر لإدارة أو التحويل للتحقيق يمكن أن ينتج عنه أخذ قرار بالفصل من الخدمة.

أي نقطــة لــم يتــم معالجتهــا فــي هــذا النظــام يتــم العــودة لمعالجتهــا للقانــون الســاري والتعليمــات الخاصــة بذلــك 
الصــادرة عــن الشــركة.

لائحة الجزاءات
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المرة الرابعة 

فاكثر

المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى اسم المخالفة نوع المخالفة

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم من 
الراتب أجر 

يوم 

خصم من 
الراتب أجر 
نصف يوم

إنذار كتابي
التأخير في مواعيد 

الحضور دون إذن 
أو عذر مقبول

مخالفات تتعلق 
بمواعيد العمل

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم من 
الراتب أجر 

يوم 

خصم من 
الراتب أجر 
نصف يوم

إنذار كتابي
الإنصراف من العمل 

مبكراً دون إذن 
أو عذر مقبول

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم من 
الراتب أجر 

يومان 

خصم من 
الراتب أجر 

يوم

إنذار كتابي
التغيب عن العمل دون اذن او عذر 
مقبول للشركة أو بما يخالف نظام 

الموظفين

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم 
اجر ثلاث 

ايام 

خصم من 
الراتب اجر 

يومان

إنذار كتابي التلاعب بسجلات الدوام والانصراف

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم من 
الراتب اجر 
ثلاث ايام 

خصم من 
الراتب اجر 

يومان

إنذار كتابي
عدم تزويد الشركة بتقارير طبية 

تثبت إجازات مرضية حال طلب 
الشركة

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم من 
الراتب اجر 
ثلاث ايام 

خصم من 
الراتب اجر 

يومان

إنذار كتابي
عدم تسجيل أيام 

الاجازة على نظام الشركة 
الالكتروني

إنذار كتابي
التغيب عن العمل ثلاثة ايام 

متواصلة او عشرة ايام متقطعة 
خلال السنة دون عذر مقبول

فصل مع صرف المستحقات
التغيب عن العمل أكثر من 7 ايام 

متواصلة أو أكثر من 15 يوما 
متقطعة خلال سنة واحدة

جدول لائحة الجزاءات:

جدول لائحة الجزاءات
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المرة الرابعة 

فاكثر

المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى اسم المخالفة نوع المخالفة

فصل مع صرف 
المستحقات

إنذار 
كتابي

إنذار
 كتابي

الإهمال في المحافظة على نظافة 
الشركة أو ممتلكاتها

مخالفات 
تتعلق بنظام

 العمل

فصل مع صرف المستحقات إنذار كتابي إنذار كتابي إساءة استخدام موجودات الشركة  

فصل مع صرف المستحقات إنذار كتابي إنذار كتابي عدم التقييد بقواعد وأنظمة الشركة

فصل مع صرف المستحقات مع حق الشركة بالرجوع 
بأية اضرار او خسائر قضائيا

إنذار 
كتابي

التسبب في تأخير أو ضرر نتيجة تقديم 

معلومات خاطئة لإدارة 

فصل مع صرف 
المستحقات

إنذار 
كتابي

إنذار 
كتابي

تقييم ضعيف أو دون المتوقع 

في أداء العمل 

فصل مع صرف المستحقات إنذار كتابي
إهمال زبائن الشركة او التعامل معهم 
بشكل غير لائق أو بما يخالف تعليمات/

سياسات الشركة أو بشكل قد يضر 
بسمعة الشركة 

فصل مع صرف المستحقات إنذار كتابي
عدم إطاعة الأوامر أو تنفيذ التعليمات 

الخاصة بالعمل والتي 
تصدر من رؤساء العمل

فصل مع صرف المستحقات بعد التحقيق مع احتفاظ 
الشركة بحق الرجوع على المعني بأية أضرار أو خسائر 

قضائيا
إنذار كتابي

التغطية على أخطاء تتعلق بالعمل 
والتي قد تتسبب في الإضرار في 

الشركة أو بممتلكاتها

فصل مع صرف 
المستحقات

إنذار 
كتابي

عدم تنفيذ الواجبات الأساسية المطلوبة 
بموجب عقد العمل

فصل مع صرف المستحقات بعد التحقيق مع احتفاظ 
الشركة بحق الرجوع على المعني بأية 

أضرار أو خسائر قضائيا

إنذار كتابي
استغلال المنصب 

في الشركة لتحقيق 
مكاسب شخصية 

فصل بعد التحقيق مع صرف المستحقات إنذار كتابي
مضايقة الزملاء أو استخدام 

لغة مسيئة لهم 
او افتعال الشجار  

فصل مع صرف المستحقات 
بعد التحقيق، مع احتفاظ الشركة 

بحق الرجوع على المعني  بأية 
أضرار أو خسائر قضائيا

إنذار كتابي
الإدلاء بتصريحات للصحافة أو وسائل 
الإتصال الاجتماعي أو وسائل الإعلام 
الأخرى حول أوضاع الشركة أو عملها 

دون الموافقة المسبقة من الإدارة 

فصل مع صرف المستحقات
وجود العامل اثناء العمل في حالة سكر 

او متأثرا بما تعاطاه من مادة مخدرة 
يعاقب عليها القانون.

جدول لائحة الجزاءات
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المرة الرابعة 

فاكثر

المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى اسم المخالفة نوع المخالفة

فصل مع صرف المستحقات بعد التحقيق، مع احتفاظ الشركة بحق الرجوع 
على المعني بأية أضرار أو خسائر قضائيا

إفشاء الأسرار الخاصة بالعمل التي من 
شأنها ان تسبب الضرر الجسيم 

مخالفات 
تتعلق بنظام

 العمل

فصل مع صرف 
المستحقات

الاعتداء بالضرب او التحقير على صاحب 
العمل او من يمثله او رئيسه المباشر

فصل مع صرف 
المستحقات

الادانة بحكم نهائي في جناية او جنحة 
مخلة بالشرف او الامانة او الاخلاق

فصل مع صرف 
المستحقات

انتحال شخصية غير شخصيته او تقديم 
شهادات او وثائق مزورة لصاحب العمل

فصل مع صرف 
المستحقات

إنذار 
كتابي

إنذار 
كتابي

إنذار 
كتابي

كتابة وتعليق ملصقات 
على الجدران دون إذن من الإدارة

الإعتداء على مكان 
العمل

فصل مع صرف 
المستحقات

إنذار كتابي إنذار كتابي إنذار كتابي
تغيير هيئة المكتب 

أو نقل الأثاث دون

 إذن من الإدارة 

تشويهه

فصل مع صرف المستحقات بعد التحقيق مع احتفاظ 
الشركة بحق الرجوع على المعني 

بأية أضرار أو خسائر قضائياً

إنذار كتابي
تحريض الموظفين 

ضد الإدارة أو 
نشر الإشاعات

التحريض

فصل مع صرف 
المستحقات

خصم من الراتب 
اجر ثلاثة ايام

خصم من 
الراتب اجر يوم 

إنذار 
كتابي

استخدام ممتلكات الشركة لأغراض 

شخصية دون إذن من الإدارة  

استخدام مكان العمل 
لغير غايات العمل

فصل مع صرف المستحقات إنذار كتابي إنذار كتابي
جمع التبرعات من 

الموظفين دون إذن 

من الإدارة 

فصل مع 
صرف 

المستحقات
إنذار كتابي إنذار كتابي إنذار كتابي

التواجد في أماكن مخصصة للراحة و/
أو الإستجمام و/او أي اماكن اخرى غير 
معدة للعمل في الشركة خارج أوقات 
الراحة اليومية أو خلال ساعات الدوام 

اليومي

فصل مع 
صرف 

المستحقات

خصم من 
الراتب أجر 
ثلاثة أيام

خصم من 
الراتب أجر 

يومان

إنذار كتابي
التدخين في الأماكن المحظورة 

أو عدم التقييد بالتعليمات 
المتعلقة بإجراءات السلامة 

والصحة المهنية

عدم إتباع قواعد 
وإرشادات الصحة 

والسلامة المهنية 
والتعليمات

جدول لائحة الجزاءات
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ــويق  ــلان والتس ــة والاع ــواز للدعاي ــركة ترك ــي ش ــن ف ــؤون الموظفي ــام ش ــل نظ ــن دلي ــخة م ــتلام نس ــرار بإس إق
ــه ــلاع علي والإط

لقــد إســتلمت نســخة مــن دليــل نظــام شــؤون الموظفيــن فــي شــركة تركــواز للدعايــة والاعــلان والتســويق وأدرك 
ــى  ــن عل ــه يتعي ــي أدرك بأن ــئلة، فأنن ــة أس ــدي أي ــا. وإذا كان ل ــام به ــات والإلم ــراءة المحتوي ــيّ ق ــن عل ــه يتعي أن

ــر المــوارد البشــرية. التحــدث مــع مســؤولي المباشــر أو مدي

وإضافــة إلــى ذالــك فإننــي أدرك أن هــذا الكتيــب لا يقصــد بــه ولا يخلــق وعــوداً أو إلتزامــات بإســتمرار العمــل لــدى 
الشركة.

ــي  ــاء عمل ــي بإنه ــق مثل ــركة ح ــا أن للش ــت كم ــي أي وق ــي ف ــن عمل ــتقالة م ــة الإس ــي حري ــك أن ل ــي ذل ويعن
ــل  ــون العم ــي قان ــا ف ــوص عليه ــة المنص ــة والجزائي ــات الإداري ــكام الإجرائ ــتخدام أح ــه، أو بإس ــبب أو بدون لأي س

ــويق. ــلان والتس ــة والاع ــواز للدعاي ــركة ترك ــاص ش ــي الخ ــام الداخل ــطيني والنظ الفلس

ويمثــل الدليــل ملخصــاً لأكثــر الخطــوات الإرشــادية أهميــة وقــت النشــر ولــم يقصــد بــه أن يكــون شــاملًا لجميــع 
الأمــور.

والــى جانــب سياســتنا التــي تقضــي بالإســتخدام حســب الإدارة وتلــك السياســات التــي يتطلبهــا القانــون. فإنــه يجوز 
للشــركة تغييــر سياســاتها أو أعرافهــا فــي أي وقــت بــدون إشــعار مســبق بمــا يتلائــم مــع القوانيــن والأنظمــة 

الســازية المفعــول.

وإضافة إلى ذلك، فإنني أدرك أن هذه الوثيقة ستصبح جزءاً من ملف شؤون الموظفين الخاص بي.

إسم الموظف:...........................................................................................................................................................................

الدائرة:.........................................................................................................................................................................................

التاريخ:.........................................................................................................................................................................................

التوقيع:.......................................................................................................................................................................................

شركة تركواز للدعاية والإعلان

إقرار بإستلام نسخة من دليل نظام شؤون الموظفين
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Palestine Ramallah

+970 (2) 297 3131

+970 (2) 295 9383

+970 599 597 597

Info@turquoise.ps

www.turquoise.ps


