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 أولاً: التعيينات والحوافز
 

 وهى كالأتى :الإداري  و المالى بإشراف من المديريقوم الموظف بتجهيز كافة مستندات التعيين  .1

 مستخرج من شهادة الميلاد 

 مستخرج من شهادة التخرج 

  اليمنتس للانتاج و النشر ( هلشركامستخرج بأسم الفيش الجنائي (   

 كعب مكتب العمل 

 هصورة البطاقة الشخصي 

 للذكور فقط (  ( الموقف من التجنيد 

  هصورة شخصي 2عدد 

 ) رخصه  قياده )  فى الوظائف التى تتطلب هذا 

الشهري حتى إستيفاء  راتبهإسبوعين من بدء التعيين ولايصرف  خلالفي  هيلتزم الموظف بتقديم الأوراق المطلوب : ملاحظة

 جميع الأوراق المطلوبة.

 هجتماعيإلى التأمينات الإ هبالإضاف شهور( 3) الاختباريتم تحرير عقد عمل مع الموظف من تاريخ التعيين والعقد يشمل فترة  .1

 . المستحقه طبقا لقانون الضرائب المصريه ولائحته التنفيذيه و قانون العمل و لائحته التنفيذيه  والضرائب

يحصل الموظف علي أجازة يومين أو أجر يومين عن كل يوم عمل  هوالأعياد الرسمي ) الجمعه فقط ( في حالة العمل في أيام الأجازات .2

 بعد إنتهاء الشهر ذاته. ه، ولا يحق للموظف طلب هذه الأجازهفي خلال شهر من تاريخ الأجاز

 الزياده السنويه وكذا البدلات و المكافأت  هدد على اساسه نسبويحكل موظفى الشركه لم نصف سنوى يتقوم  الشركه بعمل تقي .3

، المكافأت و  % 25من الراتب وبحد اقصى  %10م الذى تعقده الشركه والمذكور عاليه تتم الزياده السنويه بحد ادنى يبناء على التقي .4

 -التاليه : ويحدد بناء على المعايير % 200من الراتب الشهرى و بحد اقصى  %50حوافز بحد ادنى 

 موميه للشركه .عداره خلال الجمعيه الموافقه مجلس الا 

  تحقيق اهداف الشركه الماليه 

 سنويا  3.5يقل معدله عن  لاالوظيفى  اءالاد 
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 ثانياً:  لائحة الأجازات
 

 هالسن ة)تحسب بدايمن التعيين خلال السنة الأولى  هأيام عارض 3أيام مرضى و 6إلى  هيوم بالاضاف 15لمدة  همنح الموظف أجازة سنويي -1

 . هأيام عارض 3أيام مرضى و 6يوم و 21 هتصبح الأجازة السنوي هالثاني هوإعتباراً من السن( الشهر السادس للتعين  من بدءالأولى 

 . يوم السبت هشامل التى تشمل يوم السبت تخصم من رصيد الأجازات هالسنوي اتالأجاز -2

للأجازات التي لا تتعدى يومان وما  هبالنسب على الأقل وذلكوع بسأبوأن يتقدم الموظف بطلبها قبل ميعادها لابد  هبالنسبة للأجازات السنوي -3

تتضمن ان على  موافقة المدير المباشر للموظف هللحصول على هذه الأجاز على الأقل ويشترط ينزاد عن ذلك، تقدم قبلها بأسبوع

 .م بالعمل خلال فتره الاجازه دون تقصير او تعطيل لسير العمل حد موظفي نفس الاداره بالقياأ الاجازه مواقفه

مع ضرورة الإتصال تليفونياً  هللعارض هبالنسب بحد أقصى يومان هفإنها تمنح فى حالة الظروف الطارئه بالنسبة للأجازات العارض -4

والنصف يتم خصم ثلاثة أيام من الموظف،  هللإبلاغ، وذلك قبل الساعة التاسعة والنصف، لأنه في حالة الإبلاغ بعد الساعة التاسع

، وفي حالة عدم إبلاغ مديره المباشر شخصياً تليفونياً، ومن همرضي هضرورة إحضار شهادمتتاليه   وبالنسبة للمرضى ما زاد عن يومان

 من أجر الموظف الشهري. هثم إبلاغ المدير الإداري، يتم خصم ثلاثة أيام عن كل يوم أجاز

، ويتحمل الحوافز الا يستحق معه هخلال نصف السنلمدير العام ( من اهموظف على أجازة بدون مرتب )معتمدفى حالة حصول ال -5

في نهاية  هويقوم بتوريدها إلى خزينة الشرك هعن حصة الموظف وحصة الشرك هقيمة التأمينات الإجتماعي هالموظف خلال فترة الأجاز

 .كل شهر مقابل إيصال رسمي

، أي إعتباراً من هالتالي هإلى السن هلا يتم ترحيل رصيد الأجازات السنوي هخلال نفس السن هم رصيد الأجازات السنويفي حالة عدم إستخدا -6

 .ولا يجوز صرف بدل نقدى عن هذه الاجازات اى ان كان رصيدها   ديسمبر من كل عام 31يناير إلي  1

 ثالثاً: مواعيد العمل
 

) ساعه يتخللها  هوتتضمن وقت الإستراح آً مساوالنصف  هصباحاً وحتى الساعة السادسو النصف  هسعالتا همن الساع همواعيد العمل الرسمي -1

 (و مواقيت الصلاه(  صراع 3:  هراظ 1وقت الطعام )من الـ 

 والسبت من كل أسبوع بإستثناء بعض الإدارات حسب طبيعة عملها. هأيام الجمع هالعطلة الرسمي -2

 هوحتى الساعة التاسع هالتاسع هالحضور والإنصراف وذلك بالنسبة لكشف الحضور يعتبر من الساع الموظف مسئول عن التوقيع بكشوف -3

شف بك، مع العلم أنه في حالة عدم التوقيع اآمسو النصف  هوالنصف صباحاً، أما بالنسبة لكشف الإنصراف فهو إعتباراً من الساعة السادس

 نصراف يخصم هذا اليوم من المرتب. الإ و الحضور
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و  ه)السادس هصباحاً( أو الإنصراف قبل مواعيد العمل الرسمي و النصف  ه)التاسع هفي حالة الإستئذان بالحضور بعد مواعيد العمل الرسمي -4

و المدير المباشر مع عدم تعطل سير العمل على ان  من المدير المسئول هكتابي هالإداري بذلك بعد موافق ( يتم إبلاغ المديرآمساالنصف 

الحضور والإنصراف في الأوقات المذكورة أعلاه، يخصم ف عدم التوقيع بكش هه عدد الساعات من رصيد الأجازات، لأنه في حالتخصم من

شهرياً بحد أقصى مرتان ولايجوز ذلك أكثر من  يخصم ثلاثة أيام عدم الابلاغ هذا اليوم من مرتب الموظف، أما في حالة عدم الحضور أو 

 .المدير العام من  هكتابيه ا زاد عن ذلك فيكون بموافقوم واحده فقط ساعة

مرتب  إجماليمن قيمة  %6وما يعادلها من دقائق بنسبة  هأما في حالة التأخير عن موعد الإذن المأخوذ من المدير المباشر، فتحسب الساع -5

 الموظف.

بلاغ، الإلال يوم العمل الرسمي، لأنه في حالة عدم خالشركه المدير المسئول عن حضور أي إجتماعات خارج و مدير المكتب يجب إبلاغ  -6

 يطبق الجزاء على الموظف ومن ثم مديره.

ما تم انجازه من اعمال ومن  ةالشركه ومتابعالخاصه ب عملال ةخط ةيتم عقد اجتماع دورى شهرى خاص بكل العاملين والمديرين لمناقش -7

 .الجزاء المناسب  الادارهتوقع عليه او سبب مقبول أعتذار مسبق يتخلف عن هذا الاجتماع بدون 

ء على الخطه العامه للشركه و متابعه اعمال القسم واخطار الاداره العليا اتلتزم كل اداره بعقد اجتماع اسبوعى لمناقشه المشكلات التى قد تطر
  .القرارات الاداريه الصحيحه لاتخاذبما تم فى هذا الاجتماع حتى يكون ذلك اداه جيده للاداره 

 رابعاً: لائحة الجزاءات والتعليمات
 

 :الإدارات يالتعليمات الصادرة من الإدارة ومدير .1

 3الموظفين بها مباشرة فإنه فى حالة مخالفتها سيتم خصم  ابلاغوالتى يتم  هإذا تم مخالفة التعليمات الصادرة لتنظيم سير العمل بالشرك 

يوم، أو توقيع الجزاء  15لفت نظر ثم الفصل النهائى بموجب إخطار رسمى خلال وه أيام المرة الثاني 7أيام من الراتب أول مرة ثم 

 .العام يراه المدير يالمناسب الذ يالإدار

 بإعتباره  باشر لهمالمن الموظف فى المواعيد المتفق عليها، يتم محاسبة الموظف وكذلك المدير  هفى حالة عدم تسليم الأعمال المطلوب

 سنوي للموظف وتطبق كذلك نفس الجزاءات السابقة.مسئول عن التقييم الربع 

 : الاتلاف و الضرر  .2

  فى حاله الاخطاء التى تسبب خسائر ماديه او معنويه للشركه يتحملها الموظف المتسبب فى الضرر بالكامل خصما من راتبه او كما

 ترى الاداره من عقاب مناسب .

 

 بالنسبة للأجازات : .3
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 له من الموظفين بإدارته نظراً لأن حاجة العمل لا تسمح أو لأى  هالمقدم همباشر على الأجازات السنويفى حالة عدم موافقة المدير ال

الأيام  هوإصراره على القيام بالأجازة تخصم هذ وعدم إمتثال الموظف مع ايضاح سبب الرفض تفصيلا سبب آخر يراه المدير المباشر

 المناسب الذى يراه المدير المباشر. ياء الإدارزالجالى توقيع  همن راتبه وأجازاته السنوية بالإضاف

 : رير ابالنسبه للتق .4

  ايام الاولى من الفتره التاليه  ةوذلك خلال العشر يلتزم كل من مدير الادارات بتقديم التقرير الربع سنوى الخاص بالاداره المسئول عنها

ايام من راتبه ويوم واحد من كل موظف  3خلف على ذلك يخصم منه للتقرير شامل كافه المعلومات عن االاداره المسئوله منه ومن يت

 بهذه الاداره فى اول مره وفى حاله التكرار توقع الاداره العليا الجزاء المناسب.

 بالنسبة للسلوك العام  .5

 الظهور بالمظهر اللائق طبقا للتعليمات: 

 .وشعر ممشط هورائحة طيب وقه بذقن محلو  عنق ) او قميص وبنطلون (  ةالموظف  ببدله ورابط ظهور -

 .كي القمصان والتأكد من نظافتها -

  .عدم الظهور بالجينز أو ما شابه -عدم الظهور بالتيشيرتات وما يوازيها -

 .عدم وضع مكياج زائد عن الحد  -

  ه.رياضي همن الجلد وليس أحذي هعدم الظهور إلا بأحذي -

  ه.غير لائق التحدث مع الزملاء سواء رؤساء أو مرؤسين بطريقةعدم  

  أو سماع الموسيقى بصوت مرتفع التحدث بصوت مرتفع. 

  للموظف المطالب بعمل شئ يخص إدارته. بريد إلكترونيوسيلة التحدث بين الموظفين هي أيضاً إرسال 

 يهعدم إستخدام ممتلكات الشركة فى الأغراض الشخص. 

 لتزام بتعليمات تصدر من الموظفين بإداراتهم.أو عدم الإ عن أى تقصير فى العمل همباشر هلون مسئوليؤودارات مسالإ يمدير 

 .عدم الاستماع الى موسيقى او اغانى غير المسموح بها 

 ( عدم التصفح على مواقع الانتر نت الغير مخصصه للعمل مثلFacebook- YouTube-Instagram- ) وماشابه .... 

 الـ عدم استخدام برامج Download  ( مثلkazaa   & Download manager ......  وماشابه  ). 

  عدم استخدامwallpaper  &  Screensaver المسرح بها .غير  

 عدم استخدام برامج الشات مثل Messenger & Skype  ما شابه  و. 

  اله حدوث مثل هذا يخصم يوم كامل من المتسبب فى الضرر .حالتاكد من عدم ترك اى اجهزه تعمل وفى 
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 و الامور الشخصيه . التليفونيه  دم اهدار الوقت فى المكالماتع ساعات العمل و ةمراعا 

  فتره الراحه اليوميه: 

 -ساعه يوميه و تقسم كالاتى : 1لكل موظف  -

 ., وعدم ترك الاداره بدون موظف بها الاكل مع مرعاه الاتى عدم تجمع الشركه كلها للاكل فى وقت واحد  -1

 الصلاه خلال اليوم . -2

 ثم الفصل النهائى ودون سابق إنذار اذا  هأيام ولفت نظر فى المرة الثاني 7أيام من الراتب أول مرة ثم  3صم سيتم مجازاة الموظف بخ

 .هالثالث تكررت للمرة

 خامسا : ترك العمل

 
ل الوظيفى العضو المنتدب او من ينوب عنه بوقت كاف قبل ترك العمل وذلك طبقا للهيك و يلتزم الموظف بأخطار السيد رئيس مجلس الاداره 

 -للشركه  المشار اليه فى العقد والموضح فى الملف الموظيفى كما يلى :

 .المستوى الاول ثلاثه شهور -

 شهرين.المستوى الثانى  -

 المستوى الثالث حتى الاخير شهر.  -

  

 يق ،توفوالله ولى ال

           رئيس مجلس الاداره


