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 الشؤون الإداریةالمكلف بتنفیذ المحضر  الأرشیف  الإدارة المالیةالشؤون القانونیة

المدیر التنفیذى المدیر المالى

:

.

.

و بناءا على ما سبق تم إقفال المحضر وتم التوقیع ،،،

أنا الموظف المذكور أسمھ أعلاه وتنفیذاً لھذا القرار الإدارى أستلمت مھام ومسئولیات عملي وذلك على النحو التالى

    أستلمت جمیع حسابات الوظیفة وحسابات الذمة الخاصة بى و ذلك حسب التقریر المرفق 

    فى حال قیامى بالأجازة أوانتھاء خدماتى أتعھد بأن أقوم بتسلیم حسابات الوظیفة للموظف الجدید وأكون مسئول عن أى عجز أو تلف فیھا  

    أطلعت على المسئولیات الوظیفیة وأقر بالقیام بھذه المھام على أكمل وجھ وفى منتھى الأمانة والإخلاص فى العمل     

    أتعھد بالمحافظة على أنظمة ولوائح الشركة الداخلیة والمحافظة على ممتلكات الشركة    

    وأقر بأننى أستلمت جمیع حسابات الوظیفة واطلعت علیھا  كما أقر بإطلاعى على حسابات الذمة الخاصة بى ویعتبر توقیعى أدناه إستلاما لھذه الحسابات ومصادقة علیھا 

    وقد تأكدت من صحتھا وفى حالة وجود أى نقص أو عجز فمن حق الشركة أن تتخذ كافة الإجراءات التى تراھا مناسبة فى حقى      

    أتعھد بأن أكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات مالیة أو إداریة ناتجة عن الاھمال أو القصور فى تنفیذ المھام .     
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بیانات الوظیفة

بطاقة الموظف
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بطاقة الموظف

حسابات الوظیفة

تحلیل حساب الموظف

الإجمالى

مدین دائن مدین دائن DESCRIPTIONالوصف

المرتب والبدلات
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بطاقات
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العھد والأصول

الحساب الحالى للعملاء

الحساب الحالى للمورین

حساب المخزون

قائمة الأوراق المالیة

العھد النقدیة

الوثائق

الأرشیف

العجز والزیادة في صنادیق المعارض

الإجمالى

ASSET & OHDA

CUSTOMER CURRENT BALANCE

VENDOR CURRENT BALANCE

INVENTORY STOCK HISTORY

PAPER MONEY LIST

PETTYCASH

 DOCUMENTS
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SHORTAGE & INCREASE IN STORE
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إأقر أنا الموظف المذكورة بیاناتھ بعالیھ بأنني قمت بإستلام العمل كما أقر بأننى تفھمت وأطلعت على وثیقة إجراءات العمل بالشركة وقمت 
بالتوقیع علیھا وأتعھد بالإلتزام بھا والعمل بكل ما جاء فیھا وفى حالة الإخلال أو الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بھا أتحمل كافة المسئولیة  
عن الأضرار التى تحدث للشركة نتیجة ذلك مع حفظ كافة حقوق الشركة فى مقاضتى نتیجة الإھمال أو التقصیر ، كما أننى أطلعت على 
المسئولیات الوظیفیة الخاصة بالوظیفة وقمت بالتوقیع علیھا وأتعھد بالقیام بأداء مھام عملى على أكمل وجھ وبمنتھى الأمانة والإخلاص  
، كما أتعھد بأن جمیع الأوراق والمستندات والشھادات المقدمة منى للحصول على الوظیفة جمیعھا مستندات صحیحة ومصادق علیھا 
وحصلت علیھا بطریقة نظامیة ، وإذا ثبت أن أیا من ھذه المعلومات أوالشھادات أو المستندات غیر صحیحة أو مزورة أو مغلوطة أو غیر 

نظامیة فیحق للشركة إتخاذ جمیع الإجراءات النظامیة بحقى وفصلى من العمل بدون أیة مستحقات .

وھذا إقرار منى بذلك ،،،

                                                    المقر بما فیھ

 الأسم                 

التوقیع                

تم التوقیع أمامى

 الأسم                 

التوقیع                

نموذج رقم ٤

المدیر المالى والإدارى  مدیر الشئون الإداریة الرئیس المباشر
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البند الأول : عقد العمل 
۱. الشروط والبنود

حیث أننى أطلعت وتفھمت  على كافة بنود وشروط عقد العمل ووافقت على كافة الشروط والبنود بالعقد بكامل إرادتى واختیارى وقمت 
بالتوقیع على العقد وإستلام نسخة منھ وھذا إقرار منى بالإلتزام بكافة شروط العقد وبنوده وفى حال إخلالى بأیاً من شروط العقد وبنوده 

یحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق نظام العمل والعمال السعودى.

۲. المسئولیات الوظیفیة  
أقر بأننى قمت بالإطلاع على المسئولیات الوظیفیة للوظیفة الموكلة لى وتفھمت طبیعتھا وتم إفھامى للمھام الوظیفیة وتدریبى علیھا واتعھد 
بالقیام بھا على اكمل وجھ وأكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التاخیر فى تنفیذ ھذه 

المھام وكذلك اتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التى تحدث للشركة بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.

البند الثانى : الأصول ( السیارة ) 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى سیارة من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة 
وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام تفھمت بأن علیا 

أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث للسیارة نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة.

۲. الصیانة الدوریة و الصیانة نتیجة الأعطال 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وأخذت جمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة للسیارة وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا 
تتجاوز المدة النظامیة وكذلك تم تدریبى على أعمال الصیانة نتیجة الأعطال المفاجئة  مثل أعطال الماكینة وإرتفاع الحرارة وتدربت على 
كیفیة الحفاظ على السیارة من التلف وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة للسیارة أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى.

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للسیارة 
وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر ، كما اننى تفھمت وتدربت 
على أنھ فى حالة سرقة السیارة أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة 

ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

وثیقة إجراءات العمل 

٤ . وثائق السیارة 
تفھمت بأنھ فى حال إستلامى وثائق السیارة ( إستمارة ورخص وتأمین ) أتعھد بالمحافظة علیھا ومتابعة تجدیدھا وأتعھد بإبلاغ محاسب 
المصاریف والإدارة قبل فترة ٦ اشھر من إنتھائھا وأتعھد بعمل الفحص الدورى للسیارة فى المدد المحددة وفى حال إنتھاء مدة الإستمارة 
وأي غرامات تنتج نتیجة عدم التجدید أو الإھمال فى الإبلاغ أتحمل كافة التكالیف والمبالغ التى تتحملھا الشركة ویحق للشركة خصمھا من 
مستحقاتى لدیھا دون أى أعتراض منى. وأقر بأننى تفھمت بعدم تسلیمى للسیارة لأى شخص أخر أو السماح لھ بإستخدامھا إلا بموجب 
محضر رسمى أو قرار إدارى من الإدارة بذلك أو بموجب مستندات رسمیة أو تعمید كتابى ( لا یعتد بأى تعلیمات شفویة ) وأن السیارة 
تعتبر بمثابة عھدة لدى ألتزم بإعادتھا إلى الشركة بالحالة التى أستلمتھا علیھا وبموجب محضر رسمى وأن أراعى فى إستخدامھا القوانین 

والأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .
وأقر بأننى أطلعت على جمیع ما ورد بسیاسة إستخدام السیارات لدى الشركة وتم تدریبى على ذلك واقر بإلتزامى الكامل بما ورد فیھا . 

البند الثالث : الأصول 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى لأیة أصول من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة 
جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام وتفھمت 

بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث لھذه الأصول نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة .

۲. الصیانة الدوریة للأصول 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وعلمت بجمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة لكافة الأصول وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة 
وألا تتجاوز المدة النظامیة وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة لتلك الأصول أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة فى حقى .

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للأصول 
المستلمة وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر أو حسب ما تقرره 
إدارة الشركة ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة سرقة الأصول أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة 

وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

البند الرابع : العھد النقدیة 
أقر واتعھد فى حال إستلامى لأى عھد نقدیة فقد تفھمت بأنھا عبارة عن ذمة مالیة فى ذمتى للشركة وأتعھد بأن جمیع المصاریف من العھدة 
تكون بفواتیر معتمدة ولا یتم الصرف من ھذه العھدة إلا بموافقة وتعمید الإدارة وبموجب تعمید كتابى من الإدارة وفى حال أى مغالطات 
أو تزویر فى الفواتیر أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة فصلى من العمل واتعھد فى حال إقفال العھدة بإرجاع باقى العھدة النقدیة 
وتسلیمھا للإدارة وتفھمت وأطلعت على رقم حساب الشركة لدى البنك واتعھد بعدم تسلیم اى مبالغ لأى شخص كان إلا من خلال حسابات 
الشركة واتعھد بتحمل كامل المسئولیة فى حال فقدان العھدة أو ضیاعھا نتیجة الإھمال أو الإختلاس أو السرقة ویحق للشركة تطبیق لائحة 

الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة وفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .

البند الخامس : البضاعة والمخزون
 ۱. التوصیل للعملاء 

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء  وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا 
،كما أننى تفھمت وتدربت على القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ 
وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات 

اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.  

۲المردودات من العملاء 
أتعھد بعدم إستلام أى بضاعة ( مردودات من العملاء ) إلا بعد تعمید كتابى من الإدارة واتعھد بإرجاعھا وتسلیمھا للمستودع فى نفس الیوم 
واخذ توقیعات امین المستودع بالإستلام وفى حال عدم إلتزامى بذلك یعتبر إختلاس وإستیلاء على البضاعة بدون وجھ حق ، ویحق للشركة 

إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للائحة الجزءات بالشركة ووفق نظام العمل والعمال السعودى.

۳. المخزون والمسئولیة عن المستودع 
إجراءات حفظ  بكافة  المستودع وعلمت  إستلام  كیفیة  وتدربت على  تفھمت  بأننى  كأمین مستودع  العمل  إستلامى  فى حال  واتعھد  اقر 
المستودع وقمت بمعاینتھ والتعرف علیھ والتاكد من سلامتھ وإستلام مفاتیحھ وابوابھ ومعرفھ مداخلھ ومخارجھ وأتعھد بشراء مفاتیح جدیدة 
بمعرفتى لجمیع الأبواب والمخارج و تدربت على أنظمة الحریق والإطفاء واتعھد بعمل الصیانھ الدوریة لھذه الانظمة وفى حال تقصیرى 

أو إھمالى اكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 
٤. عملیة الجرد وصرف البضاعة 

تفھمت بانھ فى حال عمل محضر جرد للمستودع  یجب التأكد من جمیع المحتویات وأنھا سلیمة وكاملة ومطابقة للأرصدة وفى حال ثبت 
وجود تلف أو نقص أو عجز لا یحق لى الإدعاء بالجھل ویعتبر توقیعى على محضر الجرد بمثابة إقرار منى بصحة تلك المعلومات واكون 
مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تحدث للشركة نتیجة ذلك ، كما أننى اتعھد بعدم صرف البضاعة من المستودع إلا بموجب تعمید 

من الإدارة .

أ . المرتجعات 
تفھمت بأنھ لا یتم إستلام البضاعة ( مرتجع )  إلا بعد فحص البضاعة  والتاكد من مطابقتھا للشروط والمواصفات والـتاكد من شدھا وأنھا 

سلیمة وقابلة للبیع ولا یوجد بھا أى نقص .

ب. السرقة الحوادث 
 تفھمت وتدربت على الإجراءات النظامیة فى حال حصول مشكلات كالسرقة والحوادث الاخرى وأقر واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ 
من إبلاغ للشرطة وعمل محضر بذلك وإبلاغ الإدارة وطلب تشكیل لجنة للفحص وفى حال حدوث حریق أو امطار أو حوادث اخرى اقر 
بانھ تم تدریبى على طریقة تشغیل انظمة الحریق وتكون فى جاھزیة تامة وفى المستوى المطلوب  وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل 

المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة .

ت . النظافة للمستودع 
بتنفیذ  وأتعھد  لھا  المخصصة  الاماكن  غیر  فى  بضاعة  أى  تواجد  بعدم  اتعھد  وكذلك  الوقائیة  الإجراءات  جمیع  على  وتدربت  تفھمت 
الاجراءات الوقائیة لتلافى أیة أضرار قد تحدث داخل المستودع وعدم إتاحة الفرصة لأى شخص بدخول المستودع إلا بموجب قرار رسمى 
من الإدارة أو للجھات المختصة والرسمیة وفى حال مخالفة ذلك أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق 

للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

ث -. تسلیم المستودع 
تفھمت بمسئولیتى التامة عن المستودع وانھ اصبح فى حوزتى واكون مسئول عنھ مسئولیة كاملة بمجرد توقیعى على محضر الإستلام 

للمستودع واتعھد بعدم تسلیمھ إلا بموجب محضر رسمى وقرار رسمى من الإدارة .

البند السادس : الأبواب والمفاتیح  
أقر واتعھد بأننى فى حال إستلامى لأى ابواب أو مفاتیح  خاصة بالمستودعات أو المكاتب أو الدولایب الشخصیة أتعھد بالمحافظة علیھا 
ولا أقوم بتسلیمھا لى أحد لحین تسلیمھا للإدارة مرة اخرى بموجب محضر تسلیم وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة نتیجة ذلك 

ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 

البند السابع : الصندوق ( شیكات – كمبیالات – سندات لأمر ) 
۱. الأوراق التجاریة 

أقر بأننى فى حال إستلامى للصندوق والأوراق التجاریة بأننى تفھمت وتدربت على كافة الإجراءات الخاصة بأركان الشیك الشكلیة من 
( التاریخ السلیم – التوقیع السلیم – كتابة المبلغ رقما وكتابة – كتابة اسم المستفید ثلاثى واضح – كتابة العملة ) وكذلك أركان الكمبیالة 
الشكلیة من ( كتابة كلمة كمبیالة – أمر غیر معلق على شرط بوفاء مبلغ معین من النقود – اسم المسحوب علیھ – میعاد الإستحقاق – 
مكان الوفاء – اسم المستفید – تاریخ الإصدار – توقیع الساحب ) وكذلك أركان السند لأمر من (  كتابة كلمة السند لأمر – تاریخ الإصدار 
– مكان الإصدار – تاریخ الإستحقاق عند الطلب – اسم محرر السند –  الھویة - التوقیع الثلاثى – العنوان الواضح  ) واننى لا یحق لى 
الإدعاء بعدم المعرفة او العلم بتلك الإجراءات وفى حالة تقصیرى لعدم فحص الأركان للأوراق التجاریة أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة 
تجاه الشركة ،كما اقر واتعھد بإیداعھا أو إیداع مبالغھا فى حسابات الشركة وأتعھد بإتخاذ الإجراءات اللازمة فى حال تعرضھا للسرقة أو 
الضیاع وأكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویستثنى من ذلك السرقة بالإكراه والقوة الجبریة  أما السرقة نتیجة الإھمال أو تركھا بإھمال 
خارج الصندوق أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویحق للشركة مقاضاتى ومطالبتى بقیمة تلك المبالغ وإتخاذ كافة الإجراءات النظامیة 

فى حقى وفقاً  الأنظمة المتبعة بالمملكة العربیة السعودیة .
۲. المبالغ النقدیة 

كما أننى تفھمت بأنھ إذا كانت لدى صلاحیة بإستلام مبالغ نقدیة أقوم بإستلامھا بموجب سندات رسمیة من الشركة وأتعھد بإیداعھا فى 
حسابات الشركة خلال نفس الیوم ، وفى حال كون البنك مغلق أو فى خارج دوام البنك تفھمت وتدربت على إیداعھا بفرع المطار  ، وفى 
حال أى عجز أو نقص فى المبالغ المستلمة أتحمل سدادھا كاملة بالإضافة إلى إحتفاظ الشركة بتطبیق لائحة الجزاءات وحقھا فى إتخاذ 

الإجراءات النظامیة فى حقى وفق الأنظمة بالمملكة العربیة السعودیة .

البند الثامن : وثائق العمل  ( صكوك – سجلات – شھادات – مكاتبات ) 
تفھمت وتدربت بأنھ فى حال إستلامى لأیة وثائق خاصة بالعمل مثل الصكوك والسجلات والشھادات والمكاتبات والأوراق الأخرى أتعھد 
بالمحافظة علیھا وتكون فى عھدتى واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ولا اقوم بتسلیمھا لأى شخص  إلا بتعمید كتابى من الإدارة ولحین 
إعادة تسلیمھا وإرجاعھا إلى الإدارة بموجب محضر رسمى وفى حال مخالفة ذلك سوف أتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ویحق للشركة 

تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند التاسع : العملیات الیومیة ( إدخال بیانات – عملیات المبیعات – المشتریات – العقود – الإیداعات -  المخزون ) 
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات اللازمة والخاصة بالعملیات الیومیة التى تتعلق بطبیعة عملى بالشركة وتم معرفتى بإجراءات كل 
عملیة ( عملیات المبیعات وطلبیات المبیعات وحركات القیود الیومیة وعملیات المشتریات وخصومات العملاء والعملیات المدینة والدائنة 
وحركات الصندوق وكافة عقود الإیجار والشراء والإستیراد وجمیع العملیات المالیة ) وأقر بمعرفتى بكافة الوثائق المطلوبة لكل عملیة 
وتم إطلاعى علیھا واتعھد بالقیام بھا واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة وفى حال حدوث أى تقصیر أو إھمال ینتج عنھ حدوث أضرار 
للشركة أكون مسئول مسئولیة كاملة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر 

والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .

البند العاشر : أرصدة الموظف ( سلف – عھد – عجز – مطالبات ) 
تفھمت فى حال إستلامى لأى عھدة نقدیة كانت أو عینیة یجب علیا مراجعتھا مع الحسابات شھریا والإطلاع على النماذج الخاصة بھا 
واعتمادى لھا وتوقیعى علیھا بمثابة إقرار منى بالموافقة على صحة الرصید والمبالغ التى فى ذمتى ، ولا یحق لى الإدعاء بعدم العلم أو 

الجھل بوجود مغالطات أو اخطاء وأقر واتعھد بالمحافظة علیھا لحین إقفالھا وتسویتھا وإعادتھا للشركة . 
البند الحادى عشر : وثائق الموظف ( الجواز – الإقامة – رخصة القیادة – بطاقة تأمین صحى ) 

۱. الوثائق الشخصیة 
تفھمت فى حال إستلامى للوثائق الخاصة بى مثل ( تصریح الإقامة ورخصة القیادة وبطاقة التامین الصحى ) بأننى أقر واتعھد بالمحافظة 
علیھا من الضیاع أو التلف وفى حال فقدھا لا قدر الله أتعھد بتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ، كما أننى تفھمت بأن علیا أن أتقدم قبل ٦ 
شھور من نھایة اى وثیقة بطلب تجدیدھا للشئون الإداریة وأن أى غرامات تنتج عن عدم رفع الطلب أتحملھا وأن علیا متابعة الشئون 
الإداریة فى ذلك ، كما أننى تفھمت بان التجدید یتطلب أن یكون الملف الشخصى سلیم ولا یوجد بھ مخالفات مروریة ، وفى حال وجود 
أیة مخالفات مروریة أتحمل ھذه الغرامات بالكامل وإذا أمتنعت ولم أسدد ھذه المخالفات وأضطرت الشركة لسدادھا نیابة عنى فسوف 
أتحمل الجزاء المناسب لھذه المخالفة وفق لائحة الجزاءات بالشركة ، كما أن الشركة فى حال تسدید المخالفات لا تحتاج أى موافقة منى 

ویحق لھا خصم قیمة المخالفات من مستحقاتى لدیھا دون اى إعتراض منى. 

۲.  جواز السفر
وحیث أن الشركة خیرتنى فى حفظ جواز سفرى وحیث أننى أخترت بناء على إرادتى الحرة فى أن تحتفظ الشركة بجواز سفرى إلى حین 

إنتھاء خدماتى من الشركة وذلك حفاظاً علیھ من الضیاع أو السرقة وھذا یعد إقرار منى بذلك .

البند الثانى عشر : النواحى الفنیة والھندسیة : 
إذا كانت وظیفتى ومجال عملى یرتبط بأى من النواحى الفنیة والھندسیة فقد تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الخاصة بالاعمال 
الھندسیة والمرتبطة بمجال عملى – على سبیل المثال ( المستخلصات للمقاولین – إستلام الأعمال – تصفیة الحسابات – عمل العقود – 
عمل التعدیلات وأوامر التغییر – عمل ملاحق العقود – صیانة المبانى – اجراءات السلامة – تقییم المشاریع والأعمال المنجزة – إستلام 
أعمال المقاولین ) كما أقر بأننى تدربت على كافة إجراءات الشركة الخاصة بالناحیة الفنیة والھندسیة ومؤھل للقیام بھا واتعھد بتحملى 
التى تحدث للشركة نتیجة إھمالى أو تقصیرى أو عدم تطبیق الإجراءات اللازمة بالإضافة  لكافة المسئولیة عن الأضرار أو الخسائر 

لإحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للأنظمة المعمول بھا بالمملكة العربیة السعودیة .

أقر أنا الموظف المذكور اعلاه باننى تفھمت واطلعت على كافة بنود ھذه الوثیقة وعلمت بكل ما جاء بھا علماً نافیاً للجھالة وقمت بالتوقیع 
علیھا واقر واتعھد بالإلتزام بكل ما جاء بھا من بنود وفى حالة مخالفة بند من ھذه البنود أو الإھمال والتقصیر فى تنفیذ بنود ھذه الوثیقة 
أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة نتیجة ذلك ویحق للشركة إتخاذ كافة الإجراءات القانونیة والنظامیة فى حقى طبقا 

للائحة الجزاءات في النظام الأساسي للشركة ووفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك.
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البند الأول : عقد العمل 
۱. الشروط والبنود

حیث أننى أطلعت وتفھمت  على كافة بنود وشروط عقد العمل ووافقت على كافة الشروط والبنود بالعقد بكامل إرادتى واختیارى وقمت 
بالتوقیع على العقد وإستلام نسخة منھ وھذا إقرار منى بالإلتزام بكافة شروط العقد وبنوده وفى حال إخلالى بأیاً من شروط العقد وبنوده 

یحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق نظام العمل والعمال السعودى.

۲. المسئولیات الوظیفیة  
أقر بأننى قمت بالإطلاع على المسئولیات الوظیفیة للوظیفة الموكلة لى وتفھمت طبیعتھا وتم إفھامى للمھام الوظیفیة وتدریبى علیھا واتعھد 
بالقیام بھا على اكمل وجھ وأكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التاخیر فى تنفیذ ھذه 

المھام وكذلك اتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التى تحدث للشركة بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.

البند الثانى : الأصول ( السیارة ) 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى سیارة من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة 
وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام تفھمت بأن علیا 

أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث للسیارة نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة.

۲. الصیانة الدوریة و الصیانة نتیجة الأعطال 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وأخذت جمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة للسیارة وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا 
تتجاوز المدة النظامیة وكذلك تم تدریبى على أعمال الصیانة نتیجة الأعطال المفاجئة  مثل أعطال الماكینة وإرتفاع الحرارة وتدربت على 
كیفیة الحفاظ على السیارة من التلف وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة للسیارة أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى.

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للسیارة 
وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر ، كما اننى تفھمت وتدربت 
على أنھ فى حالة سرقة السیارة أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة 

ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

٤ . وثائق السیارة 
تفھمت بأنھ فى حال إستلامى وثائق السیارة ( إستمارة ورخص وتأمین ) أتعھد بالمحافظة علیھا ومتابعة تجدیدھا وأتعھد بإبلاغ محاسب 
المصاریف والإدارة قبل فترة ٦ اشھر من إنتھائھا وأتعھد بعمل الفحص الدورى للسیارة فى المدد المحددة وفى حال إنتھاء مدة الإستمارة 
وأي غرامات تنتج نتیجة عدم التجدید أو الإھمال فى الإبلاغ أتحمل كافة التكالیف والمبالغ التى تتحملھا الشركة ویحق للشركة خصمھا من 
مستحقاتى لدیھا دون أى أعتراض منى. وأقر بأننى تفھمت بعدم تسلیمى للسیارة لأى شخص أخر أو السماح لھ بإستخدامھا إلا بموجب 
محضر رسمى أو قرار إدارى من الإدارة بذلك أو بموجب مستندات رسمیة أو تعمید كتابى ( لا یعتد بأى تعلیمات شفویة ) وأن السیارة 
تعتبر بمثابة عھدة لدى ألتزم بإعادتھا إلى الشركة بالحالة التى أستلمتھا علیھا وبموجب محضر رسمى وأن أراعى فى إستخدامھا القوانین 

والأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .
وأقر بأننى أطلعت على جمیع ما ورد بسیاسة إستخدام السیارات لدى الشركة وتم تدریبى على ذلك واقر بإلتزامى الكامل بما ورد فیھا . 

البند الثالث : الأصول 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى لأیة أصول من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة 
جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام وتفھمت 

بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث لھذه الأصول نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة .

۲. الصیانة الدوریة للأصول 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وعلمت بجمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة لكافة الأصول وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة 
وألا تتجاوز المدة النظامیة وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة لتلك الأصول أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة فى حقى .

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للأصول 
المستلمة وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر أو حسب ما تقرره 
إدارة الشركة ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة سرقة الأصول أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة 

وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

البند الرابع : العھد النقدیة 
أقر واتعھد فى حال إستلامى لأى عھد نقدیة فقد تفھمت بأنھا عبارة عن ذمة مالیة فى ذمتى للشركة وأتعھد بأن جمیع المصاریف من العھدة 
تكون بفواتیر معتمدة ولا یتم الصرف من ھذه العھدة إلا بموافقة وتعمید الإدارة وبموجب تعمید كتابى من الإدارة وفى حال أى مغالطات 
أو تزویر فى الفواتیر أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة فصلى من العمل واتعھد فى حال إقفال العھدة بإرجاع باقى العھدة النقدیة 
وتسلیمھا للإدارة وتفھمت وأطلعت على رقم حساب الشركة لدى البنك واتعھد بعدم تسلیم اى مبالغ لأى شخص كان إلا من خلال حسابات 
الشركة واتعھد بتحمل كامل المسئولیة فى حال فقدان العھدة أو ضیاعھا نتیجة الإھمال أو الإختلاس أو السرقة ویحق للشركة تطبیق لائحة 

الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة وفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .

البند الخامس : البضاعة والمخزون
 ۱. التوصیل للعملاء 

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء  وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا 
،كما أننى تفھمت وتدربت على القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ 
وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات 

اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.  

۲المردودات من العملاء 
أتعھد بعدم إستلام أى بضاعة ( مردودات من العملاء ) إلا بعد تعمید كتابى من الإدارة واتعھد بإرجاعھا وتسلیمھا للمستودع فى نفس الیوم 
واخذ توقیعات امین المستودع بالإستلام وفى حال عدم إلتزامى بذلك یعتبر إختلاس وإستیلاء على البضاعة بدون وجھ حق ، ویحق للشركة 

إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للائحة الجزءات بالشركة ووفق نظام العمل والعمال السعودى.

۳. المخزون والمسئولیة عن المستودع 
إجراءات حفظ  بكافة  المستودع وعلمت  إستلام  كیفیة  وتدربت على  تفھمت  بأننى  كأمین مستودع  العمل  إستلامى  فى حال  واتعھد  اقر 
المستودع وقمت بمعاینتھ والتعرف علیھ والتاكد من سلامتھ وإستلام مفاتیحھ وابوابھ ومعرفھ مداخلھ ومخارجھ وأتعھد بشراء مفاتیح جدیدة 
بمعرفتى لجمیع الأبواب والمخارج و تدربت على أنظمة الحریق والإطفاء واتعھد بعمل الصیانھ الدوریة لھذه الانظمة وفى حال تقصیرى 

أو إھمالى اكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 
٤. عملیة الجرد وصرف البضاعة 

تفھمت بانھ فى حال عمل محضر جرد للمستودع  یجب التأكد من جمیع المحتویات وأنھا سلیمة وكاملة ومطابقة للأرصدة وفى حال ثبت 
وجود تلف أو نقص أو عجز لا یحق لى الإدعاء بالجھل ویعتبر توقیعى على محضر الجرد بمثابة إقرار منى بصحة تلك المعلومات واكون 
مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تحدث للشركة نتیجة ذلك ، كما أننى اتعھد بعدم صرف البضاعة من المستودع إلا بموجب تعمید 

من الإدارة .

أ . المرتجعات 
تفھمت بأنھ لا یتم إستلام البضاعة ( مرتجع )  إلا بعد فحص البضاعة  والتاكد من مطابقتھا للشروط والمواصفات والـتاكد من شدھا وأنھا 

سلیمة وقابلة للبیع ولا یوجد بھا أى نقص .

ب. السرقة الحوادث 
 تفھمت وتدربت على الإجراءات النظامیة فى حال حصول مشكلات كالسرقة والحوادث الاخرى وأقر واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ 
من إبلاغ للشرطة وعمل محضر بذلك وإبلاغ الإدارة وطلب تشكیل لجنة للفحص وفى حال حدوث حریق أو امطار أو حوادث اخرى اقر 
بانھ تم تدریبى على طریقة تشغیل انظمة الحریق وتكون فى جاھزیة تامة وفى المستوى المطلوب  وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل 

المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة .

ت . النظافة للمستودع 
بتنفیذ  وأتعھد  لھا  المخصصة  الاماكن  غیر  فى  بضاعة  أى  تواجد  بعدم  اتعھد  وكذلك  الوقائیة  الإجراءات  جمیع  على  وتدربت  تفھمت 
الاجراءات الوقائیة لتلافى أیة أضرار قد تحدث داخل المستودع وعدم إتاحة الفرصة لأى شخص بدخول المستودع إلا بموجب قرار رسمى 
من الإدارة أو للجھات المختصة والرسمیة وفى حال مخالفة ذلك أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق 

للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

ث -. تسلیم المستودع 
تفھمت بمسئولیتى التامة عن المستودع وانھ اصبح فى حوزتى واكون مسئول عنھ مسئولیة كاملة بمجرد توقیعى على محضر الإستلام 

للمستودع واتعھد بعدم تسلیمھ إلا بموجب محضر رسمى وقرار رسمى من الإدارة .

البند السادس : الأبواب والمفاتیح  
أقر واتعھد بأننى فى حال إستلامى لأى ابواب أو مفاتیح  خاصة بالمستودعات أو المكاتب أو الدولایب الشخصیة أتعھد بالمحافظة علیھا 
ولا أقوم بتسلیمھا لى أحد لحین تسلیمھا للإدارة مرة اخرى بموجب محضر تسلیم وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة نتیجة ذلك 

ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 

البند السابع : الصندوق ( شیكات – كمبیالات – سندات لأمر ) 
۱. الأوراق التجاریة 

أقر بأننى فى حال إستلامى للصندوق والأوراق التجاریة بأننى تفھمت وتدربت على كافة الإجراءات الخاصة بأركان الشیك الشكلیة من 
( التاریخ السلیم – التوقیع السلیم – كتابة المبلغ رقما وكتابة – كتابة اسم المستفید ثلاثى واضح – كتابة العملة ) وكذلك أركان الكمبیالة 
الشكلیة من ( كتابة كلمة كمبیالة – أمر غیر معلق على شرط بوفاء مبلغ معین من النقود – اسم المسحوب علیھ – میعاد الإستحقاق – 
مكان الوفاء – اسم المستفید – تاریخ الإصدار – توقیع الساحب ) وكذلك أركان السند لأمر من (  كتابة كلمة السند لأمر – تاریخ الإصدار 
– مكان الإصدار – تاریخ الإستحقاق عند الطلب – اسم محرر السند –  الھویة - التوقیع الثلاثى – العنوان الواضح  ) واننى لا یحق لى 
الإدعاء بعدم المعرفة او العلم بتلك الإجراءات وفى حالة تقصیرى لعدم فحص الأركان للأوراق التجاریة أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة 
تجاه الشركة ،كما اقر واتعھد بإیداعھا أو إیداع مبالغھا فى حسابات الشركة وأتعھد بإتخاذ الإجراءات اللازمة فى حال تعرضھا للسرقة أو 
الضیاع وأكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویستثنى من ذلك السرقة بالإكراه والقوة الجبریة  أما السرقة نتیجة الإھمال أو تركھا بإھمال 
خارج الصندوق أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویحق للشركة مقاضاتى ومطالبتى بقیمة تلك المبالغ وإتخاذ كافة الإجراءات النظامیة 

فى حقى وفقاً  الأنظمة المتبعة بالمملكة العربیة السعودیة .
۲. المبالغ النقدیة 

كما أننى تفھمت بأنھ إذا كانت لدى صلاحیة بإستلام مبالغ نقدیة أقوم بإستلامھا بموجب سندات رسمیة من الشركة وأتعھد بإیداعھا فى 
حسابات الشركة خلال نفس الیوم ، وفى حال كون البنك مغلق أو فى خارج دوام البنك تفھمت وتدربت على إیداعھا بفرع المطار  ، وفى 
حال أى عجز أو نقص فى المبالغ المستلمة أتحمل سدادھا كاملة بالإضافة إلى إحتفاظ الشركة بتطبیق لائحة الجزاءات وحقھا فى إتخاذ 

الإجراءات النظامیة فى حقى وفق الأنظمة بالمملكة العربیة السعودیة .

البند الثامن : وثائق العمل  ( صكوك – سجلات – شھادات – مكاتبات ) 
تفھمت وتدربت بأنھ فى حال إستلامى لأیة وثائق خاصة بالعمل مثل الصكوك والسجلات والشھادات والمكاتبات والأوراق الأخرى أتعھد 
بالمحافظة علیھا وتكون فى عھدتى واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ولا اقوم بتسلیمھا لأى شخص  إلا بتعمید كتابى من الإدارة ولحین 
إعادة تسلیمھا وإرجاعھا إلى الإدارة بموجب محضر رسمى وفى حال مخالفة ذلك سوف أتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ویحق للشركة 

تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند التاسع : العملیات الیومیة ( إدخال بیانات – عملیات المبیعات – المشتریات – العقود – الإیداعات -  المخزون ) 
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات اللازمة والخاصة بالعملیات الیومیة التى تتعلق بطبیعة عملى بالشركة وتم معرفتى بإجراءات كل 
عملیة ( عملیات المبیعات وطلبیات المبیعات وحركات القیود الیومیة وعملیات المشتریات وخصومات العملاء والعملیات المدینة والدائنة 
وحركات الصندوق وكافة عقود الإیجار والشراء والإستیراد وجمیع العملیات المالیة ) وأقر بمعرفتى بكافة الوثائق المطلوبة لكل عملیة 
وتم إطلاعى علیھا واتعھد بالقیام بھا واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة وفى حال حدوث أى تقصیر أو إھمال ینتج عنھ حدوث أضرار 
للشركة أكون مسئول مسئولیة كاملة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر 

والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .

البند العاشر : أرصدة الموظف ( سلف – عھد – عجز – مطالبات ) 
تفھمت فى حال إستلامى لأى عھدة نقدیة كانت أو عینیة یجب علیا مراجعتھا مع الحسابات شھریا والإطلاع على النماذج الخاصة بھا 
واعتمادى لھا وتوقیعى علیھا بمثابة إقرار منى بالموافقة على صحة الرصید والمبالغ التى فى ذمتى ، ولا یحق لى الإدعاء بعدم العلم أو 

الجھل بوجود مغالطات أو اخطاء وأقر واتعھد بالمحافظة علیھا لحین إقفالھا وتسویتھا وإعادتھا للشركة . 
البند الحادى عشر : وثائق الموظف ( الجواز – الإقامة – رخصة القیادة – بطاقة تأمین صحى ) 

۱. الوثائق الشخصیة 
تفھمت فى حال إستلامى للوثائق الخاصة بى مثل ( تصریح الإقامة ورخصة القیادة وبطاقة التامین الصحى ) بأننى أقر واتعھد بالمحافظة 
علیھا من الضیاع أو التلف وفى حال فقدھا لا قدر الله أتعھد بتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ، كما أننى تفھمت بأن علیا أن أتقدم قبل ٦ 
شھور من نھایة اى وثیقة بطلب تجدیدھا للشئون الإداریة وأن أى غرامات تنتج عن عدم رفع الطلب أتحملھا وأن علیا متابعة الشئون 
الإداریة فى ذلك ، كما أننى تفھمت بان التجدید یتطلب أن یكون الملف الشخصى سلیم ولا یوجد بھ مخالفات مروریة ، وفى حال وجود 
أیة مخالفات مروریة أتحمل ھذه الغرامات بالكامل وإذا أمتنعت ولم أسدد ھذه المخالفات وأضطرت الشركة لسدادھا نیابة عنى فسوف 
أتحمل الجزاء المناسب لھذه المخالفة وفق لائحة الجزاءات بالشركة ، كما أن الشركة فى حال تسدید المخالفات لا تحتاج أى موافقة منى 

ویحق لھا خصم قیمة المخالفات من مستحقاتى لدیھا دون اى إعتراض منى. 

۲.  جواز السفر
وحیث أن الشركة خیرتنى فى حفظ جواز سفرى وحیث أننى أخترت بناء على إرادتى الحرة فى أن تحتفظ الشركة بجواز سفرى إلى حین 

إنتھاء خدماتى من الشركة وذلك حفاظاً علیھ من الضیاع أو السرقة وھذا یعد إقرار منى بذلك .

البند الثانى عشر : النواحى الفنیة والھندسیة : 
إذا كانت وظیفتى ومجال عملى یرتبط بأى من النواحى الفنیة والھندسیة فقد تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الخاصة بالاعمال 
الھندسیة والمرتبطة بمجال عملى – على سبیل المثال ( المستخلصات للمقاولین – إستلام الأعمال – تصفیة الحسابات – عمل العقود – 
عمل التعدیلات وأوامر التغییر – عمل ملاحق العقود – صیانة المبانى – اجراءات السلامة – تقییم المشاریع والأعمال المنجزة – إستلام 
أعمال المقاولین ) كما أقر بأننى تدربت على كافة إجراءات الشركة الخاصة بالناحیة الفنیة والھندسیة ومؤھل للقیام بھا واتعھد بتحملى 
التى تحدث للشركة نتیجة إھمالى أو تقصیرى أو عدم تطبیق الإجراءات اللازمة بالإضافة  لكافة المسئولیة عن الأضرار أو الخسائر 

لإحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للأنظمة المعمول بھا بالمملكة العربیة السعودیة .

أقر أنا الموظف المذكور اعلاه باننى تفھمت واطلعت على كافة بنود ھذه الوثیقة وعلمت بكل ما جاء بھا علماً نافیاً للجھالة وقمت بالتوقیع 
علیھا واقر واتعھد بالإلتزام بكل ما جاء بھا من بنود وفى حالة مخالفة بند من ھذه البنود أو الإھمال والتقصیر فى تنفیذ بنود ھذه الوثیقة 
أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة نتیجة ذلك ویحق للشركة إتخاذ كافة الإجراءات القانونیة والنظامیة فى حقى طبقا 

للائحة الجزاءات في النظام الأساسي للشركة ووفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك.

المقر بما فیھ 

الأســـــم

التوقیــع

نموذج رقم ٤۳

توقیع المقر بما فیھ



البند الأول : عقد العمل 
۱. الشروط والبنود

حیث أننى أطلعت وتفھمت  على كافة بنود وشروط عقد العمل ووافقت على كافة الشروط والبنود بالعقد بكامل إرادتى واختیارى وقمت 
بالتوقیع على العقد وإستلام نسخة منھ وھذا إقرار منى بالإلتزام بكافة شروط العقد وبنوده وفى حال إخلالى بأیاً من شروط العقد وبنوده 

یحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق نظام العمل والعمال السعودى.

۲. المسئولیات الوظیفیة  
أقر بأننى قمت بالإطلاع على المسئولیات الوظیفیة للوظیفة الموكلة لى وتفھمت طبیعتھا وتم إفھامى للمھام الوظیفیة وتدریبى علیھا واتعھد 
بالقیام بھا على اكمل وجھ وأكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التاخیر فى تنفیذ ھذه 

المھام وكذلك اتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التى تحدث للشركة بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.

البند الثانى : الأصول ( السیارة ) 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى سیارة من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة 
وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام تفھمت بأن علیا 

أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث للسیارة نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة.

۲. الصیانة الدوریة و الصیانة نتیجة الأعطال 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وأخذت جمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة للسیارة وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا 
تتجاوز المدة النظامیة وكذلك تم تدریبى على أعمال الصیانة نتیجة الأعطال المفاجئة  مثل أعطال الماكینة وإرتفاع الحرارة وتدربت على 
كیفیة الحفاظ على السیارة من التلف وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة للسیارة أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى.

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للسیارة 
وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر ، كما اننى تفھمت وتدربت 
على أنھ فى حالة سرقة السیارة أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة 

ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

٤ . وثائق السیارة 
تفھمت بأنھ فى حال إستلامى وثائق السیارة ( إستمارة ورخص وتأمین ) أتعھد بالمحافظة علیھا ومتابعة تجدیدھا وأتعھد بإبلاغ محاسب 
المصاریف والإدارة قبل فترة ٦ اشھر من إنتھائھا وأتعھد بعمل الفحص الدورى للسیارة فى المدد المحددة وفى حال إنتھاء مدة الإستمارة 
وأي غرامات تنتج نتیجة عدم التجدید أو الإھمال فى الإبلاغ أتحمل كافة التكالیف والمبالغ التى تتحملھا الشركة ویحق للشركة خصمھا من 
مستحقاتى لدیھا دون أى أعتراض منى. وأقر بأننى تفھمت بعدم تسلیمى للسیارة لأى شخص أخر أو السماح لھ بإستخدامھا إلا بموجب 
محضر رسمى أو قرار إدارى من الإدارة بذلك أو بموجب مستندات رسمیة أو تعمید كتابى ( لا یعتد بأى تعلیمات شفویة ) وأن السیارة 
تعتبر بمثابة عھدة لدى ألتزم بإعادتھا إلى الشركة بالحالة التى أستلمتھا علیھا وبموجب محضر رسمى وأن أراعى فى إستخدامھا القوانین 

والأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .
وأقر بأننى أطلعت على جمیع ما ورد بسیاسة إستخدام السیارات لدى الشركة وتم تدریبى على ذلك واقر بإلتزامى الكامل بما ورد فیھا . 

البند الثالث : الأصول 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى لأیة أصول من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة 
جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام وتفھمت 

بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث لھذه الأصول نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة .

۲. الصیانة الدوریة للأصول 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وعلمت بجمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة لكافة الأصول وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة 
وألا تتجاوز المدة النظامیة وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة لتلك الأصول أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة فى حقى .

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للأصول 
المستلمة وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر أو حسب ما تقرره 
إدارة الشركة ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة سرقة الأصول أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة 

وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

البند الرابع : العھد النقدیة 
أقر واتعھد فى حال إستلامى لأى عھد نقدیة فقد تفھمت بأنھا عبارة عن ذمة مالیة فى ذمتى للشركة وأتعھد بأن جمیع المصاریف من العھدة 
تكون بفواتیر معتمدة ولا یتم الصرف من ھذه العھدة إلا بموافقة وتعمید الإدارة وبموجب تعمید كتابى من الإدارة وفى حال أى مغالطات 
أو تزویر فى الفواتیر أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة فصلى من العمل واتعھد فى حال إقفال العھدة بإرجاع باقى العھدة النقدیة 
وتسلیمھا للإدارة وتفھمت وأطلعت على رقم حساب الشركة لدى البنك واتعھد بعدم تسلیم اى مبالغ لأى شخص كان إلا من خلال حسابات 
الشركة واتعھد بتحمل كامل المسئولیة فى حال فقدان العھدة أو ضیاعھا نتیجة الإھمال أو الإختلاس أو السرقة ویحق للشركة تطبیق لائحة 

الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة وفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .

البند الخامس : البضاعة والمخزون
 ۱. التوصیل للعملاء 

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء  وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا 
،كما أننى تفھمت وتدربت على القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ 
وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات 

اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.  

۲المردودات من العملاء 
أتعھد بعدم إستلام أى بضاعة ( مردودات من العملاء ) إلا بعد تعمید كتابى من الإدارة واتعھد بإرجاعھا وتسلیمھا للمستودع فى نفس الیوم 
واخذ توقیعات امین المستودع بالإستلام وفى حال عدم إلتزامى بذلك یعتبر إختلاس وإستیلاء على البضاعة بدون وجھ حق ، ویحق للشركة 

إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للائحة الجزءات بالشركة ووفق نظام العمل والعمال السعودى.

۳. المخزون والمسئولیة عن المستودع 
إجراءات حفظ  بكافة  المستودع وعلمت  إستلام  كیفیة  وتدربت على  تفھمت  بأننى  كأمین مستودع  العمل  إستلامى  فى حال  واتعھد  اقر 
المستودع وقمت بمعاینتھ والتعرف علیھ والتاكد من سلامتھ وإستلام مفاتیحھ وابوابھ ومعرفھ مداخلھ ومخارجھ وأتعھد بشراء مفاتیح جدیدة 
بمعرفتى لجمیع الأبواب والمخارج و تدربت على أنظمة الحریق والإطفاء واتعھد بعمل الصیانھ الدوریة لھذه الانظمة وفى حال تقصیرى 

أو إھمالى اكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 
٤. عملیة الجرد وصرف البضاعة 

تفھمت بانھ فى حال عمل محضر جرد للمستودع  یجب التأكد من جمیع المحتویات وأنھا سلیمة وكاملة ومطابقة للأرصدة وفى حال ثبت 
وجود تلف أو نقص أو عجز لا یحق لى الإدعاء بالجھل ویعتبر توقیعى على محضر الجرد بمثابة إقرار منى بصحة تلك المعلومات واكون 
مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تحدث للشركة نتیجة ذلك ، كما أننى اتعھد بعدم صرف البضاعة من المستودع إلا بموجب تعمید 

من الإدارة .

أ . المرتجعات 
تفھمت بأنھ لا یتم إستلام البضاعة ( مرتجع )  إلا بعد فحص البضاعة  والتاكد من مطابقتھا للشروط والمواصفات والـتاكد من شدھا وأنھا 

سلیمة وقابلة للبیع ولا یوجد بھا أى نقص .

ب. السرقة الحوادث 
 تفھمت وتدربت على الإجراءات النظامیة فى حال حصول مشكلات كالسرقة والحوادث الاخرى وأقر واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ 
من إبلاغ للشرطة وعمل محضر بذلك وإبلاغ الإدارة وطلب تشكیل لجنة للفحص وفى حال حدوث حریق أو امطار أو حوادث اخرى اقر 
بانھ تم تدریبى على طریقة تشغیل انظمة الحریق وتكون فى جاھزیة تامة وفى المستوى المطلوب  وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل 

المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة .

ت . النظافة للمستودع 
بتنفیذ  وأتعھد  لھا  المخصصة  الاماكن  غیر  فى  بضاعة  أى  تواجد  بعدم  اتعھد  وكذلك  الوقائیة  الإجراءات  جمیع  على  وتدربت  تفھمت 
الاجراءات الوقائیة لتلافى أیة أضرار قد تحدث داخل المستودع وعدم إتاحة الفرصة لأى شخص بدخول المستودع إلا بموجب قرار رسمى 
من الإدارة أو للجھات المختصة والرسمیة وفى حال مخالفة ذلك أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق 

للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

ث -. تسلیم المستودع 
تفھمت بمسئولیتى التامة عن المستودع وانھ اصبح فى حوزتى واكون مسئول عنھ مسئولیة كاملة بمجرد توقیعى على محضر الإستلام 

للمستودع واتعھد بعدم تسلیمھ إلا بموجب محضر رسمى وقرار رسمى من الإدارة .

البند السادس : الأبواب والمفاتیح  
أقر واتعھد بأننى فى حال إستلامى لأى ابواب أو مفاتیح  خاصة بالمستودعات أو المكاتب أو الدولایب الشخصیة أتعھد بالمحافظة علیھا 
ولا أقوم بتسلیمھا لى أحد لحین تسلیمھا للإدارة مرة اخرى بموجب محضر تسلیم وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة نتیجة ذلك 

ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 

البند السابع : الصندوق ( شیكات – كمبیالات – سندات لأمر ) 
۱. الأوراق التجاریة 

أقر بأننى فى حال إستلامى للصندوق والأوراق التجاریة بأننى تفھمت وتدربت على كافة الإجراءات الخاصة بأركان الشیك الشكلیة من 
( التاریخ السلیم – التوقیع السلیم – كتابة المبلغ رقما وكتابة – كتابة اسم المستفید ثلاثى واضح – كتابة العملة ) وكذلك أركان الكمبیالة 
الشكلیة من ( كتابة كلمة كمبیالة – أمر غیر معلق على شرط بوفاء مبلغ معین من النقود – اسم المسحوب علیھ – میعاد الإستحقاق – 
مكان الوفاء – اسم المستفید – تاریخ الإصدار – توقیع الساحب ) وكذلك أركان السند لأمر من (  كتابة كلمة السند لأمر – تاریخ الإصدار 
– مكان الإصدار – تاریخ الإستحقاق عند الطلب – اسم محرر السند –  الھویة - التوقیع الثلاثى – العنوان الواضح  ) واننى لا یحق لى 
الإدعاء بعدم المعرفة او العلم بتلك الإجراءات وفى حالة تقصیرى لعدم فحص الأركان للأوراق التجاریة أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة 
تجاه الشركة ،كما اقر واتعھد بإیداعھا أو إیداع مبالغھا فى حسابات الشركة وأتعھد بإتخاذ الإجراءات اللازمة فى حال تعرضھا للسرقة أو 
الضیاع وأكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویستثنى من ذلك السرقة بالإكراه والقوة الجبریة  أما السرقة نتیجة الإھمال أو تركھا بإھمال 
خارج الصندوق أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویحق للشركة مقاضاتى ومطالبتى بقیمة تلك المبالغ وإتخاذ كافة الإجراءات النظامیة 

فى حقى وفقاً  الأنظمة المتبعة بالمملكة العربیة السعودیة .
۲. المبالغ النقدیة 

كما أننى تفھمت بأنھ إذا كانت لدى صلاحیة بإستلام مبالغ نقدیة أقوم بإستلامھا بموجب سندات رسمیة من الشركة وأتعھد بإیداعھا فى 
حسابات الشركة خلال نفس الیوم ، وفى حال كون البنك مغلق أو فى خارج دوام البنك تفھمت وتدربت على إیداعھا بفرع المطار  ، وفى 
حال أى عجز أو نقص فى المبالغ المستلمة أتحمل سدادھا كاملة بالإضافة إلى إحتفاظ الشركة بتطبیق لائحة الجزاءات وحقھا فى إتخاذ 

الإجراءات النظامیة فى حقى وفق الأنظمة بالمملكة العربیة السعودیة .

البند الثامن : وثائق العمل  ( صكوك – سجلات – شھادات – مكاتبات ) 
تفھمت وتدربت بأنھ فى حال إستلامى لأیة وثائق خاصة بالعمل مثل الصكوك والسجلات والشھادات والمكاتبات والأوراق الأخرى أتعھد 
بالمحافظة علیھا وتكون فى عھدتى واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ولا اقوم بتسلیمھا لأى شخص  إلا بتعمید كتابى من الإدارة ولحین 
إعادة تسلیمھا وإرجاعھا إلى الإدارة بموجب محضر رسمى وفى حال مخالفة ذلك سوف أتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ویحق للشركة 

تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند التاسع : العملیات الیومیة ( إدخال بیانات – عملیات المبیعات – المشتریات – العقود – الإیداعات -  المخزون ) 
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات اللازمة والخاصة بالعملیات الیومیة التى تتعلق بطبیعة عملى بالشركة وتم معرفتى بإجراءات كل 
عملیة ( عملیات المبیعات وطلبیات المبیعات وحركات القیود الیومیة وعملیات المشتریات وخصومات العملاء والعملیات المدینة والدائنة 
وحركات الصندوق وكافة عقود الإیجار والشراء والإستیراد وجمیع العملیات المالیة ) وأقر بمعرفتى بكافة الوثائق المطلوبة لكل عملیة 
وتم إطلاعى علیھا واتعھد بالقیام بھا واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة وفى حال حدوث أى تقصیر أو إھمال ینتج عنھ حدوث أضرار 
للشركة أكون مسئول مسئولیة كاملة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر 

والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .

البند العاشر : أرصدة الموظف ( سلف – عھد – عجز – مطالبات ) 
تفھمت فى حال إستلامى لأى عھدة نقدیة كانت أو عینیة یجب علیا مراجعتھا مع الحسابات شھریا والإطلاع على النماذج الخاصة بھا 
واعتمادى لھا وتوقیعى علیھا بمثابة إقرار منى بالموافقة على صحة الرصید والمبالغ التى فى ذمتى ، ولا یحق لى الإدعاء بعدم العلم أو 

الجھل بوجود مغالطات أو اخطاء وأقر واتعھد بالمحافظة علیھا لحین إقفالھا وتسویتھا وإعادتھا للشركة . 
البند الحادى عشر : وثائق الموظف ( الجواز – الإقامة – رخصة القیادة – بطاقة تأمین صحى ) 

۱. الوثائق الشخصیة 
تفھمت فى حال إستلامى للوثائق الخاصة بى مثل ( تصریح الإقامة ورخصة القیادة وبطاقة التامین الصحى ) بأننى أقر واتعھد بالمحافظة 
علیھا من الضیاع أو التلف وفى حال فقدھا لا قدر الله أتعھد بتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ، كما أننى تفھمت بأن علیا أن أتقدم قبل ٦ 
شھور من نھایة اى وثیقة بطلب تجدیدھا للشئون الإداریة وأن أى غرامات تنتج عن عدم رفع الطلب أتحملھا وأن علیا متابعة الشئون 
الإداریة فى ذلك ، كما أننى تفھمت بان التجدید یتطلب أن یكون الملف الشخصى سلیم ولا یوجد بھ مخالفات مروریة ، وفى حال وجود 
أیة مخالفات مروریة أتحمل ھذه الغرامات بالكامل وإذا أمتنعت ولم أسدد ھذه المخالفات وأضطرت الشركة لسدادھا نیابة عنى فسوف 
أتحمل الجزاء المناسب لھذه المخالفة وفق لائحة الجزاءات بالشركة ، كما أن الشركة فى حال تسدید المخالفات لا تحتاج أى موافقة منى 

ویحق لھا خصم قیمة المخالفات من مستحقاتى لدیھا دون اى إعتراض منى. 

۲.  جواز السفر
وحیث أن الشركة خیرتنى فى حفظ جواز سفرى وحیث أننى أخترت بناء على إرادتى الحرة فى أن تحتفظ الشركة بجواز سفرى إلى حین 

إنتھاء خدماتى من الشركة وذلك حفاظاً علیھ من الضیاع أو السرقة وھذا یعد إقرار منى بذلك .

البند الثانى عشر : النواحى الفنیة والھندسیة : 
إذا كانت وظیفتى ومجال عملى یرتبط بأى من النواحى الفنیة والھندسیة فقد تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الخاصة بالاعمال 
الھندسیة والمرتبطة بمجال عملى – على سبیل المثال ( المستخلصات للمقاولین – إستلام الأعمال – تصفیة الحسابات – عمل العقود – 
عمل التعدیلات وأوامر التغییر – عمل ملاحق العقود – صیانة المبانى – اجراءات السلامة – تقییم المشاریع والأعمال المنجزة – إستلام 
أعمال المقاولین ) كما أقر بأننى تدربت على كافة إجراءات الشركة الخاصة بالناحیة الفنیة والھندسیة ومؤھل للقیام بھا واتعھد بتحملى 
التى تحدث للشركة نتیجة إھمالى أو تقصیرى أو عدم تطبیق الإجراءات اللازمة بالإضافة  لكافة المسئولیة عن الأضرار أو الخسائر 

لإحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للأنظمة المعمول بھا بالمملكة العربیة السعودیة .

أقر أنا الموظف المذكور اعلاه باننى تفھمت واطلعت على كافة بنود ھذه الوثیقة وعلمت بكل ما جاء بھا علماً نافیاً للجھالة وقمت بالتوقیع 
علیھا واقر واتعھد بالإلتزام بكل ما جاء بھا من بنود وفى حالة مخالفة بند من ھذه البنود أو الإھمال والتقصیر فى تنفیذ بنود ھذه الوثیقة 
أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة نتیجة ذلك ویحق للشركة إتخاذ كافة الإجراءات القانونیة والنظامیة فى حقى طبقا 

للائحة الجزاءات في النظام الأساسي للشركة ووفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك.

المقر بما فیھ 

الأســـــم

التوقیــع

نموذج رقم ٤۳

توقیع المقر بما فیھ



البند الأول : عقد العمل 
۱. الشروط والبنود

حیث أننى أطلعت وتفھمت  على كافة بنود وشروط عقد العمل ووافقت على كافة الشروط والبنود بالعقد بكامل إرادتى واختیارى وقمت 
بالتوقیع على العقد وإستلام نسخة منھ وھذا إقرار منى بالإلتزام بكافة شروط العقد وبنوده وفى حال إخلالى بأیاً من شروط العقد وبنوده 

یحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق نظام العمل والعمال السعودى.

۲. المسئولیات الوظیفیة  
أقر بأننى قمت بالإطلاع على المسئولیات الوظیفیة للوظیفة الموكلة لى وتفھمت طبیعتھا وتم إفھامى للمھام الوظیفیة وتدریبى علیھا واتعھد 
بالقیام بھا على اكمل وجھ وأكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التاخیر فى تنفیذ ھذه 

المھام وكذلك اتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التى تحدث للشركة بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.

البند الثانى : الأصول ( السیارة ) 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى سیارة من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة 
وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام تفھمت بأن علیا 

أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث للسیارة نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة.

۲. الصیانة الدوریة و الصیانة نتیجة الأعطال 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وأخذت جمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة للسیارة وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا 
تتجاوز المدة النظامیة وكذلك تم تدریبى على أعمال الصیانة نتیجة الأعطال المفاجئة  مثل أعطال الماكینة وإرتفاع الحرارة وتدربت على 
كیفیة الحفاظ على السیارة من التلف وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة للسیارة أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى.

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للسیارة 
وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر ، كما اننى تفھمت وتدربت 
على أنھ فى حالة سرقة السیارة أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة 

ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

٤ . وثائق السیارة 
تفھمت بأنھ فى حال إستلامى وثائق السیارة ( إستمارة ورخص وتأمین ) أتعھد بالمحافظة علیھا ومتابعة تجدیدھا وأتعھد بإبلاغ محاسب 
المصاریف والإدارة قبل فترة ٦ اشھر من إنتھائھا وأتعھد بعمل الفحص الدورى للسیارة فى المدد المحددة وفى حال إنتھاء مدة الإستمارة 
وأي غرامات تنتج نتیجة عدم التجدید أو الإھمال فى الإبلاغ أتحمل كافة التكالیف والمبالغ التى تتحملھا الشركة ویحق للشركة خصمھا من 
مستحقاتى لدیھا دون أى أعتراض منى. وأقر بأننى تفھمت بعدم تسلیمى للسیارة لأى شخص أخر أو السماح لھ بإستخدامھا إلا بموجب 
محضر رسمى أو قرار إدارى من الإدارة بذلك أو بموجب مستندات رسمیة أو تعمید كتابى ( لا یعتد بأى تعلیمات شفویة ) وأن السیارة 
تعتبر بمثابة عھدة لدى ألتزم بإعادتھا إلى الشركة بالحالة التى أستلمتھا علیھا وبموجب محضر رسمى وأن أراعى فى إستخدامھا القوانین 

والأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .
وأقر بأننى أطلعت على جمیع ما ورد بسیاسة إستخدام السیارات لدى الشركة وتم تدریبى على ذلك واقر بإلتزامى الكامل بما ورد فیھا . 

البند الثالث : الأصول 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى لأیة أصول من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة 
جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام وتفھمت 

بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث لھذه الأصول نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة .

۲. الصیانة الدوریة للأصول 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وعلمت بجمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة لكافة الأصول وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة 
وألا تتجاوز المدة النظامیة وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة لتلك الأصول أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة فى حقى .

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للأصول 
المستلمة وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر أو حسب ما تقرره 
إدارة الشركة ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة سرقة الأصول أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة 

وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

البند الرابع : العھد النقدیة 
أقر واتعھد فى حال إستلامى لأى عھد نقدیة فقد تفھمت بأنھا عبارة عن ذمة مالیة فى ذمتى للشركة وأتعھد بأن جمیع المصاریف من العھدة 
تكون بفواتیر معتمدة ولا یتم الصرف من ھذه العھدة إلا بموافقة وتعمید الإدارة وبموجب تعمید كتابى من الإدارة وفى حال أى مغالطات 
أو تزویر فى الفواتیر أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة فصلى من العمل واتعھد فى حال إقفال العھدة بإرجاع باقى العھدة النقدیة 
وتسلیمھا للإدارة وتفھمت وأطلعت على رقم حساب الشركة لدى البنك واتعھد بعدم تسلیم اى مبالغ لأى شخص كان إلا من خلال حسابات 
الشركة واتعھد بتحمل كامل المسئولیة فى حال فقدان العھدة أو ضیاعھا نتیجة الإھمال أو الإختلاس أو السرقة ویحق للشركة تطبیق لائحة 

الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة وفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .

البند الخامس : البضاعة والمخزون
 ۱. التوصیل للعملاء 

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء  وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا 
،كما أننى تفھمت وتدربت على القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ 
وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات 

اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.  

۲المردودات من العملاء 
أتعھد بعدم إستلام أى بضاعة ( مردودات من العملاء ) إلا بعد تعمید كتابى من الإدارة واتعھد بإرجاعھا وتسلیمھا للمستودع فى نفس الیوم 
واخذ توقیعات امین المستودع بالإستلام وفى حال عدم إلتزامى بذلك یعتبر إختلاس وإستیلاء على البضاعة بدون وجھ حق ، ویحق للشركة 

إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للائحة الجزءات بالشركة ووفق نظام العمل والعمال السعودى.

۳. المخزون والمسئولیة عن المستودع 
إجراءات حفظ  بكافة  المستودع وعلمت  إستلام  كیفیة  وتدربت على  تفھمت  بأننى  كأمین مستودع  العمل  إستلامى  فى حال  واتعھد  اقر 
المستودع وقمت بمعاینتھ والتعرف علیھ والتاكد من سلامتھ وإستلام مفاتیحھ وابوابھ ومعرفھ مداخلھ ومخارجھ وأتعھد بشراء مفاتیح جدیدة 
بمعرفتى لجمیع الأبواب والمخارج و تدربت على أنظمة الحریق والإطفاء واتعھد بعمل الصیانھ الدوریة لھذه الانظمة وفى حال تقصیرى 

أو إھمالى اكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 
٤. عملیة الجرد وصرف البضاعة 

تفھمت بانھ فى حال عمل محضر جرد للمستودع  یجب التأكد من جمیع المحتویات وأنھا سلیمة وكاملة ومطابقة للأرصدة وفى حال ثبت 
وجود تلف أو نقص أو عجز لا یحق لى الإدعاء بالجھل ویعتبر توقیعى على محضر الجرد بمثابة إقرار منى بصحة تلك المعلومات واكون 
مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تحدث للشركة نتیجة ذلك ، كما أننى اتعھد بعدم صرف البضاعة من المستودع إلا بموجب تعمید 

من الإدارة .

أ . المرتجعات 
تفھمت بأنھ لا یتم إستلام البضاعة ( مرتجع )  إلا بعد فحص البضاعة  والتاكد من مطابقتھا للشروط والمواصفات والـتاكد من شدھا وأنھا 

سلیمة وقابلة للبیع ولا یوجد بھا أى نقص .

ب. السرقة الحوادث 
 تفھمت وتدربت على الإجراءات النظامیة فى حال حصول مشكلات كالسرقة والحوادث الاخرى وأقر واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ 
من إبلاغ للشرطة وعمل محضر بذلك وإبلاغ الإدارة وطلب تشكیل لجنة للفحص وفى حال حدوث حریق أو امطار أو حوادث اخرى اقر 
بانھ تم تدریبى على طریقة تشغیل انظمة الحریق وتكون فى جاھزیة تامة وفى المستوى المطلوب  وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل 

المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة .

ت . النظافة للمستودع 
بتنفیذ  وأتعھد  لھا  المخصصة  الاماكن  غیر  فى  بضاعة  أى  تواجد  بعدم  اتعھد  وكذلك  الوقائیة  الإجراءات  جمیع  على  وتدربت  تفھمت 
الاجراءات الوقائیة لتلافى أیة أضرار قد تحدث داخل المستودع وعدم إتاحة الفرصة لأى شخص بدخول المستودع إلا بموجب قرار رسمى 
من الإدارة أو للجھات المختصة والرسمیة وفى حال مخالفة ذلك أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق 

للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

ث -. تسلیم المستودع 
تفھمت بمسئولیتى التامة عن المستودع وانھ اصبح فى حوزتى واكون مسئول عنھ مسئولیة كاملة بمجرد توقیعى على محضر الإستلام 

للمستودع واتعھد بعدم تسلیمھ إلا بموجب محضر رسمى وقرار رسمى من الإدارة .

البند السادس : الأبواب والمفاتیح  
أقر واتعھد بأننى فى حال إستلامى لأى ابواب أو مفاتیح  خاصة بالمستودعات أو المكاتب أو الدولایب الشخصیة أتعھد بالمحافظة علیھا 
ولا أقوم بتسلیمھا لى أحد لحین تسلیمھا للإدارة مرة اخرى بموجب محضر تسلیم وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة نتیجة ذلك 

ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 

البند السابع : الصندوق ( شیكات – كمبیالات – سندات لأمر ) 
۱. الأوراق التجاریة 

أقر بأننى فى حال إستلامى للصندوق والأوراق التجاریة بأننى تفھمت وتدربت على كافة الإجراءات الخاصة بأركان الشیك الشكلیة من 
( التاریخ السلیم – التوقیع السلیم – كتابة المبلغ رقما وكتابة – كتابة اسم المستفید ثلاثى واضح – كتابة العملة ) وكذلك أركان الكمبیالة 
الشكلیة من ( كتابة كلمة كمبیالة – أمر غیر معلق على شرط بوفاء مبلغ معین من النقود – اسم المسحوب علیھ – میعاد الإستحقاق – 
مكان الوفاء – اسم المستفید – تاریخ الإصدار – توقیع الساحب ) وكذلك أركان السند لأمر من (  كتابة كلمة السند لأمر – تاریخ الإصدار 
– مكان الإصدار – تاریخ الإستحقاق عند الطلب – اسم محرر السند –  الھویة - التوقیع الثلاثى – العنوان الواضح  ) واننى لا یحق لى 
الإدعاء بعدم المعرفة او العلم بتلك الإجراءات وفى حالة تقصیرى لعدم فحص الأركان للأوراق التجاریة أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة 
تجاه الشركة ،كما اقر واتعھد بإیداعھا أو إیداع مبالغھا فى حسابات الشركة وأتعھد بإتخاذ الإجراءات اللازمة فى حال تعرضھا للسرقة أو 
الضیاع وأكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویستثنى من ذلك السرقة بالإكراه والقوة الجبریة  أما السرقة نتیجة الإھمال أو تركھا بإھمال 
خارج الصندوق أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویحق للشركة مقاضاتى ومطالبتى بقیمة تلك المبالغ وإتخاذ كافة الإجراءات النظامیة 

فى حقى وفقاً  الأنظمة المتبعة بالمملكة العربیة السعودیة .
۲. المبالغ النقدیة 

كما أننى تفھمت بأنھ إذا كانت لدى صلاحیة بإستلام مبالغ نقدیة أقوم بإستلامھا بموجب سندات رسمیة من الشركة وأتعھد بإیداعھا فى 
حسابات الشركة خلال نفس الیوم ، وفى حال كون البنك مغلق أو فى خارج دوام البنك تفھمت وتدربت على إیداعھا بفرع المطار  ، وفى 
حال أى عجز أو نقص فى المبالغ المستلمة أتحمل سدادھا كاملة بالإضافة إلى إحتفاظ الشركة بتطبیق لائحة الجزاءات وحقھا فى إتخاذ 

الإجراءات النظامیة فى حقى وفق الأنظمة بالمملكة العربیة السعودیة .

البند الثامن : وثائق العمل  ( صكوك – سجلات – شھادات – مكاتبات ) 
تفھمت وتدربت بأنھ فى حال إستلامى لأیة وثائق خاصة بالعمل مثل الصكوك والسجلات والشھادات والمكاتبات والأوراق الأخرى أتعھد 
بالمحافظة علیھا وتكون فى عھدتى واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ولا اقوم بتسلیمھا لأى شخص  إلا بتعمید كتابى من الإدارة ولحین 
إعادة تسلیمھا وإرجاعھا إلى الإدارة بموجب محضر رسمى وفى حال مخالفة ذلك سوف أتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ویحق للشركة 

تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند التاسع : العملیات الیومیة ( إدخال بیانات – عملیات المبیعات – المشتریات – العقود – الإیداعات -  المخزون ) 
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات اللازمة والخاصة بالعملیات الیومیة التى تتعلق بطبیعة عملى بالشركة وتم معرفتى بإجراءات كل 
عملیة ( عملیات المبیعات وطلبیات المبیعات وحركات القیود الیومیة وعملیات المشتریات وخصومات العملاء والعملیات المدینة والدائنة 
وحركات الصندوق وكافة عقود الإیجار والشراء والإستیراد وجمیع العملیات المالیة ) وأقر بمعرفتى بكافة الوثائق المطلوبة لكل عملیة 
وتم إطلاعى علیھا واتعھد بالقیام بھا واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة وفى حال حدوث أى تقصیر أو إھمال ینتج عنھ حدوث أضرار 
للشركة أكون مسئول مسئولیة كاملة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر 

والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .

البند العاشر : أرصدة الموظف ( سلف – عھد – عجز – مطالبات ) 
تفھمت فى حال إستلامى لأى عھدة نقدیة كانت أو عینیة یجب علیا مراجعتھا مع الحسابات شھریا والإطلاع على النماذج الخاصة بھا 
واعتمادى لھا وتوقیعى علیھا بمثابة إقرار منى بالموافقة على صحة الرصید والمبالغ التى فى ذمتى ، ولا یحق لى الإدعاء بعدم العلم أو 

الجھل بوجود مغالطات أو اخطاء وأقر واتعھد بالمحافظة علیھا لحین إقفالھا وتسویتھا وإعادتھا للشركة . 
البند الحادى عشر : وثائق الموظف ( الجواز – الإقامة – رخصة القیادة – بطاقة تأمین صحى ) 

۱. الوثائق الشخصیة 
تفھمت فى حال إستلامى للوثائق الخاصة بى مثل ( تصریح الإقامة ورخصة القیادة وبطاقة التامین الصحى ) بأننى أقر واتعھد بالمحافظة 
علیھا من الضیاع أو التلف وفى حال فقدھا لا قدر الله أتعھد بتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ، كما أننى تفھمت بأن علیا أن أتقدم قبل ٦ 
شھور من نھایة اى وثیقة بطلب تجدیدھا للشئون الإداریة وأن أى غرامات تنتج عن عدم رفع الطلب أتحملھا وأن علیا متابعة الشئون 
الإداریة فى ذلك ، كما أننى تفھمت بان التجدید یتطلب أن یكون الملف الشخصى سلیم ولا یوجد بھ مخالفات مروریة ، وفى حال وجود 
أیة مخالفات مروریة أتحمل ھذه الغرامات بالكامل وإذا أمتنعت ولم أسدد ھذه المخالفات وأضطرت الشركة لسدادھا نیابة عنى فسوف 
أتحمل الجزاء المناسب لھذه المخالفة وفق لائحة الجزاءات بالشركة ، كما أن الشركة فى حال تسدید المخالفات لا تحتاج أى موافقة منى 

ویحق لھا خصم قیمة المخالفات من مستحقاتى لدیھا دون اى إعتراض منى. 

۲.  جواز السفر
وحیث أن الشركة خیرتنى فى حفظ جواز سفرى وحیث أننى أخترت بناء على إرادتى الحرة فى أن تحتفظ الشركة بجواز سفرى إلى حین 

إنتھاء خدماتى من الشركة وذلك حفاظاً علیھ من الضیاع أو السرقة وھذا یعد إقرار منى بذلك .

البند الثانى عشر : النواحى الفنیة والھندسیة : 
إذا كانت وظیفتى ومجال عملى یرتبط بأى من النواحى الفنیة والھندسیة فقد تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الخاصة بالاعمال 
الھندسیة والمرتبطة بمجال عملى – على سبیل المثال ( المستخلصات للمقاولین – إستلام الأعمال – تصفیة الحسابات – عمل العقود – 
عمل التعدیلات وأوامر التغییر – عمل ملاحق العقود – صیانة المبانى – اجراءات السلامة – تقییم المشاریع والأعمال المنجزة – إستلام 
أعمال المقاولین ) كما أقر بأننى تدربت على كافة إجراءات الشركة الخاصة بالناحیة الفنیة والھندسیة ومؤھل للقیام بھا واتعھد بتحملى 
التى تحدث للشركة نتیجة إھمالى أو تقصیرى أو عدم تطبیق الإجراءات اللازمة بالإضافة  لكافة المسئولیة عن الأضرار أو الخسائر 

لإحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للأنظمة المعمول بھا بالمملكة العربیة السعودیة .

أقر أنا الموظف المذكور اعلاه باننى تفھمت واطلعت على كافة بنود ھذه الوثیقة وعلمت بكل ما جاء بھا علماً نافیاً للجھالة وقمت بالتوقیع 
علیھا واقر واتعھد بالإلتزام بكل ما جاء بھا من بنود وفى حالة مخالفة بند من ھذه البنود أو الإھمال والتقصیر فى تنفیذ بنود ھذه الوثیقة 
أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة نتیجة ذلك ویحق للشركة إتخاذ كافة الإجراءات القانونیة والنظامیة فى حقى طبقا 

للائحة الجزاءات في النظام الأساسي للشركة ووفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك.

المقر بما فیھ 

الأســـــم

التوقیــع

نموذج رقم ٤۳

توقیع المقر بما فیھ



البند الأول : عقد العمل 
۱. الشروط والبنود

حیث أننى أطلعت وتفھمت  على كافة بنود وشروط عقد العمل ووافقت على كافة الشروط والبنود بالعقد بكامل إرادتى واختیارى وقمت 
بالتوقیع على العقد وإستلام نسخة منھ وھذا إقرار منى بالإلتزام بكافة شروط العقد وبنوده وفى حال إخلالى بأیاً من شروط العقد وبنوده 

یحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق نظام العمل والعمال السعودى.

۲. المسئولیات الوظیفیة  
أقر بأننى قمت بالإطلاع على المسئولیات الوظیفیة للوظیفة الموكلة لى وتفھمت طبیعتھا وتم إفھامى للمھام الوظیفیة وتدریبى علیھا واتعھد 
بالقیام بھا على اكمل وجھ وأكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التاخیر فى تنفیذ ھذه 

المھام وكذلك اتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التى تحدث للشركة بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.

البند الثانى : الأصول ( السیارة ) 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى سیارة من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة 
وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام تفھمت بأن علیا 

أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث للسیارة نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة.

۲. الصیانة الدوریة و الصیانة نتیجة الأعطال 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وأخذت جمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة للسیارة وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا 
تتجاوز المدة النظامیة وكذلك تم تدریبى على أعمال الصیانة نتیجة الأعطال المفاجئة  مثل أعطال الماكینة وإرتفاع الحرارة وتدربت على 
كیفیة الحفاظ على السیارة من التلف وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة للسیارة أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى.

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للسیارة 
وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر ، كما اننى تفھمت وتدربت 
على أنھ فى حالة سرقة السیارة أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة 

ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

٤ . وثائق السیارة 
تفھمت بأنھ فى حال إستلامى وثائق السیارة ( إستمارة ورخص وتأمین ) أتعھد بالمحافظة علیھا ومتابعة تجدیدھا وأتعھد بإبلاغ محاسب 
المصاریف والإدارة قبل فترة ٦ اشھر من إنتھائھا وأتعھد بعمل الفحص الدورى للسیارة فى المدد المحددة وفى حال إنتھاء مدة الإستمارة 
وأي غرامات تنتج نتیجة عدم التجدید أو الإھمال فى الإبلاغ أتحمل كافة التكالیف والمبالغ التى تتحملھا الشركة ویحق للشركة خصمھا من 
مستحقاتى لدیھا دون أى أعتراض منى. وأقر بأننى تفھمت بعدم تسلیمى للسیارة لأى شخص أخر أو السماح لھ بإستخدامھا إلا بموجب 
محضر رسمى أو قرار إدارى من الإدارة بذلك أو بموجب مستندات رسمیة أو تعمید كتابى ( لا یعتد بأى تعلیمات شفویة ) وأن السیارة 
تعتبر بمثابة عھدة لدى ألتزم بإعادتھا إلى الشركة بالحالة التى أستلمتھا علیھا وبموجب محضر رسمى وأن أراعى فى إستخدامھا القوانین 

والأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .
وأقر بأننى أطلعت على جمیع ما ورد بسیاسة إستخدام السیارات لدى الشركة وتم تدریبى على ذلك واقر بإلتزامى الكامل بما ورد فیھا . 

البند الثالث : الأصول 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى لأیة أصول من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة 
جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام وتفھمت 

بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث لھذه الأصول نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة .

۲. الصیانة الدوریة للأصول 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وعلمت بجمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة 
الدوریة لكافة الأصول وفق ھذه البرامج  وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة 
وألا تتجاوز المدة النظامیة وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة لتلك الأصول أتحمل 

كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة فى حقى .

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للأصول 
المستلمة وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر أو حسب ما تقرره 
إدارة الشركة ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة سرقة الأصول أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة 

وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

البند الرابع : العھد النقدیة 
أقر واتعھد فى حال إستلامى لأى عھد نقدیة فقد تفھمت بأنھا عبارة عن ذمة مالیة فى ذمتى للشركة وأتعھد بأن جمیع المصاریف من العھدة 
تكون بفواتیر معتمدة ولا یتم الصرف من ھذه العھدة إلا بموافقة وتعمید الإدارة وبموجب تعمید كتابى من الإدارة وفى حال أى مغالطات 
أو تزویر فى الفواتیر أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة فصلى من العمل واتعھد فى حال إقفال العھدة بإرجاع باقى العھدة النقدیة 
وتسلیمھا للإدارة وتفھمت وأطلعت على رقم حساب الشركة لدى البنك واتعھد بعدم تسلیم اى مبالغ لأى شخص كان إلا من خلال حسابات 
الشركة واتعھد بتحمل كامل المسئولیة فى حال فقدان العھدة أو ضیاعھا نتیجة الإھمال أو الإختلاس أو السرقة ویحق للشركة تطبیق لائحة 

الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة وفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .

البند الخامس : البضاعة والمخزون
 ۱. التوصیل للعملاء 

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء  وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا 
،كما أننى تفھمت وتدربت على القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ 
وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات 

اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.  

۲المردودات من العملاء 
أتعھد بعدم إستلام أى بضاعة ( مردودات من العملاء ) إلا بعد تعمید كتابى من الإدارة واتعھد بإرجاعھا وتسلیمھا للمستودع فى نفس الیوم 
واخذ توقیعات امین المستودع بالإستلام وفى حال عدم إلتزامى بذلك یعتبر إختلاس وإستیلاء على البضاعة بدون وجھ حق ، ویحق للشركة 

إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للائحة الجزءات بالشركة ووفق نظام العمل والعمال السعودى.

۳. المخزون والمسئولیة عن المستودع 
إجراءات حفظ  بكافة  المستودع وعلمت  إستلام  كیفیة  وتدربت على  تفھمت  بأننى  كأمین مستودع  العمل  إستلامى  فى حال  واتعھد  اقر 
المستودع وقمت بمعاینتھ والتعرف علیھ والتاكد من سلامتھ وإستلام مفاتیحھ وابوابھ ومعرفھ مداخلھ ومخارجھ وأتعھد بشراء مفاتیح جدیدة 
بمعرفتى لجمیع الأبواب والمخارج و تدربت على أنظمة الحریق والإطفاء واتعھد بعمل الصیانھ الدوریة لھذه الانظمة وفى حال تقصیرى 

أو إھمالى اكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 
٤. عملیة الجرد وصرف البضاعة 

تفھمت بانھ فى حال عمل محضر جرد للمستودع  یجب التأكد من جمیع المحتویات وأنھا سلیمة وكاملة ومطابقة للأرصدة وفى حال ثبت 
وجود تلف أو نقص أو عجز لا یحق لى الإدعاء بالجھل ویعتبر توقیعى على محضر الجرد بمثابة إقرار منى بصحة تلك المعلومات واكون 
مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تحدث للشركة نتیجة ذلك ، كما أننى اتعھد بعدم صرف البضاعة من المستودع إلا بموجب تعمید 

من الإدارة .

أ . المرتجعات 
تفھمت بأنھ لا یتم إستلام البضاعة ( مرتجع )  إلا بعد فحص البضاعة  والتاكد من مطابقتھا للشروط والمواصفات والـتاكد من شدھا وأنھا 

سلیمة وقابلة للبیع ولا یوجد بھا أى نقص .

ب. السرقة الحوادث 
 تفھمت وتدربت على الإجراءات النظامیة فى حال حصول مشكلات كالسرقة والحوادث الاخرى وأقر واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ 
من إبلاغ للشرطة وعمل محضر بذلك وإبلاغ الإدارة وطلب تشكیل لجنة للفحص وفى حال حدوث حریق أو امطار أو حوادث اخرى اقر 
بانھ تم تدریبى على طریقة تشغیل انظمة الحریق وتكون فى جاھزیة تامة وفى المستوى المطلوب  وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل 

المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة .

ت . النظافة للمستودع 
بتنفیذ  وأتعھد  لھا  المخصصة  الاماكن  غیر  فى  بضاعة  أى  تواجد  بعدم  اتعھد  وكذلك  الوقائیة  الإجراءات  جمیع  على  وتدربت  تفھمت 
الاجراءات الوقائیة لتلافى أیة أضرار قد تحدث داخل المستودع وعدم إتاحة الفرصة لأى شخص بدخول المستودع إلا بموجب قرار رسمى 
من الإدارة أو للجھات المختصة والرسمیة وفى حال مخالفة ذلك أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق 

للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

ث -. تسلیم المستودع 
تفھمت بمسئولیتى التامة عن المستودع وانھ اصبح فى حوزتى واكون مسئول عنھ مسئولیة كاملة بمجرد توقیعى على محضر الإستلام 

للمستودع واتعھد بعدم تسلیمھ إلا بموجب محضر رسمى وقرار رسمى من الإدارة .

البند السادس : الأبواب والمفاتیح  
أقر واتعھد بأننى فى حال إستلامى لأى ابواب أو مفاتیح  خاصة بالمستودعات أو المكاتب أو الدولایب الشخصیة أتعھد بالمحافظة علیھا 
ولا أقوم بتسلیمھا لى أحد لحین تسلیمھا للإدارة مرة اخرى بموجب محضر تسلیم وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة نتیجة ذلك 

ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى . 

البند السابع : الصندوق ( شیكات – كمبیالات – سندات لأمر ) 
۱. الأوراق التجاریة 

أقر بأننى فى حال إستلامى للصندوق والأوراق التجاریة بأننى تفھمت وتدربت على كافة الإجراءات الخاصة بأركان الشیك الشكلیة من 
( التاریخ السلیم – التوقیع السلیم – كتابة المبلغ رقما وكتابة – كتابة اسم المستفید ثلاثى واضح – كتابة العملة ) وكذلك أركان الكمبیالة 
الشكلیة من ( كتابة كلمة كمبیالة – أمر غیر معلق على شرط بوفاء مبلغ معین من النقود – اسم المسحوب علیھ – میعاد الإستحقاق – 
مكان الوفاء – اسم المستفید – تاریخ الإصدار – توقیع الساحب ) وكذلك أركان السند لأمر من (  كتابة كلمة السند لأمر – تاریخ الإصدار 
– مكان الإصدار – تاریخ الإستحقاق عند الطلب – اسم محرر السند –  الھویة - التوقیع الثلاثى – العنوان الواضح  ) واننى لا یحق لى 
الإدعاء بعدم المعرفة او العلم بتلك الإجراءات وفى حالة تقصیرى لعدم فحص الأركان للأوراق التجاریة أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة 
تجاه الشركة ،كما اقر واتعھد بإیداعھا أو إیداع مبالغھا فى حسابات الشركة وأتعھد بإتخاذ الإجراءات اللازمة فى حال تعرضھا للسرقة أو 
الضیاع وأكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویستثنى من ذلك السرقة بالإكراه والقوة الجبریة  أما السرقة نتیجة الإھمال أو تركھا بإھمال 
خارج الصندوق أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویحق للشركة مقاضاتى ومطالبتى بقیمة تلك المبالغ وإتخاذ كافة الإجراءات النظامیة 

فى حقى وفقاً  الأنظمة المتبعة بالمملكة العربیة السعودیة .
۲. المبالغ النقدیة 

كما أننى تفھمت بأنھ إذا كانت لدى صلاحیة بإستلام مبالغ نقدیة أقوم بإستلامھا بموجب سندات رسمیة من الشركة وأتعھد بإیداعھا فى 
حسابات الشركة خلال نفس الیوم ، وفى حال كون البنك مغلق أو فى خارج دوام البنك تفھمت وتدربت على إیداعھا بفرع المطار  ، وفى 
حال أى عجز أو نقص فى المبالغ المستلمة أتحمل سدادھا كاملة بالإضافة إلى إحتفاظ الشركة بتطبیق لائحة الجزاءات وحقھا فى إتخاذ 

الإجراءات النظامیة فى حقى وفق الأنظمة بالمملكة العربیة السعودیة .

البند الثامن : وثائق العمل  ( صكوك – سجلات – شھادات – مكاتبات ) 
تفھمت وتدربت بأنھ فى حال إستلامى لأیة وثائق خاصة بالعمل مثل الصكوك والسجلات والشھادات والمكاتبات والأوراق الأخرى أتعھد 
بالمحافظة علیھا وتكون فى عھدتى واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ولا اقوم بتسلیمھا لأى شخص  إلا بتعمید كتابى من الإدارة ولحین 
إعادة تسلیمھا وإرجاعھا إلى الإدارة بموجب محضر رسمى وفى حال مخالفة ذلك سوف أتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ویحق للشركة 

تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند التاسع : العملیات الیومیة ( إدخال بیانات – عملیات المبیعات – المشتریات – العقود – الإیداعات -  المخزون ) 
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات اللازمة والخاصة بالعملیات الیومیة التى تتعلق بطبیعة عملى بالشركة وتم معرفتى بإجراءات كل 
عملیة ( عملیات المبیعات وطلبیات المبیعات وحركات القیود الیومیة وعملیات المشتریات وخصومات العملاء والعملیات المدینة والدائنة 
وحركات الصندوق وكافة عقود الإیجار والشراء والإستیراد وجمیع العملیات المالیة ) وأقر بمعرفتى بكافة الوثائق المطلوبة لكل عملیة 
وتم إطلاعى علیھا واتعھد بالقیام بھا واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة وفى حال حدوث أى تقصیر أو إھمال ینتج عنھ حدوث أضرار 
للشركة أكون مسئول مسئولیة كاملة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر 

والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .

البند العاشر : أرصدة الموظف ( سلف – عھد – عجز – مطالبات ) 
تفھمت فى حال إستلامى لأى عھدة نقدیة كانت أو عینیة یجب علیا مراجعتھا مع الحسابات شھریا والإطلاع على النماذج الخاصة بھا 
واعتمادى لھا وتوقیعى علیھا بمثابة إقرار منى بالموافقة على صحة الرصید والمبالغ التى فى ذمتى ، ولا یحق لى الإدعاء بعدم العلم أو 

الجھل بوجود مغالطات أو اخطاء وأقر واتعھد بالمحافظة علیھا لحین إقفالھا وتسویتھا وإعادتھا للشركة . 
البند الحادى عشر : وثائق الموظف ( الجواز – الإقامة – رخصة القیادة – بطاقة تأمین صحى ) 

۱. الوثائق الشخصیة 
تفھمت فى حال إستلامى للوثائق الخاصة بى مثل ( تصریح الإقامة ورخصة القیادة وبطاقة التامین الصحى ) بأننى أقر واتعھد بالمحافظة 
علیھا من الضیاع أو التلف وفى حال فقدھا لا قدر الله أتعھد بتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ، كما أننى تفھمت بأن علیا أن أتقدم قبل ٦ 
شھور من نھایة اى وثیقة بطلب تجدیدھا للشئون الإداریة وأن أى غرامات تنتج عن عدم رفع الطلب أتحملھا وأن علیا متابعة الشئون 
الإداریة فى ذلك ، كما أننى تفھمت بان التجدید یتطلب أن یكون الملف الشخصى سلیم ولا یوجد بھ مخالفات مروریة ، وفى حال وجود 
أیة مخالفات مروریة أتحمل ھذه الغرامات بالكامل وإذا أمتنعت ولم أسدد ھذه المخالفات وأضطرت الشركة لسدادھا نیابة عنى فسوف 
أتحمل الجزاء المناسب لھذه المخالفة وفق لائحة الجزاءات بالشركة ، كما أن الشركة فى حال تسدید المخالفات لا تحتاج أى موافقة منى 

ویحق لھا خصم قیمة المخالفات من مستحقاتى لدیھا دون اى إعتراض منى. 

۲.  جواز السفر
وحیث أن الشركة خیرتنى فى حفظ جواز سفرى وحیث أننى أخترت بناء على إرادتى الحرة فى أن تحتفظ الشركة بجواز سفرى إلى حین 

إنتھاء خدماتى من الشركة وذلك حفاظاً علیھ من الضیاع أو السرقة وھذا یعد إقرار منى بذلك .

البند الثانى عشر : النواحى الفنیة والھندسیة : 
إذا كانت وظیفتى ومجال عملى یرتبط بأى من النواحى الفنیة والھندسیة فقد تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الخاصة بالاعمال 
الھندسیة والمرتبطة بمجال عملى – على سبیل المثال ( المستخلصات للمقاولین – إستلام الأعمال – تصفیة الحسابات – عمل العقود – 
عمل التعدیلات وأوامر التغییر – عمل ملاحق العقود – صیانة المبانى – اجراءات السلامة – تقییم المشاریع والأعمال المنجزة – إستلام 
أعمال المقاولین ) كما أقر بأننى تدربت على كافة إجراءات الشركة الخاصة بالناحیة الفنیة والھندسیة ومؤھل للقیام بھا واتعھد بتحملى 
التى تحدث للشركة نتیجة إھمالى أو تقصیرى أو عدم تطبیق الإجراءات اللازمة بالإضافة  لكافة المسئولیة عن الأضرار أو الخسائر 

لإحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للأنظمة المعمول بھا بالمملكة العربیة السعودیة .

أقر أنا الموظف المذكور اعلاه باننى تفھمت واطلعت على كافة بنود ھذه الوثیقة وعلمت بكل ما جاء بھا علماً نافیاً للجھالة وقمت بالتوقیع 
علیھا واقر واتعھد بالإلتزام بكل ما جاء بھا من بنود وفى حالة مخالفة بند من ھذه البنود أو الإھمال والتقصیر فى تنفیذ بنود ھذه الوثیقة 
أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة نتیجة ذلك ویحق للشركة إتخاذ كافة الإجراءات القانونیة والنظامیة فى حقى طبقا 

للائحة الجزاءات في النظام الأساسي للشركة ووفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك.

المقر بما فیھ 

الأســـــم

التوقیــع

نموذج رقم ٤۳  



یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.
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مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .

                 



یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.
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الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .
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یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.
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NO. الرقم:

الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .
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یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  
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NO. الرقم:

الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .

                 



یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .
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الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .
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یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .
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الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .
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یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .
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NO. الرقم:

الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .
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یقوم بجرد الاوراق المالیة مرة كل اسبوع بصفة دوریھ ومتي طلب منھ ذلك.
ــخ الشــیك وحســب اســم  ــى موعــد وتاری ــك ف ــدى البن ــل ل ــم الشــیكات للتحصی ــي تقدی ــة ف ــة مســئول الاوراق المالی المســئول عــن متابع

المستفید.

خامساً : بالنسبة لحسابات الإنتاج : 
أن أكون مسئولا عن مراقبة إنتاج المصانع. والتأكد من أنھ سیتم شحن الكمیات المطلوبة في الوقت المحدد.

أن أكون مسئولا عن البحوث وتطویر المنتجات (صنع نموذج) مع المصممین.
أن أكون مسئولا عن اثنین من العملاء الأجانب (فرنسا وبلجیكا). أوامر، والشحنات والمدفوعات. 

أن أكون مسئولا عن العملاء المحتملین الجدد مع السید/مدیر الموقع الإلكتروني لشركة الدفة.
أن أكون مسئولا عن تقاریر الإنتاج الشھریة للمصانع التي سیتم مناقشتھا مع المدیر

أن أكون مسئولا عن مناقشة جمیع القضایا الخاصة بالمصنع وحلھا على الفور مع المدیر المختص
أن أكون مسئولا عن فحص الجودة في المستودع كل یوم اثنین & الخمیس

بالنسبة لحسابات المشتریات :
  التأمین البحرى:

متابعة إصدار البولیصة الرئیسیة للتأمین البحرى وتجدیدھا وكذلك دراسة الشروط العامة أسعار التأمین.
متابعة إخطارات التأمین على الشحنات من حیث:
التأمین على الشحنة قبل الوصول بوقت كافى.

ــة  ــحنة ــــ نوعی ــة الش ــفینة ــــ قیم ــر الس ــأ ــــ وعم ــث المنش ــن حی ــة للبولیصــة م ــروط العام ــحنة للش ــة الش ــدم مخالف ــن ع ــد م اتأك
البضاعة....الخ.

إبلاغ شركة التأمین بأى تعدیل فى بیانات الشحنة او إلغاء الشحنة لاتخاذ اللازم.
ــم  ــورة ـ رق ــم الفات ــى البولیصــة ( رق ــة عل ــات الشــحنة المدون ــة الاحتســاب ـ بیان ــث الســعر ـ طریق ــن حی ــن م ــة بولیصــة التأمی مراجع

الاعتماد ـ رقم بولیصة الشحن ـ  قیمة الفاتورة....الخ).
إبلاغ شركة التأمین بتلف البضاعة حسب تقریر مراقب المستودعات.

تجھیز واستكمال الاوراق اللازمة والمطلوبة من قبل شركة التأمین لإثبات المطالبات ومتابعة ھذه المطالبات لحین تحصیلھا.
تجھیــز وإعــداد قیــود التأمیــن البحــرى واســتكمال مرفقاتھــا ( أصــل إخطــار التأمیــن ـ صــورة بولیصــة التأمیــن ـ أصــل أشــعار مدیــن 

بقیمة البولیصة ـ صورة الفاتورة).

الجمارك:
تجھیز أوراق ومستندات الشحنة ( الفاتورة ـ بولیصة الشحن ـ شھادة المنشأ ـ بولیصة التأمین ).

فى حالة عدم اكتمال أوراق الشحنة لاى سبب یقوم بالاتى:
عمل ضمان أو تعھد بنكى للتخلیص على الشحنة لحین استكمال الاوراق.

متابعة الضمان بعد التخلیص على الشحنة لإلغائھ او تسلیمھ للبنك.

مراجعة قیمة الجمارك المستحقة على الشحنة كما یلى:
 مراجعة فواتیر الشحنة مع جدول الشحنات.

 مراجعة نسبة الجمارك على الفاتورة.
 مراجعة أجور التخلیص حسب الاسعار والنسب المتفق علیھا مع المخلص الجمركى .

 مراجعــة اجــور الشــحن مــع أســعار الشــاحن المعتمــدة مــن مدیــر التســویق و الاعــلان بنــاءا علــى عــدد الكونتینــرات فــى بولیصــة 
الشحن.

 مقارنة كمیة البضاعة المشحونة مع عدد الكونتینرات. 
رفع طلب إصدار شیك بقیمة الجمارك المقرره على الشحنة الى الادارة المالیة.

متابعة المخلص لإحضار فواتیر التخلیص الجمركى خلال 24 ساعة من خروج البضاعة من الجمارك.
متابعة رصید حساب المدینون مخلصون والمصادقة علیھ شھریا.

الاعتمادات:
متابعة الإعتمادات التى تم فتحھا من قبل قسم المشتریات والتامین علیھا حتى إقفالھا.

مقارنــة شــروط الاعتمــاد بالمســتندات الــواردة مــن البنــك وفــى حالــة وجــود اختلافــات لــم یذكرھــا البنــك فــى تأكیــد العمیــل یتــم  رفــع 
مذكرة بذلك للمدیر العام.

تجھیــز وإعــداد القیــود الخاصــة بدفــع قیمــة الفاتــورة للبنــك بمجــرد اعتمــاد مدیــر التســویق و الاعــلان لتأكیــد العمیــل واســتكمال مرفقــات 
القیــد كمــا یلــى( صــورة  تأكیــد العمیــل معتمــد مــن الادارة ــــ إشــعار مدیــن مــن البنــك ــــ صــورة الفاتــورة ــــ  صــورة بولیصــة الشــحن ـ 

شھادة المنشأ ) وذلك فى  حالة الدفع عن طریق اعتماد مفتوح.
ــر التســویق و  ــدة مــن الســید /مدی ــى مذكــرة مــن قســم المشــتریات معتم ــاءً عل ــل بن ــم عمــل خطــاب تحوی ــع المؤجــل یت ــة الدف ــى حال ف

الاعلان وموضحا فیھا كامل بیانات المورد والمبلغ المراد تحویلھ وأرقام الفواتیر المقابلة لھذا المبلغ.
فــى حالــة الاعتمــاد بحوالــة إكسســوار یشــترط تعمیــد مدیــر التســویق و الاعــلان فــى تســجیل القیمــة لصالــح المــورد وكذلــك تعمیــده فــى 

دفع قیمة الفاتورة للمورد.
المطابقــة بیــن ســند الاســتلام الفعلــى مــن المصنــع وبیــن الفاتــورة وفــى حالــة وجــود اختــلاف (عجــز أوزیــادة أو الاثنیــن معــا ) یتــم رفــع 

مذكرة بذلك للسید / مدیر التسویق و الاعلان.
تسلیم قائمة البضاعة لمراقب المستودعات قبل 15 یوم من وصول الشحنة.

لمصادقة على أرصدة الإعتمادات شھریا وتسویة أى فورقات.
فى حالة وجود تعارض أولبس فى تنفیذ المھمات أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالى والادارى .

یكون مسئول عن أى التزامات مالیة أواداریة ناتجة بسبب الاھمال أو القصور فى تنفیذ ھذه المھام . 

تعدیل الاسعار :
إعداد وتحدیث قوائم الاسعار وأخذ اعتماد السید / مدیر المبیعات والسید / المدیر المالى علیھا.

تحدیث بطاقة الاصناف حسب الاسعار الجدیدة المعتمده من الادارة .
یتم طباعة التعدیل على سندات تعدیل الاسعار ویتم مراجعتھا بواسطة محاسب المشتریات المراجع ـ رئیس الحسابات.  

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة كمحاســب ، وانــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بــي و المنــوه عنھــا 
ادنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقتضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل 
ــن والرؤســاء  ــس الادارة والمدیری ــزم بتعلیمــات مجل ــلا ، وان الت ــاً او عق ــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن ســواء كان منصــوص علی

المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة بالنسبة لحسابات العقارات  :-  
أولا : متابعة العقود :-

تحریر العقود طبقا للتعلیمات الاداریة ومراجعتھا من الادارة القانونیة.
فتح حساب للمورد الجدید مع استفاء جمیع المستندات و وساءل الاتصال الخاص بالمورد.

عمل امر الشراء الخاص بالعقد قبل سداد الدفعات.
عمل متابعة بالدفعات المستحقة من العقد.

تحریر مذكرة الاقفال في نھایة تنفیذ العقد بعد التنسیق مع الموظف المسئول عن العقد للتأكد من تنفیذ العقد.

ثانیا: متابعة العقارات :-
اخذ صورة من كل من السجل المدني او التجاري للمستأجر حسب نوع العقار.

اخذ صورة من التوكیل أن وجد و التأكد من صلاحیة الوكیل في الاستئجار.
تدقیق العقد طبقا لقائمة الأسعار.

عرض العقد علي الشئون القانونیة للمراجعة ثم الادارة المالیة.
عمل إخطارات التعدیل طبقا لتعلیمات مدیر العقارات وقبل انتھاء العقد بثلاث أشھر.

التأكد من صیاغة العقود المجددة طبقا للتعدیلات الجدیدة على نموذج البرنامج المعد مسبقا.
في حالة رغبة المستأجر في الإنھاء یتم اطلاع مدیر العقارات على الأمر.

عمل مذكرة تصفیة بعد مراجعة مسئول الصیانة ومحصل العقارات.

ثالثا : تحریر الشیكات:-
استلام الشیكات من السید / مدیر العقارات وطباعتھ علي الكمبیوتر طبقا للبرنامج المعد.

اصدار الشیكات بعد تسطیرھا ، ولا تسلم للموردین إلا مسطرة.
ولا تســلم الشــیكات للموردیــن غیــر مســطره إلــي بنــاء علــي تعمیــد خطــي مــن الادارة برقــم الشــیك ومبلغــھ واســم المســتفید ، وتســلیم ھــذا 

التعمید للإدارة المالیة قبل مراجعة الشیك.
طلــب التعزیــز للارصــدرة البنكیــة مــن الســید / المدیــر المالــي و الاداري و التأكــد مــن تغطیــة الحســاب للشــیكات المســحوبة قبــل تســلیمھا 

للموردین.

رابعا: متابعة الاوراق المالیة :-
         المسئول عن متابعة استلام و تسلیم الشیكات و الكمبیالات و كافة الاوراق المالیة لمسئول الاوراق المالیة.

         المسئول عن تسجیل الاوراق المالیة بالدفتر.

المشتریات :
متابعة الشحنة عند التصنیع وإعداد التكالیف الخاصة بھا قبل وصولھا بحوالى 15 یوم .

إعداد البطاقات الجدیدة وتسعیرھا واعتمادھا من ورئیس الحسابات قبل وصول الشحنة بحوالى 15 یوم .
فــى حالــة وجــود رمــوز جدیــدة غیــر موجــودة بقائمــة الاســعار یجــب أخــذ تعمیــد مســبق مــن الادارة قبــل فتــح البطاقــات الخاصــة بھــذه 

الرموز أو الاصناف الجدیدة .
متابعة سیر الشحنة حتى وصولھا الى میناء التفریغ .

متابعة التخلیص على الشحنة حتى وصولھا لإدارة المستودعات .
متابعة إعداد سندات الاستلام الیدوى واستلامھا من مراقب المستودعات خلال 24 ساعة من وصول الشحنة .

اســتیفاء جمیــع بیانــات الشــحنة فــى تقریــر اســتلام الشــحنة علــى النمــوذج المعــد لذلــك والتوقیــع علیــھ مــن أمیــن المســتودع ومراقــب 
المستودعات.

استكمال استلام العینات على النموذج المعد لذلك من مسئول غرفة العینات .
إعــداد ســند المشــتریات موضحــا بــھ جمیــع البیانــات اللازمــة (رقــم الاعتمــاد ـ رقــم الفاتــورة ـ أســم المــورد ـ أســم المخلــص) واســتیفاء 
ــى خــلال 72 ســاعة  ــة ف ــلإدارة المالی ــام وتســلیمھ  ل ــر الع ــن الســید / المدی ــاده م ــى الســند وإعتم ــن المســتودع شــخصیا عل ــع أمی توقی

من خروج الشحنة من الجمارك.
إعداد تقریر مراقبة سعر البیع مع التكلفة لسندات المشتریات ومراجعة نسب الربحیة واعتمادھا من المراجع ورئیس الحسابات .

إیرادات تعویضات موردین :
ــورد  ــى الم ــا عل ــا لتحمیلھ ــتكمال مرفقاتھ ــد واس ــروط التوری ــن لش ــة الموردی ــن مخالف ــة ع ــات التعویضــات الناتج ــز بیان ــداد وتجھی إع

وتسلیمھا لمدخل البیانات.
متابعة تحصیل ھذه المطالبات من الموردین .

المصادقة على حسابات الموردین شھریا.

بالنسبة للأرشیف :
حفظ أرشیف حركة الیومیة أولا بأول وعمل تسویة یومیھ  .

مسئول عن أرشیف الإدارة المالیة وعن ترتیبھ وتنظیمھ طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.
متابعة نظافة ارشیف الشركة بالمستودعات.

مسئول عن تسلیم و تسلم أي مستند بالأرشیف.
التعاون مع الادارة القانونیة في تنظیم الارشیف طبقا للتعلیمات السید / المدیر المالي والإداري.

المسئولیات والمھام أعلاه ھي جزء لا یتجزأ من المسئولیات والمھام  المحددة  بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین  .
الالتزام بمراحل التعمید وبالأوقات المحددة بلائحة مسئولیات ومھام الموظفین .

بالنسبة للأصول :
شراء أو زیادة قیمة الأصول:

 بحث إمكانیة سد حاجة الشراء من الأصول القائمة فعلا والغیر مستخدمھ.
 الحصول على أفضل شروط للشراء من حیث السعر ـ الجودة ـ الضمان ـ النوعیة ـ الصیانة.

 في حالة كون الأصل المشترى سیارة یتم إخطار شركة التأمین لتغطیتھا ضمن البولیصة الرئیسیة للتأمین على السیارات.
 رفــع الطلــب للتعمیــد علــى أن یشــمل ( وصــف دقیــق للأصــل ــــ قیمــة الأصــل ــــ مــكان احتیــاج الأصــل ــــ الموظــف المســئول عــن 

الأصل )
 معاینــة الأصــل بعــد الشــراء والتأكــد مــن دقــة التوریــد وكذلــك اســتلام الموظــف المســئول عــن الأصــل وتوقیعــھ علــى الفاتــورة  وفــى 

حالة كون الأصل سیارة یجب أن یكون التسلیم على محضر حسب النموذج المعد لذلك.
تجھیز وإعداد بیانات الأصل بدقة وتسلیمھا لمدخل البیانات لإدخال الأصل.

 بیع واستبعاد أصل كما یلي :
 البحث في الأصول لاستخراج الأصول التي یجب بیعھا نتیجة لعدم حاجة الشركة لھا0

 الحصول على أفضل شروط للبیع من حیث السعر.
ــك  ــرة بذل ــع مذك ــة الأصــل ورف ــھ بقیم ــة تحمیل ــف الأصــل لإمكانی ــن تل ــئول ع ــد الشــخص المس ــب تحدی ــتبعاد یج ــة الاس ــي حال  ف

لاعتمادھا من الإدارة.
 إعداد وتجھیز بیانات الاستبعاد بدقة وتسلیمھا للمحاسب الأول

 1 جرد الأصول والعھد شھریا :-
جرد أصول وعھد الإدارة العامة شھریا بالتنسیق مع مفتش الإدارة العامة 

إدخال وتسجیل العھد الشخصیة بناءا على الفواتیر
تزوید مفتشي الفروع بطبعات أصول وعھد الفروع شھریا حسب الجولات التفتیشیة 

تسویة أي فورقات تظھر في جرد الأصول والعھد شھریا 
بعــد اســتلام جــرد الفــروع مــن المفتشــین واســتكمال جــرد أصــول وعھــد الإدارة العامــة وتســویة أي فروقــات  یتــم تســلیم محاضــر 

جرد الأصول  والعھد ومذكرات تسویة  الفروقات للمراجع شھریا 

 2 تحویل الاصول والعھد بین الاشخاص :-
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة انتقال الاصل من موظف الي اخر.
تحویل الاصول بین الموظفین في حالة استلام موظف لعمل موظف اخر.

تحویل الاصول لكل موظف جدید بالشركة حسب احتیاجات العمل وطبقا للتعلیمات الصادره.

حسابات الموردین :
مسئول عن جمیع حسابات الدائنون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات الموردین بجمیع انواعھم .
حسابات الدائنون متنوعون بجمیع انواعھم .

 حسابات المصاریف المستحقة بجمیع انواعھ .
حسابات القروض من البنوك .

 حسابات الذمم الدائنة للموظفین .
 حسابات الذمم الدائنة للمستأجرین .

 حسابات المخصصات والاحتیاطیات .
 حسابات جارى الشركاء .

 حساب راس المال .
 حساب الارباح والخسائر .

 مســئول عــن فحــص جمیــع ارصــدة ھــذه الحســابات والحســابات الدائنــة الاخــرى بجمیــع الشــركات والعمــل علــى ســداد ھــذه الارصــدة 
او اقفالھا اول بأول.

 مســئول عــن طلــب كشــوف حســاب للدائنیــن وفحصھــا ومراجعتھــا وعمــل مطابقــات لھــا مــع ارصدتھــا المســجلة  لدینــا وعمــل الــلازم 
لتسویة ایة فورقات او ملاحظات او اخطاء بھا .

 طباعة ومراجعة  تقاریر الفواتیر غیر المسدده  ومیعاد استحقاقھا وعمل مذكرة بذلك ورفعھا للإدارة .
 إعداد تقاریر متابعة لحسابات الدائنون والدفعات الصادرة لھم والمبالغ المقرر سدادھا لھم   .

 فتــح بطاقــات المــوردون الجــدد فــى البرنامــج لجمیــع الشــركات بعــد التأكــد مــن اســتكمال جمیــع المســتندات اللازمــة لفتــح بطاقــة مــورد 
جدید .

 مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات الموردون فى البرنامج لجمیع الشركات .
 الفحص والمراجعة الدوریة لبطاقات الموردون وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعیلھا اول باول .

 مراجعة حدود الائتمان للموردین ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .
 بحث شكاوى الموردون وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

حسابات المدینون :
مسئول عن جمیع حسابات المدینون فى جمیع الشركات مثل :

 حسابات العملاء بجمیع انواعھم .
 حسابات الدیون المشكوك فى تحصیلھا.

 حسابات المدینون المتنوعون بجمیع انواعھم .
 حسابات المصاریف المدفوعة مقدما
 حسابات السلف والقروض المدینة  .

 حسابات الذمم المدینة على الموظفین .
 حسابات الذمم المدینة على المستأجرین .

 حسابات العھد النقدیة .
 حسابات الشركات الشقیقة .

مراجعة ملفات العملاء الجدد والتأكد من استكمال جمیع المستندات والتوقیعات المطلوبة على الملف .
مراجعة صحة التوقیعات الخاصة بالعمیل والأشخاص المفوضین .

التأكد من اعتماد الادارة للملف . 
فتح بطاقات العملاء الجدد فى البرنامج .

مسئول عن تحدیث بیانات بطاقات العملاء بالبرنامج لجمیع الشركات .
مراجعة حدود الائتمان ورفع مذكرة بالحدود المطلوب تعدیلھا .

فحص حسابات المدینون وعمل التقاریر اللازمة وتحدید الارصدة المطلوب اغلاقھا .
فحص بطاقات العملاء وتحدید البطاقات المطلوب اغلاقھا او عدم تفعلیھا اول بأول .

إعداد تقاریر متابعة مدیونیات العملاء وتحصیلاتھم .
توجیھ ومتابعة المحصلین فى جمیع الشركات .

بحث شكاوى العملاء وعمل اللازم نحو تسویة ھذه المشاكل .

ــة  ــة ملاحظــات او اخطــاء بھــا ومراجعــة صحــة التوقیعــات المدون ــات العمــلاء ومراجعتھــا وتســویة ای مســئول عــن اســتكمال مصادق
علیھا واستكمالھا وتسلیمھا للشئون القانونیة شھریا .

طباعة تقاریر الفواتیر غیر المحصلة واستكمال التوقیعات علیھا من البائعین .
عمل المطابقات بین حسابات الشركات الشقیقة والحسابات المقابلة لھا فى الشركات الآخرى وتسویة أى اختلافات ان وجدت  .

مراجعة الخصومات الممنوحة للعملاء والتأكد من صحتھا واستحقاق العمیل للخصم واعتماد الادارة لذلك .

حسابات المبیعات : 
إعداد وإدخال البیانات ::-

إدخال فواتیر المبیعات النقدیة والآجلة على الكمبیوتر وطباعتھا ومراجعتھا وإستكمال المرفقات الخاصة  مثل :
تعمید الإدارة فى المبیعات الاجلة وأشعارالایداع النقدى فى حال المبیعات النقدیة .

 مراجعة وإستكمال التوقیعات ( توقیع العمیل بلإستلام - توقیع مدیر ومراقب التسویق والبائع .... ).
تجھیز وإدخال طلبیات البضاعة فى ضوء توجیھات مدیر التسویق وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .
تجھیز وإدخال مردودات التسویق وإستكمال المرفقات الخاصة بھا وإعتمادھا من المراقب ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة .

اعــداد  وتجھیــز وادخــال القیــود والحــركات الخاصــة بســندات التحصیــل والشــیكات وطباعتھــا واســتكمال التوقیعــات علیھــا وارســالھا 
للادارة .

تجھیــز وإدخــال  جمیــع قیــود الیومیــة  الاخــرى مثــل المصاریــف وخلافــھ وإســتكمال المرفقــات الخاصــة بھــا وإعتمادھــا مــن المراقــب 
ومدیر التسویق وأرسالھا للإدارة بعد ترتیبھا وتفییلھا فى ملف خاص یرسل بالبرید .

أخیراً ـ مھام أخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.
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الموظف
 أطلعت على مسئولیات الوظیفة الموكلة لي وفھمت طبیعتھا

وتم إفھامي مسئولیات الوظیفة أعلاه وأتعھد بالقیام بھ علي أكمل وجھ

الشؤون الإداریة
تم التوقیع أمامي 

مسئولیات محاسب

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا مع الشركات الأخرى .
الإلتزام بالبصمة الخاصة بالحضور والإنصراف وفق المواعید المقررة للعمل بالشركة .

الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.

ــذ ھــذه  ــي تنفی ــر ف ــة ناتجــة بســبب الإھمــال أو القصــور أو التأخی ــة أو إداری ــة عــن أي التزامــات مالی أن أكــون مســئولا مســئولیة كامل
المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفــى حالــة مخالفــة بنــد أو أكثــر أو كل البنــود أتحمــل كافــة المســئولیات عــن الأضــرار التــي قــد تحــدث للشــركة أو تحــدث لــي لا قــدر 

الله ، بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
ــى  ــم معرفت ــى بالشــركة وت ــق بطبیعــة عمل ــى تتعل ــة الت ــات الیومی ــع الإجــراءات اللازمــة والخاصــة بالعملی ــى جمی ــت عل تفھمــت وتدرب
ــات المشــتریات وخصومــات العمــلاء  ــة وعملی ــود الیومی ــات المبیعــات وحــركات القی ــات المبیعــات وطلبی ــة ( عملی بإجــراءات كل عملی
والعملیــات المدینــة والدائنــة وحــركات الصنــدوق وكافــة عقــود الإیجــار والشــراء والإســتیراد وجمیــع العملیــات المالیــة ) وأقــر بمعرفتــى 
بكافــة الوثائــق المطلوبــة لــكل عملیــة وتــم إطلاعــى علیھــا واتعھــد بالقیــام بھــا واكــون مســئول عنھــا مســئولیة كاملــة وفــى حــال حــدوث 
أى تقصیــر أو إھمــال ینتــج عنــھ حــدوث أضــرار للشــركة أكــون مســئول مســئولیة كاملــة ویحــق للشــركة تطبیــق لائحــة الجزءات بالشــركة 

مع إحتفاظ الشركة بحقھا النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .
تفھمــت فــى حــال إســتلامى لأى عھــدة نقدیــة كانــت أو عینیــة یجــب علیــا مراجعتھــا مــع الحســابات شــھریا والإطــلاع علــى النمــاذج 
الخاصــة بھــا واعتمــادى لھــا وتوقیعــى علیھــا بمثابــة إقــرار منــى بالموافقــة علــى صحــة الرصیــد والمبالــغ التــى فــى ذمتــى ، ولا یحــق 
ــا  ــا وتســویتھا وإعادتھ ــن إقفالھ ــا لحی ــد بالمحافظــة علیھ ــر واتعھ ــل بوجــود مغالطــات أو اخطــاء وأق ــم أو الجھ ــدم العل ــى الإدعــاء بع ل

للشركة . 
أقــر أنــا الموظــف المذكــور اعــلاه باننــى تفھمــت واطلعــت علــى كافــة بنــود ھــذه المســئولیات اعــلاه وعلمــت بــكل مــا جــاء بھــا علمــاً نافیــاً 
ــود أو الإھمــال  ــد مــن ھــذه البن ــة بن ــة مخالف ــود وفــى حال ــكل مــا جــاء بھــا مــن بن ــزام ب ــر واتعھــد بالإلت ــع علیھــا واق ــة وقمــت بالتوقی للجھال
ــة  ــك ویحــق للشــركة إتخــاذ كاف ــى تحــدث للشــركة نتیجــة ذل ــل المســئولیة عــن الأضــرار الت ــل كام ــود أتحم ــذه البن ــذ ھ ــى تنفی ــر ف والتقصی
الإجــراءات القانونیــة والنظامیــة فــى حقــى طبقــا للائحــة الجــزاءات فــي النظــام الأساســي للشــركة ووفــق الأنظمــة المعمــول بھــا فــى المملكــة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك .
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