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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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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

 ARCHIVE

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  
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اقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي  بالشــركة كمدیــر تنفیــذى ، وأننــي ملتــزم بجمیــع المھــام الوظیفیــة المنــوط بھــا والمبینــة  
أدنــاه ، وانــي ســأقوم بــھ علــي اكمــل وجــھ و منتھــي الأمانــھ والإخــلاص ، وبــكل مــا تقضیــھ مھــام وظیفتــي وكل مــا یحتــاج إلیــھ العمــل ســواء 
كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمنــاَ او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن والرؤســاء المباشــرین 

وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. ومھام الوظیفة كالآتي :-  

الھدف و الغرض من الوظیفة: 
ــذ قــرارات  ــل و تنفی ــة للخطــط المعتمــدة وتفعی المشــاركة فــى صیاغــة الأھــداف و وضــع الخطــط والمســئولیة عــن إعــداد البرامــج التنفیذی

المدیر العام على أرض الواقع

المھام و المسئولیات:
ینوب عن المدیر العام فى حالة عدم تواجده بسبب ظروف السفر و المرض و الأجازات أو خلو المنصب

المشاركة فى وضع الأھداف الرئیسیة للمؤسسة و المشاركة فى صیاغتھا
مســئول عــن تقســیم الأھــداف الرئیســیة إلــى أھــداف فرعیــة لــكل إدارة بالتعــاون مــع المدیــر العــام بشــكل یحقــق الوصــول إلــى تحقیــق 

الأھداف الرئیسیة للمؤسسة
المشاركة فى وضع الخطط و تقدیم النصائح و المشورة للمدیر العام و مجلس الإدارة و مدیرى الإدارات
مراجعة الخطط و البرامج التنفیذیة و التحقق منھا و كذلك میزانیات التنفیذ قبل إعتمادھا من المدیر العام

حضــور إجتماعــات مجلــس الإدارة و التعــاون مــع المدیــر العــام فــى صیاغــة و تقنیــن التوصیــات و القــرارات الصــادرة و وضــع 
الخطط المناسبة

حضــور الإجتماعــات الدوریــة و صیاغــة و تقنیــن التوصیــات و القــرارات الصــادرة و وضــع البرامــج التنفیذیــة و الخطــط الفرعیــة 
المناسبة

مراجعــة و تدقیــق جمیــع الإجــراءات و الســجلات و النمــاذج و التعلیمــات الخاصــة بنظــام الجــودة بعــد المراجعــة مــن ممثــل الإدارة 
لنظام الجودة

مراجعة و تدقیق سیاسة الجودة قبل عرضھا على المدیر العام
مراجعة و تدقیق دلیل الجودة قبل عرضھ على المدیر العام

مراجعة و تدقیق الھیكل التنظیمى قبل عرضھ على المدیر العام 
المشاركة فى صیاغة و إعداد إجراءات الإدارة العلیا مع ممثل الإدارة لنظام الجودة و مدیر تخطیط و توكید الجودة

المراجعة النھائیة للترقیات و التسكین الوظیفى و المرتبات فى نھایة كل عام قبل العرض على المدیر العام
المراجعة النھائیة للمیزانیة السنویة قبل عرضھا على المدیر العام

تمثیل الشركة أمام الغیر وكذلك فى المناسبات و الحفلات و المقابلات الرسمیة بتفویض من ممثل مجلس الإدارة
إتخاذ جمیع القرارات اللازمة و التى تمكن المدیر التنفیذى من تنفیذ التكلیفات و الخطط المحمل بھا 

رفــع التقاریــر نصــف الشــھریة و الشــھریة و النصــف ســنویة و الســنویة للمدیــر العــام و مناقشــة ھــذه التقاریــر فــى الإجتماعــات 
الدوریة

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 المدیر التنفیذى
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نطاق المسئولیة و الإشراف:
المدیــر التنفیــذى مســئول مســئولیة كاملــة عــن الأداء العــام للمؤسســة بالتضمــان مــع المدیــر العــام و كذلــك مســئول عــن كل القــرارات 
التــى یوقــع علیھــا و مســئول عــن ســلامة أى مســتند یقــوم بإعتمــاده أو مراجعتــھ و یجــب أن یصــدر أوامــر التحمیــل و أوامــر الشــغل و 

ھو مسئول و مشرف على كل من:
مدیر مكتب المدیر العام و أفراد السكرتاریة التنفیذیة (مسئولیة مباشرة)

ممثــل الإدارة لنظــام الجــودة (كجھــة إستشــاریة لتوضیــح الأبعــاد التنظیمیــة الخاصــة بالتطابــق مــع نظــام الجــودة المتبــع و كمســئول عــن 
سلامة نظام الجودة بالمؤسسة و المسئولیة غیر مباشرة مع الإحتفاظ بحق المراجعة و التوصیات)

ــى  ــام القانون ــلامة النظ ــن س ــئول ع ــرار و كمس ــكلة أو ق ــة لأى مش ــاد القانونی ــح الأبع ــاریة لتوضی ــة إستش ــى (كجھ ــار القانون المستش
بالمؤسسة و المسئولیة غیر مباشرة )

مدیر التخطیط و الإنتاج (مسئولیة مباشرة)
المدیر الإدارى (مسئولیة مباشرة)

مدیــرو الإدارات و الوحــدات الإداریــة و الأقســام التشــغیلیة (مســئولیة غیــر مباشــرة، و لكــن لــھ حــق طلــب التقاریــر و الحصــول علــى 
المعلومات)

السلطات و الصلاحیات:
ــة و إصــدار أمــر  ــع الجــزاءات الإداری ــة فــى محاســبة و مراجعــة أعمــال و توقی ــذى الحــق الكامــل و الســلطة المطلق ــر التنفی للمدی

صرف المكافآت و الحوافز (بعد موافقة ممثل مجلس الإدارة ) لكل من :
المدیر الإدارى

مدیرو الإدارات و الوحدات الإداریة
للمدیر التنفیذى الحق الكامل فى إصدار التوصیات الخاصة بتوقیع الجزاءات و الفصل و الإحالة إلى التحقیق و صرف المكافآت و 

الحوافز لجمیع العاملین و المسئولین بالمؤسسة، وعلى المسئول المباشر أن یأخذ توصیة المدیر العام بجدیة و إھتمام , على أن 
القرار النھائى یكون لممثل مجلس الإدارة

للمدیر التنفیذى الحق المطلق فى سؤال جمیع العاملین و المسئولین عن أحوال العمل و المشاكل التى تواجھھم و ذلك فى أى وقت
للمدیر التنفیذى الحق المطلق فى دخول جمیع المناطق المحظور الدخول فیھا لغیر العاملین بھا بصحبة المسئول عن المنطقة و لھ 

الحق الكامل فى الإستفسار و السؤال و التحرى
للمدیر التنفیذى الحق المطلق فى إصدار جمیع القرارات التى تؤدى إلى تحسین الأداء و تحسین نتائج الأعمال، بعد دراسة الأبعاد 

التنظیمیة و القانونیة لھذه القرارات (وبعد موافقة ممثل مجلس الإدارة ) و ھو مسئول عنھا بصفتھ مسئولیة كاملة.

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 .

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 المدیر التنفیذى
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الإلتزام بحسن السلوك والتخلق بالأداب والإلتزام بھا وفق النظم المرعیة بالمملكة العربیة السعودیة .
وأتعھد في حالة استلام صلاحیات علي اي برنامج او جھاز او موقع الكتروني بمناسبة قیامى بالمھام المنوط  بي أن ألتزم بالاتي عند 

استخدام ھذه الصلاحیة :-
المحافظة على الجھاز في عھدتي من التلف أو العطل أو الفقدان أو الضیاع.

المحافظة على أي سریة وأي معلومة احصل علیھا من ھذا الجھاز مھما كان حجم ھذه المعلومة أم لا.
المحافظة على الرقم السري الخاص بھذا الجھاز وعدم كتابتھ بأي شكل ملحوظ على المكتب أو أي مكان ملحوظ.

عدم ترك الجھاز أو البرنامج مفتوح طول مدة خروجي من المكتب.
عدم تسلیمھ بعد استخدامھ إلا لموظف المسئول عن العھد الذي بدوره یقوم بتسلیمھ للموظف الذي یلیھ بموجب محضر تسلیم و 

استلام الذي یتم بمعرفة الشئون الاداریة.
عدم استخدام الجھاز أو الصلاحیة من خارج مقر الشركة.

عدم استخدام الجھاز أو الصلاحیة إلا في حدود صلاحیاتي و في الأوقات المحددة.
عدم اطلاع غیري من الزملاء على الجھاز أو الرقم السري.

إضافة ما یتطلبھ العمل لاحقا من مھام ومسئولیات وما یكلف بھ من أعمال أخري من قبل الإدارة.
أن أكون مسئولا مسئولیة كاملة عن أي التزامات مالیة أو إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التأخیر في تنفیذ ھذه المھام.

وفي حالة وجود تعارض أو لبس في تنفیذ المھام أعلاه یجب التوضیح من السید / المدیر المالي والإدارى.
وفى حالة مخالفة بند أو أكثر أو كل البنود أتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التي قد تحدث للشركة أو تحدث لي لا قدر الله ، 

بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
وھذا اقرارا وتعھد منى بذلك.

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 المدیر التنفیذى
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