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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 .     

                

الموظف المستلم

الأسم

التوقیع

.

.

بیانات الوظیفة الجدیدة

الموقعالبرید الالكترونىوصف الوظیفةاسم الوظیفةرقم الوظیفة

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

رقم القرار/ السنة

نوع القرار

الوظیفة

تاریخ تنفیذ القرار

مستشار قانونى

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID

SPECIMEN SIGNATURE



 

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
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SHORTAGE & INCREASE IN STORE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

۱

۲

۳

٤

٥

٦

۷

۸

۹

  الشئون الإداریة  الموظف

168 HR - Employee Card

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

الوظیفة بالعقد

تاریخ نھایة العقد

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID
SPECIMEN SIGNATURE



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  



یلتــزم مدیــر المعــرض بالجــرد الــدوري  مــع المفتــش المكلــف بذلــك ویلتــزم بالتوقیــع علــى محاضــر الجــرد ونتائجــھ  وأن أى عجــز 
یعتبر سرقة وإختلاس.

یلتــزم مدیــر المعــرض بدراســة احتیاجــات الســوق مــن البضاعــة وإصــدار التوجیھــات لمحاســب المعــرض لإعــداد الطلبیــات الخاصــة 
بالمعرض على الحاسب الآلي وإرسالھا  لإدارة التسویق أولا بأول حسب الطلب وقبل المواسم بفترة كافیة .

ثالثاً ـ أعمال المعرض :
فتح المعارض في الوقت المحدد

نظافة المعرض من الداخل والخارج یومیا بصورة تحافظ على سمعة الشركة بین العملاء 
ترتیب المعرض یومیا

التأكد من وجود سیاسیة الشركة وتنفیذ إجراءاتھا
المحافظة على أصول المعرض 

المحافظة على بضاعة المعرض من السرقة والتلاعب
مراجعة المخزون یومیا والتواصل مع المشرف

خدمة العملاء بطریقة محترفة
الحرص على زیادة المبیعات من تحقیق الأھداف

تحسین سمعة الشركة من خلال الوعي، خدمة العملاء ، المعاییر والمھنیة
یلتزم مدیر المعرض  بنظافة وترتیب المعرض  .

یلتزم مدیر المعرض باستلام تحویلات البضاعة الواردة وجردھا والتأكد من مطابقتھا للفاتورة ومن ثم التوقیع بالاستلام .
یلتزم مدیر المعرض  بأصول التخزین الجید للبضاعة ویكون المسئول عن أي تلف بالبضاعة ناتج عن سوء التخزین .

رابعا ًـ الصیانة :
          یلتزم مدیر المعرض بالمحافظة على الدیكورات الداخلیة والخارجیة للمعرض .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة الكامیرات الخاصة بالمعرض .
          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة ماكینة الكاشیر والطابعة الخاصة بھا .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على جھز نقاط البیع وكذلك مودم الإنترنت الخاص بالشبكة .
          فى حالة إھمال تلك الإلتزامات أتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة .

خامساً -  مصروفات المعرض :
التوقیع على طلبات تعمید أي مصروفات خاصة بالمعرض قبل رفعھا للإدارة.

التوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل وســاري بھــا 
من الإدارة .

اعتماد وتوقیع أي طلب خاص بسداد الإیجارات أو فواتیر التلیفون بعد أخذ موافقة الإدارة .
اعتماد أجور النقل بواسطة المخرج المعتمد من الإدارة حسب العقد المبرم والدفع یكون عن طریق الإدارة .

سادساً - العھدة النقدیة :
جرد ومتابعة العھدة النقدیة بالمعرض .

الاعتمــاد والتوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل 
وساري بھا من الإدارة .

إیداع العھدة النقدیة فى حساب الشركة مباشرة لدى مصرف الراجحى وذلك خلال 24 ساعة على أقصى تقدیر .

سابعا -  البرید ومراسلات المعرض :
التوقیع على كشف بمحتویات البرید الیومي المرسل من المعرض للإدارة.

فتح البرید المرسل  للمستودع  من الإدارة أو الفروع الأخرى  واعتماد تسلیم محتویاتھ للأشخاص ذات العلاقة .
الاشراف على ترتیب المحاسب لمحتویات البرید الصادر من المعرض .

التوقیع على أي مراسلات  أو طلبات من المعرض للإدارة  ( حسابات - شئون إداریة – مبیعات- تسویق ............... ) .

ثامنا ً- أرشیف المعرض :
مراجعــة أرشــیف حركــة المخــزون المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات .
مراجعــة أرشــیف حركــة النقدیــة المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات.
ــك یرســل  ــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذل ــب بواســطة محاســب المعــرض واعتم ــد والمرت ــل المع ــة أرشــیف ســندات التحصی مراجع

شھریا للمحاسب المبیعات .

تاسعاً ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

الالتزام بنظافة المعرض وترتیب الأرفف والبضاعة بالمعرض .
المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة العمل
الالتزام بسیاسة الدوام المعتمدة من الشركة الفترة الصباحیة والمسائیة

الحضور مبكرا قبل المیعاد (التحضیر)
لا یسمح بالتأخیر عن اوقات الدوام والخروج قبل انتھاء الدوام

فتح المعرض ومراجعة المبیعات الیومیة ومقارنتھا بالھدف
حلق اللحیة (او تھذیبھا) بشكل جمیل ونظافة الثیاب (الزي الرسمي) (الصدریة) والالتزام بھا

عدم استخدام الجوال داخل المعرض (یوتیوب –لعب جیم-شات)
نظافة المعرض وترتیب المنتجات وتعویض النواقص بالمعرض

عدم ادخال المأكولات والمشروبات الى المعرض

استلام البضاعة من المندوب ومراجعتھا مع الفاتورة والتوقیع على الاستلام
خدمھ الزبون والترحیب بھ بطریقھ جیده 

التأكد من تسعیر المنتجات وتطابقھا مع الجھاز
الالتزام بالبیع بالسعر المعتمد على برنامج الشركة

یمنع البیع بأسعار اقل او اعلى من السعر المعتمد لأي سبب كان
التأكد من وجود كمیة كافیة من الاكیاس الخاصة بالشركة
عرض لوحة الاستبدال والاسترجاع على طاولة الكاشیر 

عرض رخصة المحل واضحة على طاولة الكاشیر
الالتزام بطبع الفاتورة وتسلیمھا لكل عمیل

في حال غیاب اي موظف یتم ابلاغ المشرف عن طریق الایمیل
غیاب نھایة الأسبوع یعرض الموظف لخصم إضافي

لا یسمح بجلوس الموظفین في المستودع وقت الصلاة.
ممنوع استقبال الاصدقاء داخل المعرض اثناء العمل

المحافظة على اصول ومحتویات المعرض وعدم استخدامھا لأغراض شخصیة
فــي حــال حــدوث ســرقة لا ســمح الله یتــم ابــلاغ مدیــر المبیعــات والمشــرف بالاتصــال المباشــر وتامیــن مــكان الحــادث لحیــن وصــول 

الجھات المختصة
فــي حــال وجــود ملاحظــات او مشــاكل بالصیانــة (اللوحــة – المكیــف – الســتائر – الدیكــور) او نظــام المبیعــات یتــم ابــلاغ المشــرف 

وبشكل رسمي عن طریق الایمیل
یمنع صرف او اعطاء اي مبلغ من مبیعات الصندوق 

عند الانتھاء من الدوام او الخروج للصلاة یتم وضع الصندوق مفتوح وعدم ترك اي مبالغ بداخلھ
الالتزام بالإیداع الیومي من قبل البائع او مستلم المعرض بالفترة الصباحیة حسب سیاسة الشركة.

عند زیارة المعرض من قبل الجھات الحكومیة یجب ابلاغ المشرف او مدیر المبیعات عن طریق الإیمیل او الھاتف.
الالتزام بإبلاغ المشرف في حالة وجود أیة نواقص.

الاعتماد على الإیمیل كطریقة التواصل الرسمیة للبلاغات والتواصل.
الالتزام بتطبیق جمیع قرارات وتعلیمات المدراء بالشركة.
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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 مدیر معرض

۱

۲

۳

٤

٥

٦

۷

۱

أ-
ب -
ت-
ث-

أ-
ب -
ت-
ث-

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمدیــر معــرض  ، 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 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة كالأتي :-  
أولا : المبیعات النقدیة:-

إعداد وتحریر فاتورة المبیعات النقدیة من خلال البرامج الموجودة بالمعرض  .
یقــدم لــكل عمیــل فاتــورة محــررة علــى برامــج الشــركة وانظمتھــا وفــى حالــة عــدم تقدیــم فاتــورة للعمیــل یعتبــر ذلــك تزویــر وتلاعــب 

فى حسابات الشركة ومن حق العمیل إعتبار فاتورتھ مجاناً .
تفصل فواتیر الیوم فى كشف تحلیلى مبیعات لإجمالى مبیعات الیوم .

إیــداع كامــل القیمــة فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى أقصــى تقدیــر ویعتبــر عــدم إیــداع المبالــغ (فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى 
اقصى تقدیر) إختلاس وسرقة ، وألتزم بِإیداع المبالغ فى حساب الشركة فقط وإلا أكون متحمل كامل المسئولیة تجاه ذلك  .

یمنع البیع الأجل فى المعارض ویجب أن یكون الدفع نقدا أو نقاط بیع وبالعملة الرسمیة للمملكة العربیة السعودیة ( ریال سعودى ).
حفــظ نســخة مــن فواتیــر المبیعــات والإیداعــات فــى الأرشــیف واصــل التعمیــد وصــورة المحاســبة لإرســالھا بالبریــد الإلكترونــى فــى 
نھایــة الشــھر ویتــم الحفــظ لــدى مدیــر المعــرض  ویتــم البیــع تحــت إشــرافھ ، وأحتفــظ بنســخة مــن  المبیعــات والإیداعــات لحیــن تســلیم 

المعرض .
ألتــزم بعــدم تســلیم البضاعــة إلا لمســتودعات شــركة الدفــھ ولا یجــوز تســلیم البضاعــة لأى شــخص بحــال مــن الأحــوال ، كمــا أن النقــص 

فى البضاعة یعتبر سرقة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات القانونیة فى حقى  .

ثانیاً : الحریق والسرقة  :
مدیــر المعــرض مســئول عــن تأمیــن المعــرض ضــد الســرقة والحریــق وذلــك باتخــاذ الإجــراءات الأمنیــة اللازمــة فــي ھــذا الخصــوص 
مــن تأمیــن أجھــزة الإطفــاء وإتبــاع التعلیمــات والتأكــد مــن ســلامة الأقفــال والأبــواب . وفــى حــال وجــود حریــق أو ســرقة یجــب إتبــاع 

الآتي :
۱/۱ - الحریق :-

إبلاغ الدفاع المدني مباشرة وبأسرع ما یمكن وإخطار الشركة بالحادث .
استخدام الوسائل المتاحة بالمعرض للحد من الحریق حني وصول الدفاع المدني .

إبلاغ الإدارة بملابسات الحریق وبنتیجة تحقیق الشرطة والدفاع المدني مع الصورالفوتوغرافیة .
إحصاء كامل بكل الخسائر مقدرا بالأصناف والكمیات وإرسالھا للإدارة.

۱/۲- السرقة  :
 عدم العبث بأي شي مطلقا من محتویات المعرض.

 إبلاغ الشرطة  المحلیة وأمن السوق .
 حراسة المعرض حراسھ تامة حني وصول الشرطة للمعاینة.

 إبلاغ الإدارة بكل الملابسات ثم إرسال محاضر الشرطة  ونتیجة البحث الجنائي.

وأتعھــد فــي حالــة اســتلام صلاحیــات علــي اي برنامــج او جھــاز او موقــع الكترونــي بمناســبة قیامــى بالمھــام المنــوط  بــي أن ألتــزم بالاتــي 
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.

عــدم تســلیمھ بعــد اســتخدامھ إلا لموظــف المســئول عــن العھــد الــذي بــدوره یقــوم بتســلیمھ للموظــف الــذي یلیــھ بموجــب محضــر تســلیم 
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.

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.

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 .



یلتــزم مدیــر المعــرض بالجــرد الــدوري  مــع المفتــش المكلــف بذلــك ویلتــزم بالتوقیــع علــى محاضــر الجــرد ونتائجــھ  وأن أى عجــز 
یعتبر سرقة وإختلاس.

یلتــزم مدیــر المعــرض بدراســة احتیاجــات الســوق مــن البضاعــة وإصــدار التوجیھــات لمحاســب المعــرض لإعــداد الطلبیــات الخاصــة 
بالمعرض على الحاسب الآلي وإرسالھا  لإدارة التسویق أولا بأول حسب الطلب وقبل المواسم بفترة كافیة .

ثالثاً ـ أعمال المعرض :
فتح المعارض في الوقت المحدد

نظافة المعرض من الداخل والخارج یومیا بصورة تحافظ على سمعة الشركة بین العملاء 
ترتیب المعرض یومیا

التأكد من وجود سیاسیة الشركة وتنفیذ إجراءاتھا
المحافظة على أصول المعرض 

المحافظة على بضاعة المعرض من السرقة والتلاعب
مراجعة المخزون یومیا والتواصل مع المشرف

خدمة العملاء بطریقة محترفة
الحرص على زیادة المبیعات من تحقیق الأھداف

تحسین سمعة الشركة من خلال الوعي، خدمة العملاء ، المعاییر والمھنیة
یلتزم مدیر المعرض  بنظافة وترتیب المعرض  .

یلتزم مدیر المعرض باستلام تحویلات البضاعة الواردة وجردھا والتأكد من مطابقتھا للفاتورة ومن ثم التوقیع بالاستلام .
یلتزم مدیر المعرض  بأصول التخزین الجید للبضاعة ویكون المسئول عن أي تلف بالبضاعة ناتج عن سوء التخزین .

رابعا ًـ الصیانة :
          یلتزم مدیر المعرض بالمحافظة على الدیكورات الداخلیة والخارجیة للمعرض .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة الكامیرات الخاصة بالمعرض .
          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة ماكینة الكاشیر والطابعة الخاصة بھا .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على جھز نقاط البیع وكذلك مودم الإنترنت الخاص بالشبكة .
          فى حالة إھمال تلك الإلتزامات أتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة .

خامساً -  مصروفات المعرض :
التوقیع على طلبات تعمید أي مصروفات خاصة بالمعرض قبل رفعھا للإدارة.

التوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل وســاري بھــا 
من الإدارة .

اعتماد وتوقیع أي طلب خاص بسداد الإیجارات أو فواتیر التلیفون بعد أخذ موافقة الإدارة .
اعتماد أجور النقل بواسطة المخرج المعتمد من الإدارة حسب العقد المبرم والدفع یكون عن طریق الإدارة .

سادساً - العھدة النقدیة :
جرد ومتابعة العھدة النقدیة بالمعرض .

الاعتمــاد والتوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل 
وساري بھا من الإدارة .

إیداع العھدة النقدیة فى حساب الشركة مباشرة لدى مصرف الراجحى وذلك خلال 24 ساعة على أقصى تقدیر .

سابعا -  البرید ومراسلات المعرض :
التوقیع على كشف بمحتویات البرید الیومي المرسل من المعرض للإدارة.

فتح البرید المرسل  للمستودع  من الإدارة أو الفروع الأخرى  واعتماد تسلیم محتویاتھ للأشخاص ذات العلاقة .
الاشراف على ترتیب المحاسب لمحتویات البرید الصادر من المعرض .

التوقیع على أي مراسلات  أو طلبات من المعرض للإدارة  ( حسابات - شئون إداریة – مبیعات- تسویق ............... ) .

ثامنا ً- أرشیف المعرض :
مراجعــة أرشــیف حركــة المخــزون المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات .
مراجعــة أرشــیف حركــة النقدیــة المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات.
ــك یرســل  ــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذل ــب بواســطة محاســب المعــرض واعتم ــد والمرت ــل المع ــة أرشــیف ســندات التحصی مراجع

شھریا للمحاسب المبیعات .

تاسعاً ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

الالتزام بنظافة المعرض وترتیب الأرفف والبضاعة بالمعرض .
المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة العمل
الالتزام بسیاسة الدوام المعتمدة من الشركة الفترة الصباحیة والمسائیة

الحضور مبكرا قبل المیعاد (التحضیر)
لا یسمح بالتأخیر عن اوقات الدوام والخروج قبل انتھاء الدوام

فتح المعرض ومراجعة المبیعات الیومیة ومقارنتھا بالھدف
حلق اللحیة (او تھذیبھا) بشكل جمیل ونظافة الثیاب (الزي الرسمي) (الصدریة) والالتزام بھا

عدم استخدام الجوال داخل المعرض (یوتیوب –لعب جیم-شات)
نظافة المعرض وترتیب المنتجات وتعویض النواقص بالمعرض

عدم ادخال المأكولات والمشروبات الى المعرض

استلام البضاعة من المندوب ومراجعتھا مع الفاتورة والتوقیع على الاستلام
خدمھ الزبون والترحیب بھ بطریقھ جیده 

التأكد من تسعیر المنتجات وتطابقھا مع الجھاز
الالتزام بالبیع بالسعر المعتمد على برنامج الشركة

یمنع البیع بأسعار اقل او اعلى من السعر المعتمد لأي سبب كان
التأكد من وجود كمیة كافیة من الاكیاس الخاصة بالشركة
عرض لوحة الاستبدال والاسترجاع على طاولة الكاشیر 

عرض رخصة المحل واضحة على طاولة الكاشیر
الالتزام بطبع الفاتورة وتسلیمھا لكل عمیل

في حال غیاب اي موظف یتم ابلاغ المشرف عن طریق الایمیل
غیاب نھایة الأسبوع یعرض الموظف لخصم إضافي

لا یسمح بجلوس الموظفین في المستودع وقت الصلاة.
ممنوع استقبال الاصدقاء داخل المعرض اثناء العمل

المحافظة على اصول ومحتویات المعرض وعدم استخدامھا لأغراض شخصیة
فــي حــال حــدوث ســرقة لا ســمح الله یتــم ابــلاغ مدیــر المبیعــات والمشــرف بالاتصــال المباشــر وتامیــن مــكان الحــادث لحیــن وصــول 

الجھات المختصة
فــي حــال وجــود ملاحظــات او مشــاكل بالصیانــة (اللوحــة – المكیــف – الســتائر – الدیكــور) او نظــام المبیعــات یتــم ابــلاغ المشــرف 

وبشكل رسمي عن طریق الایمیل
یمنع صرف او اعطاء اي مبلغ من مبیعات الصندوق 

عند الانتھاء من الدوام او الخروج للصلاة یتم وضع الصندوق مفتوح وعدم ترك اي مبالغ بداخلھ
الالتزام بالإیداع الیومي من قبل البائع او مستلم المعرض بالفترة الصباحیة حسب سیاسة الشركة.

عند زیارة المعرض من قبل الجھات الحكومیة یجب ابلاغ المشرف او مدیر المبیعات عن طریق الإیمیل او الھاتف.
الالتزام بإبلاغ المشرف في حالة وجود أیة نواقص.

الاعتماد على الإیمیل كطریقة التواصل الرسمیة للبلاغات والتواصل.
الالتزام بتطبیق جمیع قرارات وتعلیمات المدراء بالشركة.

۲

۳

٤

٥

۱

۲

٤

۳

03 JOB DESC نموذج رقم 
PAGE

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 مدیر معرض

۲

۳

۱

٤

٥

٦

۷

۸

۹

۱۰

۱۱

۱۲

۱۳

۱

۲

۳

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمدیــر معــرض  ، 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 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة كالأتي :-  
أولا : المبیعات النقدیة:-

إعداد وتحریر فاتورة المبیعات النقدیة من خلال البرامج الموجودة بالمعرض  .
یقــدم لــكل عمیــل فاتــورة محــررة علــى برامــج الشــركة وانظمتھــا وفــى حالــة عــدم تقدیــم فاتــورة للعمیــل یعتبــر ذلــك تزویــر وتلاعــب 

فى حسابات الشركة ومن حق العمیل إعتبار فاتورتھ مجاناً .
تفصل فواتیر الیوم فى كشف تحلیلى مبیعات لإجمالى مبیعات الیوم .

إیــداع كامــل القیمــة فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى أقصــى تقدیــر ویعتبــر عــدم إیــداع المبالــغ (فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى 
اقصى تقدیر) إختلاس وسرقة ، وألتزم بِإیداع المبالغ فى حساب الشركة فقط وإلا أكون متحمل كامل المسئولیة تجاه ذلك  .

یمنع البیع الأجل فى المعارض ویجب أن یكون الدفع نقدا أو نقاط بیع وبالعملة الرسمیة للمملكة العربیة السعودیة ( ریال سعودى ).
حفــظ نســخة مــن فواتیــر المبیعــات والإیداعــات فــى الأرشــیف واصــل التعمیــد وصــورة المحاســبة لإرســالھا بالبریــد الإلكترونــى فــى 
نھایــة الشــھر ویتــم الحفــظ لــدى مدیــر المعــرض  ویتــم البیــع تحــت إشــرافھ ، وأحتفــظ بنســخة مــن  المبیعــات والإیداعــات لحیــن تســلیم 

المعرض .
ألتــزم بعــدم تســلیم البضاعــة إلا لمســتودعات شــركة الدفــھ ولا یجــوز تســلیم البضاعــة لأى شــخص بحــال مــن الأحــوال ، كمــا أن النقــص 

فى البضاعة یعتبر سرقة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات القانونیة فى حقى  .

ثانیاً : الحریق والسرقة  :
مدیــر المعــرض مســئول عــن تأمیــن المعــرض ضــد الســرقة والحریــق وذلــك باتخــاذ الإجــراءات الأمنیــة اللازمــة فــي ھــذا الخصــوص 
مــن تأمیــن أجھــزة الإطفــاء وإتبــاع التعلیمــات والتأكــد مــن ســلامة الأقفــال والأبــواب . وفــى حــال وجــود حریــق أو ســرقة یجــب إتبــاع 

الآتي :
۱/۱ - الحریق :-

إبلاغ الدفاع المدني مباشرة وبأسرع ما یمكن وإخطار الشركة بالحادث .
استخدام الوسائل المتاحة بالمعرض للحد من الحریق حني وصول الدفاع المدني .

إبلاغ الإدارة بملابسات الحریق وبنتیجة تحقیق الشرطة والدفاع المدني مع الصورالفوتوغرافیة .
إحصاء كامل بكل الخسائر مقدرا بالأصناف والكمیات وإرسالھا للإدارة.

۱/۲- السرقة  :
 عدم العبث بأي شي مطلقا من محتویات المعرض.

 إبلاغ الشرطة  المحلیة وأمن السوق .
 حراسة المعرض حراسھ تامة حني وصول الشرطة للمعاینة.

 إبلاغ الإدارة بكل الملابسات ثم إرسال محاضر الشرطة  ونتیجة البحث الجنائي.

وأتعھــد فــي حالــة اســتلام صلاحیــات علــي اي برنامــج او جھــاز او موقــع الكترونــي بمناســبة قیامــى بالمھــام المنــوط  بــي أن ألتــزم بالاتــي 
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.

عــدم تســلیمھ بعــد اســتخدامھ إلا لموظــف المســئول عــن العھــد الــذي بــدوره یقــوم بتســلیمھ للموظــف الــذي یلیــھ بموجــب محضــر تســلیم 
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.

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.

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 .



یلتــزم مدیــر المعــرض بالجــرد الــدوري  مــع المفتــش المكلــف بذلــك ویلتــزم بالتوقیــع علــى محاضــر الجــرد ونتائجــھ  وأن أى عجــز 
یعتبر سرقة وإختلاس.

یلتــزم مدیــر المعــرض بدراســة احتیاجــات الســوق مــن البضاعــة وإصــدار التوجیھــات لمحاســب المعــرض لإعــداد الطلبیــات الخاصــة 
بالمعرض على الحاسب الآلي وإرسالھا  لإدارة التسویق أولا بأول حسب الطلب وقبل المواسم بفترة كافیة .

ثالثاً ـ أعمال المعرض :
فتح المعارض في الوقت المحدد

نظافة المعرض من الداخل والخارج یومیا بصورة تحافظ على سمعة الشركة بین العملاء 
ترتیب المعرض یومیا

التأكد من وجود سیاسیة الشركة وتنفیذ إجراءاتھا
المحافظة على أصول المعرض 

المحافظة على بضاعة المعرض من السرقة والتلاعب
مراجعة المخزون یومیا والتواصل مع المشرف

خدمة العملاء بطریقة محترفة
الحرص على زیادة المبیعات من تحقیق الأھداف

تحسین سمعة الشركة من خلال الوعي، خدمة العملاء ، المعاییر والمھنیة
یلتزم مدیر المعرض  بنظافة وترتیب المعرض  .

یلتزم مدیر المعرض باستلام تحویلات البضاعة الواردة وجردھا والتأكد من مطابقتھا للفاتورة ومن ثم التوقیع بالاستلام .
یلتزم مدیر المعرض  بأصول التخزین الجید للبضاعة ویكون المسئول عن أي تلف بالبضاعة ناتج عن سوء التخزین .

رابعا ًـ الصیانة :
          یلتزم مدیر المعرض بالمحافظة على الدیكورات الداخلیة والخارجیة للمعرض .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة الكامیرات الخاصة بالمعرض .
          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة ماكینة الكاشیر والطابعة الخاصة بھا .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على جھز نقاط البیع وكذلك مودم الإنترنت الخاص بالشبكة .
          فى حالة إھمال تلك الإلتزامات أتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة .

خامساً -  مصروفات المعرض :
التوقیع على طلبات تعمید أي مصروفات خاصة بالمعرض قبل رفعھا للإدارة.

التوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل وســاري بھــا 
من الإدارة .

اعتماد وتوقیع أي طلب خاص بسداد الإیجارات أو فواتیر التلیفون بعد أخذ موافقة الإدارة .
اعتماد أجور النقل بواسطة المخرج المعتمد من الإدارة حسب العقد المبرم والدفع یكون عن طریق الإدارة .

سادساً - العھدة النقدیة :
جرد ومتابعة العھدة النقدیة بالمعرض .

الاعتمــاد والتوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل 
وساري بھا من الإدارة .

إیداع العھدة النقدیة فى حساب الشركة مباشرة لدى مصرف الراجحى وذلك خلال 24 ساعة على أقصى تقدیر .

سابعا -  البرید ومراسلات المعرض :
التوقیع على كشف بمحتویات البرید الیومي المرسل من المعرض للإدارة.

فتح البرید المرسل  للمستودع  من الإدارة أو الفروع الأخرى  واعتماد تسلیم محتویاتھ للأشخاص ذات العلاقة .
الاشراف على ترتیب المحاسب لمحتویات البرید الصادر من المعرض .

التوقیع على أي مراسلات  أو طلبات من المعرض للإدارة  ( حسابات - شئون إداریة – مبیعات- تسویق ............... ) .

ثامنا ً- أرشیف المعرض :
مراجعــة أرشــیف حركــة المخــزون المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات .
مراجعــة أرشــیف حركــة النقدیــة المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات.
ــك یرســل  ــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذل ــب بواســطة محاســب المعــرض واعتم ــد والمرت ــل المع ــة أرشــیف ســندات التحصی مراجع

شھریا للمحاسب المبیعات .

تاسعاً ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

الالتزام بنظافة المعرض وترتیب الأرفف والبضاعة بالمعرض .
المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة العمل
الالتزام بسیاسة الدوام المعتمدة من الشركة الفترة الصباحیة والمسائیة

الحضور مبكرا قبل المیعاد (التحضیر)
لا یسمح بالتأخیر عن اوقات الدوام والخروج قبل انتھاء الدوام

فتح المعرض ومراجعة المبیعات الیومیة ومقارنتھا بالھدف
حلق اللحیة (او تھذیبھا) بشكل جمیل ونظافة الثیاب (الزي الرسمي) (الصدریة) والالتزام بھا

عدم استخدام الجوال داخل المعرض (یوتیوب –لعب جیم-شات)
نظافة المعرض وترتیب المنتجات وتعویض النواقص بالمعرض

عدم ادخال المأكولات والمشروبات الى المعرض

استلام البضاعة من المندوب ومراجعتھا مع الفاتورة والتوقیع على الاستلام
خدمھ الزبون والترحیب بھ بطریقھ جیده 

التأكد من تسعیر المنتجات وتطابقھا مع الجھاز
الالتزام بالبیع بالسعر المعتمد على برنامج الشركة

یمنع البیع بأسعار اقل او اعلى من السعر المعتمد لأي سبب كان
التأكد من وجود كمیة كافیة من الاكیاس الخاصة بالشركة
عرض لوحة الاستبدال والاسترجاع على طاولة الكاشیر 

عرض رخصة المحل واضحة على طاولة الكاشیر
الالتزام بطبع الفاتورة وتسلیمھا لكل عمیل

في حال غیاب اي موظف یتم ابلاغ المشرف عن طریق الایمیل
غیاب نھایة الأسبوع یعرض الموظف لخصم إضافي

لا یسمح بجلوس الموظفین في المستودع وقت الصلاة.
ممنوع استقبال الاصدقاء داخل المعرض اثناء العمل

المحافظة على اصول ومحتویات المعرض وعدم استخدامھا لأغراض شخصیة
فــي حــال حــدوث ســرقة لا ســمح الله یتــم ابــلاغ مدیــر المبیعــات والمشــرف بالاتصــال المباشــر وتامیــن مــكان الحــادث لحیــن وصــول 

الجھات المختصة
فــي حــال وجــود ملاحظــات او مشــاكل بالصیانــة (اللوحــة – المكیــف – الســتائر – الدیكــور) او نظــام المبیعــات یتــم ابــلاغ المشــرف 

وبشكل رسمي عن طریق الایمیل
یمنع صرف او اعطاء اي مبلغ من مبیعات الصندوق 

عند الانتھاء من الدوام او الخروج للصلاة یتم وضع الصندوق مفتوح وعدم ترك اي مبالغ بداخلھ
الالتزام بالإیداع الیومي من قبل البائع او مستلم المعرض بالفترة الصباحیة حسب سیاسة الشركة.

عند زیارة المعرض من قبل الجھات الحكومیة یجب ابلاغ المشرف او مدیر المبیعات عن طریق الإیمیل او الھاتف.
الالتزام بإبلاغ المشرف في حالة وجود أیة نواقص.

الاعتماد على الإیمیل كطریقة التواصل الرسمیة للبلاغات والتواصل.
الالتزام بتطبیق جمیع قرارات وتعلیمات المدراء بالشركة.
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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 مدیر معرض

۱

۲

۳

۱

۲

۳

٤

۱

۲

۳

۱

۲

۳

٤

٥

٦

۷

۸

۹

۱۰

۱۱

۱۲

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمدیــر معــرض  ، 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 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة كالأتي :-  
أولا : المبیعات النقدیة:-

إعداد وتحریر فاتورة المبیعات النقدیة من خلال البرامج الموجودة بالمعرض  .
یقــدم لــكل عمیــل فاتــورة محــررة علــى برامــج الشــركة وانظمتھــا وفــى حالــة عــدم تقدیــم فاتــورة للعمیــل یعتبــر ذلــك تزویــر وتلاعــب 

فى حسابات الشركة ومن حق العمیل إعتبار فاتورتھ مجاناً .
تفصل فواتیر الیوم فى كشف تحلیلى مبیعات لإجمالى مبیعات الیوم .

إیــداع كامــل القیمــة فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى أقصــى تقدیــر ویعتبــر عــدم إیــداع المبالــغ (فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى 
اقصى تقدیر) إختلاس وسرقة ، وألتزم بِإیداع المبالغ فى حساب الشركة فقط وإلا أكون متحمل كامل المسئولیة تجاه ذلك  .

یمنع البیع الأجل فى المعارض ویجب أن یكون الدفع نقدا أو نقاط بیع وبالعملة الرسمیة للمملكة العربیة السعودیة ( ریال سعودى ).
حفــظ نســخة مــن فواتیــر المبیعــات والإیداعــات فــى الأرشــیف واصــل التعمیــد وصــورة المحاســبة لإرســالھا بالبریــد الإلكترونــى فــى 
نھایــة الشــھر ویتــم الحفــظ لــدى مدیــر المعــرض  ویتــم البیــع تحــت إشــرافھ ، وأحتفــظ بنســخة مــن  المبیعــات والإیداعــات لحیــن تســلیم 

المعرض .
ألتــزم بعــدم تســلیم البضاعــة إلا لمســتودعات شــركة الدفــھ ولا یجــوز تســلیم البضاعــة لأى شــخص بحــال مــن الأحــوال ، كمــا أن النقــص 

فى البضاعة یعتبر سرقة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات القانونیة فى حقى  .

ثانیاً : الحریق والسرقة  :
مدیــر المعــرض مســئول عــن تأمیــن المعــرض ضــد الســرقة والحریــق وذلــك باتخــاذ الإجــراءات الأمنیــة اللازمــة فــي ھــذا الخصــوص 
مــن تأمیــن أجھــزة الإطفــاء وإتبــاع التعلیمــات والتأكــد مــن ســلامة الأقفــال والأبــواب . وفــى حــال وجــود حریــق أو ســرقة یجــب إتبــاع 

الآتي :
۱/۱ - الحریق :-

إبلاغ الدفاع المدني مباشرة وبأسرع ما یمكن وإخطار الشركة بالحادث .
استخدام الوسائل المتاحة بالمعرض للحد من الحریق حني وصول الدفاع المدني .

إبلاغ الإدارة بملابسات الحریق وبنتیجة تحقیق الشرطة والدفاع المدني مع الصورالفوتوغرافیة .
إحصاء كامل بكل الخسائر مقدرا بالأصناف والكمیات وإرسالھا للإدارة.

۱/۲- السرقة  :
 عدم العبث بأي شي مطلقا من محتویات المعرض.

 إبلاغ الشرطة  المحلیة وأمن السوق .
 حراسة المعرض حراسھ تامة حني وصول الشرطة للمعاینة.

 إبلاغ الإدارة بكل الملابسات ثم إرسال محاضر الشرطة  ونتیجة البحث الجنائي.

وأتعھــد فــي حالــة اســتلام صلاحیــات علــي اي برنامــج او جھــاز او موقــع الكترونــي بمناســبة قیامــى بالمھــام المنــوط  بــي أن ألتــزم بالاتــي 
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.

عــدم تســلیمھ بعــد اســتخدامھ إلا لموظــف المســئول عــن العھــد الــذي بــدوره یقــوم بتســلیمھ للموظــف الــذي یلیــھ بموجــب محضــر تســلیم 
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.

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.

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 .



یلتــزم مدیــر المعــرض بالجــرد الــدوري  مــع المفتــش المكلــف بذلــك ویلتــزم بالتوقیــع علــى محاضــر الجــرد ونتائجــھ  وأن أى عجــز 
یعتبر سرقة وإختلاس.

یلتــزم مدیــر المعــرض بدراســة احتیاجــات الســوق مــن البضاعــة وإصــدار التوجیھــات لمحاســب المعــرض لإعــداد الطلبیــات الخاصــة 
بالمعرض على الحاسب الآلي وإرسالھا  لإدارة التسویق أولا بأول حسب الطلب وقبل المواسم بفترة كافیة .

ثالثاً ـ أعمال المعرض :
فتح المعارض في الوقت المحدد

نظافة المعرض من الداخل والخارج یومیا بصورة تحافظ على سمعة الشركة بین العملاء 
ترتیب المعرض یومیا

التأكد من وجود سیاسیة الشركة وتنفیذ إجراءاتھا
المحافظة على أصول المعرض 

المحافظة على بضاعة المعرض من السرقة والتلاعب
مراجعة المخزون یومیا والتواصل مع المشرف

خدمة العملاء بطریقة محترفة
الحرص على زیادة المبیعات من تحقیق الأھداف

تحسین سمعة الشركة من خلال الوعي، خدمة العملاء ، المعاییر والمھنیة
یلتزم مدیر المعرض  بنظافة وترتیب المعرض  .

یلتزم مدیر المعرض باستلام تحویلات البضاعة الواردة وجردھا والتأكد من مطابقتھا للفاتورة ومن ثم التوقیع بالاستلام .
یلتزم مدیر المعرض  بأصول التخزین الجید للبضاعة ویكون المسئول عن أي تلف بالبضاعة ناتج عن سوء التخزین .

رابعا ًـ الصیانة :
          یلتزم مدیر المعرض بالمحافظة على الدیكورات الداخلیة والخارجیة للمعرض .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة الكامیرات الخاصة بالمعرض .
          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة ماكینة الكاشیر والطابعة الخاصة بھا .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على جھز نقاط البیع وكذلك مودم الإنترنت الخاص بالشبكة .
          فى حالة إھمال تلك الإلتزامات أتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة .

خامساً -  مصروفات المعرض :
التوقیع على طلبات تعمید أي مصروفات خاصة بالمعرض قبل رفعھا للإدارة.

التوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل وســاري بھــا 
من الإدارة .

اعتماد وتوقیع أي طلب خاص بسداد الإیجارات أو فواتیر التلیفون بعد أخذ موافقة الإدارة .
اعتماد أجور النقل بواسطة المخرج المعتمد من الإدارة حسب العقد المبرم والدفع یكون عن طریق الإدارة .

سادساً - العھدة النقدیة :
جرد ومتابعة العھدة النقدیة بالمعرض .

الاعتمــاد والتوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل 
وساري بھا من الإدارة .

إیداع العھدة النقدیة فى حساب الشركة مباشرة لدى مصرف الراجحى وذلك خلال 24 ساعة على أقصى تقدیر .

سابعا -  البرید ومراسلات المعرض :
التوقیع على كشف بمحتویات البرید الیومي المرسل من المعرض للإدارة.

فتح البرید المرسل  للمستودع  من الإدارة أو الفروع الأخرى  واعتماد تسلیم محتویاتھ للأشخاص ذات العلاقة .
الاشراف على ترتیب المحاسب لمحتویات البرید الصادر من المعرض .

التوقیع على أي مراسلات  أو طلبات من المعرض للإدارة  ( حسابات - شئون إداریة – مبیعات- تسویق ............... ) .

ثامنا ً- أرشیف المعرض :
مراجعــة أرشــیف حركــة المخــزون المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات .
مراجعــة أرشــیف حركــة النقدیــة المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات.
ــك یرســل  ــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذل ــب بواســطة محاســب المعــرض واعتم ــد والمرت ــل المع ــة أرشــیف ســندات التحصی مراجع

شھریا للمحاسب المبیعات .

تاسعاً ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

الالتزام بنظافة المعرض وترتیب الأرفف والبضاعة بالمعرض .
المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة العمل
الالتزام بسیاسة الدوام المعتمدة من الشركة الفترة الصباحیة والمسائیة

الحضور مبكرا قبل المیعاد (التحضیر)
لا یسمح بالتأخیر عن اوقات الدوام والخروج قبل انتھاء الدوام

فتح المعرض ومراجعة المبیعات الیومیة ومقارنتھا بالھدف
حلق اللحیة (او تھذیبھا) بشكل جمیل ونظافة الثیاب (الزي الرسمي) (الصدریة) والالتزام بھا

عدم استخدام الجوال داخل المعرض (یوتیوب –لعب جیم-شات)
نظافة المعرض وترتیب المنتجات وتعویض النواقص بالمعرض

عدم ادخال المأكولات والمشروبات الى المعرض

استلام البضاعة من المندوب ومراجعتھا مع الفاتورة والتوقیع على الاستلام
خدمھ الزبون والترحیب بھ بطریقھ جیده 

التأكد من تسعیر المنتجات وتطابقھا مع الجھاز
الالتزام بالبیع بالسعر المعتمد على برنامج الشركة

یمنع البیع بأسعار اقل او اعلى من السعر المعتمد لأي سبب كان
التأكد من وجود كمیة كافیة من الاكیاس الخاصة بالشركة
عرض لوحة الاستبدال والاسترجاع على طاولة الكاشیر 

عرض رخصة المحل واضحة على طاولة الكاشیر
الالتزام بطبع الفاتورة وتسلیمھا لكل عمیل

في حال غیاب اي موظف یتم ابلاغ المشرف عن طریق الایمیل
غیاب نھایة الأسبوع یعرض الموظف لخصم إضافي

لا یسمح بجلوس الموظفین في المستودع وقت الصلاة.
ممنوع استقبال الاصدقاء داخل المعرض اثناء العمل

المحافظة على اصول ومحتویات المعرض وعدم استخدامھا لأغراض شخصیة
فــي حــال حــدوث ســرقة لا ســمح الله یتــم ابــلاغ مدیــر المبیعــات والمشــرف بالاتصــال المباشــر وتامیــن مــكان الحــادث لحیــن وصــول 

الجھات المختصة
فــي حــال وجــود ملاحظــات او مشــاكل بالصیانــة (اللوحــة – المكیــف – الســتائر – الدیكــور) او نظــام المبیعــات یتــم ابــلاغ المشــرف 

وبشكل رسمي عن طریق الایمیل
یمنع صرف او اعطاء اي مبلغ من مبیعات الصندوق 

عند الانتھاء من الدوام او الخروج للصلاة یتم وضع الصندوق مفتوح وعدم ترك اي مبالغ بداخلھ
الالتزام بالإیداع الیومي من قبل البائع او مستلم المعرض بالفترة الصباحیة حسب سیاسة الشركة.

عند زیارة المعرض من قبل الجھات الحكومیة یجب ابلاغ المشرف او مدیر المبیعات عن طریق الإیمیل او الھاتف.
الالتزام بإبلاغ المشرف في حالة وجود أیة نواقص.

الاعتماد على الإیمیل كطریقة التواصل الرسمیة للبلاغات والتواصل.
الالتزام بتطبیق جمیع قرارات وتعلیمات المدراء بالشركة.
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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 مدیر معرض

۱۳

۱٤

۱٥

۱٦

۱۷

۱۸

۱۹

۲۰

۲۱

۲۲

۲۳

۲٤

۲٥

۲٦

۲۷

۲۹

۳۰

۳۱

۳۲

۳٤

۳٥

۳۳

۲۸

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمدیــر معــرض  ، 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 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة كالأتي :-  
أولا : المبیعات النقدیة:-

إعداد وتحریر فاتورة المبیعات النقدیة من خلال البرامج الموجودة بالمعرض  .
یقــدم لــكل عمیــل فاتــورة محــررة علــى برامــج الشــركة وانظمتھــا وفــى حالــة عــدم تقدیــم فاتــورة للعمیــل یعتبــر ذلــك تزویــر وتلاعــب 

فى حسابات الشركة ومن حق العمیل إعتبار فاتورتھ مجاناً .
تفصل فواتیر الیوم فى كشف تحلیلى مبیعات لإجمالى مبیعات الیوم .

إیــداع كامــل القیمــة فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى أقصــى تقدیــر ویعتبــر عــدم إیــداع المبالــغ (فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى 
اقصى تقدیر) إختلاس وسرقة ، وألتزم بِإیداع المبالغ فى حساب الشركة فقط وإلا أكون متحمل كامل المسئولیة تجاه ذلك  .

یمنع البیع الأجل فى المعارض ویجب أن یكون الدفع نقدا أو نقاط بیع وبالعملة الرسمیة للمملكة العربیة السعودیة ( ریال سعودى ).
حفــظ نســخة مــن فواتیــر المبیعــات والإیداعــات فــى الأرشــیف واصــل التعمیــد وصــورة المحاســبة لإرســالھا بالبریــد الإلكترونــى فــى 
نھایــة الشــھر ویتــم الحفــظ لــدى مدیــر المعــرض  ویتــم البیــع تحــت إشــرافھ ، وأحتفــظ بنســخة مــن  المبیعــات والإیداعــات لحیــن تســلیم 

المعرض .
ألتــزم بعــدم تســلیم البضاعــة إلا لمســتودعات شــركة الدفــھ ولا یجــوز تســلیم البضاعــة لأى شــخص بحــال مــن الأحــوال ، كمــا أن النقــص 

فى البضاعة یعتبر سرقة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات القانونیة فى حقى  .

ثانیاً : الحریق والسرقة  :
مدیــر المعــرض مســئول عــن تأمیــن المعــرض ضــد الســرقة والحریــق وذلــك باتخــاذ الإجــراءات الأمنیــة اللازمــة فــي ھــذا الخصــوص 
مــن تأمیــن أجھــزة الإطفــاء وإتبــاع التعلیمــات والتأكــد مــن ســلامة الأقفــال والأبــواب . وفــى حــال وجــود حریــق أو ســرقة یجــب إتبــاع 

الآتي :
۱/۱ - الحریق :-

إبلاغ الدفاع المدني مباشرة وبأسرع ما یمكن وإخطار الشركة بالحادث .
استخدام الوسائل المتاحة بالمعرض للحد من الحریق حني وصول الدفاع المدني .

إبلاغ الإدارة بملابسات الحریق وبنتیجة تحقیق الشرطة والدفاع المدني مع الصورالفوتوغرافیة .
إحصاء كامل بكل الخسائر مقدرا بالأصناف والكمیات وإرسالھا للإدارة.

۱/۲- السرقة  :
 عدم العبث بأي شي مطلقا من محتویات المعرض.

 إبلاغ الشرطة  المحلیة وأمن السوق .
 حراسة المعرض حراسھ تامة حني وصول الشرطة للمعاینة.

 إبلاغ الإدارة بكل الملابسات ثم إرسال محاضر الشرطة  ونتیجة البحث الجنائي.

وأتعھــد فــي حالــة اســتلام صلاحیــات علــي اي برنامــج او جھــاز او موقــع الكترونــي بمناســبة قیامــى بالمھــام المنــوط  بــي أن ألتــزم بالاتــي 
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.

عــدم تســلیمھ بعــد اســتخدامھ إلا لموظــف المســئول عــن العھــد الــذي بــدوره یقــوم بتســلیمھ للموظــف الــذي یلیــھ بموجــب محضــر تســلیم 
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.

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.

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 .



یلتــزم مدیــر المعــرض بالجــرد الــدوري  مــع المفتــش المكلــف بذلــك ویلتــزم بالتوقیــع علــى محاضــر الجــرد ونتائجــھ  وأن أى عجــز 
یعتبر سرقة وإختلاس.

یلتــزم مدیــر المعــرض بدراســة احتیاجــات الســوق مــن البضاعــة وإصــدار التوجیھــات لمحاســب المعــرض لإعــداد الطلبیــات الخاصــة 
بالمعرض على الحاسب الآلي وإرسالھا  لإدارة التسویق أولا بأول حسب الطلب وقبل المواسم بفترة كافیة .

ثالثاً ـ أعمال المعرض :
فتح المعارض في الوقت المحدد

نظافة المعرض من الداخل والخارج یومیا بصورة تحافظ على سمعة الشركة بین العملاء 
ترتیب المعرض یومیا

التأكد من وجود سیاسیة الشركة وتنفیذ إجراءاتھا
المحافظة على أصول المعرض 

المحافظة على بضاعة المعرض من السرقة والتلاعب
مراجعة المخزون یومیا والتواصل مع المشرف

خدمة العملاء بطریقة محترفة
الحرص على زیادة المبیعات من تحقیق الأھداف

تحسین سمعة الشركة من خلال الوعي، خدمة العملاء ، المعاییر والمھنیة
یلتزم مدیر المعرض  بنظافة وترتیب المعرض  .

یلتزم مدیر المعرض باستلام تحویلات البضاعة الواردة وجردھا والتأكد من مطابقتھا للفاتورة ومن ثم التوقیع بالاستلام .
یلتزم مدیر المعرض  بأصول التخزین الجید للبضاعة ویكون المسئول عن أي تلف بالبضاعة ناتج عن سوء التخزین .

رابعا ًـ الصیانة :
          یلتزم مدیر المعرض بالمحافظة على الدیكورات الداخلیة والخارجیة للمعرض .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة الكامیرات الخاصة بالمعرض .
          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على سلامة ماكینة الكاشیر والطابعة الخاصة بھا .

          یلتزم مدیر المعرض بالحفاظ على جھز نقاط البیع وكذلك مودم الإنترنت الخاص بالشبكة .
          فى حالة إھمال تلك الإلتزامات أتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة .

خامساً -  مصروفات المعرض :
التوقیع على طلبات تعمید أي مصروفات خاصة بالمعرض قبل رفعھا للإدارة.

التوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل وســاري بھــا 
من الإدارة .

اعتماد وتوقیع أي طلب خاص بسداد الإیجارات أو فواتیر التلیفون بعد أخذ موافقة الإدارة .
اعتماد أجور النقل بواسطة المخرج المعتمد من الإدارة حسب العقد المبرم والدفع یكون عن طریق الإدارة .

سادساً - العھدة النقدیة :
جرد ومتابعة العھدة النقدیة بالمعرض .

الاعتمــاد والتوقیــع علــى أي مصروفــات تتــم مــن العھــدة النقدیــة  بعــد التأكــد مــن مطابقتھــا للائحــة الصــرف  أو وجــود تعمیــد مســتقل 
وساري بھا من الإدارة .

إیداع العھدة النقدیة فى حساب الشركة مباشرة لدى مصرف الراجحى وذلك خلال 24 ساعة على أقصى تقدیر .

سابعا -  البرید ومراسلات المعرض :
التوقیع على كشف بمحتویات البرید الیومي المرسل من المعرض للإدارة.

فتح البرید المرسل  للمستودع  من الإدارة أو الفروع الأخرى  واعتماد تسلیم محتویاتھ للأشخاص ذات العلاقة .
الاشراف على ترتیب المحاسب لمحتویات البرید الصادر من المعرض .

التوقیع على أي مراسلات  أو طلبات من المعرض للإدارة  ( حسابات - شئون إداریة – مبیعات- تسویق ............... ) .

ثامنا ً- أرشیف المعرض :
مراجعــة أرشــیف حركــة المخــزون المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات .
مراجعــة أرشــیف حركــة النقدیــة المعــد والمرتــب بواســطة محاســب المعــرض واعتمــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذلــك یرســل شــھریا 

لمسئول الوثائق والبیانات.
ــك یرســل  ــاد اســتكمالھ وعمــل محضــر بذل ــب بواســطة محاســب المعــرض واعتم ــد والمرت ــل المع ــة أرشــیف ســندات التحصی مراجع

شھریا للمحاسب المبیعات .

تاسعاً ـ الأعمال الأخرى  :
الإلتزام بمھام عملھ  والمحافظة على مواعید العمل وكذلك ارتداء الزى المخصص للعمل .

الالتزام بنظافة المعرض وترتیب الأرفف والبضاعة بالمعرض .
المحافظة علي ما في حوزتھ من أصول وعھد وإخطار مراقب العھد عن أي أضرار تحدث أول بأول.

المحافظة علي  سمعة وصورة الشركة وحسن تمثیلھا في منطقة العمل
الالتزام بسیاسة الدوام المعتمدة من الشركة الفترة الصباحیة والمسائیة

الحضور مبكرا قبل المیعاد (التحضیر)
لا یسمح بالتأخیر عن اوقات الدوام والخروج قبل انتھاء الدوام

فتح المعرض ومراجعة المبیعات الیومیة ومقارنتھا بالھدف
حلق اللحیة (او تھذیبھا) بشكل جمیل ونظافة الثیاب (الزي الرسمي) (الصدریة) والالتزام بھا

عدم استخدام الجوال داخل المعرض (یوتیوب –لعب جیم-شات)
نظافة المعرض وترتیب المنتجات وتعویض النواقص بالمعرض

عدم ادخال المأكولات والمشروبات الى المعرض

استلام البضاعة من المندوب ومراجعتھا مع الفاتورة والتوقیع على الاستلام
خدمھ الزبون والترحیب بھ بطریقھ جیده 

التأكد من تسعیر المنتجات وتطابقھا مع الجھاز
الالتزام بالبیع بالسعر المعتمد على برنامج الشركة

یمنع البیع بأسعار اقل او اعلى من السعر المعتمد لأي سبب كان
التأكد من وجود كمیة كافیة من الاكیاس الخاصة بالشركة
عرض لوحة الاستبدال والاسترجاع على طاولة الكاشیر 

عرض رخصة المحل واضحة على طاولة الكاشیر
الالتزام بطبع الفاتورة وتسلیمھا لكل عمیل

في حال غیاب اي موظف یتم ابلاغ المشرف عن طریق الایمیل
غیاب نھایة الأسبوع یعرض الموظف لخصم إضافي

لا یسمح بجلوس الموظفین في المستودع وقت الصلاة.
ممنوع استقبال الاصدقاء داخل المعرض اثناء العمل

المحافظة على اصول ومحتویات المعرض وعدم استخدامھا لأغراض شخصیة
فــي حــال حــدوث ســرقة لا ســمح الله یتــم ابــلاغ مدیــر المبیعــات والمشــرف بالاتصــال المباشــر وتامیــن مــكان الحــادث لحیــن وصــول 

الجھات المختصة
فــي حــال وجــود ملاحظــات او مشــاكل بالصیانــة (اللوحــة – المكیــف – الســتائر – الدیكــور) او نظــام المبیعــات یتــم ابــلاغ المشــرف 

وبشكل رسمي عن طریق الایمیل
یمنع صرف او اعطاء اي مبلغ من مبیعات الصندوق 

عند الانتھاء من الدوام او الخروج للصلاة یتم وضع الصندوق مفتوح وعدم ترك اي مبالغ بداخلھ
الالتزام بالإیداع الیومي من قبل البائع او مستلم المعرض بالفترة الصباحیة حسب سیاسة الشركة.

عند زیارة المعرض من قبل الجھات الحكومیة یجب ابلاغ المشرف او مدیر المبیعات عن طریق الإیمیل او الھاتف.
الالتزام بإبلاغ المشرف في حالة وجود أیة نواقص.

الاعتماد على الإیمیل كطریقة التواصل الرسمیة للبلاغات والتواصل.
الالتزام بتطبیق جمیع قرارات وتعلیمات المدراء بالشركة.
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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 مدیر معرض

٦

۷

۸

۹

۱۰

۱۱

۱۲

۱

۲

۳

٤

٥

أقــر انــا الموظــف المذكــور ادنــاه انــي اســتلمت عملــي بالشــركة  كمدیــر معــرض  ، 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 
ــاً او عقــلا ، وان التــزم بتعلیمــات مجلــس الادارة والمدیریــن  إلیــھ العمــل ســواء كان منصــوص علیــھ صراحــة أو یمكــن اســتخلاصھ ضمن

والرؤساء المباشرین وبكل ما تصدره الشركة من لوائح وتعلیمات وقرارات. 

مھام الوظیفة كالأتي :-  
أولا : المبیعات النقدیة:-

إعداد وتحریر فاتورة المبیعات النقدیة من خلال البرامج الموجودة بالمعرض  .
یقــدم لــكل عمیــل فاتــورة محــررة علــى برامــج الشــركة وانظمتھــا وفــى حالــة عــدم تقدیــم فاتــورة للعمیــل یعتبــر ذلــك تزویــر وتلاعــب 

فى حسابات الشركة ومن حق العمیل إعتبار فاتورتھ مجاناً .
تفصل فواتیر الیوم فى كشف تحلیلى مبیعات لإجمالى مبیعات الیوم .

إیــداع كامــل القیمــة فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى أقصــى تقدیــر ویعتبــر عــدم إیــداع المبالــغ (فــى نفــس الیــوم أو الیــوم الثانــى علــى 
اقصى تقدیر) إختلاس وسرقة ، وألتزم بِإیداع المبالغ فى حساب الشركة فقط وإلا أكون متحمل كامل المسئولیة تجاه ذلك  .

یمنع البیع الأجل فى المعارض ویجب أن یكون الدفع نقدا أو نقاط بیع وبالعملة الرسمیة للمملكة العربیة السعودیة ( ریال سعودى ).
حفــظ نســخة مــن فواتیــر المبیعــات والإیداعــات فــى الأرشــیف واصــل التعمیــد وصــورة المحاســبة لإرســالھا بالبریــد الإلكترونــى فــى 
نھایــة الشــھر ویتــم الحفــظ لــدى مدیــر المعــرض  ویتــم البیــع تحــت إشــرافھ ، وأحتفــظ بنســخة مــن  المبیعــات والإیداعــات لحیــن تســلیم 

المعرض .
ألتــزم بعــدم تســلیم البضاعــة إلا لمســتودعات شــركة الدفــھ ولا یجــوز تســلیم البضاعــة لأى شــخص بحــال مــن الأحــوال ، كمــا أن النقــص 

فى البضاعة یعتبر سرقة ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات القانونیة فى حقى  .

ثانیاً : الحریق والسرقة  :
مدیــر المعــرض مســئول عــن تأمیــن المعــرض ضــد الســرقة والحریــق وذلــك باتخــاذ الإجــراءات الأمنیــة اللازمــة فــي ھــذا الخصــوص 
مــن تأمیــن أجھــزة الإطفــاء وإتبــاع التعلیمــات والتأكــد مــن ســلامة الأقفــال والأبــواب . وفــى حــال وجــود حریــق أو ســرقة یجــب إتبــاع 

الآتي :
۱/۱ - الحریق :-

إبلاغ الدفاع المدني مباشرة وبأسرع ما یمكن وإخطار الشركة بالحادث .
استخدام الوسائل المتاحة بالمعرض للحد من الحریق حني وصول الدفاع المدني .

إبلاغ الإدارة بملابسات الحریق وبنتیجة تحقیق الشرطة والدفاع المدني مع الصورالفوتوغرافیة .
إحصاء كامل بكل الخسائر مقدرا بالأصناف والكمیات وإرسالھا للإدارة.

۱/۲- السرقة  :
 عدم العبث بأي شي مطلقا من محتویات المعرض.

 إبلاغ الشرطة  المحلیة وأمن السوق .
 حراسة المعرض حراسھ تامة حني وصول الشرطة للمعاینة.

 إبلاغ الإدارة بكل الملابسات ثم إرسال محاضر الشرطة  ونتیجة البحث الجنائي.

وأتعھــد فــي حالــة اســتلام صلاحیــات علــي اي برنامــج او جھــاز او موقــع الكترونــي بمناســبة قیامــى بالمھــام المنــوط  بــي أن ألتــزم بالاتــي 
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.

عــدم تســلیمھ بعــد اســتخدامھ إلا لموظــف المســئول عــن العھــد الــذي بــدوره یقــوم بتســلیمھ للموظــف الــذي یلیــھ بموجــب محضــر تســلیم 
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.

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.

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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