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دليل الموظف
مقدمة
هل مقولة إرضاء الناس غاية لا تدرك صحيحة ام لا ؟ وهل يمكن تعميمها او تخصيصها ؟ ، ما يهمنا فيها هو ما يتعلق بالجانب الوظيفي لكي نصل الى الاجابة عن سؤال واحد محدد يتمثل في:
هل الموظف قادر على كسب رضا الآخرين؟

إن الموظف انسان له قدرات محدودة، يتأثر ويؤثر بمن حوله ولا يمكنه ان يعمل بمعزل عن الآخرين، ويؤكد علماء النفس ان الأفراد يشتركون في علاقات كثيرة خلال ممارستهم لنشاطات حياتهم، وان هذه العلاقات الواسعة تؤدي الى تأثير الافراد بعضهم في بعض، وهذا يعني ان الانسان يعمل ويتعامل مع مجموعة متنوعة من البشر تختلف عن بعضها من حيث الادراك العام والثقافة، والقدرات والظروف وما الى ذلك من الخصائص.

كما ان الوظيفة تختلف في واجباتها ومسئولياتها بحسب موقعها في الهيكل الوظيفي، والتصنيفي، وهذا الاختلاف له تأثير على شاغلها، فبعضها يجعل شاغلها بعيداً عن مقابلة الجمهور وبعضها عكس ذلك، وهناك وظائف تمنح شاغلها صلاحيات واسعة تجعله قادرا على التعامل مع الوضع من خلال عدة بدائل متاحة، بينما تجد وظائف محدودة الصلاحيات ينعدم فيها البديل، وهناك اخرى تتمتع بنطاق اشراف واسع وبعضها ضيق او معدوم، وهناك اخرى ترتبط بمشرف لديه مستوى اداء جيد في الاشراف بينما اخرى ترتبط بمشرف محدود القدرات.
كل هذه الأشياء عوامل مساعدة ومؤثرة على سلوك الموظف، وقدرته على التعامل مع من حوله، لكن المسئولية الأكبر في ذلك تتعلق بالموظف نفسه، هل هو قادر على كسب رضا الآخرين ام لا؟ وهل هذا سلوك نظري يلازم الموظف ويتصف به؟ ام يمكنه اكتسابه ، من هنا تظهر الفروق الفردية بين  الموظفين, فتجد بعضهم لديهم قدرة على كسب الآخرين وثقتهم بمجرد السلام عليهم، او الحديث معهم، او القراءة عنهم او الاستماع اليهم، او التعامل معهم، وتجد الواحد منهم يجبرك على احترامه وتتعامل معه من منطلق هذا الاحترام فتكسبه ويكسبك، بينما هناك آخرون قد تكون لهم صفات حسنة لكن طريقة تعاملهم او حديثهم او اسلوبهم يجعل الآخرين ينفرون منهم، ولا يكسبون ثقتهم، وكلما حاولوا ذلك زاد الأمر تعقيدا.

أن السلوك العام للموظف هو الذي يحدد ذلك، ومن خلال شخصيته تتحدد قدرته على كسب الآخرين من عدمها، وما يتعلق بذلك من مؤثرات اخرى كنوع الوظيفة، وموقعها، ومسئولياتها وما الى ذلك كلها امور مساعدة لها تأثير في هذا الجانب، لكنها لا تعادل الدور المتعلق بشخصية الموظف نفسه.
وقد تم إعداد هذا الدليل لكي يعطي للموظف فكرة شاملة عن واجباته و حقوقه الوظيفية و التي تعتبر من أهم العوامل المؤثرة على نجاح الموظف في كسب ثقته بنفسه أولاً و ثقة من حوله لكي يستطيع من خلالها التخطيط لبناء مستقبله الوظيفي...

المدير العام
رؤيتنا

تحقيق أهداف المجموعة من خلال بناء نظام وظيفي يتيح لأي موظف بالمجموعة الوصول إلى أعلى المستويات الوظيفية.
مهمتنا

توفير البيئة العملية التي من شأنها زيادة كفائة الموظفين لزيادة حجم الإنتاج.
أهدافنا

جذب واختيار أفضل العناصر من ذوي الكفاءات العالية والخبرات المميزة لتحقيق أهداف المجموعة .

نبذة تعريفية بالمجموعة

تتكون مجموعة المنتجعات السياحية والعقارية من خمس شركات تخصصية تعمل في خدمة السياحة الداخلية ،  والشركات هي :

1  -
شركة المنتجعات السياحية والعقارية المحدودة .

2  -
شركة العطلات الوطنية للتسويق المحدودة .

3  -
شركة النافورة لإدارة الفنادق المحدودة .

4  -
شركة أفواج لأعمال العمرة والسياحة المحدودة .

5  -
شركة تنظيم المناسبات الوطنية المحدودة .

قواعد التوظيف :

تتبع المجموعة أفضل المعايير لضمان جذب ذوي الكفاءات ومن ثم استمرارهم فيها وأدائهم لواجباتهم الوظيفية على الوجه المطلوب .

ويشترط في كل متقدم للوظيفة أن يكون حاصلاً على المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية والشروط اللازمة والمحددة لشغل الوظيفة المرشح لها ،  كما يشترط أن يقدم للمجموعة المستندات الأصلية أو صوراً مصدقة عنها وأن يفي بكافة المتطلبات النظامية المتعلقة بالتوظيف .

التعيين والمباشرة :

تتولى إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع الإدارات المعنية إختيار أنسب المرشحين المتقدمين للوظائف الشاغرة بالمجموعة ،  وإنهاء إجراءات تعيينهم وفقاً لسياسات المجموعة .

الفترة التجريبية :

يخضع الموظف الجديد لفترة تجريبية مدتها ثلاثة أشهر ،  ويعتبر إجتيازه لها بنجاح شرطاً أساسياً لتثبيته في الوظيفة،
و يستحق الموظف خلال هذه الفترة راتبه الأساسي مضافاً عليه بدل المواصلات فقط، أما باقي البدلات فيتم منحها للموظف بعد أنتهاء الفترة التجريبية و إستكمال التالي:

1- إجتياز الفترة التجريبية بنجاح.
2- إتمام مسوغات التعيين.
3- نقل الكفالة لغير السعوديين.
التدريب :

الموظفون هم المورد الهام والأساسي لشركات المجموعة ،  وتتولى إدارة الموارد البشرية التعاقد مع المعاهد التدريبية المتخصصة لإعداد وتدريب الموظفين وصقل مهاراتهم ورفع مستوى المعرفة لديهم ،  كما تقوم الموارد البشرية بالتعاون مع الإدارات المعنية بتنفيذ الدورات السريعة والمتخصصة لتنمية الموارد البشرية .

تقييم الأداء :

يعتبر من أهم الوسائل المؤدية لرفع إنتاجية الأفراد ،  وتقوم المجموعة متمثلة في إداراتها المختلفة بإعداد خطط تقييم الأداء ،  ثم تتم متابعتها وتنفيذها من خلال إدارة الموارد البشرية بصورة دورية . 
وتعد تقارير الأداء المرتكز الأساسي لتطوير وتدريب الموظفين وتنمية مهاراتهم ومن ثم إصدار علاواتهم أو ترقياتهم .
العوائد المالية
1  -
سلم الدرجات والوظائف :

تعتمد المجموعة على سلم درجات مؤلف من 11 مرتبة و 11 درجة ويتم تصنيف الموظفين الدائمين في المجموعة وفقاً للوظائف التي يشغلها كل منهم وبناءً على السلم ويثبت الموظف الجديد بالمرتبة والدرجة المستحقة له في السلم بعد اجتيازه الفترة التجريبية.
2  -
الراتب الأساسي :

هو الأجر الذي يدفع للموظف مقابل عمله في إحدى شركات المجموعة مجرداً من أي إضافات أو خصومات ،  ويتم صرفه بالريال السعودي في آخر يوم من كل شهر ميلادي حسب سياسات الصرف المعتمدة بالمجموعة، و يقدر الراتب الأساسي حسب طبيعة الوظيفة و مركزها ضمن سلم الدرجات و الوظائف لكل شركة من شركات المجموعة على حده.
3  -
بدل السكن :

تمنح المجموعة بدل سكن سنوي (حسب سلم الدرجات و الوظائف) يدفع بنهاية كل ستة أشهر مع راتب شهري يونيو وديسمبر ،  ويعتمد رسمياً للموظف بعد إتمام الفترة التجريبية،و يقدر بدل السكن بنسبة 25% من الراتب الأساسي عن كل شهر عمل، فيما عدا الوظائف التي توفر الشركة السكن لها.

4  -
بدل المواصلات :

تمنح المجموعة بدل مواصلات شهري (حسب سلم الدرجات و الوظائف)، و يقدر بدل المواصلات بنسبة 10% من الراتب الأساسي عن كل شهر و يتم صرفه مع نهاية كل شهر ميلادي، فيما عدا بعض الوظائف التي تكون فيها نسبة بدل المواصلات مرتفعة حسب طبيعة الوظيفة، علماً بأنه في حال قامت الشركة بتوفير وسيلة المواصلات للموظف فإنه لا يتم منح بدل المواصلات له.

5  -
الرعاية الطبية :

توفر المجموعة لموظفيها التأمين الطبي من خلال كبرى شركات التأمين التي تتعامل مع أكبر المستشفيات و العيادات الطبية، و تحرص المجموعة على أن تكون شركة التأمين تغطي جميع مدن المملكة و خارجها أيضاً، كما تحرص على أن تكون إتفاقية التأمين شاملة لغالبية أنواع الأمراض العصرية والاحتياجات الملحة بما في ذلك الحمل و الولادة و علاج الأسنان و العيون، و تتحمل المجموعة تكلفة التأمين (حسب سلم الدرجات والوظائف) وحسب التالي :
· 100% من تكلفة تأمين الموظف نفسه.
· 50% من تكلفة تأمين زوجة الموظف.
· 25% من تكلفة تأمين أطفال الموظف.
و يتم خصم نسبة تحمل الموظف للتأمين بشكل شهري و مجدول على 12 شهراً ، و قد راعت المجموعة إتاحة الفرصة للموظف لضم والده أو والدته و إستخراج بطاقة تأمين طبي لذويه على أن يتحمل الموظف كامل تكلفة التأمين الطبي لهم .
6 -
التأمينات الإجتماعية :

يخضع جميع الموظفين في المجموعة لنظام التأمينات الإجتماعية الذي يحدد نسبة مئوية تخصم من مجموع الراتب الأساسي مضاف إليه بدل السكن الشهري و تدفع على النحو التالي:

للسعوديون تتحمل الشركة الآتي : 
· 9% من الراتب الأساسي و بدل السكن مجتمعين.
· 2% تغطية الأخطار المهنية.
و يتحمل الموظف 9% من الراتب الأساسي و بدل السكن مجتمعين (تخصم من أجره الشهري) حسب لوائح وأنظمة المؤسسة العامة للتأمينات الأجتماعية.
لغير السعوديين تتحمل الشركة الآتي : 
· 2% من الراتب الأساسي و بدل السكن مجتمعين تغطية للأخطار المهنية.
ولا يتحمل الموظف أي نسبة حسب ما نصت عليه لوائح وأنظمة المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية .
فوائد التأمينات الإجتماعية أفضل من التقاعد

7  -
بدل المكالمات الهاتفية :

تمنحه المجموعة (حسب سلم الدرجات و الوظائف) لبعض الوظائف التي تحتاج بأن يقوم الموظف بإستعمال هاتفه الجوال لأداء العمل، و يقدر بدل المكالمات الهاتفية بقيمة لا تزيد عن مائتي ريال شهرياً ( 200 ).
8  -
بدل رحلة عمل :

و تمنح للموظف المكلف مؤقتاً للقيام بمهامه الوظيفية الأساسية المكلف بها في مدينة أخرى داخل المملكة أو خارجها و تتحمل الشركة عن الموظف الأمور التالية (حسب سلم الدرجات و الوظائف):

· تأمين و سيلة السفر.
· تأمين مكان الإقامة.
· تأمين المواصلات.
· صرف بدل إعاشة.
و سياسة المجموعة في هذا البند مرنة حيث يمكن للموظف (على سبيل المثال لا الحصر) تغيير وسلية السفر و دفع فرق التكلفة، و ينطبق ذلك أيضاً على الإقامة و المواصلات.

9 -
بدل التكليف :

و يمنح للموظف المكلف مؤقتاً للقيام بمهام وظيفة أخرى بالإضافة الى مهامه الوظيفية الأساسية المكلف بها ويتحسب كالتالي :

· مائة وخمسون ريالاً للوظائف العمالية 
(150).
· خمسمائة ريال للوظائف الإدارية 

( 500 ) .
· ألف ريال للوظائف الإشرافية العليا 
(1000) .
10 -
بدل طبيعة العمل :

يمنح لبعض الوظائف (حسب سلم الدرجات و الوظائف) وتختلف تسميته تبعاً لطبيعة الوظيفة.
11 -
بدل عمل إضافي :

يمنح الموظف المكلف للعمل لساعات إضافية بدل يحسب من الراتب الأساسي ، و تقدر قيمة الساعة الإضافية بساعة و نصف من قيمة ساعة عمل الموظف حسب المعادلة التالي:
الراتب الأساسي ÷ 30 يوم ÷ 8 ساعات × 1.5 × عدد الساعات الإضافية.

11 -
بدل نقل عمل :

و يتم منح هذا البدل في حال قررت الشركة نقل الموظف الى مدينة أخرى بشكل دائم و تتحمل الشركة التالي (حسب سلم الدرجات و الوظائف):

· تأمين و سيلة السفر.
· تأمين نقل العفش و السيارة.
· تأمين المواصلات الى موقع السكن.
ويتم إتخاذ قرار النقل طبقاً لمصلحة العمل و في كل الأحوال يتم دفع بدل النقل للموظف، فيما عدا كان قرار النقل المتخذ بحق الموظف على شكل النقل التأديبي.
12 -
الترقية :

تتم ترقية الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أعلى سواء كان في نفس الإدارة أو في إدارة أخرى أو شركة أخرى ضمن المجموعة بعد إسيفائه للشروط المطلوبة للوظيفة الجديدة من (تقييم الأداء – التدريب - توصية الرئيس المباشر)، ويمنح الموظف جميع مزايا الوظيفة التي تمت ترقيته إليها (حسب سلم الدرجات و الوظائف) اعتباراً من تاريخ الترقية. 
13 -
المكافآت والحوافز :
· مكافأة الأداء :
تمنح المجموعة مكافأة أداء ( لبعض الوظائف ) الغير مرتبطة بأهداف شهرية وذلك بناءً على النتائج المحققة واستناداً لتوصيات الرئيس المباشر وبما لا يتجاوز الراتب الأساسي سنوياً وقد يتم تحديد المكافأة بعقد العمل .

· مكافأة الزواج :


تمنح المجموعـة الموظف المتزوج مبلـغ ألف ريال سعودي ( 1000 ) ،  وله الحق في الحصول عليها بموجب ما يثبت زواجه وخلال الشهر الأول من الزواج.
· منحة شهر العسل :

تمنح المجموعة الموظف المتزوج إقامة مجانية لمدة ليلتين في أحد المنتجعات المدارة بواسطة أحد شركاتها وللموظف حق الحصول عليها حسب طلبه وخلال شهر العسل .
· هدية المولود الجديد :

تمنح المجموعة الموظف مبلغ ألف ريال سعودي (1000) ،  وذلك هدية المولود الجديد وللموظف حق الحصول عليها خلال الشهر الأول من بعد تقديمه صورة من شهادة الميلاد المؤقته .
14 -
مكافأة نهاية الخدمة :

يمنح الموظف المنتهية خدماته بالمجموعة فور انتهاء شهر الإنذار تعويض نهاية الخدمة ما لم يكن هناك مانع قانوني يحرمه من التعويض وفقاً لأحكام نظام العمل والعمال أو لائحة الجزاءات بالمجموعة على أن يقوم بتصفية جميع العهد المسؤول منها تحت إشراف موظف من إدارة الموارد البشرية بالمجموعة،
و يتم حساب مكافأة نهاية الخدمة من تاريخ التعيين الرسمي و حتى آخر يوم عمل للموظف، و يتم تطبيق نظام العمل و العمال في حساب مكافئة نهاية الخدمة.
الدوام الرسمي :

· تكون أيام العمل ستة أيام في الأسبوع ويحدد يوم الراحة الأسبوعية حسب طبيعة العمل وحسب ما يصدر في ذلك من قرارات .

· تكون ساعات العمل ثمان ساعات عمل يومية في الأيام العادية وست ساعات عمل يومية في شهر رمضان المبارك للمسلمين فقط فيما عدا عمال الحراسة والنظافة فتكون ساعات العمل إحدى عشرة ساعة عمل يومياً في الأيام العادية وتسع ساعات عمل في شهر رمضان المبارك للمسلمين فقط ،  وللمجموعة جدولة تلك الساعات حسب مصلحة العمل .
الإجازات

· الإجازة السنوية :

يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية براتب أساسي، و المدة التي يستحقها الموظف لا تقل عن خمسة عشر يوماً وتحدد مدتها (حسب سلم الدرجات والوظائف) ويمكن منح الموظف جزءا من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل إذا كان ذلك لا يضر بمصلحة العمل ووفقاً للإجراءات المعمول بها ،  وتحرص المجموعة على حصول الموظف على إجازته السنوية بشكل يمكنه من إستعادة نشاطه والعودة لممارسة عمله بكفاءة .
· إجازات الأعياد والمناسبات :

· خمسة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالي ليوم 28 من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى.
· خمسة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.
· يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة (أول الميزان).
و في حال صادف أحد أيام هذه الإجازات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوماً آخراً .
· إجازة الحج :

تمنح المجموعة الموظف المسلم الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها خمسة أيام بالإضافة إلى إجازة عيدالأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمجموعة وحدها حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها .
· الإجازة الخاصة :

كمنحة إضافية لموظفي المجموعة يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :

· ثلاثة أيام عند زواجه .

· يومين في حالة ولادة مولود له .
· يوم واحد في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه(لاقدر الله).

وذلك حسب إجراءات الطلب المعمول بها في المجموعة وللمجموعة الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات.
· الإجازة المرضية :

يستحق الموظف الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب المنشأة أو مرجع طبي معتمد لديها إجازة مرضية خلال السنة الواحدة ، وذلك على النحو التالي :

· ثلاثون يوماً بأجر كامل ( الأساسي وبدل السكن فقط ) .
· ستون يوماً بثلاثة أرباع الأجر .
· ثلاثون يوماً بدون أجر .
ووفقاً للشروط التالية :

· أن يكون الموظف ملتحقاً بالعمل لدى الشركة بنظام التفرغ الكامل .
· أن لا يكون معيناً تحت الاختبار أو في الفترة التجريبية .
· أن يقدم الموظف الوثائق المؤيدة لاعتماد الإجازة المرضية على أن تكون جميع الوثائق مكتوبة باللغة العربية ومصادق عليها من الجهة المصدرة ( التقرير الطبي المفصل ) فور مباشرته العمل .
· يجب أن تكون التقارير الصادرة والإجازة الممنوحة للموظف صادرة من مستشفى معتمد ولن يعتد بالتقارير والإجازات المنوحة من المستوصفات والمراكز الطبية سواء كانت من معتمدة أم غير معتمدة .
· يجب أن لا تزيد أيام الإجازات المرضية في مجملها على مائة وعشرون يوماً سواء كانت الإجازات المرضية متتالية أو متفرقة .
يقصد بالسنة الواحدة : السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية .

· إجازة الامتحان الدراسية :

تتيح المجموعة للموظف السعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصيله العلمي إجازة بأجر كامل طوال مدة الامتحان وذلك وفقاً للشروط الآتية :

· أن يكون التحاقه بالمؤسسة التعليمية أو التدريبية بموافقة كتابية صادرة من إدارة الموارد البشرية بالمجموعة .
· أن يكون أداء الامتحان عن سنة غير معادة .

· أن يكون ملتحقاً للعمل بالمجموعة بنظام التفرغ الكامل .
· أن لا تقل مدة خدمته في المجموعة عن عام واحد على الأقل .
· أن يتقدم بطلب الحصول على الإجازة قبل موعد إستحقاقها بثلاثين يوماً على الأقل وأن يتضمن الطلب المستندات المؤيدة له .

الواجبات الوظيفية والمحظورات
أولاً :
 الواجبات الوظيفية :
يترتب على تعيين الموظف في إحدى وظائف المجموعة التعهد بالعمل بما يسعه من الجهد وفي حدود صلاحيات وظيفته على تحقيق أغراض المجموعة ورعاية مصالحها والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرارها وكافة المستندات والوثائق الخاصة بعمله ويلتزم بوجه عام بأداء واجباته الوظيفية والإمتناع عن الأعمال المحظورة .

ومع مراعاة الواجبات الوظيفية المترتبة على المهام والمسؤوليات الخاصة بكل وظيفة على حدة ،  فإن من واجب كل موظف أن يلتزم بالأمور التالية :

· المحافظة على مواعيد العمل الرسمية للمجموعة .
· تأدية العمل المناط به بدقة وأمانة وإخلاص وتخصيص كامل أوقات العمل لتأدية واجباته الوظيفية .
· التقيد بالتعليمات والقرارات والأنظمة والأوامر المتعلقة العمل سواء كان من رئيسة المباشر أو من الإدارات المختصة في ذلك وتجنب مخالفتها روحاً ونصاً عن قصد أو بدون قصد.
· إحترام الأنظمة المملكة العربية السعودية والإلتزام بكل ما يصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح وتعليمات والحرص على مراعاة التقاليد والعرف العام.
· المحافظة على كرامة الوظيفة وسمعة المجموعة والتصرف مع زملائه ورؤسائه وجميع من تتعامل معهم المجموعة بإحترام تام .
· المحافظة على السرية التامة في كل ما يتعلق بوظفيته أو أسرار المجموعة بشكل عام .
· التعاون مع زملائه بالعمل لتحقيق أهداف المجموعة .
· إبلاغ رؤسائه أو إدارة الموارد البشرية عن أي تقصير أو تجاوز أو مخالفة لأحد العاملين في المجموعة فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة والتعليمات .
· المحافظة على أموال وحقوق المجموعة وممتلكاتها 
· وعدم إستعمالها إلا للأغراض الخصصة لها .
ثانياً :
 المحظورات :

· يحظر على كل موظف مزاولة أي عمل غير وظيفته في المجموعة سواء كان ذلك مقابل أجر أو بدون مقابل وسواء كان ذلك في أوقات العمل أو خارجها .
· لا يجوز للموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو 
غير مباشرة في الإتفاقيات أو الخارجية المتصلة بأعمال المجموعة .
· كما يمنع على الموظف الأمور التالية على سبيل الذكر لا الحصر :
· تعاطي المسكرات أو المخدرات بأي شكل كان في أي مكان .
· تعاطي القمار أو الإتيان باي عمل أو مظهر من شأنه التشكيك بالأخلاق العامة .
· الإشتراك في المناقشات الدينية أو السياسية أو الغير مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل .
· قراءة الجرائد أو المجلات وتناول الأطعمة أو النوم خلال ساعات العمل .
· مغادرة الشركة أثناء ساعات العمل ما لم تكن طبيعة العمل تستدعي ذلك وبشرط الحصول على إذن مسبق من رئيسه المباشر .
· الإنقطاع عن العمل بدون إذن كتابي مسبق أو التأخر في مباشرة العمل بعد الإجازة الممنوحة للموظف .
· الحضور إلى مكان العمل خارج أوقات العمل ما لم يكن لديه تصريح كتابي بذلك .
· الدخول إلى أي مكتب في المجموعة غير مكتبه ما لم يكن لدخوله علاقة مباشرة بالعمل وعلى أن يتم ذلك في حضور الموظف شاغل المكتب فقط .
· إستعمال قرطاسية وأجهزة وأدوات المجموعة المكتبية لغير الغرض المخصص لها .
· الإطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي ليست لها علاقة مباشرة بعملة .
· تصوير أو طباعة أي مستند أو نص ليس له علاقة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصول على إذن مسبق من رئيسه المباشر .
· الإحتفاظ بأصل أي سند أو مستند أو تقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة بالمجموعة أو بأي نسخ عنها في حوزته الشخصية ،  كما يحظر عليه إطلاع أي كان من خارج المجموعة عليها دون إذن مسبق من مدير الموارد البشرية.
· إستقبال الزائرين الشخصيين خلال أو بعد الدوام في مكاتب المجموعة ،  وفي الحالات الطارئة يجب الحصول على الإذن المسبق من رئيسة المباشر .
· إستغلال عمله في المجموعة لتحقيق أرباح أو فوائد شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة المجموعة .
الجزاءات والتظلم
أولاً :
 الجزءات :

تطبق بحق كل موظف يخالف أحكام وسياسات المجموعة وما تصدره من لوائح تنفيذية أو أنظمة أو قرارات أو تعليمات .

الإجراءات الرسمية التي يمكن تطبيقها على الموظف المخالف وهي :
· لفت النظر :

وهو تنبه الموظف شفهياً على المخالفة التي إرتكبها وحثه على ضرورة تجنب تكرارها ،  ويجب في هذه الحالة إثبات لفت النظر في ملف الموظف لغرض محاسبته في حالة التكرار .

· الإنذار الكتابي :
ويتم بموجبه كتابة إنذار إلى الموظف يبين المخالفة التي ارتكبها ولفت نظره إلى وجوب تلافي تكرارها مستقبلاً ويتم تذكيره بالعقوبة الأشد .

· الخصم من الراتب :
على أن لا يتعدى الخصم خمسة أيام في الشهر وبما لا يتعارض مع أي لائحة الجزاءات المعتمدة بالمجموعة .
· الإيقاف عن العمل :
وهو حرمان الموظف من مزاولة العمل وحرمانه أيضاً من أجر أيام الإيقاف إذا ثبتت مسؤوليته ،  على أن لا تتجاوز مدة الإيقاف عن خمسة أيام في الشهر .

· الفصل نهائياً من الخدمة مع حفظ حقه في مكافأة نهاية الخدمة .
· الفصل نهائياً من الخدمة بدون مكافأة .
ثانياً :
 التظلم :

تسعى المجموعة دوماً ومن خلال الرؤساء المباشرين إلى حل أي مشكلة تتعلق بالموظف ،  مثل الاعتراض على الجزاء الموقع عليه ،  وفي حال عدم إمكانية حل المشكلة أو الشكوى ودياً ،  يمكن للموظف التظلم خطياً إلى مدير الإدارة المعني .
وفي حال عدم تمكن مدير الإدارة المعني من حل المشكلة أو الشكوى يمكن للموظف التظلم كتابياً عبر الفاكس أو البريد الألكتروني إلى مدير الموارد البشرية .
وفي كافة الأحوال تلتزم المجموعة بحماية الموظف من أي انتقام أو إجراء تعسفي ناتج عن استخدام حقه في التظلم بموجب أنظمة وسياسات المجموعة .

إنتهاء الخدمة
تطبق الشركة المادة الثالثة والسبعون ( 73 ) من نظام العمل والعمال ،  حيث أن عقد العمل غير محدد المدة وبالتالي فلا تقييد لأي من طرفيه بمدة معينة ولكل من الموظف أو المجموعة فسخ العقد أو إنهائه بمجرد إخطار الطرف الآخر كتابيا مع وجود ما يبرر الفسخ أو الإنهاء مع احتفاظ كل طرف بحقه في شهر الإنذار ، وأن يكون إنهاء الخدمة لأحد الأسباب التالية:

· الاستقالة .


· الفصل .
· خيانة الأمانة .
· ظروف واحتياجات العمل .
· الإلغاء من قبل الجهات الحكومية .
· عدم اللياقة الصحية .
· العجز الدائم .
· بلوغ سن التقاعد .
· الوفاة .

