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Napco National Headquarters
1st Industrial City

P.O.Box 538
o You
finy @NapcoNational

+966-13-847-2288
+966-13-847-2326
info@napconational.com
www.napconational.com
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	اللائحة الداخلية لتنظيم العمل
	نابكو الوطنية
	( دولة الإمارات العربية المتحدة )
	يشترط للتوظيف في الشركة ما يلي:
	أن يكون المتقدم للعمل حائزًا على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف.
	أن يكون لائقًا طبيًا للعمل المتقدم لشغله بموجب شهادة طبية من الجهة الطبية التي تحددها الشركة في دولة الإمارات، أو من طبيب تسند إليه الشركة هذه المهمة في البلد الذي استقدم منه العامل إضافةً إلى ما قد يتقرر تقديمه من معايير طبية أخرى.
	أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الشركة من إختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.
	ويجوز للشركة في حالات تخضع لتقديرها إعفاء العمال عن الشروط أعلاه إذا استدعت مصلحة العمل ذلك.
	يجب على المتقدم للعمل لدى الشركة تقديم الوثائق التالية:
	صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان أحد مواطني دول مجلس التعاون الخليجي.
	صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان من غير مواطني دول مجلس التعاون الخليجي.
	صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية.
	شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الشركة.
	عدد ( ٣ ) ثلاث صور شخصية حديثة مقاس ٤/٦ سم.
	شهادة خلو سوابق من جرائم تخل بالشرف والأمانة " عند الحاجة ”.
	شهادة خدمة من العامل من جهة عمله الأخير " إن وجد ”.
	إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك.
	إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.
	العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية كل شهر ميلادي.
	تدفع الشركة أجر العامل وجميع مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز أربعة عشر يوما من تاريخ إنتهاء العقد وفقاً للمادة ( ٥٣ ) من قانون العمل.
	أجور الساعات الإضافية إن وجدت تدفع مع الأجر الشهري.
	ما يعادل أجر مدة الغياب المصرح به دون أجر أو أجر الغياب الغير مصرح به.
	الاستقطاعات التي يقتضيها نظام الإدخار في الشركة " إن وجد ”.
	الغرامات التي توقع بسبب المخالفات التي يرتكبها العامل، وكذلك المبالغ التي تقتطع مقابل ما أتلفه.
	استرداد السلف والقروض التي تقرضها الشركة للعامل.
	استيفاء ثمن المواد التي يشتريها العامل أو الخدمات المقدمة له من مرافق الشركة الخاصة " إن وجد ”.
	الضرائب والرسوم التي قد تفرضها الحكومة على الأجور.
	إجراء المقاصة في حالة إنهاء الخدمة.
	اشتراكات التأمينات الاجتماعية المستحقة على العامل.
	الاستحقاقات التي تترتب على العامل نتيجة خيانة للأمانة مع عدم الإخلال بالجزاءات التأديبة الأخرى التي تقع عليه نتيجة ذلك.
	إيجار السكن في مرافق الشركة " إن وجد ”.
	استيفاء الديون بموجب حكم صادر من المحكمة.
	حسميات أخرى يتفق عليها الطرفان في نطاق أحكام قانون العمل.
	المقدرة على العمل ودرجة إتقانه (الكفاءة).
	الإنتاجية.
	سلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الشركة.
	المواظبة والالتزام.
	مدى تقيد العامل بتعليمات الشركة واحترام اللوائح والسياسات الداخلية للشركة.
	التفاني في العمل وروح الابداع والإبتكار.
	المبادرة بما يخدم العمل.
	يكون العامل مؤهلًا لاستحقاق العلاوة الدورية متى حصل في تقريره الدوري على تقدير " الأداء يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة ويتخطاها بنجاح " على الأقل بعد مضي سنة ونصف من تاريخ التحاقه بالخدمة أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.
	يجوز لإدارة الشركة منح العامل علاوة استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.
	وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى.
	توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها.
	حصوله على تقدير " الأداء يتوافق مع الأهداف/ المعايير المحددة  ويتفوق عليها بشكل ملحوظ "  في آخر تقرير دوري.
	ويجوز لإدارة الشركة منح العامل ترقية استثنائية وفقًا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.
	الحاصل على تقدير أعلى.
	الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية.
	عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه العامل إلى مقر العمل سواءً تم التعاقد داخل دولة الإمارات أو خارجها وفق ما يتفق عليه في عقد العمل وسياسة المنافع الداخلية للشركة.
	عند انتهاء خدمة العامل بسبب مشروع وطلبه العودة إلى المكان الذي تم التعاقد فيه أو استقدم منه وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.
	عند تمتع العامل بإجازته السنوية يكون إركابه وفقًا لما يتفق عليه في عقد العمل، علماً بأن لا يتم صرف بدل التذاكر عند رغبة العامل بترحيل إجازته للسنة التالية .
	لا يتحمل صاحب العمل تكاليف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل، أو إذا رغب في العودة  دون سبب مشروع أو في حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري صادر عن السلطات الإماراتية أو حكم قضائي.
	تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس أو يتم صرف مقابل نقدي.
	يصرف له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يتكبدها للسكن والطعام والتنقلات الداخلية وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له الشركة، ويجوز للشركة تحدد مبلغ مقطوع كبدل للإنتداب حسب درجة العامل وفقًا للفئات والضوابط التي تضعها الشركة في هذا الشأن وفقًا للسياسات الداخلية للشركة.
	تصرف الشركة  للعامل بدل سكن نقدي وفقاً  للسياسات الداخلية للشركة مالم تؤمن سكن عيني على أن يقضي بذلك صراحة في عقد العمل، وللشركة بإرادتها المنفردة سلطة تحديد آلية الوفاء به وزمان ذلك.
	تصرف الشركة  للعامل بدل نقل وفقاً للسياسات الداخلية للشركة ما لم تؤمن وسيلة إنتقال مناسبة على أن يقضي بذلك صراحة في عقد العمل، وللشركة بإرادتها المنفردة سلطة تحديد آلية الوفاء به وزمان ذلك.
	الأشخاص الذين يشغلون مناصب عالية ذات مسؤولية في الإدارة والتوجيه، إذا كان من شأن هذه المناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات صاحب العمل على العمال.
	العمال بموجب عقد عمل عن بعد.
	الأعمال والحالات التي يصدر بها قرار من الوزير -لأسباب فنية أو لظروف التشغيل- .
	العمال الذين يزاولون أعمالًا متقطعة بطبيعتها، والتي تحدد بقرار من الوزير .
	الوكلاء المفوضين عن صاحب العمل.
	العمال المشتغلين بالأعمال التجهيزية والتكميلية التي يتعين إنجازها قبل أو بعد انتهاء ساعات العمل الرسمي.
	للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:
	يستحق العامل الذي ثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب الشركة أو مرجع طبي معتمد لديها بعد انتهاء فترة التجربة، إجازة مرضية لا تزيد مدتها على ( ٩٠ ) يوم وفق المادة ( ٣١ ) من قانون العمل، وللإدارة الحق في أن توكل إلى طبيب تختاره التدقيق في صحة التقرير الذي يقدمه العامل، على أن تحتسب على النحو الآتي:
	التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر.
	المحافظة على مواعيد العمل.
	الامتناع عن قبول أي مكافآت أو هدايا أو عمولات من أشخاص تتعامل معهم الشركة.
	إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته.
	العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الشركة والقيام بعمليات الصيانة المطلوبة لها.
	على العمال الذين يعملون على آلة ما أن يقوموا بتنظيفها يوميًا وعليهم التقيد بتعليمات الصيانة العادية  التي تكلفهم بها الإدارة وذلك وفقًا لتعليمات هذه الأخيرة وفي الدوام المحدد.
	في حال حدوث خلل في الآلات أو المعدات أو الماكينات لا يجوز للعمال العبث بها أو محاولة إصلاحها بل عليهم إخطار رئيس القسم أو المهندس المختص فورًا لإجراء اللازم.
	الالتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وإطاعة رؤسائه والحرص على إرضاء عملاء الشركة في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام.
	تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو العاملين فيه.
	المحافظة على الأسرار الفنية والصناعية والتجارية والإدارية للشركة أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته وأن لا يحفظ لنفسه بأصل أي ورقة من الأوراق المتعلقة بالعمل بما فيها أوراق دخول المناقصات أو المزايدات كذلك عدم افشاء أي معلومة فيما يتعلق بالأجور والمكافآت.
	الامتناع عن استغلال عمله بالشركة بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية  له أو لغيره على حساب مصلحة الشركة أو الدخول بأي شكل كان في أعمال منافسة لأعمال الشركة بصورة منفردة أو بالإشتراك مع الغير.
	أن لا يشرع في علاقة عقدية مع الشركة بصورة مباشرة أو غير مباشرة أو بصورة منفردة أو بالإشتراك مع الغير دون تصريح كتابي من رئيس الشركة.
	أن يمتنع عن إقراض أو الإقتراض من عملاء الشركة أو من لهم مصلحة مباشرة في أعمالها ، ويستثنى من ذلك جهات التمويل المرخصة.
	عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أية جهة أخرى، كما لا يجوز للعامل القيام بأي نشاط معاكس لمصلحة الشركة أو القيام بعمل مماثل في شركة أخرى تحت طائلة تعرضه للعقوبات القانونية والتي قد تصل إلى حد إنهاء خدماته. كما يجب على كل عامل أن يحافظ على أسرار الشركة المالية والإدارية والتسويقية والإنتاجية والقانونية ويتعهد بعدم إفشاءها أو بيعها أو تسويقها أو استعمالها.
	يحظر التشهير أو الإساة لسمعة المساهمين أو رئيس واعضاء مجلس الإدارة أو رئيس الشركة التنفيذي أو الشركات الشقيقة  أو الشركة أو أي فرع من فروعها أو الإدارة أو أي من العاملين بالشركة أو الإستشاريين أو العملاء أو الموردين أو أي شخص تربطه علاقة عمل بالشركة سواءً بالفعل أو بالقول أو الكتابة أو عبر وسائل التواصل الإجتماعي.
	إخطار الشركة بكل تغيير يطرأ على حالته الإجتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير.
	التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد.
	عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الشركة وعملائها.
	عدم إستقبال زائرين في سكن الشركة من غير عمال الشركة دون إذن من الإدارة.
	عدم استعمال أدوات الشركة ومعداتها في الأغراض الخاصة.
	يحظر على العمال النوم أو التسكع أو التلهي في مكان العمل كما يحظر عليهم الأكل وشرب المرطبات أثناء العمل إلا إذا سمحت الإدارة بذلك.
	يحظر على العمال التدخين بأنواعه والسجائر الإلكترونية وما في حكمها داخل الشركة وجميع مرافقها وفي السكن الخاص بالشركة، كما يحظر حمل علب الكبريت والقداحات داخل المصانع والمستودعات.
	على العمال أن يحافظوا على جانب الإحترام والأمانة والإخلاص تجاه رؤسائهم.
	يحظر على العمال المناقشة فيما بينهم أو مع الغير إما مباشرةً أو عبر الهاتف أو الإنترنت بأية مواضيع سياسية أو طائفية أو مذهبية أو عرقية أو قبلية أو جنسية في حرم الشركة وضمن نطاق العمل لديها.
	يحظر على العمال إدخال إلى حرم الشركة الصور أو الرسوم المخلة بالآداب من أي نوع كان كما يحظر الكتابة على الجدران مهما كان نوعها أو التلفظ بالعبارات النابية أو الغناء في مكان العمل.
	يجب على كافة عمال المصنع أو من تتطلب طبيعة عملهم إرتداء الثياب الموحدة ( UNIFORM )  والإلتزام بذلك.
	لا يسمح لأي كان بإدخال أو إخراج أي طرد أو رزمة أو أي شيء آخر خلافه بدون علم الإدارة أو بإذنها الكتابي وعليه أن يخضع للتفتيش لدى الدخول والخروج منها.
	على العمال التقيد بتعليمات الإدارة الخطية والشفهية التي تصدر عنها مباشرةً من خلال الشبكة الإلكترونية أو بواسطة رئيسهم المباشر ويتوجب عليهم الامتثال لهذه التعليمات بدون  تمرد أو عصيان أو تلكؤ بإعتبارها ملزمة لجميع العمال كما يجوز للإدارة إصدار تعليمات شفهية يقتضي تنفيذها وإطاعتها ما لم تكن مخالفة للنظام العام.
	يحظر على العمال جمع إعانات أو نقود أو تبرعات بدون إذن ولأي سبب كان سواءً لجمعيات أو منظمات أو مشاريع خاصة أو أهداف دينية أو اجتماعية أو سياسية ... إلخ.
	يحظر على العمال توزيع منشورات أو تنظيم اجتماعات داخل مقر الشركة بدون موافقة الإدارة عليها .
	يحظر على العمال التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية والشفهية الخاصة بالعمل .
	على جميع العمال المحافظة على النظافة العامة في مرافق الشركة وجميع أمكنة العمل والطعام والحمامات والسكن الخاص بالشركة.
	يجب المحافظة على جميع ممتلكات السكن الخاص بالشركة وتعتبر جميع الممتلكات بالسكن على سبيل المثال لا الحصر الأثاث والفرش والأجهزة والغسالات والثلاجات... إلخ في عهدة العاملين الذين يسكنون الوحدة السكنية ويلتزم بتسليمها عند إخلاء السكن كما استلمها بحالة جيدة.
	يلتزم جميع العاملين بإتباع تعليمات الإدارة فيما يخص إجراءات حفظ المعلومات على الحاسوب النسخة الاحتياطية ( Back Up ) إذ أن المعلومات المخزنة هي ملك للشركة وليست ملكية شخصية.
	يحظر التشاجر بين الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل أو بسببه أو التهديد أو التهويل أو الوعيد.
	يمنع منعًا باتًا الإتصال بالزبائن أو الدخول مع هؤلاء بأحاديث ومناقشات ما لم يكن مأذونًا للعامل بذلك، كما يحظر على أي عامل طلب أو قبول المكافآت العينية أو المالية أو الهدايا من أيٍ كان لقاء خدمات مقدمة من قبله، إضافة إلى العمولات المباشرة أو غير المباشرة من خلال أهله أو أقربائه أو أصدقائه. وتعتبر العمولات والخصومات المقبوضة ملك للشركة فقط ويتحمل العامل شخصيًا كامل المسؤولية القانونية.
	تحظر العمليات التجارية بين العمال ضمن حرم الشركة على سبيل المثال بيع أو شراء أو قروض ( ثياب – سلاسل – ساعات ... إلخ ).
	عدم استعمال الكمبيوتر والمعلومات المخزنة عليه وشبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني وطبع وإرسال الملفات واستعمال طابعة الرسومات ( PLOTTER ) وآلات المسح الضوئي  SCANNER )) أو طابعة الحاسوب ( PRINTER ) أو ( USB ) إلا في نطاق العمل.
	يحظر على العمال ترك العمل إلا بإذن خطي من المدير المسؤول أو من ينوب عنه بالتسلسل إلا في الحالات الطارئة ( أي الحوادث المفاجئة أو الأمراض أو الوفاة ).
	على العمال أن يبقوا في مكان العمل وأن يقوموا بالعمل المخصص لهم ويحظر عليهم الانتقال للعمل على آلة أخرى أو عمل آخر ما لم يكن ذلك بإذن من المدير المسؤول.
	تشجع الشركة عامليها على ممارسة النشاطات الرياضية المفيدة الفردية والجماعية كما تسمح الشركة لعمالها بالإشتراك في البرامج الترفيهية والمباريات الرياضية المقررة رسميًا والتي تجري تحت رعاية الشركة على أن لا يتعارض ذلك مع متطلبات العمل.
	يحق للشركة دون أي إلتزام من قبلها صرف مكافأة استثنائية للعاملين لديها وهي متغيرة بطبيعتها وفق الظروف الطارئة التي يعود أمر تقديرها للشركة، وهذه العلاوات ليس لها صفة الديمومة ولا يحق للعاملين اعتبارها حقا مكتسبًا.
	إذا اتفق الطرفان على إنهائه.
	إذا انتهت المدة المحددة في العقد - ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام قانون العمل - فيستمر إلى أجله.
	بناءً على إرادة أحد الطرفين، شريطة التقيد بأحكام هذا المرسوم بقانون بشأن إنهاء عقد العمل، وفترة الإنذار المتفق عليها في العقد.
	بلوغ العامل سن التقاعد وهو ستون سنة لكلا الجنسين ما لم يتفق الطرفان على الإستمرار في العمل بعد هذه السن، ويجوز تخفيض سن التقاعد، في حالات التقاعد المبكر الذي ينص عليه في لائحة تنظيم العمل . وإذا كان عقد العمل محدد المدة، وكانت مدته تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقاعد ففي هذه الحالة ينتهي العقد بانتهاء مدته.
	القوة القاهرة.
	إغلاق الشركة نهائيًا وفقاً للتشريعات النافذة في الدولة.
	إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل ، مالم يتفق على غير ذلك.
	وفاة العامل أو عجزه عن العمل عجزاً كلياً دائماً، ويثبت ذلك بموجب شهادة صادرة من الجهة الطبية.
	الحكم على العامل بحكم نهائي بعقوبة مقيدة للحرية مدة لا تقل عن (٣) ثلاثة أشهر.
	عدم استيفاء العامل شروط تجديد تصريح العمل لأي سبب خارج عن إرادة صاحب العمل.
	أي حالة أخرى ينص عليها قانون آخر.
	٢) الإنذار :
	٣) الحسم :
	حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي.
	الحسم من الأجر الشهري بشرط أن لا يزيد على ٥ أيام في الشهر.
	٤) الإيقاف عن العمل مؤقتًا  :
	٥) الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية :
	٦) الفصل من الخدمة مع حفظ حق العامل في مكافأة نهاية الخدمة :
	٧) الفصل من الخدمة بدون تعويض :
	يشدد الجزاء في كل مالم يرد فيه جزاء الفصل في جدول المخالفات والجزاءات إلى درجة الفصل مع صرف مكافأة نهاية الخدمة ،  في حال تكرار المخالفة وبلوغ مجموعها أربعة مخالفات خلال مائة وثمانون يوم تبدأ من تاريخ أول مخالفة مع إشعار العامل بأنه سوف يفصل وفق المادة الثالثة والتسعون من اللائحة الداخلية لتنظيم العمل.
	مع عدم الإخلال بمستندات الشركة كوسيلة إثبات فتعد شهادة عاملين من الشركة وسيلة من وسائل الإثبات المنتجة.
	في كل الأحوال لا يعد سؤال العامل عن ما نسب إليه من مخالفات إساءةً ولا سِبابًا ولا قذفًا.
	للشركة أن توجه إنذارًا للعامل الذي يرتكب مخالفة لم ترد الإشارة إليها أو إلى جزائها في هذه اللائحة، كما يحق للشركة أن تمنح مكافأة عن عمل أو إنجاز لم يرد الإشارة إليها في هذه اللائحة، يجوز للشركة رد الغرامة التي تقتطع من أجر العامل بناءً على توصية مديره المباشر في حال كان الإقتطاع جزاءً للمرة الأولى لمخالفة في مواعيد الحضور والإنصراف وأبدى العامل بعدها إلتزامًا بمواعيد الحضور الفعلية لمدة ثلاثة أشهر متتالية ، وذلك دون المساس بحقيقة وقوع المخالفة من حيث التكرار وجزاءاته.

