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	The Yammine
	EMPLOYEE HANDBOOK
	كتيّب الموظف
	لشركة يمين للتجارة ش.م.م
	كتيّب الموظف
	لشركة يمين للتجارة ش.م.م
	الفهرس
	3- رسالة ترحيب من الإدارة
	4- شركة يمين للتجارة ش.م.م
	5- التعريف عن الهويات
	6- بيان المهمة
	7- اللياقة مع الزبائن والموظفين
	8- وظيفتك
	10- القوانين والأنظمة
	13- الإجراءات المسلكية
	14- ضمان السلامة
	15- فوائد الموظف الأولية
	17- عموميات
	18- الصحة، النظافة، والعناية بالمظهر
	19- الخاتمة
	20- إقرار باستلام كتيّب إرشادات الموظفين
	21- استمارة التغذية الاسترجاعية
	يسرني ان أرحب بك في كنف أسرة شـركـة يمين للتجارة ش.م.م وأتمنى بكل صدق ان يكون عملك معنا مثمراً لك وللشركة.
	سيكون هذا الكتيب اداة استعلامية لك لتتعرف باجراءات الشركة وقوانينها وأنظمتها وبالمعلومات العامة عنها، ودعه يقودك على درب النجاح. نفذ كل ما يطلب منك وستجترح المعجزات حتماً.
	اننا، في شـركـة يمين للتجارة ش.م.م نؤمن كل الايمان بأن " رضى الزبائن من رضى الموظفين ". لذا نتعهد بسد احتياجاتك وتدريبك وتنمية طاقتك الى أقصى حد الى جانب توفير جو عملي سليم.
	فيك تكمن ثروة الشركة الحقيقية وأنت من أبرز مقوماتنا، فنحن نتوقع منك الأفضل. لدينا تسهيلات ممتازة وأفكاراً خلاّقة، ونتوقع منك ان تؤدي خدمة لا شائبة فيها وان تظهر أمانتك وإعتزازك تجاه الشركة ومديرك.
	كن على ثقة كبيرة بالشركة وبقدراتك، فنكون بالتالي الرائدين في الأسوق المحلية.
	أتمنى لك أفضل مستقبل وأهلاً بك بيننا.
	***********************
	لدينا المنتج المناسب لجميع الطلبيات!
	وظيفتك
	‏التوقعات:
	يشكل الموظفون كلهم استثماراً. وترتكز أفضل علاقات العمل على تفاهم واضح حول ما قد تتوقعه من صاحب العمل ومما يتوقعه صاحب العمل منك. ليس هذا الكتيب عقد عمل مع شركتنا. واذا وجدت اي صعوبة في فهم فقرة من الفقرات، اتصل بمدير القسم الذي تعمل فيه، أو بمدير شؤون...
	‏تختار شركتنا دوماً الشخص الأكثر كفاءة من أجل العمل بغض النظر عن العرق أو اللون أو الجنس أو الأصل القومي أو أي فئة اخرى محمية من القانون. وتقوم سياسة إدارة شؤون الموظفين، في ما يتعلق بالتوظيف والاستخدام والتدريب والتعويض والإعانات والترقيات والنقل وال...
	‏تختار شركتنا دوماً الشخص الأكثر كفاءة من أجل العمل بغض النظر عن العرق أو اللون أو الجنس أو الأصل القومي أو أي فئة اخرى محمية من القانون. وتقوم سياسة إدارة شؤون الموظفين، في ما يتعلق بالتوظيف والاستخدام والتدريب والتعويض والإعانات والترقيات والنقل وال...
	‏تحمي الشركة حق كل موظف في العمل بعيداً عن التمييز العنصري أو التدخل الخارجي غير المضمون. لا يحق لأي موظف أن يستلم أي وظيفة أخرى غير تلك التي يحتلها في شـركـة يمين للتجارة ش.م.م. إذا اعترضتك أية مشكلة بهذا الصدد، أعلم بها مدير شؤون الموظفين.
	‏تحمي الشركة حق كل موظف في العمل بعيداً عن التمييز العنصري أو التدخل الخارجي غير المضمون. لا يحق لأي موظف أن يستلم أي وظيفة أخرى غير تلك التي يحتلها في شـركـة يمين للتجارة ش.م.م. إذا اعترضتك أية مشكلة بهذا الصدد، أعلم بها مدير شؤون الموظفين.
	لا أحد يرغب في أن تحسن عملك على أكمل وجه أكثر من المشرف عليك. لقد اختارك من بين عدد كبير من المرشحين للمنصب لأنه اعتبرك الأكثر كفاءة من أجل العمل. وعلى مدى الأسابيع أو الأشهر الأولى التي ستتسلم فيها العمل، سيخصص المشرف عليك، الى جانب آخرين من مؤسستنا،...
	‏
	تقييم الآداء:
	نعرف انه من المهم لك جداً ان تحصل على تغذية استرجاعية من المشرف عليك في ما يتعلق بأدائك لعملك وعوامل آخرى خاصة به مثل الحضور والدقة والسلوك والمظهر الخارجي والعادات المتبعة في العمل. ستتاح لك فرصة مناقشة تقييمك مع المشرف عليك، وسيصبح تقييم ادائك جزءاً...
	نظام سلوكي تدرجي:
	نرمي الى تأمين جو يوفر لكل منكم فرصة ان يعرف ما هو المتوقع منه. الغاية من ذلك هي مساعدتك على تحقيق اهدافك التي حددتها امامك. فنتمكن بذلك من تأمين أفضل التسهيلات والخدمات الممكنة لزبائننا.
	نشعر أنه من المهم لك كذلك ان تعرف وتفهم وتقبل المقاييس والشروط المتعلقة بعملك معنا على انها خاصة بك، فتتمتع بالقدرة الكاملة على تجنيد كل قواك لتنجز العمل الصحيح وتحظى بأعمّ مشاعر الرضى الشخصي والمهني.
	واذا برزت اي حالة تقاعست فيها عن تحقيق المقاييس المتفق عليها من كلا الطرفين لأدائك وسلوكك في العمل، لا بد عندئذٍ من تصحيح الوضع. وما قد تتوقعه من اجراءات تصحيحية يتوقف على قرار يرتكز على استقصاء عادل وموضوعي للوقائع والظروف المسببة للحادث المحدد.
	القوانين والأنظمة
	الاجراءات السلوكية الصارمة
	يكون كل موظف وجه اليه إنذار نهائي معرضاً للخضوع الى فترة تعطيل عن العمل أو الى فترة إنذار.
	الصرف من العمل: يسلم الموظف البلاغ المناسب بموجب قانون العمل اللبناني وأنظمته ويلغى عقد عمله. ويحصر الصرف من العمل بحالات الاثم الخطرة أو الفشل في التقدم أثر تحذير نهائي. تكمن سلطة الصرف من العمل في يدي المدير العام.
	الاستقالة: نأمل بصدق أن يبقى معنا كل موظف ينضم الى أسرة الشركة. ولكن في حال قررت الاستقالة، عليك أن تبلغ المشرف عليك خطياً قبل شهر واحد على الأقل من آخر يوم عمل لك. وكل موظف لا يعطي بلاغاً مناسباً لن يكون مؤهلاً لاعادة توظيفه. وتتوقف على ذلك البلاغ ام...
	ضمان السلامة
	حق في المعرفة
	تعترف الشركة بواجبها في ابلاغ الموظفين جميعهم عن المواد السامة التي قد يتعرضون لها في مناطق عملهم، وفي تأمين تدريب يقام ضمن ممارسات تدبيرية وقائية واجراءات للطوارئ في غضون الأيام الثلاثين الأولى من العمل وسنوياً على الأقل في مرحلة لاحقة.
	اجراءات الطوارئ
	لقد وضعت الإدارة خطط عمل للطوارئ. ففي أي حالة طارئة كاندلاع حريق أو وقوع سرقة أو تهديد بقنبلة متفجرة، يطلب منك ان تبلغ فوراً عامل الهاتف في الشركة. وفي حال كانت حياة أحد مهددة بالخطر كحريق أو نوبة قلبية أو حالة اختناق، ألخ... احرص على الادلاء بمكان ال...
	- الدفاع المدني: 125
	- الصليب الأحمر: 140
	- الشرطة: 112
	ضمان السلامة
	نرغب في أن نؤمن جواً من أكثر الأجواء أماناً وسلامة للعمل، وكل منا مسؤول عن العمل بحذر وعن الحفاظ على الشركة في أشد الظروف أماناً من أجل أنفسنا وزملائنا الموظفين والزبائن في الشركة.
	يتعين على الموظفين كلهم ان يكونوا واعين جيداً من أجل ضمان السلامة العامة. والرجاء ان تبلغ المشرف عليك فوراً عن اي حالة خطرة او تنطوي على المخاطرة. فتبذل كل الجهود لتصحيح مشاكل ضمان السلامة بأسرع وقت ممكن.
	الحوادث خطرة بالنسبة اليك ولعائلتك بحيث أنها تخفض من نسبة مدخولك وتسبب ازعاجاً جسدياً. كذلك تعتبر الحوادث التي تحصل خلال العمل خطرة بالنسبة الينا، لأننا نفتقد مهاراتك عندما تترك عملك.
	تؤمن الشركة خدمات لضمان السلامة بما أنها ضرورية لتطبيق سياستها، وللأمور التالية شأن كبير من الأهمية في شركتنا: النار ومعدات أخرى، المواد الكيماوية والكهرباء.
	الاسعافات الأولية:
	تؤمن الاسعافات الأولية المناسبة في جميع أماكن العمل. فلا تسىء استعمال الأغراض الموضوعة في علب الاسعاف.
	ويكون المشرف في مكان العمل مسؤولاً عن التأكد من أن العلبة مزودة دائماً بما يلزم.
	فوائد الموظف الأولية
	البصمة
	على جميع الإداريين والموظفين استعمال جهاز البصمة (Punching Machine) عند الدخول والخروج من المؤسسة.
	بطاقة الاسم
	يحمل كل موظف على بطاقة اسمية عند توظيفه. ويطلب منك ان تعلق بطاقة أسمك كجزء من بذلتك طوال الوقت. فهذا يساعد الزبائن عندنا أو زملاءك على حد سواء على معرفة اسمك الأول. وفي حال تمزقت بطاقة الاسم، من شأن مدير شؤون الموظفين ان يعطيك بديلاً عنها. وتمنح اول ب...
	‏البذلات
	انك تمثل شركتنا التجارية أمام زبائننا. ومن المهم أن تهتم بمظهرك الخارجي طوال الوقت. ويحصل معظمكم على بذلا‏ت في اليوم الأول من بدء عمله. على بذلتك ان تكون نظيفة ومكوية طيلة الوقت.
	خزائن تقفل
	توضع خزانة مقفلة بتصرف كل من يفرض عمله ارتداء بذلة عمل. ويكون لكل خزانة مفتاح واحد. ويتحمل الموظف مسؤولية أي غرض يوضع في الخزانة. الرجاء ابقاء حجرة الخزائن نظيفة وشاغرة بأسرع وقت ممكن من اجل افساح المجال أمام الآخرين.
	وجبات الطعام
	تؤمن لك الشركة، فترة استراحة لتناول وجبة الطعام في كل مرة يتخلل دوام عملك غداء أو عشاء. أن نقل الطعام أو تناوله خارج المنطقة المحددة غير مسموح به، وذلك لكي يسهل الحفاظ على أعلى مقاييس الصحة العامة والإدارة الجيدة. تكون وجبات الطعام محددة مسبقاً ولا يق...
	إجازة
	تعتمد شركتنا سياسة منح إجازة غير مدفوعة الى الموظفين النظاميين الذين يؤمنون دواماً كاملاً لأسباب خاصة. من دون خسارة جدارة بالاستفادة أو الأقدمية. قد تمنح إجازة لموظفين مضطرين للتغيب عن عملهم لمدة تزيد عن 5 ‏أيام عمل ولكن لا ‏تتعدى 6 أشهر. ولا بد من أن...
	تمنح الإجازات للأسباب التالية:
	المرض، الاصابة، الزواج، الأبوة، الأمومة، التدريب العسكري، فضلاً عن الأسباب القاهرة والطارئة والشخصية.
	فوائد الموظف الأولية
	فرص العمل:
	نؤمن بمبدأ الترقية من الداخل. تعلق لائحة بالمناصب على لوح البلاغات في قسم إدارة شؤون الموظفين. فإذا كان يهمك ان تقدم طلباً من أجل تغيير منصبك، عليك ان تبلغ المشرف المباشر عليك. ومكتب شؤون الموظفين. فإذا كنت أهلاً للمنصب، يعين لك مدير شؤون الموظفين موع...
	- كفاءات العمل
	- تقييم اداء العمل الحالي
	- الحضور والدقة
	- سجل الموظف
	- السلوك والعناية بالمظهر
	هدفنا هو ان نساعدك على أن تنمو مع الشركة. ونحن على اتم الاستعداد لأن نناقش معك فرص تقدمك.
	بريد الموظفين
	يوزع البريد للموظفين حسب كل قسم من قبل المكتب التنفيذي، ويتكفل كل موظف بمسؤولية تسليم الرسائل الموجهة نحو الغير.
	لقب أفصل موظف لهذا الشهر
	تختار اللجنة التنفيذية في كل شهر موظفاً يكرم بلقب " أفضل موظف لهذا الشهر ". قد يحدث لك هذا، ولكن لكي يتم اختيارك عليك ان تؤدي عملك بامتياز بما في ذلك:
	- المجاملة مع الزبائن و / أو زملائك الموظفين
	- النظافة والعناية بالمظهر
	- الحضور والدقة
	- مهاراتك المهنية
	- الآداء على مستوى مقاييس الشركة
	يحظى الفائزون كل شهر بهدايا تقديرية من الشركة. ويؤهل الفائز بلقب "أفضل موظف لهذا الشهر" بالفوز بجائزة "أفضل موظف لهذا العام" التي تقدم في شهر كانون الأول من كل سنة.
	لقب أفصل موظف لهذا العام
	يكرم الموظف الذي اختير "كأفضل موظف لهذا العام" في الحفلة السنوية التي تقام في فترة الأعياد ويحظى الفائز بهذا اللقب بجائزة تقديرية خاصة من إدارة الشركة فضلاً عن هدايا خاصة.
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