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نموذج- عقد عمل بلغة مبسطة
العقد هو مستند يوقّعه الأشخاص ليُظهروا أنهم متفقون على شيء ما.
هذا العقد يتعلّق بوظيفتك في الشركة.
ويُطلق على هذا النوع من الاتفاقيات اسم "عقد العمل".
"العمل" هو كلمة أخرى تعني "الوظيفة".

جميع أقسام هذا العقد مُرقّمة، وذلك لتسهيل العثور على الأقسام المختلفة إذا أردت مناقشتها لاحقًا.
1. المعلومات
1.1 "الموظف" هو الشخص الذي يقوم بالعمل.
الموظف هو اسم الموظف.
1.2 "صاحب العمل" هو الشركة التي قامت بتوظيفك.
صاحب العمل هو الشركة.
2. تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء
2.1 أول يوم لك في العمل مع الشركة هو التاريخ.

٣. المسمى الوظيفي والمهام
٣.١ اسم وظيفتك هو المسمى الوظيفي. ويُطلق على هذا الاسم "المسمى الوظيفي" الخاص بك.
٣.٢ للقيام بوظيفتك، هناك قائمة من المهام التي تحتاج إلى القيام بها لصالح الشركة.
تُسمّى هذه القائمة "الوصف الوظيفي".
وصفك الوظيفي مُرفق مع هذا العقد.
٣.٣ في بعض الأحيان، قد يُطلب منك أداء مهام أخرى غير مذكورة في الوصف الوظيفي.
٣.٤ مديرك هو اسم المشرف.
سوف يُعطيك المهام التي يجب القيام بها، وأنت بدورك ستُطلعه على تقدمك في العمل.

٤. مكان العمل
٤.١ ستعمل في مكتب الشركة.
عنوان المكتب هو:
العنوان
البلد
٤.٢ قد يُطلب منك السفر لأغراض العمل.
وقد يكون ذلك داخل بلدك أو إلى بلدان أخرى.
٤.٣ جميع الأشخاص في الدولة الذين لديهم وظائف لهم حقوق.
ستحترم الشركة الحقوق التي يمنحك إياها القانون.

٥. الدفع
٥.١ ستحصل على مبلغ $$$$ في السنة. ويُسمى هذا المبلغ "الراتب".
هذا المبلغ قبل خصم أي ضرائب.
٥.٢ الضريبة هي مبلغ من المال يجب على الأشخاص العاملين دفعه لحكومة الدولة.
ستقوم الشركة بخصم الضريبة التي عليك من راتبك، ثم تدفعها إلى الحكومة نيابةً عنك.
في نهاية كل شهر، ستحصل على مستند يُظهر كم دفعت من الضرائب. ويُسمّى هذا المستند "قسيمة الراتب" (Payslip).
٥.٣ لن تحصل على راتب السنة دفعة واحدة.
سيتم الدفع لك مرة واحدة كل شهر.
وسيتم تحويل المال في آخر يوم من كل شهر.
٥.٤ لكي تحصل على راتبك، يجب أن تُقدّم معلومات حسابك البنكي إلى الشركة.
بعدها سنقوم بتحويل المال مباشرةً إلى حسابك البنكي.
٥.٥ إذا كنتَ مدينًا للشركة بأي مبلغ من المال، يمكنها خصم هذا المبلغ من راتبك.
على سبيل المثال، إذا أخذتَ عدد أيام إجازة أكثر من المسموح لك، فستقوم الشركة بدفع مبلغ أقل لك لتعويض الأيام الزائدة.

٦. ساعات العمل والعمل الإضافي
٦.١ ستعمل من الساعة 9:00 صباحًا حتى 5:00 مساءً، من يوم الإثنين إلى يوم الجمعة.
وهذا يعني 35 ساعة في الأسبوع.
يحق لك الحصول على استراحة غداء لمدة ساعة كل يوم.
٦.٢ قد يطلب منك مديرك تغيير ساعات عملك.
على سبيل المثال، إذا كان هناك حدث خاص في يوم سبت، قد تحتاج إلى العمل في ذلك اليوم، حتى وإن كنت لا تعمل عادةً في عطلة نهاية الأسبوع.
٦.٣ عليك أن تُدير وقتك بحيث تتمكن من إنجاز جميع مهامك خلال 35 ساعة.
ويمكن لمديرك مساعدتك في ذلك.

٧. الإجازات وأجر الإجازات
٧.١ السنة تبدأ من 1 يناير وتنتهي في 31 ديسمبر.
٧.٢ كل سنة، يُسمح لك بأخذ إجازة مدفوعة. وتُسمى هذه الإجازة "الإجازة السنوية".
تحصل على ٢٨ يومًا مدفوع الأجر كل سنة كإجازة سنوية.
٧.٣ عندما ترغب في استخدام أيام الإجازة السنوية، يجب أن تخطط لذلك مسبقًا مع مديرك، وأن تطلب الإذن.
٧.٤ تحصل أيضًا على إجازة في أيام العطل الرسمية (Bank Holidays).
العطل الرسمية هي الأيام التي يحصل فيها جميع الأشخاص في الدولة على إجازة.
وتُدفع لك أجور هذه الأيام أيضًا.
٧.٥ يجب عليك استخدام جميع أيام إجازتك السنوية قبل نهاية السنة.
لن تحصل على مال إضافي مقابل الأيام التي لم تستخدمها.
٧.٦ إذا احتجت إلى إجازة لأسباب أخرى، مثل موعد عند الطبيب أو وفاة أحد أفراد العائلة، يمكنك طلب ذلك من مديرك، وسيقوم باتخاذ القرار.

٨. الغياب عن العمل بسبب المرض
٨.١ إذا كنت مريضًا أو مصابًا ولا يمكنك الذهاب إلى العمل، يجب أن تُخبر مديرك في الصباح قبل الساعة 9 صباحًا.
٨.١ إذا لم تُخبر مديرك وبقيت في المنزل بسبب المرض، فقد لا تحصل على أجر المرض.
٨.٢ عندما تتحسن وتعود إلى العمل، يجب أن تملأ نموذجًا عن مرضك أو تُقدّم تقريرًا طبيًا من الطبيب إلى مديرك.
٨.٣ ستقوم الشركة بالاحتفاظ بملف خاص بك، وسيتم إضافة معلومات الغياب بسبب المرض إلى هذا الملف.
٨.٤ في الدولة، هناك قوانين وضعتها الحكومة بخصوص حالات المرض وعدم القدرة على العمل.
تُسمّى هذه القوانين اسم القانون المعني.
عندما تحصل على أجر عن أيام المرض، ستلتزم الشركة بهذه القوانين.
٨.٥ لا يزال يتوجب عليك دفع الضرائب عن أجر المرض حتى عندما لا تعمل.
تمامًا كما هو الحال مع راتبك العادي، ستقوم الشركة بدفع هذه الضريبة للحكومة نيابةً عنك.
٨.٦ إذا كنت مريضًا ولم تتمكن من الحضور إلى العمل، قد تطلب منك الشركة زيارة طبيب.
وإذا كان هناك رسوم على هذه الزيارة، ستقوم الشركة بدفعها، ولكن يجب عليك مشاركة المعلومات التي قدّمها الطبيب مع الشركة.
٨.٧ إذا كنت مريضًا ولم تأتِ إلى العمل لأكثر من ٦ أشهر في السنة، يمكن للشركة إنهاء هذا العقد وإنهاء عملك.
. فترة التجربة
٩.١ عندما تبدأ العمل في الشركة، لن يتم تطبيق بعض القوانين عليك خلال أول ٦ أشهر من عملك.
تُسمى هذه الفترة "فترة التجربة". وهي فترة لتقرر أنت والشركة ما إذا كان العمل يسير بشكل جيد.
عادةً ما تستمر هذه الفترة ٦ أشهر، ولكن يمكن للشركة أن تمددها.
٩.٢ خلال أول ٦ أشهر، إذا قررت الشركة أنها لا ترغب في استمرارك بالعمل، يمكنها إنهاء عملك.
وسيتم إبلاغك بذلك قبل أسبوع من انتهاء وظيفتك.
٩.٣ خلال أول ٦ أشهر، لا تُطبّق عليك قواعد الشركة المتعلقة بأجر المرض.
وهذا يعني أنه إذا مرضت خلال هذه الفترة، فلن تحصل على أجر مقابل أيام الغياب.
٩.٤ لدى الشركة أيضًا إرشادات لما يحدث عندما يخالف أحد الموظفين القوانين.
ويُطلق على هذه الإرشادات اسم "سياسة الإجراءات التأديبية" (Disciplinary Policy).
لكن هذه السياسة لا تُطبّق عليك خلال أول ٦ أشهر.
وإذا خالفت القواعد خلال فترة التجربة، يمكن إنهاء عملك فورًا.
٩.٥ تنتهي فترة التجربة عندما يكتب لك مديرك رسالة لإبلاغك بانتهائها.
. إنهاء عملك
١٠.١ بعد أول ٦ أشهر، يمكن إنهاء هذا العقد في أي وقت.
١٠.٢ يمكن للشركة إنهاء عملك في أي وقت.
· إذا كنت قد عملت في الشركة لأقل من سنة، فسيتم إبلاغك بانتهاء العمل قبل أسبوع واحد من يومك الأخير.
· إذا كنت قد عملت لأكثر من سنة، فسيتم إبلاغك قبل أسبوعين من يومك الأخير.
· إذا كنت قد عملت في الشركة لمدة ثلاث سنوات أو أكثر، فسيتم إبلاغك بانتهاء العمل بعدد من الأسابيع يساوي عدد سنوات العمل.
مثال: إذا كنت قد عملت لمدة ٤ سنوات، فسيتم إبلاغك بانتهاء العمل قبل ٤ أسابيع من يومك الأخير.
١٠.٣ إذا أردت الاستقالة، يجب أن تُبلغ الشركة بذلك قبل شهر واحد من تاريخ مغادرتك.
ويجب أن تكتب رسالة توضح فيها رغبتك في ترك العمل.
١٠.٤ إذا أبلغتك الشركة بأن عملك سينتهي، فقد تطلب منك عدم العمل حتى يومك الأخير، ولكنها ستستمر في دفع راتبك.
ويجوز لها أن تطلب منك عدم الحضور إلى المكتب خلال هذه الفترة.
١١. الاتفاقيات الجماعية
١١.١ الاتفاقية الجماعية هي عقد بين جميع الأشخاص الذين يعملون معًا والشركة التي يعملون لديها.
الأشخاص المشاركون في هذا النوع من الاتفاقيات يكونون عادة جزءًا مما يُسمّى أحيانًا "النقابة".
لا توجد اتفاقيات جماعية للموظفين في الشركة.

١٢. مخالفة القواعد
١٢.١ لدى الشركة خطوات تتبعها عندما يقوم أحد الموظفين بشيء مخالف للقواعد.
الإجراءات التي تتخذها الشركة مذكورة في مستند يُسمى سياسة الإجراءات التأديبية (Disciplinary Policy).
يمكن لمديرك أن يعطيك مزيدًا من المعلومات حول هذه القواعد.
١٢.٢ لدى الشركة أيضًا سياسة توضح ما يجب فعله عندما يكون لدى أحد الموظفين شكوى. وتُسمى هذه الشكوى "تظلّم" (Grievance).
يمكن لمديرك إعطاؤك مزيدًا من المعلومات حول هذه القواعد.
هذه القواعد ليست جزءًا من عقد العمل الخاص بك.
١٢.٣ إذا قدّم أحدهم شكوى ضدك، قد لا تتفق مع الطريقة التي تعاملت بها الشركة مع المشكلة.
إذا حدث ذلك، يمكنك أن تطلب من الشركة مراجعة القرار مرة أخرى.
وهذا يُسمى "الاستئناف على القرار" (Appealing a Decision).
لدى الشركة قواعد لكيفية تقديم هذا الطلب، ويمكن لمديرك أن يُطلعك عليها.
١٣. العمل خارج المكتب
١٣.١ قد تحتاج في بعض الأحيان إلى أداء عملك من أماكن أخرى.
١٣.٢ إذا سافرت إلى دولة أخرى كجزء من عملك مع الشركة، فستستمر في الحصول على راتبك المعتاد في حسابك البنكي.
لن تحصل على مدفوعات إضافية إلا إذا تم الاتفاق على ذلك مسبقًا بينك وبين مديرك.

١٤. تعديل العقد
١٤.١ قد تقوم الشركة بتعديل هذا العقد.
وإذا تم إجراء أي تغييرات، فسيتم إبلاغك بها كتابيًا.

١٥. قواعد أخرى
١٥.١ لدى الشركة أيضًا قواعد أخرى يجب على جميع الموظفين الالتزام بها. وتُسمى هذه القواعد السياسات.
يجب أن تكون على دراية بهذه السياسات وأين يمكنك العثور عليها.
١٥.٢ إذا وضعت الشركة قواعد جديدة، فستخبرك بها، ويجب عليك اتباعها.
١٥.٣ إذا لم تلتزم بالقواعد الموجودة في السياسات، يمكن للشركة اتخاذ إجراءات ضدك.
وتحتوي سياسة الإجراءات التأديبية على مزيد من التفاصيل حول ذلك.
١٥.٤ يجب أن تتأكد من أنك تحافظ على سلامتك الشخصية وتهتم بنفسك، وأن تحافظ أيضًا على سلامة الآخرين الذين تعمل معهم.
وتُسمى القواعد التي تشرح كيفية القيام بذلك سياسة الصحة والسلامة (Health and Safety Policy).
١٦. السرية
١٦.١ قد يُعطى لك معلومات عن الشركة أو عن منظمات أو أشخاص آخرين تكون سرية.
"سرية" تعني أنه يجب الاحتفاظ بهذه المعلومات طي الكتمان وعدم الكشف عنها.
لا يمكنك إخبار أي شخص بهذه المعلومات، وإذا فعلت ذلك، يمكن للشركة اتخاذ إجراءات ضدك.
١٦.٢ لا يمكنك التحدث إلى وسائل الإعلام أو القول بأنك تمثل الشركة دون إذن مديرك.

١٧. الممتلكات
١٧.١ إذا أعطتك الشركة مواد لاستخدامها في العمل، مثل جهاز كمبيوتر، يجب أن تحافظ على سلامتها وتحميها.
١٧.٢ عند انتهاء عملك مع الشركة، يجب عليك إعادة هذه المواد.

١٨. المصاريف
١٨.١ إذا اضطررت لإنفاق أموالك الشخصية على شيء تحتاجه للعمل، ستعيد لك الشركة هذا المبلغ إذا قدمت الإيصالات.
هناك سياسة خاصة بالسفر والمصاريف تحتوي على قواعد حول هذا الموضوع.

عندما توقّع على هذا العقد، فأنت تعبر عن موافقتك على كل ما جاء فيه.
كما أنك توافق على اتباع قواعد الشركة.
إذا كان لديك أي أسئلة حول معنى شيء في العقد، يمكنك سؤال مديرك.
توقيعك (الموظف):
التاريخ:
توقيع مديرك
(نيابةً عن صاحب العمل، الشركة ) 
التاريخ:
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