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عمذل ومذا كأحدث عضو في عائلتها، فأننا نهديك هذذا الذدليل لمسذاعدتك علذن الانذدمان والانخذراط مذا فريذ  الترحب بك شركة أدك 

.ثقافة منظومة أدك

ير الأمانذذة تبذذل رذركة أدك وهودهذذا الدائمذة للمحافظذذة علذن أعلذذن المعذايير الأخةقيذذة فذي كافذذة التعذامةى وذلذذك بترذويا أعلذذن معذاي

.ةوالنزاهة الرخصية علن كافة المستوياى والالتزام بالصدق والتعامل النزيه في كافة تعامةتها الداخلية والخاروي

يب ذو قيمذة رررذادية وبهذا المفهوم يعد الكت. ستود هنا نبذة عن تاريخ الرركة، رؤيتها الهيكل التنظيمي، استراتيوية، وأهم السياساى

.توويهيذذذذذذذذذة للموظذذذذذذذذذف بمذذذذذذذذذا يتعلذذذذذذذذذ  بفهذذذذذذذذذم أهذذذذذذذذذداف رذذذذذذذذذركة أدك وتطبيذذذذذذذذذ  السياسذذذذذذذذذاى والممارسذذذذذذذذذاى المعتمذذذذذذذذذدة
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المقدمة
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علميذذة ربذذراهيم رلذذن عضذذوية العديذذد مذذن الومعيذذاى والهيئذذاى ال. ينتسذذب د

لوذذودة والمهنيذذة ومنهذذا الهيئذذة السذذعودية للمهندسذذين والمولذذ  السذذعود  ل

لرصذذف والومعيذذة السذذعودية للهندسذذة المدنيذذة والهيئذذة العالميذذة لطبقذذاى ا

وهذذو محكذذم .AAPTوهيئذذة كبذذار علمذذاء الإسذذفلى  ISAPالإسذذفلتية

ركذز معتمد لذد  مولذ  التحكذيم التوذار  لذدول الخلذيج العربذي ولذد  م

.التحكيم الهندسي التابا للهيئة السعودية للمهندسين

فذذي العديذذد مذذن الدراسذذاى والأبحذذاث أهمهذذا المرذذرو  ربذذراهيم.درذذارك 

الذذذوطني لدراسذذذة تحذذذدد الطذذذرق فذذذي المملكذذذة وكذذذذلك مرذذذرو  تطبيذذذ  

دينذذة فذذي دول الخلذذيج العربذذي المذذدعومين مذذن مالسذذوبربيفمواصذذفاى 

الملذذك عبذذد العزيذذز للعلذذذوم والتقنيذذة وحصذذل منهذذذا علذذن رذذهادة دروذذذة

.  الاستحقاق

نبذة عن المؤسس
، الحاصذذذل علذذذنالضذذذبيبالذذذدكتور ربذذذراهيم بذذذن احمذذذد بذذذن سذذذليمان 

ام البكذذالوريو  فذذي الهندسذذة المدنيذذة مذذن وامعذذة الملذذك سذذعود فذذي عذذ

عذة ، وعلن الماوستير في الهندسة المدنية من وام( م1981)هـ 1401

، وعلذن الذدكتوراف فذي (م1984)هذـ1404ولاية فروينيا بأمريكا عذام 

عذذة الهندسذذة المدنيذذة تخصذذة هندسذذة النقذذل وطبقذذاى الرصذذف مذذن وام

(. م1996)هـ1416الملك فهد للبترول والمعادن عام 
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بذر  التذي ولدينا العديد من المسترارين والمهندسين ذو الخبرة والكفاءة والتي أهلتنا لموموعذة مذن المرذاريا الكم1998تأسست أدك في عام 

لةسترذاراى الهندسذية فذي العديذد مذن AdECنفخر بأنها كانى تمثل نواحاتنا وتلبي غاية عمةئنا ونحن نعمل علن تنفيذ مراريا عالميذة تبذرهن خبذرة 

.البلدان حول العالم

نبذه عن شركة أدك

ذذا علذذن سياسذذاى وروذذراءاى معتمذذدة ومتوافقذذة مذذا لائحتهذذا التنظيميذذة المعتمذذدة  مذذن وزاو تعتمذذد ا مؤسسذذي ا فذذي ردارة أعمالهذذا قائم  رة المذذواردأدك  رطذذار 

.بما يضمن الامتثال النظامي وتحقي  التحسين المستمر في اسلوب العمل داخل الرركة 336152البررية والتنمية الاوتماعية،برقم 

:كما تدُار عملياتها الإدارية والترغيلية بما يتواف  ما متطلباى أنظمة الوودة المعتمدةالحاصلة عليها الرركة، وترمل

 – ISO 9001:2015 -نظام ردارة الوودة

– ISO 14001:2015نظام الادارة البيئية 

– ISO 45001:2018نظام ردارة السةمة والصحة المهني 
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أدكاستراتيجية

مالقيــــــــــــــ

زيادة حصة السوق وزيادة

الإيرادات 

يجياًالتميز في الاستشارات الهندسية وقيادة هندسة النقل محلياً وخل

الرؤية

تحتية وسةمة النقل في مبتكرة تلبي احتياواى عمةئنا وتتواوز توقعاتهم، وتساهم في تحسين البنية الاستشارية هندسية تقديم حلول 

المملكة العربية السعودية ومنطقة الخليج، ما التزامنا بأعلن معايير الوودة والكفاءة والاستدامة

الرسالة

تكار تعزيز التميز والاستدامة والاب

والمشاركة المجتمعية

تحسين كفاءة العمليات تعزيز 

مهارات الموظفين وتمكينهم 
ت تبني أحدث المنهجيات والتقنيا

الهندسية

الأهداف الاستراتيجية

الابتكارالمسئوليةالنزاهةالتميز
العمل 
الاستدامةالوماعي
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زيادة حصة السوق وزيادة الإيرادات

تكار تعزيز التميز والاستدامة والاب

والمشاركة المجتمعية

حلوللتطويرباستمرارنسعن

احتياواىتلبيومبتكرةوديدة

عمةئنا

ت تبني أحدث المنهجيات والتقنيا

الهندسية

قيمنــــــا 

ا مراريعنا نسعن لتحقي  أفضل النتائج في ومي

من خةل الابتكار والوودة والكفاءة

الاستدامةالجماعيالعملالابتكار

المسئوليةالنزاهةالتميز

نتعامذذذذل مذذذذا عمةئنذذذذا ورذذذذركائنا بصذذذذدق، 

.وأمانة ورفافية، واحترام،

نذا نتحمل مسذؤولية أعمالنذا توذاف عمةئ

.وموتمعنا والبيئة

افنا نؤمن بأهمية العمل الوماعي لتحقي  أهد

المرتركة

م نلتذذذزم بحمايذذذة البيئذذذة مذذذن خذذذةل اسذذذتخدا

ممارساى مستدامة في وميا أنرطتنا
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فرع 
البحرين

فرع 
الامارت

فرع 
ابريطاني

فرع 
الاردن

فرع 
امريكا

فرع 
ةالشرقي

فرع 
الغربية

مجلس الجودة
وحدة الرقابة والمراجعة 

الداخلية

مكتب السياسات 
يوالتخطيط الاستراتيج

ت منسق التحكيم والخبرا
الفنية

مكتب متابعة وعلاقات 
العملاء

مسؤول  التميز المؤسس ي

معيةمكتب المسئولية المجت
ية مستشار التسويق وتنم

الاعمال

مكتب علاقات الجهات 
المانحة

ية مكتب التحالفات المحل
والدولية

وحدة الشؤون القانونيةالسكرتارية

وحدة  نظام  إدارة  مشاريع 
 PMMSالرصف الاسفلتي 

مكتب السياسات 
يوالتخطيط الاستراتيج

السكرتارية للإبداعابراهيم . جائزة د

الادارة الهندسية

الرئيس التنفيذي
م احمد بن ابراهيم الضبيب

رئيس مجلس الادارة
ابراهيم بن أحمد الضبيب. د

PMOمكتب يالتدريب الهندس 
ة المنافسات وادار

العقود
هندسة السكك 

الحديدية
هندسة المطارات

هندسة الطرق 
والجسور 

وحدة المساحة
GISو 

هندسة الموانئ
هندسة المرور 

والسلامة

مركز دعم 
ب القدرات للتدري

(شركة شقيقة)

وحدة تصميم موحدة التصميموحدة التصمي01مشروع 
لتصريف السيو

موحدة التصمي
وحدة تخطيط 

النقل

02مشروع  
وحدة 

الدراسات
وحدة 

الدراسات

وحدة تصميم 
ر وتقييم الجسو

والانفاق

وحدة 
الدراسات

الدراساتوحدة 
المرورية

03مشروع 
وحدة المسح 

والتقييم
وحدة تصميم 
قوتقييم الطر

وحدة المسح 
والتقييم

وحدة النقل 
الذكي

إدارة تطوير الأعمالإدارة الفروع

قسم الاشراف على 
تنفيذ المشاريع

مكتب الدعم الفني
محاسب أول 

محاسب

محصل

الإدارة المالية

اخصائي موارد بشرية

اخصائي موارد بشرية

اخصائي توظيف

الإدارة التقنيةةإدارة الموارد البشري

وحدة الاتصالات 
وأرشفة المشاريع

ون فريق الخبراء المحلي
يون والخليجيون والعالم

الهيكل التنظيمي
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أهم مشاريع أدك

مشروع الاشراف على بعض طرق المدينة 

المنورة

مشروع الاشراف على بعض طرق الرياض 

والمجمعة

مشروع نظام إدارة الرصف الاسفلتي بجدة

مشروع مترو الرياض

مشروع الاشراف على استكمالات بعض طرق 

جازان
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للموظفينالبرنامج الترحيبي 

ا هذذدف برنذذامج التعريذذف رلذذن الترحيذذب المذذوظفين ومسذذاعدتهم علذذن أعمذذال الرذذركة، مذذ

ي تزويدهم بالمعلوماى الأساسية وتقديم المرذورة حذول موموعذة مذن الموضذوعاى بمذا فذ

د البرذرية ذلك التعلم والتطوير والصحة واستراتيوية الرركة وسياساى وروراءاى الموار

.التي ستمكنهم من الاستقرار في الرركة وفي أدوارهم الوظيفية الوديدة
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البرنامج الترحيبي للموظفين

تضارب مصالح

الموظفذذذذة عذذذذدم / يوذذذذب علذذذذن الموظذذذذف 

الانخذذذراط سذذذواء برذذذكل مبارذذذر أو غيذذذر 

ة مبارر، أو أن تكون له أ  مصذلحة ماليذ

أو خةف ذلك، فذي ا  رذركة قذد يتذداخل

عملهذذذا أو يحتمذذذل أن يتذذذداخل عملهذذذا مذذذا 

الموظفذذذذذذة للعمذذذذذذل /ممارسذذذذذذة الموظذذذذذذف

.لمصلحة رركة أدك

وفي حال ووود أ  رك لديك حول ما رذا 

ي كان أ  نراط ينطذو  علذن تضذارب فذ

الحالة المصالح، فإنه ينبغي عليك في هذف

ة مناقرة الأمر ما مديرك المبارر او ردار

.الموارد البررية

مقر العمل

عدم رحضار أ  عةقاى رخصذية لمكذان 

العمل

عمذل تحرة رركة أدك علن توفير بيئة

تذرام احترافية تركز علذن الإنتاويذة والاح

ا المتبذذذذادل بذذذذين المذذذذوظفين لذذذذذلك، يمُنذذذذ

رحضذذار أ  عةقذذاى رخصذذية رلذذن مقذذر 

و العمذذل سذذواء كذذانوا أفذذراد ا مذذن العائلذذة ا

أصذذذدقاء أو أ  أرذذذخاة غيذذذر مخذذذولين 

.بالدخول

مؤشرات الأداء 

( KPIs)تعتبر مؤرراى الأداء الرئيسذية 

ي أداة حيوية لقيا  مد  تقذدم الموظذف فذ

عايير تحقي  الأهداف المهنية والتزامه بالم

.المحددة له

ة هذذذذف المؤرذذذراى تتضذذذمن مقذذذايي  دقيقذذذ

وواقعيذذذذة تذذذذرتبط بالمهذذذذام والمسذذذذؤولياى

برذذذكل الوظيفيذذذة وتسُذذذتخدم لتقيذذذيم الأداء

دور  وتهذذذذذذدف مؤرذذذذذذراى الأداء رلذذذذذذن 

نحذذو تعزيذذز الإنتاويذذة وتوويذذه المذذوظفين

بركل تحقي  أهداف الرركة الاستراتيوية

.فعال

الزيادة السنوية

تذذذائج تحُذذذدد الزيذذذادة السذذذنوية بنذذذاء  علذذذن ن

ة مؤرذذذراى الأداء التذذذي تحققهذذذا فذذذي فتذذذر

.التقييم

ياسذة ردارة يتم تحديد نسبة الزيادة وفق ذا لس

داء المذذذوارد البرذذذرية، حيذذذث يذذذتم تقيذذذيم أ

نسبة الموظف بركل دور ، ويتم تحديد ال

.ائجالمناسبة للزيادة بناء  علن هذف النت
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معايير الأداء والسلوك في العمل

المهنية في العمل

يقذذذذذذذذذذا علذذذذذذذذذذن عذذذذذذذذذذات  كافذذذذذذذذذذة 

الموظفذذذذذذاى الالتذذذذذذزام /المذذذذذذوظفين

باحترافيذذذذذذة العمذذذذذذل وتمثيذذذذذذل أدك 

ركة بصورة ريوابية سواء داخل الر

كمذذذا تحذذذرة رذذذركة . أو خاروهذذذا

ة أدك علذذن تهيئذذة بيئذذة عمذذل مثاليذذ

يذذذد تةئذذم احتياوذذذاى المذذذوظفين وتز

رضذذذاهم الذذذوظيفي وتحذذذافظ علذذذن 

الإنوذذذذذاز وسذذذذذير العمذذذذذل بالرذذذذذكل 

المناسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذب

الإيميل/ الهاتف 

د يعتمذذد رقذذم الموظذذف المسذذول بعقذذ

الة العمل الموث ، كما يعتد بأ  رسذ

ج او تعمذذيم يذذتم ررسذذاله عبذذر بذذرام

المحادثذذذذذذة الفوريذذذذذذة او تطبيقذذذذذذاى 

يذذذد المذذذوارد البرذذذرية، ويتذذذوفر البر

الإلكترونذذذذذذي الخذذذذذذاة بالرذذذذذذركة 

لغذذذذذرخ اسذذذذذتخدامه فذذذذذي أعمذذذذذال 

الرذذذذركة حيذذذذث يعذذذذد هذذذذو الوسذذذذيلة 

.الرسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذمية للتخاطذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذب

بطاقة الموظف

الموظفذذذذة وضذذذذا /علذذذذن الموظذذذذف

دف البطاقذذة برذذكل بذذارز أثنذذاء تواوذذ

ة بالعمل أو عندما يكون في أ  مهم

عمل رسذمية خذارن مبذاني الرذركة 

ية ويوب ربةغ ردارة الموارد البرذر

بطاقة فورا  في حال تلف أو فقدان ال

كمذذذا يذذذتم رعذذذادة البطاقذذذة رلذذذن ردارة 

ه المذذوارد البرذذرية عنذذد انتهذذاء عملذذ

.لذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذد  رذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذركة أدك

السرية

اقه الموظفة عند التح/يوقا الموظف

بالعمذذل لذذد  رذذركة أدك علذذن تعهذذد

بالمحافظذذة علذذن سذذرية المعلومذذاى

وعذذدم الإفصذذاد وقذذذد تطلذذا خذذذةل 

عملذذذذك لذذذذد  أدك علذذذذن معلومذذذذاى 

، حساسذذذة تتعلذذذ  بعمذذذل رذذذركة أدك

ممذذذا سذذذيعتبر رفصذذذاحك عذذذن تلذذذك 

المعلومذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاى بمثابذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة 

.انتهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاك للسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرية

الالتزام

تتضذذذذمن رذذذذروط عملذذذذك التزامذذذذك 

بالمحافظذذذة علذذذن سذذذرية المعلومذذذاى

الخاصذذذذة بالرذذذذذركة والتذذذذذي ترذذذذذمل 

الموظفذذذذاى / معلومذذذذاى المذذذذوظفين 

اى والعمةء والمسذتنداى والوثذائ  ذ

ي عليك الطابا السر ، وبالتالي ينبغ

عدم مناقرة أ  معلوماى حساسة أو

سذذذرية خاصذذذة بالرذذذركة أو مناقرذذذة 

معلومذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاى العمذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذةء

التدخين

ى الموظفذا/ يحظر علذن المذوظفين 

التذذذذذدخين فذذذذذي المكاتذذذذذب ومبذذذذذاني 

لأمذاكن الرركة المختلفذة، باسذتثناء ا

المخصصذذة للتذذدخين، ويطلذذب مذذن

فذي المدخنين الامتنا  عذن التذدخين

أمذذاكن العمذذل لمذذا يسذذببه ذلذذك مذذن 

ضذذذذذذرر علذذذذذذن صذذذذذذحة زمةئهذذذذذذم 

ومخالفتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذه لأنظمذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة 

.رذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذركة أدك
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13صفحة 

معايير الأداء والسلوك في العمل

الموظفذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاى /ينبغذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذي علذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذن كافذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة المذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوظفين

رذ أن يظهروا بمظهر رخصي أني  ولائ  لإعطاء الصورة المهنية للموظف

لموظفذة الموظفة مرتبة وبركل ويد، وعلن ا/ينبغي أن تكون مةب  الموظف

التذدريب الالتزام بأن يكون لباسها محترما خةل ساعاى العمل وأثناء فتراى

.وخذذذذذذذذذذذةل تمثيذذذذذذذذذذذذل رذذذذذذذذذذذركة أدك داخذذذذذذذذذذذذل المملكذذذذذذذذذذذة وخاروهذذذذذذذذذذذذا

المظهر الرخصي

09
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14صفحة 

معايير الأداء والسلوك في العمل

المحافظة علن ممتلكاى الرركة

ارية في رركة أدك، نؤمن بأن الحفذاظ علذن ممتلكذاى الرذركة هذو مسذؤولية وماعيذة تسذاهم فذي اسذتمر

احة فذي وميا الأدواى، المعداى، الأوهزة، والموارد المت. العمل بكفاءة وتوفير بيئة مهنية منظمة وآمنة

مقذذر العمذذل مخصصذذة حصذذري ا لمغذذراخ المهنيذذة، ويحُظذذر اسذذتخدامها لأ  غذذرخ رخصذذي أو غيذذر

.مصذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرد بذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذه

الصحة والسةمة في بيئة العمل

ئة عمل آمنة في رركة أدك نعتبر سةمة وصحة الموظفين أولوية قصو ، ونعمل واهدين علن توفير بي

الأدواى الحفذذاظ علذن بيئذذة عمذل آمنذة لا يقتصذذر علذن تذذوفير. وصذحية تحمذي وميذذا العذاملين والذزوار

ا علن التزام الموظفين بتعليمذاى السذةمة واتخذاذ الاحتي اطذاى الةزمذة والمعداى الةزمة بل يعتمد أيض 

.أثنذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاء العمذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذل

موعد صرف الرواتب

فذذذذذذذذذي رذذذذذذذذذركة أدك يذذذذذذذذذتم صذذذذذذذذذرف الرواتذذذذذذذذذب فذذذذذذذذذي موعذذذذذذذذذد ثابذذذذذذذذذى كذذذذذذذذذل  بدايذذذذذذذذذة رذذذذذذذذذهر 

فذذذذذذذذذذذذذذذذذي حذذذذذذذذذذذذذذذذذال صذذذذذذذذذذذذذذذذذادف هذذذذذذذذذذذذذذذذذذا اليذذذذذذذذذذذذذذذذذوم عطلذذذذذذذذذذذذذذذذذة نهايذذذذذذذذذذذذذذذذذة . مذذذذذذذذذذذذذذذذذيةد 

، يذذذذذذذذذذذتم صذذذذذذذذذذذرف الرواتذذذذذذذذذذذب رمذذذذذذذذذذذا قبذذذذذذذذذذذل العطلذذذذذذذذذذذة (الومعذذذذذذذذذذذة أو السذذذذذذذذذذذبى)الأسذذذذذذذذذذذبو  

.أو بعذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذدها حسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذب مذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا تقذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذررف ردارة المذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوارد البرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرية

سياسة الانتداب

نظذذذذذذذذذرا  لأسذذذذذذذذذباب ترذذذذذذذذذغيلية، فقذذذذذذذذذد يكذذذذذذذذذون مذذذذذذذذذن الضذذذذذذذذذرور  فذذذذذذذذذي بعذذذذذذذذذخ الأحيذذذذذذذذذان 

الموظفة للعمل علذن أسذا  مؤقذى وسذتقدم رذركة أدك المسذاعدة الةزمذة رضذافة رلذن / انتداب الموظف

يرون الروو  رلن روراءاى الانتداب المعتمدة لد )نفقاى الانتداب وفقا لسياسة ادارة الموارد البررية 

(.ردارة المذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوارد البرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرية
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 15صفحة 

معايير الأداء والسلوك في العمل

مكافأة نهاية الخدمة

ة المحددة في نظام العمل السعود ، علن النحو هايالموظفة لد  رركة المتطور لةستراراى الهندسية، باستثناء ظروف معينة لإنهاء الخدمة لأسباب تأديبية، تدفا رركة أدك للموظف مكافأة ن/عند انتهاء عمل الموظف

:التالي

راتب رهر رومالي عن كل سنة من السنواى التاليةالأولن 5نصف الراتب الإومالي الرهر  عن كل سنة من السنواى الـ

.متبقيةأشهرلأيبالنسبةبالتناسبالمكافأةوتحسبالمنتهيةالخدمةسنواتلعددالموظفة/الموظفاستلمهإجماليراتبآخرأساسعلىالخدمةنهايةمكافأةتحسب

:يليماالموظفة/للموظفيحقالمطلوب،الإشعارتقديمبعدالاستقالةطريقعننفسهالموظفة/الموظفجانبمنالعملعقدإنهاءتمإذا

سنة2–0

لا يحصذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذل علذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذن مكافذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذأة

سنة10–5

ثلثذذذذذذذذذذذذذذذي المكافذذذذذذذذذذذذذذذأة المبينذذذذذذذذذذذذذذذة أعذذذذذذذذذذذذذذذةف

سنة5–2

ثلذذذذذذذذذذذذذذذث المكافذذذذذذذذذذذذذذذأة المبينذذذذذذذذذذذذذذذة أعذذذذذذذذذذذذذذذةف

سنواى10أكثر 

كامذذذذذذذذذذذذذذذل المكافذذذذذذذذذذذذذذذأة المبينذذذذذذذذذذذذذذذة أعذذذذذذذذذذذذذذذةف
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16صفحة 

الانضباط في شركة أدك

حذن نذؤمن ن,تولي رركة أدك أهمية كبيرة لةنضباط والتزام الموظفين بمواعيد العمذل 

ي أن الانضذذباط هذذو أحذذد العوامذذل الأساسذذية التذذي تسذذاهم فذذي تحقيذذ  النوذذاد الومذذاع

ن ضذمان وتطوير بيئة العمل ومن خةل الالتزام بالمواعيد الحضور المنذتظم نذتمكن مذ

هذذداف سذذير العمذذل برذذكل مذذنظم وفعذذال ممذذا يسذذهم فذذي تحسذذين الإنتاويذذة وتحقيذذ  الأ

.الاستراتيوية

فذذي لذذذلك يذذتم متابعذذة الحضذذور والانصذذراف بدقذذة عبذذر نظذذام البصذذمة والذذذ  يسذذاعد

فذذة موظ/ ضذذمان توثيذذ  الحضذذور والانصذذراف برذذكل رذذفاف يتُوقذذا مذذن كذذل موظذذف

الالتذذزام بمواعيذذد العمذذل المحذذددة وربذذةغ ادارة المذذوارد البرذذرية فذذي حذذال حذذدوث ا 

.مركلة في نظام البصمة أو نسيان لتسويل الحضور أو الانصراف
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ي  موظفة العمل خمسة أيام في الأسبو  من يوم الأحد رلذن الخمذ/يطلب من كل موظف

نطبذذ  ويعتبذر يذومي الومعذذة والسذبى أيذذام العطذل الأسذبوعية بذذأور كامذل، لكذذن هذذا لا ي

ةفإنذه تحذدد الموظفاى الذين يعملون فذي المرذاريا التابعذه للوهذاى المالك/علن الموظفين

.ايام العمل طبقا لماتقرف الوهه المالكة  للمررو  

وم الموظفذذاى هذذي ثمذذان سذذاعاى فذذي اليذذ/، سذذاعاى العمذذل الاعتياديذذة لكافذذة المذذوظفين

ساعة في الأسبو ، أما ساعاى العمل خةل رذهر رمضذان فهذي 48الواحد، أ  بمعدل 

.ساعة في الأسبو 30سى ساعاى في اليوم الواحد بمعدل 

الترذغيلية تحدد ردارة الموارد البررية ساعاى العمل ما الأخذ بعين الاعتبار المتطلبذاى

والعمليذذذذة لرذذذذركة أدك و وتحذذذذتفظ رذذذذركة أدك بذذذذالح  فذذذذي تحديذذذذد سذذذذاعاى عمذذذذذل 

.الموظفة ونمط عمله/الموظف
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1998نقدم خدماتنا منذ عام 

 17صفحة 

ساعات العمل
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18صفحة 

الانضباط في شركة أدك

الاستئذان عن العمل

ويرترط موافقة المدير المبارر. يسمح للموظف بالاستئذان عن العمل ويلتزم برفعه عن طري  نظام الموارد البررية قبل الخرون او الحضور متأخرا

الإشعار بالغياب

يخ عودتذك للعمذل رذا كذان ر وأن تحذدد تذارآخالموظفة ررعار الرئي  المبارر في أقرب وقى ممكن رذا كان متوقعا  غيابه عن العمل بسبب حالته الصحية أو دخوله المسترفن أو لعةن طبي/ينبغي علن الموظف

.وارد البرريةموارد البررية المعتمد لد  ردارة المالذلك ممكنا ، ويوب أن يظل رئيسك المبارر علن علم بمستوداى غيابك خةل فتراى الغياب الطويلة، كما يتم رفا ارعار الغياب عن طري  نظام

العمل عن بعد

رية المعتمذد لذد  لذب عذن طريذ  نظذام المذوارد البرذالطالموظفة العمل عن بعد مدة أقصاها يومان خةل الرهر الواحد وألا ترحل للرهر القادم علن ان يتم اخذ موافقة المدير المبارر ويتم رفا / يووز للموظف 

:ردارة الموارد البررية وان تكون وفقا  للرروط

محمولآليحاسوبوهازالموظفلد يكونأنبعدعنالعملطلبعلنللموافقةيرترط◀

للرركةالمعتمدةالرسميةالعملساعاىخةلبالعملالموظفيلتزم◀
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19صفحة 

الانضباط في شركة أدك
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العطل الرسمية

اليذة الموظفذة العطذل الرسذمية الت/الموظفيستح 

:مدفوعة الأور

عطلة عيد الفطر المبارك◄

الأضحنعطلة عيد ◄

اليوم الوطني للمملكة◄

يوم التأسي ◄

أ  عطل أخر  تعتمدها الوهاى الرسمية◄

الإجازة المرضية

للموظذذذذف الحذذذذ  فذذذذي الاسذذذذتفادة مذذذذن الإوذذذذازاى 

وباتذه المرضية في حال عدم قدرته علن القيام بوا

ال بسبب المرخ أو الإصذابة الرخصذية، وفذي حذ

الموظفذة غيذر قذادر علذن الحضذور/كان الموظف

ة للعمذذل بسذذبب المذذرخ، فذذإن عليذذه ربذذةغ مذذدير

وازة المبارر بذلك في أقرب وقى ممكن ورفا الإ

المرضذذية عذذن طريذذ  نظذذام وسذذر نظذذام المذذوارد 

.البررية المعتمد 

إجازة الاختبارات

للموظذذذذذذذذذذذذذذذذف فذذذذذذذذذذذذذذذذي حذذذذذذذذذذذذذذذذال موافقذذذذذذذذذذذذذذذذة 

ردارتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذه وادارة المذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوارد 

انتسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذابةالبرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرية علذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذن 

الذذذذذذذذذذن مؤسسذذذذذذذذذذة تعليميذذذذذذذذذذة الحذذذذذذذذذذ  فذذذذذذذذذذي 

اوذذذذذذذذازة بذذذذذذذذأور كامذذذذذذذذل لتأديذذذذذذذذة الامتحذذذذذذذذان 

ام عذذن السذذنة الغيذذر معذذادة وتحذذدد مذذدتها بعذذدد الايذذ

الامتحذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذان الفعليذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة

الإجازة الخاصة

الحذذذذد الأقصذذذذن : الموظفذذذذة/زوان الموظذذذذف◄

للإوذذذازة خمسذذذة أيذذذام ويوذذذب تقذذذديم صذذذورة 

رسمية من عقد الزوان

ة روذاز)الحد الأقصن ثةثذة أيذام : أوازف ابوة◄

(الأمومة للموظفاى موضحة بركل منفصل

وفاة الزووة أو أحذد أصذول أو فذرو  عائلذة ◄

الموظفة الحد الأقصن مدة خمسة/ الموظف 

ى  أيام وثةثة ايام في حال وفاة الاخ او الاخذ

مذذا تقذذديم صذذورة مذذن رذذهادة الوفذذاة مذذا مذذا 

.يثبى القرابة

تسذذتح  الموظفذذة المسذذلمة روذذازة طيلذذة مذذدة◄

ر عدة الوفاة المقررة ررعا لوفاة زووها بأو

كامذذل تحذذدد مذذدة عذذدة الوفذذاة بأربعذذة أرذذهر 

يومذا ابتذداء ( 130)وعررة أيام والمقدرة بذـ 

مذذذذذذذذذذذذذذذن يذذذذذذذذذذذذذذذوم وفذذذذذذذذذذذذذذذاة زووهذذذذذذذذذذذذذذذا

الإجازة السنوية

السنوية الموظفة من الإوازاى/الموظفة يحصل علن راحة خةل عمله في الوظيفة، علما بأن استحقاق الموظف/تدرك رركة أدك مد  أهمية الإوازة السنوية وذلك للتأكد من أن الموظف

ويتعذين علذذن الموظفذة تخطذيط روازتذذه السذنوية مسذبقا  ويحذ  لذذه ترحيذل عرذر ايذذام فقذط الذن السذذنة التاليذة/هذو حسذب العقذد وحسذذب سياسذة ادارة المذوارد البرذذرية ، يوذب علذن الموظذذف

تيبذاى المناسذبة لتحديذد مذن روذراء التركد الموظفة التأكد من تقديم طلب الإوازة والحصول علن موافقة رئيسة المبارر قبل تمتعه في روازته بمدة لا تقل عن ثةثين يوما ، ما التأ/الموظف

الموظفة البديل كي يستمر العمل علن نحو سل  أثناء الإوازة/ الموظف

https://www.adeceng.com/ar/%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%A6%D9%8A%D8%B3%D9%8A%D8%A9/


التدريب والتطوير

  فذذي رذذركة أدك نعتبذذر التذذدريب والتطذذوير أحذذد الأسذذ  الرئيسذذية التذذي تسذذاهم فذذي تحقيذذ

النواد المسذتدام نحذن نذؤمن أن الاسذتثمار فذي موظفينذا هذو اسذتثمار فذي مسذتقبل الرذركة

ذذا مسذذتمرة لتحسذذين المهذذاراى وتطذذوير الأداء يهذذدف هذذذا رلذذن تمكذذين  وبالتذذالي نقذذدم فرص 

.موظفينذذذذذذا مذذذذذذن الوصذذذذذذول رلذذذذذذن أقصذذذذذذن رمكانيذذذذذذاتهم وتقذذذذذذديم أفضذذذذذذل أداء ممكذذذذذذن
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البرنامج المستخدم

لإدارة الموارد البشرية في شركة دك

www.adeceng.com

www.adeceng.com

الإجازات 

فذذذة يمكنذذك تقذذذديم طلبذذذاى الإوذذذازاى بأنواعهذذذا المختل

كنك عبر البرنامج كما يم( سنوية، مرضية، وغيرها)

يذه متابعة حالذة طلبذك ومعرفذة مذا رذا تذم الموافقذة عل

من قبل مديرك المبارر

طلب تعريف راتب 

نذذك رذا كنذذى بحاوذذة رلذذن تعريذذف بالراتذذب، يمك

رف تلقائي  ا تقديم الطلب عبر البرنامج وسيتم رصدا

.بناء   علن البياناى المووودة في النظام

متابعة الحضور واانصراف 

يذذذذذوفر لذذذذذك البرنذذذذذامج رمكانيذذذذذة متابعذذذذذة الحضذذذذذور 

ة والانصذذذراف برذذذكل دقيذذذ  ممذذذا يسذذذاعد فذذذي متابعذذذ

دخولذذذذذذذذذذك وخرووذذذذذذذذذذك مذذذذذذذذذذن العمذذذذذذذذذذل بدقذذذذذذذذذذة

ادارة الرواتب والمستحقات 

ما فذي يمكنك الاطة  علن تفاصيل راتبك الرهر ، ب

ذلذذذك البدلاى،الخصذذذوماى، وأ  مسذذذتحقاى أخذذذر ، 

وكذذذذذلك الحصذذذذول علذذذذن تقاريرمفصذذذذلة حذذذذول ذلذذذذك

كنذك القيذام بعذدد ج يمنذامفي رركة أدك نستخدم برنامج لإدارة الموارد البررية الذ  يساعدك علن تنفيذ العديد من المهام اليومية بسهولة وسرعة من خةل هذا البر

:من العملياى المهمة ومنها

طلب الانتداب والعمل الاضافي 

اىوساعانتدابطلبرفامنالبرنامجيمكنك

رالمديموافقةفيهاويرترطالاضافيالعمل

.المواردالبررية وادارةالمبارر
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هواتف وايميةى وتحويةى الإدارة في المكتب الرئيسي بالرياخ

RFRA2435: العنوان المختصر 
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الأيميلالتحويلةالوظيفةالاسم

125aid@adeceng.comالرئي  التنفيذ الضبيبم احمد 

173nid@adeceng.comمدير تقنية المعلوماىالضبيبنوف.أ

142hrmanager@adeceng.comمدير الموارد البررية والرؤون الإداريةالمليكيبسمة.أ

110bah@adeceng.comمسؤول الرؤون الإداريةباسل الهذلول.أ

273hrq@adeceng.comمسؤولة توظيفالبواد نورف.أ

124hakam@adeceng.comمدير الإدارة الهندسيةالصماد حكم.م

123a.ha@adeceng.comمدير تطوير الاعمالأحمد هاني.م

204tarig@adeceng.comرئي  قسم هندسة النقل والمرورالريخطارق.م

126acc@adeceng.comمدير الإدارة الماليةعزىعةء.ا

تي تحتاوها، يرون وفي حال لم تود في هذا الدليل المعلوماى ال. هذا الدليل هو فقط ملخة للمواضيا المتعلقة بإدارة الموارد البررية التي تهمكم وتساعدكم علن بداية او استكمال عملكم لد  رركة أدك

التواصل ما ادارة الموارد البررية
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ووذود يقذوم بتعبئذة نمذوذن رذكو  والم)عند ووود ركو  لد  الموظف يتعل  بذأمور العمذل 

(.النموذنعل الموقا تحى النماذن الإدارية وركمال كافة البياناى المتعلقة بالاستفسار علن

فذذي بعذذد اكتمذذال النمذذوذن بكافذذة البيانذذاى يرسذذل لإيميذذل موظذذف الاستفسذذاراى والرذذكاو 

وهو المسؤول الأول عذن اسذتقبال كافذة الاستفسذاراى ahlan@aeceng.com: الرركة

.والركاو 

01

tawasol@adeceng.comنستقبل المقترحاى التطويرية علن الايميل الاتي 

لتقديم مقترحات تطويرية

او

تقدددددددددددددددددددددددددديم الشدددددددددددددددددددددددددكو 

02

https://www.adeceng.com/ar/%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%A6%D9%8A%D8%B3%D9%8A%D8%A9/
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 ً ختاما

نصذنا نحن نعمذل ل. نحن لا نر  الموظف كرقم في نظام، بل كنبضة في قلب المنظومة في أدك

ا، لا مورد نتائج .قرارنعيش القيم لأنها هويتنا، ونمارسها لأنها طريقنا في اتخاذ ال. أثر 

النزاهه  هي أساسنا◄

والابتكار هو طريقنا◄

والعمل الوماعي هو أسلوبنا◄

والتميز هو وعدنا◄

وعد نلتزم به لأننا نؤمن أن ما ينُوز بالصدق يدوم، وما يبُنن بالرغف يخلدّ
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