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تعليمات العمل في القضايا الداخلية والخارجية
                                                                                       	المالك: المستشار القانوني
                                                                     الإدارة: الشؤون القانونية    
	موجــــز
	تتعامل الشؤون القانونية مع مختلف أنواع القضايا كتلك التي يرفعها موظف ضد الشركة، أو ترفعها الشركة ضد موظف بالإضافة إلى قضايا الجهات الحكومية والعملاء 

	الجهات المعنية
	جميع عملاء سمسا في الداخل والخارج

	التعليمات
	1- القضايا:
 تتعامل الشؤون القانونية مع مختلف أنواع القضايا كتلك التي يرفعها موظف ضد الشركة، أو ترفعها الشركة ضد موظف بالإضافة إلى قضايا الجهات الحكومية والعملاء. فيما يلي طريقة التعامل مع تلك القضايا: 
· أولا تستلم الشركة مذكرة أو خطابا من الجهة المطالبة
· حفظ القضية في ملف
· البحث عن كافة المعلومات والوثائق المتعلقة بالمسألة 
· يتم الاتصال بكل الإدارات عن طريق البريد الإلكتروني للحصول على التفاصيل اللازمة والبحث عن كافة المعلومات والوثائق المتعلقة بالقضية 
· يتم حضور الجلسات وفقاً للمواعيد المحددة في القضية
· عندما تنتهي القضية يتم حفظها في ملف
· تزويد المدير العام بتقرير عن القضية.

2- العقود:  
يشمل عمل الشؤون القانونية مختلف أنواع العقود – كعقود الصيانة، عقود العمل، عقود تأجير السيارات، المستودعات، منافذ خدمات التجزئة، عقود المشاريع والمعدات، التي يتم التعامل معها كما يلي: 

· استلام العقد من الإدارة المعنية وتحديثه في البرنامج لإدارة  قيد الانجاز
· التأكد من عدم وجود أي شيء مخالف للقوانين الحكومية وسياسة الشركة
· إذا كانت هناك حاجة إلى تغيير في العقد، يتم اخطار الإدارة التي تقوم بإجراء التغييرات وإعادته لنا 
· كذلك يتم التأكد من أن مدير الإدارة قد وقع بالأحرف الأولى كدليل على موافقته. 
· في بعض الأحيان نتحدث مع الطرف الآخر نيابة عن الإدارة المعنية لتوضيح بعض النقاط القانونية والعمل معهم على ان تقوم نفس الإدارة بالمتابعة
· بعد ذلك يتم رفع العقد للمدير العام لتوقيعه بعد موافقة الشؤون القانونية
· يتم حفظ نسخة من العقد في ملفاتنا
· يتم اعتماد آلياً حفظ أصول العقود لدى الادارة القانونية وجاري العمل على تطبيقها .
3- لوائح الشركة: 
التأكد من أن كل السياسات التي تعدها الشركة ليست مخالفة لقانون العمل بالإضافة إلى ضمان عدم تعرض الشركة لأي قضية في المستقبل من قبل الموظفين، العملاء أو الجهات الحكومية والتأكد أيضا مما إذا كانت سياسة كل أدارة من الإدارات تتوافق مع سياسة الشركة، ويتم ذلك على النحو التالي: 

· تطلب الشؤون القانونية سياسة الإدارة وتقارنها مع لوائح الشركة.
· يتم تصحيح أي أخطاء، إن وجدت، حتى لا يتم استعمالها ضد الشركة في حال وجود شكاوى من العملاء أو طرف آخر ضد إدارة من الأدارات، كالمبيعات، خدمات التجزئة، العمليات، الخ.
· بعد ذلك يتم رفع العقد للمدير العام لتوقيعه بعد موافقة الشؤون القانونية
· يتم حفظ نسخة من الوثيقة في ملفاتنا

4- أنهاء الخدمات والمطالبات: 
يجب أن تتم موافقة الشؤون القانونية على انهاء خدمات الموظفين للتأكد من مطابقتها لسياسة الشركة وعدم مخالفتها لقانون العمل وبذلك تتفادى الشركة أي قضايا ضدها في المستقبل وتكون في وضع جيد. تتم هذه العملية كما يلي: 

· تستلم الشؤون القانونية ملف الموظف وتقوم بدراسة الحالة
· توافق الشؤون القانونية على انهاء الخدمات إذا كانت القرار صحيحا ووفقا لسياسة الشركة وقانون العمل. 
· إذا كان قرار الموارد البشرية غير سليم، يتم تصحيحه ويوضح لهم الوضع القانوني. 
· يُرسل إلى الموارد البشرية بعد الموافقة 
· الاحتفاظ بنسخة في ملفات الشؤون القانونية

5- خطابات المدير العام 
الخطابات المرفوعة للمدير العام حول القضايا التي تتولاها الشؤون القانونية والخطابات المعنونة لشركات أخرى أو جهات حكومية يتم تحريرها بواسطة إدارة الشؤون القانونية. فيما يتعلق بالخطابات المعدة بواسطة خدمة العملاء لإرسالها إلى العملاء ينبغي الاطلاع عليها من قبل الشؤون القانونية للتأكد من أن صياغتها قد تمت بطريقة قانونية ولا تعرض الشركة لأي مشاكل. تتم هذه العملية كالآتي: 
· يتم اصدار الخطاب موقعا بالأحرف الأولى من قبل الشؤون القانونية

· يرفع الخطاب للمدير العام لتوقيعه
· يتم ارسال الخطاب بالبريد المسجل أو يُرسل عن طريق الفاكس
· الاحتفاظ بنسخة من الخطاب في ملفات الشؤون القانونية
 
6- المشورة القانونية
تقوم الشؤون القانونية بتقديم المشورة شفهيا أو كتابيا للإدارات أو الموظفين وتتم هذه العملية على النحو التالي: 

· استلام رسالة بالبريد الإليكتروني أو خطاب من الشخص الذي يطلب المشورة القانونية
· دراسة الحالة من قبل الشؤون القانونية وبعد ذلك يتم تزويده بالمشورة القانونية
· في بعض الحالات ذات الصلة بالشركة يتم حفظ نسخة في ملفات الشؤون القانونية.
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