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अबू धाबी – संयु"त अरब अमीरात।



 

 

कंपनी का इ�तहास 

िबन जमाल �र
ूटम
ट सिव�सेज अबू धाबी म
 पजंीकृत एक �ानीय �ािम� वाली कंपनी है। इसकी �ापना 2006 म
 सयंु$ अरब 

अमीरात म
 मानव ससंाधन सेवाओ ंकी लगातार बढ़ती मागं को पूरा करने के उ*े+ से की गई थी। अपने उ.ृ/ 0दश�न के कारण 

कंपनी अबू धाबी अमीरात की अ4णी भत6 एज
िसयो ंम
 से एक के 7प म
 उभरी है। 

बीजेआरएस की मु9 :मता 4ाहको ंकी िविश/ आव+कताओ ंको समझने, अनुकूिलत सेवाएं 0दान करने, 4ाहक सेवा मानको ंपर <ान क
 ि=त करने और 

सूचना एव ंसचंार 0ौAोिगकी, तेल, गैस और अपतटीय :ेB, �रफाइनरी, प�रवहन और लॉिजEFG, 4ाहक सेवा, हवाई प�रवहन सेवाएं, िविभH िविनमा�ण उAोग, 

बIिकंग और आितJ सिहत कई :ेBो ंम
 भत6 िवशेषLता म
 िनिहत है। 



 

 

   हमार$ संगठना&मक ताकत' 
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  हमार$ संगठना&मक संरचना 



 

 

 हमार$ सेवाएँ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  बीजेआरएस उ/च 0तर$य सेवाएं �दान करने और 3ाहक4 के संगठन क5 आव6यकताओं के अनु�प 

सबसे उपयु"त 9यि"तय4 को :नयु"त करने के �लए �:तब;ध है। बीजेआरएस आचार स=ंहता, नी:तय4 और 

सं>वधान का पालन करता है, िजससे कंपनी ;वारा संभाले जाने वाले सभी पद4 और आवेदन4 क5 गोपनीयता 

सु:नि6चत होती है, जो 3ाहक और उ@मीदवार4 दोन4 के अAधकार4 और =हत4 क5 रBा करती है। 



 

 

 हमार$ सं0कृ:त 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 �बन जमाल DरEूटम'ट स>व�सेज म', हम सकारा&मक और सहयोगा&मक काय� वातावरण को बढ़ावा 

देने म' >व6वास रखते हJ। हम ट$म वक� , ईमानदार$ और खुले संचार को मह&व देते हJ। 



 

 

 आपक5 भू�मका 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  �बन जमाल DरEूटम'ट स>व�सेज म' आपक5 भू�मका मह&वपूण� है। आप हमार$ कंपनी क5 सफलता 

म' योगदान द'गे और हमारे लLय4 को �ाMत करने म' हमार$ सहायता कर'गे। आपके �बंधक आपको 

आपक5 >व�शOट िज@मेदाDरय4 के बारे म' अAधक जानकार$ �दान कर'गे। 



 

 

फ़ायदे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  हम अपन ेकम�चाDरय4 को 0वा0Pय बीमा, सेवा:नव>ृQ योजनाएं, सवैत:नक अवकाश आ=द स=हत 

9यापक लाभ पैकेज �दान करते हJ। आपके मानव संसाधन �:त:नAध आपको हमारे लाभ काय�Eम के 

बारे म' अAधक जानकार$ �दान कर'गे। 



 

 

नी�तयाँ एवं ���याएँ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  हमार$ कंपनी क5 नी:तय4 और �REयाओ ंसे पDरAचत होना मह&वपूण� है। इसम' हमार$ आचार 

सं=हता, अवकाश नी:त और अTय मह&वपणू� =दशा:नद�श शा�मल हJ। 



 

 

काय� घंटे और ओवरटाइम क� गणना 

 

  काय� घंटे यूएई Vम कानून और देश म' लागू >व�भTन मानक4 और =दशा:नद�श4 के अनुसार 

हJ। कम�चाDरय4 को �:त=दन 8 घंटे, सMताह म' कुल 48 घंटे काम करना अ:नवाय� है, िजसम' 5 घंटे के 

:नरंतर काय� के बाद एक (1) घंटे का अवकाश शा�मल है। 

 

   :नय�मत 8 घटंे के बाद Rकया गया कोई भी काय� ओवरटाइम माना जाएगा। ओवरटाइम 

�:त=दन दो (2) घंटे से अAधक नह$ ंहोना चा=हए और कम�चाDरय4 को लगातार दो (2) सMताह से अAधक 

समय तक छु_ट$ लेने क5 अनुम:त नह$ं है। रमज़ान के प>वa मह$न ेके दौरान, सभी पद4 या कम�चाDरय4 

के �लए काय� घंटे 2 घंटे कम कर =दए जाते हJ। वेतन अवAध के दौरान Rकए गए ओवरटाइम का 

भुगतान मा�सक वेतन के साथ Rकया जाना चा=हए। 



 

 

अ#धक समय तक 

 

 ओवरटाइम लेना पूर$ तरह से 0वैि/छक है और कम�चार$ �बना कोई कारण बताए ओवरटाइम लेने से इनकार कर सकता है। 

•      अ:तDर"त समय लेने से इनकार करने पर भ>वOय के काम, वेतन कटौती, बखा�0तगी आ=द पर कोई असर नह$ं पड़ेगा। य=द काम के �लए अ:तDर"त समय क5 

आव6यकता होती है, तो कम�चार$ अ:तDर"त समय भQे के हकदार ह4गे। भQा मूल �:त घंटा वेतन के बराबर होगा, साथ ह$ अ:तDर"त समय क5 मजदरू$ का 25% भी =दया 

जाएगा। 

उदाहरण: 

 • मा�सक वेतन / 30 =दन = �:त =दन का वेतन 

 • �:त=दन का वेतन / 8 घंटे = �:त घंटे का वेतन 

• ओवरटाइम क5 रा�श = ओवरटाइम घंट4 क5 संgया x �:त घंटा वेतन x 1.25  

य=द काय� क5 �कृ:त के कारण ओवरटाइम आव6यक हो, तो कम�चाDरय4 को ओवरटाइम का भुगतान Rकया जाएगा और यह भुगतान सामाTय काय� घंट4 के वेतन के बराबर होगा, 

साथ ह$ ओवरटाइम अवAध के �लए उनके वेतन म' कम से कम 25% क5 व;ृAध भी होगी। य=द कम�चार$ का ओवरटाइम रात 9:00 बजे से सुबह 4:00 बजे के बीच आता है, तो 

कम�चार$ सामाTय काय� घंट4 के बराबर ओवरटाइम के साथ-साथ ओवरटाइम अवAध के �लए उनके वेतन म' कम से कम 50% क5 व;ृAध का हकदार होगा। 

• = ओवरटाइम घंट4 क5 संgया X �:त घंटा वेतन X 1.50



 

 

साव�ज�नक अवकाश 
 

 

य=द Rकसी कम�चार$ को साव�ज:नक अवकाश या >वVाम =दवस पर काय� करना आव6यक हो, िजस पर वह पूण� या सशत� वेतन का हकदार हो, तो उसे B:तपू:त� अवकाश और 

उसके पाDरV�मक के 150% के बराबर लाभ =दया जाएगा। य=द कम�चार$ उन =दन4 के �लए अवकाश से कवर नह$ं है, तो उसे काय� =दवस4 के �लए अपने Tयूनतम पाDरV�मक के 

250% के बराबर ओवरटाइम वेतन का भुगतान करना होगा। 

उदाहरण: 

 • सकल वेतन/30 

 • �:त=दन वेतन/8 

 • ओवरटाइम के 

�लए अ:तDर"त 

अवकाश 

 

= 

= 

= 

�:त =दन वेतन 

�:त घंटा वेतन 

ओवरटाइम घंट4 क5 संgया X �:त घंटा वेतन X 2.5 इसके अ:तDर"त एक =दन का B:तपू:त� अवकाश और एक 

 

या 

   

उदाहरण: 
   

 
सकल वेतन/30 = �:त =दन वेतन 

 �:त =दन वेतन/8 = �:त घंटा वेतन 

 अAधक समय तक = ओवरटाइम घंट4 क5 संgया X �:त घंटा वेतन X 2.5 



 

 

 

रमजान 

 

रमज़ान के मह$ने म', :नय�मत काय� घंटे �:त=दन दो घंटे कम कर =दए जाते हJ। 

जब पद क5 आव6यकता के अनुसार :नय�मत काय� घंट4 से अAधक काम करना पड़ता है, तो ओवरटाइम को Aगना जाता है, और कम�चार$ सामाTय काय� घंट4 के पाDरV�मक के 

बराबर वेतन के साथ-साथ वेतन का 25% अ:तDर"त पाने का हकदार होता है। 

 

 

ओवरटाइम भुगतान 

संबंAधत कम�चाDरय4 को ओवरटाइम का भुगतान उसी मह$ने के वेतन के साथ Rकया जाएगा।



 

नी�त छोड़, 

सयंु$ अरब अमीरात मिंBमडंल ने साव�जिनक और िनजी :ेBो ंको समान अवकाश 0दान िकए हI। इस िनण�य का उ*े+ दोनो ं:ेBो ंको िमलने वाले आिधका�रक 

अवकाशो ंकी स9ंा म
 सतंुलन �ािपत करना है। यिद िकसी कम�चारी को अवकाश के दौरान काम करना पड़ता है, तो उसे एक अित�र$ अवकाश िदवस के साथ-साथ 

उस िदन के मूल वेतन म
 50% की वृEO भी दी जाएगी। यिद उसे अित�र$ अवकाश नही ंिमल पाता है, तो Pम कानून के अनुQेद 81 के अनुसार, वह उस िदन के मूल 

वेतन म
 150% की अित�र$ वृEO पाने का हकदार है। 

वािष�क अवकाश 

 �&येक पूण�का�लक कम�चार$ वा>ष�क अवकाश का हकदार है: 

 • य=द उTह4ने छह मह$ने क5 सेवा पूर$ कर ल$ है, लेRकन एक वष� पूरा नह$ं Rकया है, तो �:त माह 2 =दन। 

• य=द उTह4ने एक वष� क5 सेवा पूर$ कर ल$ है तो 30 =दन। 

वा>ष�क अवकाश क5 अवAध क5 गणना म' कानून या समझौते ;वारा :न=द�Oट आAधकाDरक अवकाश और बीमार$ के कारण �लए गए अTय अवकाश शा�मल ह4गे, य=द वे वा>ष�क अवकाश के 

अंतग�त आते हJ। 

बीमार$ के �लए अवकाश 

बीजेआरएस के तहत काय�रत �&येक 0थायी कम�चार$ पDरवीBा अवAध के बाद तीन मह$ने क5 :नरंतर सेवा के बाद ह$ �:त वष� 90 =दन4 से अAधक क5 बीमार$ क5 छु_ट$ का हकदार है। 

 90 =दन4 क5 बीमार$ क5 छु_ट$ लगातार या kक-kक कर ल$ जा सकती है, और वेतन का भुगतान :न@नानुसार Rकया जाता है: 

 • पहले 15 =दन4 के �लए पूरा वेतन 

 • अगले 30 =दन4 के �लए आधी तनgवाह। 

• शेष 45 =दन4 के �लए कोई वेतन नह$ं।



 

 

�सू�त अवकाश 

:नय�मत अनुबंध पर काय�रत >ववा=हत म=हला कम�चार$ पJताल$स (45) कैल'डर =दन4 क5 पूण� वेतन स=हत मात&ृव अवकाश और �सव से पूव� और 

�सवोQर अवAध स=हत पंlह (15) =दन4 के आधे वेतन स=हत मात&ृव अवकाश क5 हकदार हJ, बशत� Rक :नयो"ता के साथ उनक5 :नरंतर सेवा अवAध एक (1) 

वष� से कम न हो। लेRकन य=द Rकसी म=हला ने उ"त अवAध पूर$ नह$ ंक5 है, तो मात&ृव अवकाश आधे वेतन स=हत होगा। 

 

 • य=द म=हला गभा�व0था या �सव के पDरणाम0व�प बीमार हो जाती है और काम पर लौटने म' असमथ� है, तो मानव संसाधन >वभाग ;वारा अAधकतम 45 कैल'डर =दन4 तक का 
अ:तDर"त अवैत:नक मात&ृव अवकाश 0वीकृत Rकया जा सकता है। इसके �लए AचRक&सा �ाAधकार$ ;वारा ह0ताBDरत एक सहायक AचRक&सा �माण पa �0तुत करना आव6यक 
है। 

 • य=द ब/चा बीमार है या Rकसी >वकलांगता से पीmड़त है, तो अ:तDर"त 30 पूण� भुगतान वाले =दन �ाMत Rकए जा सकते हJ और इTह' 30 अवैत:नक =दन4 तक बढ़ाया जा 

सकता है। 

 • काम पर लौटने पर, कम�चार$ को अपने ब/चे के जTम के बाद �सव के अगले छह (6) मह$न4 तक �&येक =दन एक या दो अ:तDर"त nेक लेने का अAधकार है, जो कुल 

�मलाकर एक (1) घंटे से अAधक नह$ं होगा। 

 • अTय मात&ृव संबंधी >वशेषाAधकार यूएई के कानून के अनुसार लागू ह4गे। 



 

.पत0ृव अवकाश (माता-.पता का अवकाश) 

सभी कम�चाDरय4 को ब/चे के जTम क5 तार$ख से �भावी पांच (5) काय� =दवस4 का सवैत:नक पैतकृ अवकाश =दया जा सकता है, िजसे जTम के बाद 

अगले छह मह$न4 तक लगातार या एकांतर �प से �लया जा सकता है। 

 

अनुकंपा अवकाश (शोक अवकाश) 

 सभी कम�चाDरय4 को सवैत:नक शोक अवकाश का अAधकार है: 

 • प:त या प&नी क5 म&ृयु क5 ि0थ:त म' पाँच (5) काय� =दवस। 

• माता->पता, ब/चे, भाई-बहन, पोते-पोती या दादा-दाद$ क5 म&ृयु होने पर तीन (3) काय�=दवस। 

अ4ययन अवकाश 

देश म' Rकसी शैBpणक सं0थान म' भाग लेने वाले सभी कम�चार$ �:त वष� दस (10) सवैत:नक काय� =दवस4 के अqययन अवकाश के हकदार हो 

सकत ेहJ, बशत� Rक उTह4ने कंपनी म' दो (2) वष� क5 सेवा पूर$ कर ल$ हो। 

अवतै�नक अवकाश 

कंपनी के िववेकानुसार अवैतिनक अवकाश का अनुरोध िकया जा सकता है और उसे �ीकृत िकया जा सकता है। कम�चारी को अनुरोध का कारण बताना होगा और उसे 

सहायक दRावेज़ भी 0Rुत करने के िलए कहा जा सकता है। िबना अनुमित के छुUी लेने वाले िकसी भी कम�चारी के वापस आने पर अनुशासनाVक कार�वाई की जा सकती 
है। 



 

 

पासपोट� ��तधारण नी�त 

बीजेआरएस अपने कम�चा�रयो ंके पासपोट� की सुर:ा के सबंधं म
 यूएई के कानूनो ंका पालन करता है और िकसी भी प�रE�ित म
 कम�चा�रयो ंके पासपोट� को अनुिचत 

7प से अपने पास नही ंरखता है। सभी कम�चा�रयो ंको कंपनी से XE$गत दRावेजो ंकी सुर:ा का अनुरोध करने से मना िकया जाता है, लेिकन यिद कोई कम�चारी ऐसा 
करने पर जोर देता है, तो कंपनी के पास इसके िलए िविश/ नीित और 0ि
या मौजूद है। 

 

वे सभी कम�चार$ जो अपने पासपोट� को अपने :नयो"ता के पास सुरrBत रखना चाहते हJ, उTह' एक �लpखत अनुरोध �0तुत करना होगा। 

 • पासपोट� के बदले म' कोई पैसा या अTय 9यि"तगत जानकार$ नह$ं मांगी जाएगी। 

 • जब तक कम�चार$ �लpखत �प म' अनुरोध न करे, कंपनी अपने Rकसी भी कम�चार$ का पासपोट� अपने पास नह$ं रखेगी। 

 • आsजन और :नवास �REया पूर$ होने के तुरंत बाद कम�चाDरय4 के पासपोट� और अTय 9यि"तगत द0तावेज वापस कर =दए जाते हJ, जब तक Rक कम�चार$ �लpखत �प म' :नयो"ता 

;वारा उTह' सुरrBत रखने का अनुरोध न करे। 

 • कम�चाDरय4 के अनुरोध पर रखे गए द0तावेज़, कम�चाDरय4 के अनुरोध पर 24 घंट4 के भीतर BJRS से �ाMत Rकए जा सकते हJ। 

 



 

 

 

पासपोट� जार6 
जब तक 0पOट �प से सहम:त न हो, पासपोट� या कोई भी 9यि"तगत द0तावेज कम�चार$ क5 अ�भरBा म' रहेगा। पासपोट� रखने वाले कम�चार$ 

अपने पासपोट� क5 सुरBा के �लए िज@मेदार हJ और पासपोट� के खो जाने या B:त30त होने क5 ि0थ:त म' BJRS िज@मेदार नह$ं होगा। 
 

क. 0वदेश वापसी क5 ि0थ:त म', पासपोट� कम�चार$ को हवाई अuड ेपर सvप =दया जाएगा। कम�चार$ को याaा क5 तार$ख से कम से कम एक 

(1) =दन पहले सूAचत करना होगा। 
 

ख. य=द कम�चार$ आपातकाल$न अवकाश पर जा रहा है, तो कंपनी 6 घंटे के भीतर पासपोट� उपलwध कराएगी। 
 

• कम�चाDरय4 को पासपोट� Dरल$ज अनुरोध फॉम� भरकर मानव संसाधन >वभाग म' जमा करना होगा। 
 

• याaा, नवीनीकरण या Rकसी भी सरकार$ औपचाDरकता के �लए पासपोट� Dरल$ज अनुरोध करना अ:नवाय� है। 

• सभी अनुरोध Dरल$ज से 24 घंटे पहले Rकए जाने चा=हए।



 

 
सेवा समाि8त 

रोजगार समाि8त संयु9त अरब अमीरात के लागू �नयम< और .व�नयम< के अनुसार होगी, और कम�चार6 को देय सभी बकाया वेतन, िजसम, वा.ष�क अवकाश 

नकद6करण, ?े@युट6 और अAय सभी पा�रBCमक शाCमल हD, का भुगतान MOHRE Eवारा Fदए गए रEद6करण फ ॉम� पर हIताJर करने से पहले या अं�तम काय� 

Fदवस< से 30 Fदन< के भीतर �कया जाना चाFहए। कंपनी Eवारा अनुबंध समा8त होने पर या रोजगार अनुबंध पूरा होने पर कम�चार6 को हवाई Fटकट या Fटकट 

क� लागत �दान क� जाएगी। 

सीCमत अनुबंध: 

सेवा समाि8त ?े@युट6 क� गणना कम�चार6 के अं�तम वेतन, अथा�त ्मूल वेतन के आ धार पर क� जाती ह।ै ?े@युट6 क� गणना म, आ वास, प�रवहन, मोबाइल आ Fद जसैे 

अAय भQे शाCमल नह6ं होते हD। 

 

• यFद �कसी कम�चार6 ने 1 वष� से कम समय तक सेवा क� ह,ै तो वह �कसी भी ?े@युट6 भुगतान का हकदार नह6ं ह।ै 

 

• यFद �कसी कम�चार6 ने 1 वष� से अ#धक ले�कन 5 वष� से कम समय तक सेवा क� ह,ै तो वह �0येक वष� के काय� के Cलए 21 Fदन< के वेतन के आ धार पर पूण� 

?े@युट6 भुगतान का हकदार ह।ै 

 

 

• यFद �कसी कम�चार6 ने 5 वष� से अ#धक समय तक सेवा क� ह,ै तो वह पहले पांच वषR के बाद �0येक वष� के काम के Cलए 30 Fदन< के वेतन के बराबर पूण� 

?े@युट6 का हकदार ह।ै



 

0यागपS नी�त 

पDरवीBा अवAध के दौरान (रोजगार के पहले छह (6) मह$न4 म') काय�रत कम�चार$, जो देश छोड़ने के �लए अपना रोजगार समाMत करना चाहता है, 14 

=दन का नो=टस दे सकता है। हालांRक, य=द उ"त कम�चार$ Rकसी अTय कंपनी म' शा�मल होने के �लए जा रहा है, तो बीजेआरएस उसके नए :नयो"ता 

से भतy लागत का दावा करेगा। 

पDरवीBा अवAध पूर$ कर चुके कम�चार$ को औपचाDरक �लpखत सूचना देनी होगी और 30 =दन4 तक सेवा म' बने रहना होगा। य=द कम�चार$ इस शत� को पूरा 

Rकए �बना सेवा समािMत क5 मांग करता है, तो उसे कुल वेतन का एक माह या शेष अवAध के अनुपात म' वेतन का भुगतान करना होगा। कंपनी के =हत म' होने 

पर बीजेआरएस नो=टस अवAध को पूर$ तरह या आं�शक �प से माफ कर सकता है या अनुबंध म' संशोधन कर सकता है। 

नो=टस अवAध के दौरान सामाTयतः छु_ट$ नह$ं ल$ जाती है और छु_ट$ से संबंAधत बकाया रा�श का भुगतान अं:तम :नपटान के =ह0से के �प म' Rकया जाता है। 

जो कम�चार$ अपने अं:तम काय� =दवस के बाद भी बकाया अA3म/ऋण के साथ बीजेआरएस से अलग होते हJ, उTह' वह रा�श चुकानी होगी। 

सेवा�नव.ृQ 

बीजेआरएस Zारा िकसी कम�चारी को 65 वष� की आयु पूरी होने पर सेवािनवृ[ कर िदया जाएगा, िसवाय उन िवशेष मामलो ंके िज\
 िनधा��रत हRा:रकता� 0ािधकरण 

Zारा अनुमोिदत िकया गया हो। इसम
 आम तौर पर उन कम�चा�रयो ंको शािमल िकया जाएगा िजनके पास िविश/ या दुल�भ अनुभव हो और िज\
 बीजेआरएस के िलए लाभकारी 
माना जाता हो। उ\
 िनयुE$ की सभी शत] को पूरा करना होगा। बीजेआरएस Zारा िनधा��रत उपयु$ िचिक^ा िनकाय Zारा पद के िलए उनकी शारी�रक यो_ता की पुि/ की 
जाएगी। 



 

 

अनुबंध क� समाि8त 

अनुबंध क5 समािMत पर कोई कम�चार$ बीजेआरएस छोड़ सकता है। य=द कम�चार$ अपना अनुबंध नवीनीकृत नह$ं करना चाहत ेहJ, तो उTह' कम से कम 

एक (1) मह$ने का नो=टस देना होगा। 

समापन 

सरकार$ :नद�श, कम�चाDरय4 क5 अAधकता, लगातार खराब �दश�न, द9ुय�वहार, अTय क�मय4 आ=द के कारण सेवा समािMत हो सकती है। 

 

सबंिंधत कम�चा�रयो ंको कंपनी Zारा उनके रोजगार अनुबधं म
 िनधा��रत नोिटस अविध के अनुसार िलEखत नोिटस 0ा` होगा। कंपनी नोिटस अविध माफ करने और 
इसके बदले कम�चारी को वेतन (समायोिजत और पूरक) का भुगतान करने का अिधकार सुरि:त रखती है। 

 

जब बखा�Rगी लगातार खराब 0दश�न या अनुशासनहीनता के कारण होती है, तो कम�चारी को आमतौर पर पहले चेतावनी पB िदए जाते हI। 
बीजेआरएस िकसी भी कम�चारी को उसकी प�रवी:ा अविध के दौरान 14 िदन का बखा�Rगी नोिटस देकर कभी भी बखा�R कर सकता है। 

 

बीजेआरएस िकसी भी कम�चारी के Eखलाफ िकसी भी कारण से रोजगार 0ितबधं जारी करने की 0ि
या शु7 नही ंकरेगा। बखा�Rगी की सभी 0ि
याएं यूएई Pम कानून 

का सaी से पालन करती हI। 
 



 

आ वास 

बीजआेरएस के कम�चाDरय4 को सबसे बड़ी संप>Q माना जाता है और उनक5 सम3 भलाई को �ाथ�मकता द$ जाती है, िजसम' यह सु:नि6चत करना भी 

शा�मल है Rक उनके आवास क5 सु>वधाएं सव|Qम ि0थ:त म' ह4 और जोन0कॉप� के मानक4 के अनु�प ह4। 

दसूर$ ओर, �श>वर म' सभी �कार क5 V�मक सुरBा सु:नि6चत क5 जाएगी। कंपनी यह सु:नि6चत करती है Rक सु>वधा 0वा0Pय, सुरBा और पया�वरण 

मानक4 और आव6यकताओ ंका अनुपालन करती है। अनुभवी �बंधक4 और पय�वेBक4 ;वारा इनक5 :नगरानी क5 जाती है ताRक यह सु:नि6चत हो सके 

Rक ये सु>वधाएं हर समय सव|Qम ि0थ:त म' रह'। सरकार$ मानक4 के अनुसार पया�Mत शौचालय, शॉवर और वॉशबे�सन उपलwध हJ। 

प�रवहन 

�श>वर4 म' शा�मल होने वाले क�म�य4 को बीजआेरएस ;वारा उनके आवास4 तक पहुँचाया जाता है और वे यूएई सरकार ;वारा :नधा�Dरत सभी आव6यक 

:नयम4 का पालन कर'गे। नीचे उि�लpखत शत} का पालन Rकया जाएगा; 

 • काय�0थल पर आने-जाने के �लए उTह' :नःशु�क पDरवहन सु>वधा �दान क5 जाती है। 

 • वातानुकू�लत और अ/छ~ तरह से रखरखाव Rकए गए वाहन 

• वाहन का संचालन अनुभवी चालक ;वारा Rकया जाता है जो यह सु:नि6चत करते हJ Rक वाहन साफ-सुथरा और सुरrBत ि0थ:त म' हो। 

कम�चाDरय4 के पDरवहन के �लए उपयोग Rकए जाने वाले सभी वाहन4 का :नर$Bण अAधकृत कंप:नय4 ;वारा Rकया जाएगा ताRक उनक5 सुरBा 

सु:नि6चत क5 जा सके।



 

 

 

IवाITय बीमा 

 

संयु"त अरब अमीरात के 0वा0Pय बीमा कानून के तहत :नयो"ता को कम�चाDरय4 के �लए 0वा0Pय बीमा कवरेज �दान करना संवैधा:नक �प से 

अ:नवाय� है। हमारा 0वा0Pय बीमा काड� संयु"त अरब अमीरात म' हमारे सभी कम�चाDरय4 को कवरेज �दान करता है। साथ ह$, हमारे सभी कम�चाDरय4 को 

"कम�चार$ मुआवजा" नामक एक सामू=हक 0वा0Pय योजना के तहत मुआवजा =दया जाता है, जो काय�0थल पर चोट लगने क5 ि0थ:त म' AचRक&सा �बल4 को 

कवर करती है। 

 

यूएई कानून के तहत, AचRक&सा देखभाल केवल अनुमो=दत AचRक&सा बीमा �दाताओं ;वारा ह$ माTय और जार$ क5 जाती है और यूएई के सभी 

अमीरात को कवर करती है। 

 

 

 

 



 

कम�चार6 अ#धकार 
सभी कम�चाDरय4 को Vम मंaालय से संपक�  करने क5 0वतंaता है य=द उTह' लगता है Rक बीजआेरएस ;वारा उनक5 अनदेखी या उपेBा क5 जा रह$ है। 

कम�चाDरय4 के अAधकार4 से संबंAधत अTय जानकार$ के �लए, नीचे =दए गए अनुभाग4 का संदभ� =दया गया है ताRक आप उनके अAधकार4 को समझ सक' । 
 :नवास पर�मट जार$ होने के बाद, आपको अपने सभी 9यि"तगत पहचान पa अपने पास रखने का अAधकार है। 

 • भले ह$ आपको बताया जाए Rक संशोधन4 से आपको लाभ होगा, य=द आपसे ऐसे अनुबंध पर ह0ताBर करने को कहा जाता है िजसक5 शत� और :नयम Vम मंaालय के 

सामाTय अनुबंध4 से �भTन हJ, तो 0थानीय Vम काया�लय म' �शकायत कर'। अनुबंध म' बदलाव करना असंवैधा:नक है। 

 • य=द आपक5 कंपनी आपको अनुबंध �दान करने या काम उपलwध कराने म' >वफल रहती है, तो एमओएल आपको नई नौकर$ खोजने म' सहायता करेगा।  

 • य=द कंपनी आपके आगमन के एक सMताह के भीतर आपको नौकर$ का अनुबंध �दान करने म' >वफल रहती है, तो 0थानीय Vम काया�लय म' इसक5 सूचना द'।  

  यूएई कानून के अनुसार, �वेश वीजा �ाMत करने और यूएई क5 याaा के साथ-साथ आगमन के बाद के खच} के �लए आपक5 कंपनी िज@मेदार है। 

 आपका अनुबंध आपके नौकर$ �0ताव के अनु�प होगा, और ह0ताBDरत अनुबंध क5 एक �:त अपने पास रख'। 

• आपको Rकसी भी समय नौकर$ छोड़ने क5 0वतंaता है, लेRकन आपको अपने अनुबंध संबंधी दा:य&व4 का qयान रखना होगा। 

• आपका संबंध :नयो"ता या कम�चार$ म' से Rकसी एक ;वारा समाMत Rकया जाएगा, और यह आपसी सहम:त से हो सकता है। 

• कम�चार$ नौकर$ समाMत करने के �लए कानूनी �REया का पालन कर सकते हJ, इस�लए Vम काया�लय उTह' देय रा�श क5 वसूल$ म' सहायता करेगा और नए काय� पर�मट के �लए 

उपलwध होने तक वैकि�पक नौकDरय4 क5 9यव0था करेगा। 

• Rकसी भी कम�चार$ क5 जातीयता, �लगं, सामािजक ि0थ:त, धा�म�क संब;धता या आयु के आधार पर Rकसी भी नौकर$ को करने क5 Bमता पर कोई �:तबंध नह$ ंहै। 

• कम�चाDरय4 को अपने दै:नक काय� घंट4 के बाहर काम करने क5 आव6यकता नह$ ंहै। 

• कम�चाDरय4 को घर पर या सामाTय काय� घंट4 के बाहर काम करने क5 आव6यकता नह$ं है। 

• कम�चार$ चोट के जोpखम के कारण असुरrBत काय�0थल पर काम करने पर आप>Q जता सकते हJ। 

• य=द कम�चाDरय4 को कोई सम0या हो, तो वे Vम मंaालय म' �शकायत दज� करा सकते हJ। 

• अपने रोजगार अनुबंध क5 शत} और :नयम4 के संबंध म', कम�चाDरय4 को अपनी असंतुिOट उ/च �बंधन के समB 9य"त करनी चा=हए।



 

अनुशासना0मक नी�त 

���या 

चरण 1: परामश� और मौpखक चेतावनी 

 

पहले चरण म' साइट/कJ प सुपरवाइज़र को मौजदूा �दश�न, आचरण या उपि0थ:त संबंधी सम0या पर qयान =दलाने का अवसर �मलता है। साइट/कJ प सुपरवाइज़र को कम�चार$ से सम0या क5 

�कृ:त या कंपनी क5 नी:तय4 और �REयाओं के उ�लंघन के बारे म' चचा� करनी चा=हए। साइट/कJ प सुपरवाइज़र से अपेBा क5 जाती है Rक वह कम�चार$ को 0पOट �प से अपेBाएं और उसके �दश�न 

म' सुधार लाने या सम0या का समाधान करने के �लए आव6यक कदम बताए। 
 

पांच काय� =दवस4 के भीतर, सुपरवाइज़र मौpखक परामश� का �लpखत द0तावेज तैयार करेगा। कम�चार$ से इस द0तावेज पर ह0ताBर करने के �लए कहा जाएगा ताRक यह �द�श�त हो सके Rक 

उसने सम0याओं और सुधारा&मक कार�वाई को समझ �लया है। 

चरण 2: �लpखत चेतावनी 
िलEखत चेतावनी म
 0दश�न, आचरण या उपE�ित सबंधंी समbाओ ंऔर उनके प�रणामो ंका औपचा�रक दRावेज़ीकरण शािमल होता है। 

 

त.ाल पय�वे:क और 0शासक कम�चारी से िमलकर 0दश�न, आचरण या उपE�ित सबंधंी समbाओ ंसे जुड़ी िकसी भी अित�र$ घटना या जानकारी के साथ-साथ पहले से लागू सुधाराVक काय� योजनाओ ंकी 
समी:ा कर
 गे। 0बधंन कम�चारी Zारा 0दश�न या आचरण सबंधंी अपे:ाओ ंको पूरा न करने के प�रणामो ंको d/ करेगा। 

 

कम�चारी Zारा त.ाल और िनरंतर सुधाराVक कार�वाई की आव+कता वाली एक औपचा�रक 0दश�न सुधार योजना (पीआईपी) पाचं काय� िदवसो ंके भीतर जारी की जाएगी। िलEखत चेतावनी अिधकतम तीन बार 
दी जा सकती है और इसम
 यह कथन भी शािमल हो सकता है िक यिद छह महीनो ंके भीतर त.ाल और िनरंतर सुधाराVक कार�वाई नही ंकी जाती है, तो कम�चारी पर बखा�Rगी सिहत अित�र$ अनुशासनाVक कार�वाई 

की जा सकती है। 



 

 

चरण 3: िनलबंन और अिंतम िलEखत चेतावनी 
 

कुछ �दश�न, आचरण या सुरBा संबंधी घटनाएं इतनी गंभीर और हा:नकारक होती हJ Rक कम�चार$ को काय�0थल से अ0थायी �प से हटाना ह$ सबसे �भावी उपाय हो सकता है। जब 

कम�चार$ या अTय लोग4 क5 सुरBा सु:नि6चत करने के �लए त&काल कार�वाई आव6यक हो, तो साइट सुपरवाइजर जांच के पDरणाम आने तक कम�चार$ को :नलं�बत कर सकता है।  

�ग:तशील अनुशासना&मक नी:त और �REयाओं के सामाTय Eम के =ह0से के �प म' अनुशं�सत :नलंबन, उ/च 0तर के �बंधक और मानव संसाधन >वभाग क5 मंजूर$ के अधीन होते हJ। 

 

उ�लंघन क5 गंभीरता के आधार पर, कम�चार$ को यूएई Vम कानून के अनुसार अAधकतम 10 =दन4 क5 अवAध के �लए कम वेतन के साथ :नलं�बत Rकया जा सकता है। कम�चाDरय4 को 

अवैत:नक :नलंबन के बदले अपनी संAचत वा>ष�क या बीमार$ क5 छु_=टय4 का उपयोग करने क5 अनुम:त नह$ं होगी।  

य=द घटना या उ�लंघन क5 जांच म' कम�चार$ को दोषी नह$ं पाया जाता है, तो उसका वेतन बहाल Rकया जा सकता है। 
 

चरण 4: रोजगार समािMत क5 �सफाDरश 

 

�ग:तशील अनुशासना&मक �REया का अं:तम और सबसे गंभीर चरण रोजगार समािMत क5 �सफाDरश है। सामाTयतः, बीजेआरएस इस नी:त के �ग:तशील 0व�प का पालन करते हुए पहले 

चेतावनी देने, अ:ंतम �लpखत चेतावनी जार$ करने या कम�चार$ को काय�0थल से :नलं�बत करने का �यास करेगा, उसके बाद ह$ रोजगार समािMत क5 �सफाDरश क5 जाएगी। हालांRक, बीजेआरएस 

�&येक पDरि0थ:त और अपराध क5 �कृ:त के आधार पर चरण4 को संयोिजत करने या छोड़ने का अAधकार सुरrBत रखता है। इसके अलावा, कम�चाDरय4 को �बना पूव� सूचना या अनुशासना&मक 

कार�वाई के भी बखा�0त Rकया जा सकता है और उTह' सेवा समािMत 3े/युट$ के पूण� या आं�शक =ह0से से वंAचत Rकया जाएगा। 

 

�बंधन ;वारा रोजगार समािMत क5 �सफाDरश को मानव संसाधन (एचआर) >वभाग ;वारा अनुमो=दत Rकया जाना आव6यक है और अं:तम अनुमोदन काय�कार$ :नदेशक से �ाMत करना होगा।



 

Cशकायत नी�त 

कम�चार$ :न@न�लpखत म' से Rकसी भी कारण से �शकायत दज� करा सकत ेहJ: 

 • काय�0थल पर उ&पीड़नHealth and safety

 • पय�वेBक का 9यवहार 

 रोजगार क5 ि0थ:तय4 म' �:तकूल पDरवत�न

 

Cशकायत �नवारण ���या: 
1. िकसी भी िशकायत के मामले म
, कम�चारी को सबसे पहले साइट या कI प सुपरवाइजर से सपंक�  करना चािहए, जो िनरी:ण, सचंार और सभी कम�चा�रयो ंकी िशकायतो ं

के समeय के िलए िजfेदार है। कम�चारी सीधे िशकायत दज� करा सकते हI। उनके पास गुमनाम 7प से िशकायत दज� करने या न करने का िवकg है और सभी िशकायतो ं
को पूरी तरह से गोपनीय रखा जाएगा। 

 

सभी गुमनाम िशकायतो ंके िलए िशकायत पेटी उपलh कराई गई है। बीजेआरएस यह आiासन देता है िक कम�चारी को सगंठन के िकसी भी कम�चारी Zारा िकसी भी 
0कार की धमकी का सामना नही ंकरना पड़ेगा और यह सुिनिkत करता है िक कम�चारी Zारा उठाई गई िकसी भी िशकायत या आपि[ के प�रणाम�7प िकसी भी 0कार का 
दडं, बखा�Rगी, 0ितशोध या उlीड़न नही ंहोगा। 

 

िशकायत 0ि
या सभी सबंिंधत प:ो ंको समझ म
 आने वाली भाषा म
 होगी 



 

 

पय�वेBक को :नOपB होना चा=हए और यह सु:नि6चत करना चा=हए Rक आगे क5 जांच के �लए उठाई जाने वाल$ सभी �शकायत4 का पूरा 

>ववरण और द0तावेजीकरण हो। 

 

1. 1. सम0या का समाधान हो जाने के बाद, पय�वेBक को �लpखत �शकायत Dरपोट� पूर$ करके Dरकॉड� के �लए फाइल करनी होगी। 

 

2. य=द पय�वेBक ;वारा तीन (3) =दन4 के भीतर सम0या का समाधान नह$ं होता है, तो कम�चार$ मानव संसाधन >वभाग को �लpखत �प म' �शकायत दज� करा सकते हJ। मानव 

संसाधन >वभाग बैठक करेगा और मामले क5 समीBा करेगा तथा बैठक के बाद तीन (3) काय� =दवस4 के भीतर :नण�य लेगा। :नण�य/समाधान कम�चार$ को �लpखत �प म' सूAचत Rकया 

जाएगा। 

3. य=द कम�चार$ :नण�य के पDरणाम से संतुOट नह$ं है, तो वह काय�कार$ :नदेशक के समB अपील कर सकता है। काय�कार$ :नदेशक का :नण�य अं:तम माना जाएगा। 

 

कम�चारी को परामश� या कानूनी सलाह जैसी िकसी भी अित�र$ सहायता या समथ�न की आव+कता होने पर कंपनी Zारा सहायता 0दान की जाएगी। िशकायत 

दज� कराने के िलए कम�चारी कmाण हेgलाइन पर सपंक�  िकया जा सकता है, इसके िलए िकसी फॉम� को भरने की आव+कता नही ंहै और कॉल करने वाले की 
जानकारी 0बधंन Zारा गोपनीय रखी जाएगी। कम�चारी कmाण 0शासक से +971 52 673 7840 पर सपंक�  िकया जा सकता है। 



 

 

जो 9यि"त यह मानते हJ Rक वे यौन उ&पीड़न के �शकार हुए हJ या उनक5 सुरBा को खतरा पहुँचाया गया है या उTह4ने ऐसा कोई आचरण देखा है, 

उTह' तरुंत :नकटतम पु�लस 0टेशन म' Dरपोट� दज� कराने या 999 पर कॉल करने या संबंAधत अमीरात के पु�लस अAधकाDरय4 के >व�भTन चैनल4 के माqयम 

से Dरपोट� दज� कराने के �लए �ो&सा=हत Rकया जाता है। 

 • अबू धाबी पु�लस से उनक5 अमन सेवा के माqयम से 8002626 पर संपक�  कर' या 8002828 पर एसएमएस भेज'। 

 • आप यूएई के अंदर से 8004888 पर या यूएई के बाहर से +9718004888 पर दबुई पु�लस क5 अल अमीन सेवा के माqयम से संपक�  कर सकते हJ। 

• शारजाह पु�लस से उनक5 नजीद सेवा के माqयम से 800151 पर संपक�  कर', या 7999 पर एसएमएस भेज'। 

 

य=द Rकसी भी पB ;वारा समाधान असंतोषजनक पाया जाता है या उसे अनसुलझा माना जाता है, तो कम�चार$ Tया:यक अAधकाDरय4 के माqयम से 

�शकायत दज� करा सकत ेहJ, जहा ंमामले को :नपटाने के �लए अदालती सुनवाई क5 9यव0था और समय-सारणी तय क5 जा सकती है।



 

�CशJण एवं .वकास 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
हम अपने कम�चाDरय4 के पेशेवर >वकास म' :नवेश करने म' >व6वास रखते हJ। हम ��शBण काय�Eम और कंपनी के भीतर >वकास के अवसर �दान करते हJ। आपके �बंधक या पय�वेBक 

आपको इन काय�Eम4 के बारे म' अAधक जानकार$ द'गे।



 

 

 

हम, आ पको अपनी ट6म म, शाCमल करने क� बेहद खुशी ह ैऔर हम आ पके साथ काम करने के Cलए उ0सुक हD। यFद आ पके कोई �Wन या 

#चतंाएं हD, तो कृपया अपने �बंधक या मानव संसाधन ��त�न#ध से संपक�  करने म, संकोच न कर,। 

 

धTयवाद! 



 

ت ی واقف   ی ک   ی کمپن 



 

Location ( مقام)  
  

ڈ آفس: مرور روڈ، الاحلیہ ہی

فارمیسی بلڈنگ روم میزانین 

متحدہ عرب  -. ابوظہبی 1

 امارات۔
 



متحدہ عرب امارات   ں یم  2006  ہیہے۔   یکمپن  یتیملک یرجسٹرڈ مقام ں یم یسروسز ابوظہب  کروٹمنٹیبن جمال ر 

  یتھا۔ ہمار  ایگ  ایمانگ کو پورا کرنے کے ارادے سے قائم ک ی ہوئ یمسلسل بڑھت یخدمات ک یقوت ک  یافراد   ںیم

  ںی م وںیجنسیا یصف اول ک یوالکرنے   یبھرت ں یامارات م  یابوظہب  یوجہ سے کمپن یک یکارکردگ یک یماض

ہے۔  ی بن کر ابھر  کی سے ا  

 

کے مطابق  ی مرض یکو سمجھنے، اپن اتیمنفرد ضرور یکلائنٹ ک  ت یاہل یادیبن  یسروسز ک کروٹمنٹیبن جمال ر 

  شنی کیون یکم  نڈیا  شنیپر توجہ مرکوز کرنے اور انفارم  اراتیکرنے، کسٹمر سروس کے مع شیخدمات پ

ٹرانسپورٹ    ئریا  وسز،ٹرانسپورٹ اور لاجسٹکس، کسٹمر سر ،زی فائنریاور آف شور، ر س،ی آئل، گ  ،یکنالوج یٹ

۔ یمضمر ہے۔ مہمان نواز  ںی مہارت م  یک ی بھرت ںی مختلف شعبوں م نک، یب  

 

 

 

 کمپنی کی تاریخ 
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 ہماری تنظیمی طاقت
 



 

 
  

 ہمارا تنظیمی ڈھانچہ
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ہماری خدمات
 

ل ریکروٹمنٹ سروسز اعلیٰ معیاری خدمات اور سب سے موزوں افراد کی فراہمی کے عزم کی پیشکش کرتی ہے جن کی بن جما

کرتی ہے، اس    کلائنٹ کی تنظیم کو ضرورت ہے۔ بن جمال ریکروٹمنٹ سروسز ضابطہ اخلاق، پالیسیوں اور آئین کی پابندی 

اور درخواستوں کی رازداری کی ضمانت دیتی ہے، جو کلائنٹ   لیے، کمپنی کی طرف سے ہینڈل کیے جانے والے تمام عہدوں

 اور اس کے امیدواروں دونوں کے حقوق اور مفادات کا تحفظ کرتی ہے۔ 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ہماری ثقافت
 

بن جمال ریکروٹمنٹ سروسز میں، ہم ایک مثبت اور باہمی تعاون پر 

ٹیم ورک، مبنی کام کے ماحول کو فروغ دینے میں یقین رکھتے ہیں۔ ہم 

 دیانتداری اور کھلے مواصلات کی قدر کرتے ہیں۔
 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 آپ کا کردار
 

بن جمال ریکروٹمنٹ سروسز میں آپ کا کردار اہم ہے۔ آپ ہماری کمپنی 

کی کامیابی میں اپنا حصہ ڈالیں گے اور ہمارے مقاصد کو حاصل کرنے 

میں ہماری مدد کریں گے۔ آپ کا مینیجر آپ کو آپ کی مخصوص ذمہ 

 ریوں کے بارے میں مزید معلومات فراہم کرے گا۔دا
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 فوائد
 

ہم اپنے ملازمین کے لیے ایک جامع فوائد کا پیکج پیش کرتے ہیں، 

بشمول ہیلتھ انشورنس، ریٹائرمنٹ پلان، ادا شدہ وقت کی چھٹی، اور 

نمائندہ آپ کو ہمارے فوائد کے پروگرام کے بارے  HRبہت کچھ۔ آپ کا 

 میں مزید معلومات فراہم کرے گا۔
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ریقہ کارپالیسیاں اور ط
 

ہماری کمپنی کی پالیسیوں اور طریقہ کار سے خود کو واقف کرنا ضروری 

ہے۔ اس میں ہمارا ضابطہ اخلاق، ٹائم آف پالیسیاں اور دیگر اہم رہنما 

 خطوط شامل ہیں۔
` 



 

 

 

 کام کے اوقات اور اوور ٹائم کا حساب کتاب
 

ملک میں متعلقہ کام کے اوقات متحدہ عرب امارات کے لیبر قانون اور 

 8مختلف معیارات اور رہنما خطوط کے مطابق ہیں۔ ملازمین کو روزانہ 

گھنٹے کے مسلسل  5گھنٹے،  48گھنٹے کام کرنا ہوتا ہے، ہفتے میں کل 

 ( گھنٹے کے وقفے کے ساتھ۔1کام کے بعد ایک )
 

گھنٹے کی باقاعدہ مدت کے بعد کسی بھی قسم کے کام کو اوور ٹائم سمجھا  8

( گھنٹے سے زیادہ نہیں ہو گا اور ملازمین 2تا ہے۔ اوور ٹائم روزانہ دو )جا

( ہفتوں سے زیادہ دنوں کا کام ختم کرنے کی اجازت نہیں ہے۔ 2کو مسلسل دو )

رمضان کے مقدس مہینے کے دوران، تمام عہدوں یا ملازمین کے کام کے اوقات میں 

ندر کام کرنے والے اوور گھنٹے کی کمی کی جاتی ہے۔ تنخواہ کی مدت کے ا 2

ٹائم کو اس کے مطابق ماہانہ معاوضے کے ساتھ مل کر ادا یا منتقل کیا جانا 

 چاہیے۔
 



• اوور ٹائم لینا مکمل طور پر رضاکارانہ بنیادوں پر ہے اور ملازم بغیر کوئی وجہ بتائے اوور ٹائم 

 نہ لینے سے انکار کر سکتا ہے۔

• اوور ٹائم لینے سے انکار کرنے سے مستقبل کے کام، تنخواہوں میں کٹوتی، برطرفی وغیرہ پر کوئی 

اثر نہیں پڑے گا۔ اگر کام وقت کے ساتھ ساتھ درکار ہو تو ملازمین اوور ٹائم الاؤنس کے اہل ہوں گے۔ 

% کے برابر ادا کیا 25الاؤنس بیس فی گھنٹہ تنخواہ کے علاوہ اوور ٹائم مدت کے لیے اس کی اجرت کے 

 جائے گا۔
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 اوور ٹائم
 

 مثال:

 دن = فی دن تنخواہ 30• ماہانہ تنخواہ / 

 گھنٹے = فی گھنٹہ تنخواہ 8فی دن تنخواہ / 

 x 1.25فی گھنٹہ تنخواہ  xاوور ٹائم کی رقم = اوور ٹائم گھنٹوں کی تعداد 

ائم ادا کیا جائے گا اور یہ ادائیگی عام اگر ملازمت کی نوعیت اوور ٹائم کی ضرورت ہوتی ہے، تو ملازمین کو اوور ٹ

% سے کم 25کام کے اوقات کے لیے ادا کی جانے والی اجرت کے برابر ہوگی اور اوور ٹائم مدت کے لیے اس کی اجرت کے 

کے درمیان آتا ہے تو ملازم عام کام کے اوقات  AM  4.00سے صبح   PM 9.00نہیں بڑھے گی۔ اگر ملازم کا اوور ٹائم رات 

 % سے کم نہیں ہو گا۔50ابر اوور ٹائم کا حقدار ہو گا اور اوور ٹائم کی مدت کے لیے اس کی اجرت کے کے بر

 X 1.50فی گھنٹہ تنخواہ  X• = اوور ٹائم گھنٹوں کی تعداد 
 



ہوتی ہے جس  اگر کسی کارکن کو کسی عام تعطیل یا آرام کے دن خدمات انجام دینے کی ضرورت

پر وہ مکمل یا مشروط تنخواہ کا حقدار ہے، تو اسے معاوضہ کی چھٹی اور اس کے معاوضے کے 

% کے 250کے برابر فائدہ دیا جائے گا۔ ملازم کو ان دنوں کے لیے کم از کم معاوضے کے    150%

 ۔برابر او ٹی پے ادا کرنا ہو گا اگر وہ ان دنوں کے لیے چھٹی کا احاطہ نہیں کرتا ہے
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 عام تعطیل
 

 مثال: 

 

30مجموعی تنخواہ/   

8• فی دن تنخواہ/   

 اوور ٹائم اضافی دن کی چھٹی = 

= 

 = فی دن کی تنخواہ فی گھنٹہ تنخواہ 

Xاوور ٹائم گھنٹوں کی تعداد  فی گھنٹہ تنخواہ   X 2.5 ایک دن کے معاوضہ کے علاوہ اور ایک     

 

    یا 

    مثال: 

= فی دن کی تنخواہ  30مجموعی تنخواہ/    

= فی گھنٹہ تنخواہ  8فی دن تنخواہ/    

Xاوور ٹائم = اوور ٹائم گھنٹوں کی تعداد   فی گھنٹہ تنخواہ   X 2.5 
 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رمضان
 

جاتا ہے۔  ایدو گھنٹے کم کر د ںیرمضان المبارک کے دوران معمول کے اوقات کار کو دن م  

ہے، تو اوور ٹائم پر غور   یضرورت ہوت یات سے پہلے کام کرنے ککام کے معمول کے اوق ںیکے دائرہ کار م شنیپوز جب

% کے برابر اجرت کا حقدار ہوتا ہے۔25جاتا ہے، اور ملازم عام کام کے اوقات کے معاوضے کے علاوہ تنخواہ کے  ایک  

 اوور ٹائم ادائیگی
 

متعلقہ کارکنوں کو اوور ٹائم کی ادائیگی اسی ماہ کی تنخواہ کے ساتھ 

 ے گی۔کی جائ
 



 لیو پالیسی 

ن سرکاری تعطیلات کی تعداد میں توازن قائم کرنا ہے۔ اگر کسی ملازم متحدہ عرب امارات کی کابینہ نے سرکاری اور نجی شعبوں کے لیے مساوی چھٹیوں کی منظوری دی ہے۔ اس فیصلے کا مقصد دونوں شعبوں کے درمیا

کے    81٪ اضافی اجرت دی جائے گی۔ اگر متبادل چھٹی دینا ممکن نہ ہو تو لیبر لا کے آرٹیکل 50لیا جائے تو اسے ایک متبادل آرام کا دن دیا جائے گا، نیز اس دن کی بنیادی تنخواہ پر   یوں کے دوران کامسے تعطیلات یا چھٹ 

٪ اجرت کا حقدار ہوگا۔ 150مطابق ملازم اس دن کی بنیادی تنخواہ پر اضافی   

 

 سالانہ چھٹی 

 :ہر فل ٹائم ملازم درج ذیل سالانہ چھٹی کا حقدار ہے

دن  2ہر ماہ  :اگر اس نے چھ ماہ کی سروس مکمل کر لی ہو لیکن ایک سال مکمل نہ ہوا ہو تو •  

 دن  30 :اگر اس نے ایک سال کی سروس مکمل کر لی ہو تو •

گر وہ سالانہ چھٹی کے دوران آئیں۔میں وہ سرکاری تعطیلات شامل ہوں گی جو قانون یا معاہدے کے تحت مقرر ہوں، نیز بیماری کی وجہ سے لی گئی وہ چھٹیاں بھی شامل ہوں گی اسالانہ چھٹی کی مدت کے حساب   

 

 بیماری کی چھٹی 

BJRS کی بیماری کی چھٹی کا حقدار ہے۔ دن 90 کے تحت مستقل ملازم، پروبیشن پیریڈ کے بعد مسلسل تین ماہ کی سروس مکمل کرنے کے بعد، سال میں زیادہ سے زیادہ  

دن کی بیماری کی چھٹی مسلسل یا وقفے وقفے سے لی جا سکتی ہے، اور تنخواہ کی ادائیگی درج ذیل طریقے سے ہوگی 90یہ  : 

 مکمل تنخواہ :دن 15 پہلے •

 آدھی تنخواہ :دن 30 اگلے •

 بغیر تنخواہ  :دن 45 باقی •

 

 

 



 

 

 

 

 (Maternity Leave) زچگی کی چھٹی

 

 :باقاعدہ معاہدوں کے تحت ملازمت کرنے والی شادی شدہ خواتین ملازمین زچگی کی چھٹی کی حقدار ہیں، جس کی تفصیل درج ذیل ہے

آدھی تنخواہ کے ساتھ، جن میں ولادت سے پہلے اور بعد کا وقت شامل ہے، بشرطیکہ ملازمہ   دن 15 مکمل تنخواہ کے ساتھ، اور  کیلنڈر دن 45 •

کی مسلسل سروس مکمل کی ہو۔   ( سال 1ایک )  م از کمنے آجر کے ساتھ ک  

کے ساتھ دی جائے گی۔  آدھی تنخواہ اگر ملازمہ نے مذکورہ مدت مکمل نہ کی ہو تو زچگی کی چھٹی •  

 :اضافی سہولیات

تک کیلنڈر دن 45 زیادہ سے زیادہ اضافی زچگی کی چھٹی  بغیر تنخواہ کے •  HR ر ملازمہ حمل ڈیپارٹمنٹ کی منظوری سے دی جا سکتی ہے، اگ

  طبی اتھارٹی سے جاری کردہیا ولادت کے نتیجے میں بیماری میں مبتلا ہو اور کام دوبارہ شروع کرنے سے قاصر ہو۔ اس کے لیے متعلقہ 

فراہم کرنا لازم ہوگا۔  میڈیکل سرٹیفکیٹ  

دن   30 حاصل کی جا سکتی ہے، جسے مزید دن کی مکمل تنخواہ کے ساتھ اضافی چھٹی 30 اگر بچہ بیمار ہو یا کسی معذوری کا شکار ہو تو •

تک بڑھایا جا سکتا ہے۔  بغیر تنخواہ  

تک روزانہ ایک یا دو اضافی وقفوں کا حق حاصل ہوگا، جن کا  ( ماہ6چھ ) کام پر واپسی کے بعد، ملازمہ کو بچے کی پیدائش کے بعد اگلے •

سے زیادہ نہیں ہوگا۔ ( گھنٹے 1ایک )  مجموعی دورانیہ  

کے مطابق لاگو ہوں گی۔ متحدہ عرب امارات کے قوانین دیگر تمام مراعاتزچگی سے متعلق  •  

 



 

 

 (Parental Leave) پدری چھٹی 

دی جا سکتی ہے۔ یہ چھٹی مسلسل یا   تنخواہ کے ساتھ پدری/والدین کی چھٹی کی ( ورکنگ دن5پانچ ) تمام ملازمین کو بچے کی پیدائش کی تاریخ سے مؤثر

کے اندر لی جا سکتی ہے۔   ( ماہ6چھ ) وقفے وقفے سے بچے کی پیدائش کے بعد اگلے  

 

 (Compassionate / Bereavement Leave) تعزیتی چھٹی

کے حقدار ہیں  تنخواہ کے ساتھ تعزیتی چھٹی  تمام ملازمین درج ذیل صورتوں میں  : 

( ورکنگ دن 5پانچ ) :شریکِ حیات کے انتقال کی صورت میں •  

( ورکنگ دن3تین ) :والد، والدہ، بچے، بہن بھائی، پوتا/پوتی یا نانا/دادی کے انتقال کی صورت میں •  

 

 (Study Leave) تعلیمی چھٹی 

( ورکنگ  10دس ) کی سروس مکمل کر لی ہو، سالانہ  ( سال2دو ) ملک کے اندر کسی تعلیمی ادارے میں زیرِ تعلیم تمام ملازمین، بشرطیکہ انہوں نے کمپنی میں

کے حقدار ہو سکتے ہیں۔   تنخواہ کے ساتھ تعلیمی چھٹی کی  دن  

 

 (Unpaid Leave) بلا معاوضہ چھٹی

ضرورت  بلا معاوضہ چھٹی کمپنی کی صوابدید پر درخواست اور منظوری کے بعد دی جا سکتی ہے۔ ملازم کو درخواست کے ساتھ وجہ بیان کرنا ہوگی اور 

کی جا   تادیبی کارروائی  زم اگر بغیر منظوری کے غیر حاضر رہے تو واپسی پر اس کے خلافعاون دستاویزات بھی فراہم کرنا ہوں گی۔ کوئی بھی ملا پڑنے پر م

 سکتی ہے۔

 

 



 

 

 

 پاسپورٹ محفوظ رکھنے کی پالیسی

 

BJRS   اپنے ملازمین کے پاسپورٹس کی تحویل کے حوالے سے متحدہ عرب امارات کے قوانین کی مکمل پابندی کرتا ہے اور کسی بھی صورت میں

محفوظ رکھنے کی درخواست   ٹس کو غیر قانونی طور پر اپنے پاس نہیں رکھتا۔ تمام ملازمین کو کمپنی کے پاس ذاتی دستاویزاتملازمین کے پاسپور

کرنے سے حوصلہ شکنی کی جاتی ہے، تاہم اگر کوئی ملازم اصرار کرے تو کمپنی کے پاس اس مقصد کے لیے واضح پالیسی اور طریقۂ کار موجود  

 ہے۔ 

جمع کرانا ہوگی۔  تحریری درخواست چاہتے ہیں کہ ان کا پاسپورٹ آجر کے پاس محفوظ رکھا جائے، انہیں تمام ملازمین جو  

 پاسپورٹ کی حفاظت کے بدلے میں نہ کوئی رقم اور نہ ہی کوئی اضافی ذاتی معلومات طلب کی جائیں گی۔ •

ٹ اپنے پاس نہیں رکھے گی۔جب تک ملازم تحریری طور پر درخواست نہ کرے، کمپنی کسی بھی ملازم کا پاسپور •  

لازم  امیگریشن اور رہائشی کارروائی مکمل ہونے کے فوراً بعد ملازم کا پاسپورٹ اور دیگر ذاتی دستاویزات واپس کر دی جائیں گی، الا یہ کہ م •

ر پر آجر کے پاس محفوظ رکھنے کی درخواست کی ہو۔نے تحریری طو  

کے اندر گھنٹوں  24 گئی دستاویزات، درخواست کے ملازم کی درخواست پر کمپنی کے پاس محفوظ رکھی •  BJRS  سے حاصل کی جا سکتی ہیں۔ 

 



 

 

 

 (Passport Release) پاسپورٹ کی واپسی

 

نے پاسپورٹ خود اپنے  پاسپورٹ یا کوئی بھی ذاتی دستاویز، جب تک واضح طور پر اس کے برعکس اتفاق نہ کیا گیا ہو، ملازم کی تحویل میں رہے گی۔ جو ملازمین اپ 

م ہو جائے یا نقصان پہنچے تو پاس رکھتے ہیں، وہ اس کی حفاظت کے خود ذمہ دار ہوں گے، اور اگر پاسپورٹ گ  BJRS  اس کا ذمہ دار نہیں ہوگا۔ 

 

a. وطن واپسی (Repatriation) ( دن پہلے1ایک ) کی صورت میں، پاسپورٹ ہوائی اڈے پر ملازم کے حوالے کیا جائے گا۔ ملازم کو سفر کی تاریخ سے کم از کم  

 اطلاع دینا ضروری ہے۔

b. کے اندر پاسپورٹ فراہم کرے گی۔ گھنٹوں  6 تو کمپنی اگر ملازم ہنگامی چھٹی پر جا رہا ہو  

پرُ کرکے  پاسپورٹ ریلیز ریکویسٹ فارم ملازمین کو  •  HR ڈیپارٹمنٹ میں جمع کرانا ہوگا۔ 

ہے۔   لازمی یا کسی بھی سرکاری کارروائی کے لیے پاسپورٹ کی واپسی کی درخواست (Renewal) سفر، تجدید •  

جمع کرانا ضروری ہیں۔  گھنٹے پہلے 24 کم از کم تمام درخواستیں پاسپورٹ کی واپسی سے  •  

 



 

 

 (End of Service) اختتامِ خدمت 

 

اں، بشمول سالانہ چھٹی کی ادائیگی، گریجویٹیکے متعلقہ قوانین و ضوابط کی مکمل پابندی کی جائے گی، اور تمام واجب الادا ادائیگی  UAE ملازمت کے اختتام پر  

(Gratuity)  ،اور دیگر کسی بھی واجب الادا رقمMOHRE دن  30 کی طرف سے فراہم کردہ کینسلیشن فارم پر دستخط کرنے سے پہلے یا آخری کام کے دنوں کے

صاف کی جانی چاہیے۔  کے اندر  

فراہم کی جائے گی۔  ایئر ٹکٹ یا اس کی قیمت  ملازم کو کمپنی کی طرف سے کنٹریکٹ کے اختتام یا ملازمت مکمل ہونے پر  

 

 (Limited Contract) محدود مدت کا کنٹریکٹ 

 

بنیادی تنخواہ اختتامِ خدمت کی گریجویٹی ملازم کی آخری تنخواہ، یعنی   (Basic Salary)   کی بنیاد پر حساب کی جاتی ہے۔ گریجویٹی کے حساب میں دیگر الاؤنسز

یرہ شامل نہیں ہوتے۔ جیسے ہاؤسنگ، ٹرانسپورٹیشن، موبائل وغ   

کام کیا ہے تو اسے کسی بھی گریجویٹی کی ادائیگی کا حق نہیں ہے۔ ایک سال سے کم  اگر ملازم نے •  

کے مطابق مکمل    دن کی بنیادی تنخواہ 21 کام کیا ہے، تو اسے ہر سال کی خدمت کے لیے  ایک سال سے زیادہ لیکن پانچ سال سے کم اگر ملازم نے •

 گریجویٹی ملے گی۔ 

کے مطابق مکمل گریجویٹی دی   دن کی بنیادی تنخواہ 30 کام کیا ہے، تو پہلے پانچ سال کے بعد ہر اضافی سال کے لیے  پانچ سال سے زیادہ ملازم نے اگر •

 جائے گی۔ 

 



 

 (Resignation Policy) رِیزِگنیشن پالیسی

 

 :ملازم کی ریزگنیشن کے دوران پروبیشن پیریڈ 

دینا ہوگا۔  دن کا نوٹس 14 ( ماہ کی ملازمت کے دوران پروبیشن پیریڈ میں موجود ملازم جو ملک چھوڑنے کے لیے اپنی ملازمت ختم کرنا چاہتا ہو، اسے6پہلے چھ )  

ہے۔ کر سکتا ریکروٹمنٹ لاگت کا دعوی    نئے آجر سے BJRS اگر یہ ملازم کسی دوسری کمپنی میں شامل ہونے کے لیے جا رہا ہے تو •  

 :پروبیشن مکمل کرنے والے ملازمین

ضروری ہے۔ دن کی خدمات پوری کرنا 30 دینا اور تحریری نوٹس پروبیشن مکمل کرنے والے ملازم کو  

ادائیگی کرنی ہوگی۔  یا اس کے تناسب کی ایک ماہ کی کل تنخواہ اگر ملازم نوٹس کی مدت پوری کیے بغیر رخصت لینے پر اصرار کرے، تو اسے باقی نوٹس کی مدت کے مطابق •  

• BJRS  کمپنی کے بہترین مفاد میں نوٹس کی مدت کا مکمل یا جزوی چھوٹ دے سکتی ہے یا کنٹریکٹ میں ترامیم کر سکتی ہے۔ 

 :نوٹس پیریڈ کے دوران چھٹی

کے حصہ کے طور پر ادا کی جائیں گی۔ فائنل سیٹلمنٹ نوٹس کے دوران عام طور پر چھٹی نہیں لی جاتی، اور کوئی بھی بقایا چھٹیاں  

 :بقایا ایڈوانس یا قرضے

ہوگی۔ چھوڑ رہے ہیں اور ان کے بقایا ایڈوانس یا قرضے آخری کام کے دن سے باقی ہیں، انہیں رقم واپس کرنا لازمی  BJRS جو ملازمین  

 

 (Retirement) ریٹائرمنٹ

 

کی منظوری سے مستثنیٰ ہوں۔  مقررہ سائننگ اتھارٹی میں ریٹائر کیا جائے گا، سوائے ان خصوصی صورتوں کے جو سال کی عمر 65 کی طرف سے BJRS ملازم کو  

ہو جو نایاب تجربہ نمایاں یا  ان میں وہ ملازمین شامل ہو سکتے ہیں جن کے پاس •  BJRS  کے لیے فائدہ مند ہو۔ 

پوری کرنی ہوں گی۔  مقررہ تقرری کی شرائط ملازمین کو تمام •  

 کے مقرر کردہ مناسب میڈیکل باڈی سے تصدیق شدہ ہونی چاہیے۔  BJRS فیزیکل فٹنس ان کی •
 



 

 

 (Expiry of Contract) کنٹریکٹ کی میعاد ختم ہونے پر

 

دینا ضروری ہے۔  ( ماہ کا نوٹس1ایک )  کرنے کا انتخاب کرے تو اسے کم از کم نہ تجدید کو اپنے کنٹریکٹ کی میعاد ختم ہونے پر چھوڑ سکتا ہے۔ اگر ملازم اپنا کنٹریکٹ  BJRS ملازم  

 

 (Termination) نوکری کی برخاستگی

 

 :نوکری کی برخاستگی درج ذیل وجوہات کی بنا پر ہو سکتی ہے 

 حکومتی ہدایت  •

 (Redundancy) غیر ضروری تقرری •

 مسلسل ناقص کارکردگی •

 بدانتظامی یا بدسلوکی  •

 دیگر ناکافی کارکردگی وغیرہ  •

میں درج ہے۔ کمپنی حق رکھتی ہے کہ نوٹس پیریڈ کو معاف کرے اور اس  کنٹریکٹ میں نوٹس پیریڈ کی طرف سے تحریری نوٹس دیا جائے گا، جیسا کہ ملازم کے متعلقہ ملازمین کو کمپنی

ادا کرے۔ تنخواہ )مکمل یا ایڈجسٹ شدہ( کی جگہ  

دی جا چکی ہوں گی۔  وارننگ لیٹرز پر ملازم کو پہلےہو، تو عام طور  مسلسل ناقص کارکردگی یا ڈسپلن کے مسائل اگر برخاستگی کی وجہ •  

دے کر برخاست کر سکتا ہے۔  دن کا نوٹس 14 کسی بھی ملازم کو  BJRS پروبیشن پیریڈ کے دوران •  

BJRS کے   متحدہ عرب امارات کے لیبر لا جاری کرنے کا عمل شروع نہیں کرے گا، چاہے وجہ کچھ بھی ہو۔ تمام برخاستگی کے عمل ایمپلوئمنٹ بین کبھی بھی کسی ملازم کے خلاف

 مطابق سختی سے نافذ کیے جاتے ہیں۔ 

 



 

 

 

 (Accommodation) رہائش

 

BJRS  رہائشی   ان کیاپنے ملازمین کو سب سے قیمتی اثاثہ سمجھتا ہے اور ان کی مجموعی بھلائی کو اولین ترجیح دیتا ہے، جس میں یہ یقینی بنانا شامل ہے کہ

کے مطابق ہوں۔   کے معیار Zonescorp ہترین حالت میں ہوں اورب  سہولیات   

کے    صحت، حفاظت، اور ماحولیاتی معیارات یقینی بنائی جاتی ہے۔ کمپنی اس بات کو یقینی بناتی ہے کہ سہولیات حفاظت اور سیکیورٹی کیمپ میں بھی ملازمین کی 

مناسب بیت الخلاء،   کرتے ہیں تاکہ یہ ہمیشہ بہترین حالت میں رہیں۔ رہائشی سہولیات میں  ائزرزمینجرز اور سپرو  مطابق ہوں۔ ان سہولیات کی نگرانی تجربہ کار 

شامل ہیں جو حکومت کے معیار کے مطابق ہیں۔ شاورز، اور واش بیسن   

 

 (Transportation) ٹرانسپورٹیشن

 

متحدہ عرب امارات کی حکومت    منتقل کیا جاتا ہے، اور یہ تمام عمل رہائش گاہ تک اور واپس  کی طرف سے ان کے BJRS کیمپ میں شامل ہونے والے عملے کو

کے مطابق ہوگا۔ درج ذیل شرائط لاگو ہوں گی کے قواعد : 

فراہم کی جائے گی۔ فری ٹرانسپورٹیشن زمین کو کسی بھی ورک سائٹ پر جانے یا واپس آنے کے لیےملا •  

اور اچھی حالت میں برقرار رکھی جائیں گی۔  ایئر کنڈیشنڈ گاڑیاں •  

ہیں۔ کے زیرِ نگرانی چلائی جائیں گی، جو یقینی بنائیں گے کہ گاڑیاں صاف اور محفوظ حالت میں  تجربہ کار ڈرائیورز گاڑیاں •  

کروائی جائیں گی تاکہ ان کی حفاظت کی ضمانت دی جا   مجاز کمپنیوں کی طرف سے معائنہ  تمام گاڑیاں جو ملازمین کو منتقل کرنے کے لیے استعمال ہوتی ہیں،

 سکے۔
 



 

 

 

 (Health Insurance) صحت کی بیمہ

 

ئد ہوتی ہے کہ وہ اپنے ملازمین کے لیے صحت کی دیکھ بھال کا کے تحت آجر پر یہ آئینی ذمہ داری عا ہیلتھ انشورنس قانون متحدہ عرب امارات کے

فراہم کرتا ہے جو ان کی طبی دیکھ بھال کا احاطہ کرتا ہے۔  ہیلتھ انشورنس کارڈ میں  UAE اپنے تمام ملازمین کو BJRS انتظام کرے۔  

 ”Workmen’s Compensation“ یا جاتا ہے جسےاسی دوران، ہمارے تمام ملازمین کو ایک گروپ ہیلتھ اسکیم کے تحت معاوضہ بھی فراہم ک

کو کور کرتی ہے۔ طبی بلوں کہا جاتا ہے، جو کام کے دوران حادثے کی صورت میں   

کے ذریعے ہی جائز اور مؤثر   طبی دیکھ بھال صرف مجاز اور منظور شدہ میڈیکل انشورنس فراہم کنندگان متحدہ عرب امارات کے قانون کے مطابق،

ور یہ تمام امارات میں نافذ ہے۔ سمجھی جاتی ہے، ا  
 



 (Employee Rights) ملازمین کے حقوق

 

وزارت محنت کی جانب سے ان کی غیر توجہ یا نظراندازی ہو رہی ہے تو وہ BJRS تمام ملازمین کو یہ آزادی حاصل ہے کہ اگر وہ محسوس کریں کہ  (Ministry of Labor)  سے رابطہ کر

پہلو درج ذیل ہیں تاکہ ملازمین اپنی سہولت اور فائدے کو سمجھ سکیں  سکتے ہیں۔ ملازمین کے حقوق کے دیگر : 

 

رکھنے کا حق ہے۔ تمام ذاتی شناختی دستاویزات جاری ہو جائے، تو آپ کے پاس رہائش کی پرمٹ جب آپ کی •  

جو نئے معاہدے پر دستخط کریں اگر آپ سے کہا جائے کہ کسی •  MOL  ہو، تو آپ شکایت کے لیے مقامی لیبر آفس سے رابطہ کر سکتے  کے معیاری معاہدوں سے مختلف شرائط رکھتا

 ہیں۔ معاہدے کی تبدیلی غیر آئینی ہے۔ 

 آپ کی نئی ملازمت تلاش کرنے میں مدد کرے گی۔ MOL اگر کمپنی آپ کو معاہدہ یا کام فراہم کرنے میں ناکام رہتی ہے تو •

فراہم نہ کرے تو مقامی لیبر آفس کو رپورٹ کریں۔  ملازمت کا معاہدہ آمد کے ایک ہفتے کے اندر اگر کمپنی آپ کو •  

• UAE اور داخلے کے ویزا قانون کے مطابق، کمپنی آپ کے  UAE کے اخراجات کی ذمہ  میڈیکل ٹیسٹ اور رہائشی پرمٹ کے سفر کی لاگت، ساتھ ہی آمد کے بعد کے معائنوں، جیسے

 دار ہے۔

ہوگا اور دستخط شدہ معاہدے کی ایک کاپی محفوظ رکھنی چاہیے۔   آپ کی کام کی پیشکش کے مطابق آپ کا معاہدہ •  

کا خیال رکھنا ہوگا۔  معاہداتی ذمہ داریوں حاصل ہے، مگر آپ کو اپنے  ملازمت چھوڑنے کی آزادی آپ کو کسی بھی وقت  •  

مندی سے بھی ہو سکتا ہے۔ کیے جا سکتے ہیں اور یہ باہمی رضا ملازم یا آجر کی طرف سے ختم تعلقات  •  

زمت فراہم  کے تحت ملازمت ختم کرنے کے اقدامات کر سکتے ہیں تاکہ لیبر آفس واجب الادا حقوق وصول کرنے اور نئے کام کی اجازت کے دوران متبادل ملا  قانونی طریقہ کار ملازمین •

 کرنے میں مدد کرے۔

کی بنیاد پر کسی کام کو کرنے کی پابندی نہیں ہے۔  یا عمر نسل، جنس، سماجی حیثیت، مذہبی وابستگی کسی بھی ملازم پر •  

ہے۔ ضرورت نہیں  ملازمین سے روزانہ کے مقررہ اوقات سے زیادہ کام کروانے کی •  

ہے۔ ضرورت نہیں ملازمین سے گھر پر یا مقررہ کام کے اوقات کے باہر کام کروانے کی •  

کتے ہیں، اگر چوٹ لگنے کا خطرہ ہو۔ میں کام کرنے سے انکار کر س غیر محفوظ ورک پلیس ملازمین •  

کر سکتے ہیں۔  شکایت درج اگر ملازمین کو کوئی مسئلہ ہو، تو وہ وزارت محنت میں •  

سے اظہار تشویش کر سکتے ہیں۔ اعلی  انتظامیہ کے حوالے سے اگر ملازمین غیر مطمئن ہوں، تو وہ معاہدے کی شرائط و ضوابط  اپنے •  

 

 



 

 (Disciplinary Policy) تادیبی پالیسی

 

 (Procedure) طریقہ کار

 

: مشاورت اور زبانی انتباہ1مرحلہ   (Counseling and Verbal Warning) 

 

کی نشاندہی کرے۔ سپروائزر ملازم کے ساتھ مسئلے کی   کارکردگی، رویے، یا حاضری کے مسائل کیمپ سپروائزر کو موقع فراہم کرتا ہے کہ وہ ملازم کی موجودہپہلا مرحلہ سائٹ یا 

تائے جو ملازم کو اپنی کارکردگی اور وہ اقدامات ب واضح توقعات نوعیت یا کمپنی کی پالیسیوں اور طریقہ کار کی خلاف ورزی پر بات کرے گا۔ سپروائزر کی ذمہ داری ہے کہ ملازم کو

 بہتر بنانے یا مسئلے کو حل کرنے کے لیے کرنے ہوں گے۔ 

تیار کرے گا۔  زبانی مشاورت کی تحریری دستاویز پانچ کاروباری دنوں کے اندر، سپروائزر •  

امات کو سمجھنے کی تصدیق ہو سکے۔ ملازم سے کہا جائے گا کہ وہ اس دستاویز پر دستخط کرے تاکہ مسئلے اور اصلاحی اقد  •  

 

: تحریری انتباہ2مرحلہ   (Written Warning) 

 

کی زیادہ رسمی دستاویز تیار کی جاتی ہے۔  کارکردگی، رویے یا حاضری کے مسائل اور ممکنہ نتائج تحریری انتباہ میں  

کا جائزہ لیا جا سکے اور پہلے کیے گئے اصلاحی منصوبوں کا بھی جائزہ لیا جائے۔ مزید واقعات یا معلومات قات کریں گے تاکہفوری سپروائزر اور ایڈمنسٹریٹر ملازم سے ملا •  

 مینجمنٹ ملازم کو واضح کرے گی کہ اگر وہ اپنی کارکردگی یا رویے کی توقعات پر پورا نہ اترے تو اس کے کیا نتائج ہوں گے۔  •

فارمل پرفارمنس امپروومنٹ پلان کا ایک  فوراً اور مسلسل اصلاحی اقدامات ، ملازم کے لیےپانچ کاروباری دنوں کے اندر •  (PIP)  جاری کیا جائے گا۔ 

جائیں تو ملازم   دیا جا سکتا ہے اور اس میں یہ بیان بھی شامل ہو سکتا ہے کہ اگر چھ ماہ کے اندر فوری اور مسلسل اصلاحی اقدامات نہ کیے تین بار تحریری انتباہ زیادہ سے زیادہ •

مزید تادیبی کارروائی، بشمول برخاستگی کو  (Termination) کا سامنا کرنا پڑ سکتا ہے۔ 

 



 

 

: معطلی اور آخری تحریری انتباہ3مرحلہ   (Suspension and Final Written Warning) 

 

 وقتی طور پر کام کی جگہ سے ہٹانا سب سے مؤثر اقدام ہو سکتا ہے۔ اگر ملازم یا دیگر افراد کی اتنے سنگین اور نقصان دہ ہوتے ہیں کہ ملازم کو کارکردگی، رویے یا حفاظت کے واقعات کچھ

ملازم کو معطل تحقیقات کے نتائج تک ضروری ہو، تو سائٹ سپروائزر حفاظت کے لیے فوری کارروائی  (Suspend)  کر سکتا ہے۔ 

نیکسٹ لیول مینیجر اور ت کی جاتی ہے اور اس کے لیےکے تح پروگریسو ڈسپلن پالیسی معطل کرنے کی سفارش عام طور پر •  HR کی منظوری ضروری ہے۔ 

کے لیے معطل کیا جا سکتا ہے، جیسا کہ دن 10کم شدہ تنخواہ کے ساتھ زیادہ سے زیادہ  خلاف ورزی کی سنگینی کے مطابق، ملازم کو •  UAE  لیبر لا کے مطابق ہے۔ 

معطلی کی جگہ استعمال نہیں کر سکتا۔  بقایا سالانہ یا بیماری کی چھٹی  ملازم اپنے •  

 اگر تحقیقات میں ملازم کو قصوروار ثابت نہ کیا جائے، تو اس کی تنخواہ بحال کی جا سکتی ہے۔  •

 

: ملازمت ختم کرنے کی سفارش4مرحلہ   (Recommendation for Termination of Employment) 

 

ہے۔  ملازمت ختم کرنے کی سفارش پروگریسو ڈسپلن کے عمل کا آخری اور سب سے سنگین مرحلہ  

کو اپنانے کی کوشش کرے گا، جیسے کہ پہلے وارننگ دینا، آخری تحریری وارننگ جاری کرنا، یا ملازم کو وقتی طور پر معطل  پروگریسو طریقہ کار اس پالیسی کے BJRS عام طور پر •

رنا، اس کے بعد ملازمت ختم کرنے کی سفارش کی جائے گی۔ ک  

۔کسی بھی مرحلے کو چھوڑنے یا ملانے کا حق محفوظ رکھتا ہے ہر صورتحال کے حالات اور جرم کی نوعیت کے مطابق BJRSتاہم،  •  

مکمل یا جزوی اختتامِ خدمت بھی برخاست کیا جا سکتا ہے، اور اس صورت میں وہ پہلے سے نوٹس یا تادیبی کارروائی کے بغیر ملازمین کو •  (Gratuity)  کے حق سے محروم ہو سکتے

 ہیں۔ 

کو مینجمنٹ کی سفارش ملازمت ختم کرنے کی  HR حتمی منظوری کی منظوری درکار ہوگی اور Executive Director  سے حاصل کی جائے گی۔ 

 



 

 (Grievance Policy) شکایات کی پالیسی

 

شکایات درج کر سکتے ہیں ملازمین درج ذیل وجوہات کی بنا پر  : 

 (Workplace harassment) کام کی جگہ پر ہراسگی •

 (Health and safety) صحت اور حفاظت •

 (Supervisor behavior) سپروائزر کے رویے •

 (Adverse changes in employment conditions) ملازمت کی شرائط میں غیر مناسب تبدیلیاں •

 

 (Grievance Procedure) شکایات درج کرنے کا طریقہ کار

 

سے رابطہ کرے گا، جو تمام ملازمین کی شکایات، معائنہ اور رابطہ کاری کا ذمہ دار ہوتا ہے، تاکہ    سائٹ یا کیمپ سپروائزر ہلےملازم سب سے پ  .1

کر سکے۔  براہِ راست شکایت درج ملازم  

o گمنام ملازم کو اختیار ہے کہ وہ شکایت  (Anonymous)  طریقے سے درج کرے یا نہیں۔ 

o اتھ سنبھالی جائیں گی۔کے س مکمل رازداری تمام شکایات  

درج کر سکتا ہے۔ گمنام شکایات  کا انتظام کیا گیا ہے جہاں ملازم اپنی  شکایت کے باکس .2  

o BJRS کا سامنا نہیں کرنا پڑے گا۔ کسی بھی قسم کی دھمکی، سزا، برخاستگی، یا بدلے کی کارروائی اس بات کی ضمانت دیتا ہے کہ ملازم کو  

o  ۔ بدسلوکی یا نقصان نہیں پہنچایا جائے گا ملازم کی جانب سے درج کی گئی کسی بھی شکایت یا مسئلے پر  

۔ زبان استعمال کی جائے گی جو سب کے لیے قابل فہم ہو شکایات کے عمل کے دوران، تمام فریقین کے لیے وہ .3  

 



 

 

صیلات شکایات کے عمل میں مزید تف  (Grievance Procedure – Additional Steps) 

 

یقینی بنائے گا تاکہ مزید تحقیقات کی جا سکیں۔   مکمل تفصیلات اور دستاویزات ہوگا اور تمام شکایات کی غیر جانبدار سپروائزر •  

گا۔کرے   ریکارڈ کے لیے فائل مکمل کرے گا اور تحریری شکایت کی رپورٹ  مسئلہ حل ہونے کے بعد، سپروائزر  .1  

تحریری طور پر ، تو ملازمین شکایت ( دنوں میں حل نہیں ہوتا 3سپروائزر کے ذریعے تین ) اگر مسئلہ .2  HR کے پاس درج کر سکتے ہیں۔   ڈیپارٹمنٹ  

o HR ( کام کے دنوں کے اندر3متعلقہ معاملے کا جائزہ لے گا اور تین ) کرے گا۔  فیصلہ  

o  آگاہ کیا جائے گا۔ تحریری طور پر  فیصلہ یا حل ملازم کو  

 کے پاس کر سکتا ہے۔  Executive Director اگر ملازم فیصلے سے مطمئن نہ ہو، تو وہ مزید اپیل .3

o Executive Director ہوگا۔  حتمی کا فیصلہ  

 

 (Additional Support) اضافی معاونت اور مدد

 

جیسی اضافی معاونت فراہم کی جائے گی۔ کاؤنسلنگ یا قانونی مشورے  ملازم کو •  

رنے والے کی  کے ذریعے بھی درج کی جا سکتی ہیں، جس کے لیے کسی فارم کی ضرورت نہیں ہے، اور کال ک Worker’s Welfare Line شکایات •

رکھی جائے گی۔ مکمل رازداری کے ساتھ معلومات  

• Workers’ Welfare Administrator ۔ 7840 673 52 971+ :سے رابطہ کیا جا سکتا ہے 

 



 

 

 (Sexual Harassment & Safety Threat Reporting) جنسی ہراسگی اور حفاظتی خطرات کی اطلاع

 

ہے، یا جنہوں نے ایسے واقعات کا مشاہدہ کیا ہے،    حفاظت کو خطرہ پہنچایا گیا ہوئے ہیں، ان کی جنسی ہراسگی کا شکار وہ افراد جو محسوس کرتے ہیں کہ وہ

 :انہیں فوری طور پر رپورٹ درج کرنے کی ترغیب دی جاتی ہے

میں جا کر رپورٹ درج کریں، یا پولیس اسٹیشن قریبی  •  

 پر کال کریں، یا  999 •

 متعلقہ امارات کی پولیس اتھارٹیز کے مختلف چینلز کے ذریعے رپورٹ کریں۔  •

خدمات  پولیس رابطہ نمبر اور : 

 8002828 بھیجیں SMS یا 8002626 سروس Aman :ابوظبی پولیس  •

 (کے باہر  UAE) 9718004888+ یا (کے اندر  UAE) 8004888 سروس  Al Ameen :دبئی پولیس •

 7999 بھیجیں  SMS یا 800151 سروس Najeed :شارجہ پولیس •

کے ذریعے شکایت درج کر    عدالتی اتھارٹیز  ، تو ملازمین آزادانہ طور پرجائے  نامکمل سمجھا  اگر مسئلہ کا حل غیر تسلی بخش ہو یا کسی فریق کی طرف سے

ترتیب دی جائیں گی اور مسئلہ حل کیا جائے گا۔  عدالتی سماعتیں سکتے ہیں، جہاں  

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تربیت اور ترقی
 

 (Training and Development) ٹریننگ اور ترقی

 

فراہم کیے جاتے ہیں تاکہ ملازمین اپنی صلاحیتوں کو  ٹریننگ پروگرامز اور ترقی کے مواقع میں سرمایہ کاری کرنے پر یقین رکھتے ہیں۔ کمپنی میں پیشہ ورانہ ترقی ہم اپنے ملازمین کی

ترقی حاصل کر سکیں۔بڑھا سکیں اور کمپنی کے اندر   

آپ کو ان پروگرامز اور مواقع کے بارے میں مزید معلومات فراہم کریں گے۔  منیجر یا سپروائزر  آپ کے  

 



 !آپ کا شکریہ

 

 

 

 
 

 

! ☺ 

کام کرنے کے منتظر ہیں۔ اگر آپ کے کوئی سوالات یا  ہمیں خوشی ہے کہ آپ ہماری ٹیم میں شامل ہو رہے ہیں اور ہم آپ کے ساتھ 

سے رابطہ کریں۔  نمائندے HR  یا منیجر  خدشات ہوں، تو براہِ کرم بلا جھجک اپنے   

 



COMPANY ORIENTATION



Location

• Head Office: Muroor 
Road, Al Ahliya Pharmacy 
Building Rm M01.
Abu Dhabi – United Arab 
Emirates.

 
 
 

 



Company History

Bin Jamal Recruitment Services is a locally owned company registered in Abu

Dhabi. It was established in 2006 with intent of meeting the continuously

increasing demand for manpower services in United Arab Emirates. By virtue of

our past performance company has emerged as one of the leading recruitment

agencies in the Emirate of Abu Dhabi.

BJRS’ core competency lies in the ability to understand the client's unique needs,

offer bespoke services, focus on customer service standards and recruitment

expertise in several sectors including Information and Communications

Technology, Oil, Gas, and Offshore, Refineries, Transport and Logistics, Customer

Services, Air Transport Services, various Manufacturing Industries, Banking, and

Hospitality.



Our Organizational Strengths
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Our Organizational Structure



Our Services

BJRS’ offers the commitment to deliver high standard services and most suitable individuals a

client’s organization needs. BJRS’ adheres to codes of conduct, policies, and constitutions, hence,

guarantees the confidentiality of all positions and applications the company handles, which protects

the rights and interests of both client and its candidates.



At Bin Jamal Recruitment Services, we believe in fostering a positive and collaborative work 
environment. We value teamwork, integrity, and open communication.

Our Culture



Your Role

Your role at Bin Jamal Recruitment Services is an important one. You will be contributing to the 
success of our company and helping us achieve our goals. Your manager will be providing you with 
more information on your specific responsibilities.



We offer a comprehensive benefits package to our employees, including health insurance, retirement 
plans, paid time off, and more. Your HR representative will be providing you with more information on 
our benefits program.

Benefits



It's important to familiarize yourself with our company's policies and procedures. This includes our 
code of conduct, time off policies, and other important guidelines. 

Policies & Procedures



Working Hours and Overtime Calculation

Working hours are as per UAE Labor Law and different standards and guidelines relevant

in the country. Employees are required to work 8 hours per day, a total of 48 hours in a

week, with one (1) hour break after continuous work of 5 hours.

Any form of work delivered after the regular 8-hour period is be considered as overtime.

Overtime shall not exceed more than two (2) hours per day and employees are not allowed

to render off days’ work for more than two (2) consecutive weeks. During the sacred month

of Ramadan, working hours are decreased by 2 hours across all positions or employees.

Overtime worked within the pay period must be paid or transferred together with the

monthly remuneration accordingly.



• Taking overtime is completely on voluntary basis and the employee can refuse to not take overtime without stating any reason for it.

• Refusing to take over time will not have any impact of future work, pay cuts, dismissal etc. if the work requires over time, the

employees will be eligible for over time allowance. Allowance will be paid equivalent to the base per hour salary plus 25% of his/her

wage for the overtime period.

Example:

• Monthly Salary / 30 Days = Per day salary

• Per day Salary / 8 Hours = Per hour salary

• Overtime amount is = Number of overtime hours x Per hour salary x 1.25

If the nature of the job requires overtime, the employees shall be paid overtime and the payment shall be equivalent to the wage paid for the

ordinary working hours plus and increase of not less than 25% of his wage for the overtime period. If the employee’s overtime falls between the

hours 9.00 PM to 4.00 AM the employee will be entitled to an overtime equivalent to the normal working hours plus an increase of not less

than 50% of his wage for the overtime period

• = Number of overtime hours X Per hour salary X 1.50

Overtime



If a worker is required to serve on a public holiday or rest day on which he or she is entitled to full or conditional pay, he or she will be given

compensatory leave and a benefit equivalent to 150% of his remuneration. Employee would be paying OT Pay equal to 250 % of his minimum

remuneration for days served if he is not covered for those days by leave.

Example:

• Gross Salary/30 = per day salary

• Per day Salary/8 = per hour salary

• Overtime = Number of overtime hours X Per hour salary X 2.5 in addition to one day compensatory off and One

additional day off

OR

Example:

Gross Salary/30 = per day salary

Per day Salary/8 = per hour salary

Overtime = Number of overtime hours X Per hour salary X 2.5

Public Holiday



Ramadan

During the month of Ramadan, regular working hours are shortened by two hours a day.

When the scope of the position necessitates working past regular working hours, overtime is considered, and

the employee is entitled to wages equal to normal working hours' remuneration plus 25% of the pay.

Overtime Payment

Overtime payment will be made to respective workers along with the salary of the same month.



Leavy Policy

The UAE Cabinet granted equal leaves to the public and private sectors. This decision aims to achieve a balance between the two sectors in

the number of official holidays they are entitled to. If an employee is required to work during holidays or leaves, he will be granted another

rest day as well as an increase of 50% on his basic wage for that day. If he could not be granted another day off, he is entitled to receive an

additional 150% on his basic wage for that day according to Article 81 of the Labor Law.

ANNUAL LEAVE

Every full time employee is entitled to an annual leave of:

• 2 days per month, if they have completed six months of service, but not one year

• 30 days, if they have completed one year of service.

The calculation of the duration of annual leave will include official holidays specified by law or by agreement and any other leaves caused by sickness if they fall

within the annual leave.

SICK LEAVE

Every permanent employee employed under BJRS is entitled to a sick leave of not more than 90 days per year, only after a period of three months’ continuous service following the

probation period.

The 90 days sick leave can be continuous or intermittent, and the salary is paid as follows:

• Full pay for the first 15 days

• Half pay for the next 30 days

• No pay for the rest 45 days



MATERNITY LEAVE

Married female employees employed on regular contracts are entitled to maternity leave with full pay for a period of forty five (45) calendar

days and half paid of fifteen (15) days including the time before and after delivery, provided that her continuous period of service with the

employer is not be less than one (1) year. But if a working woman has not completed the said period, the maternity leave shall be with half pay.

• Additional maternity leave without pay, to a maximum of 45 calendar days may be approved by the HR Department, if she has an

illness as a result of pregnancy or childbirth, and is unable to resume work. A supporting medical certificate must be provided signed

by the medical authority.

• Additional 30 fully paid days may be availed if the child is sick or suffers from disability and can be extended up to 30 unpaid days.

• Upon her return to work, the employee is entitled to additional one or two breaks each day, not exceeding one (1) hour in total,

following the birth of her child up to the next six (6) months of delivery.

• Other maternity privileges shall be applicable as per the UAE legislation.



PATERNITY LEAVE (PARENTAL LEAVE)

All employees can be granted of five (5) working days of paid parental leaves effective from the date of child’s birth up which can be

taken successively or otherwise for the next six months after birth.

COMPASSIONATE LEAVE (BEREAVEMENT)

All employees are entitled to paid bereavement leaves of:

• Five (5) working days – in the event of death of spouse

• Three (3) working days – in the even of death of parent, child, sibling, grandchild or grandparent

STUDY LEAVE

All employees attending an educational institution in the country may be entitled to ten (10) paid working days of study leave per year

given that he has completed two (2) years of service in the company.

UNPAID LEAVES

Unpaid leaves may be requested and approved at the discretion of the company. Employee must present a reason for request and may be

asked to provide supporting documents. Any employee who goes off work without approval may be subject to disciplinary action

upon his return.



Passport Retention Policy

BJRS follows UAE laws regarding passport custody of its employees and does not wrongfully withhold employees’ passports under any

circumstances. All employees are discouraged to request safekeeping of personal documents to the company, but in the event the employee insists,

the company has specific policy and procedure in place.

All employees who want their passports stored with their employer must submit a written request.

• In exchange for the passport, no money or other personal information will be requested.

• Unless the worker requests it in writing, the company will not hold any of its workers' passports.

• Employees’ passport and other personal documents are being returned immediately right after the immigration and residence

procedure are completed, unless the worker requests for employer safekeeping in writing.

• Documents being kept as requested by the employees, can be retrieved from BJRS within 24 hours upon employees’ request.



Passport Release

Passport or any personal documents shall be in the custody of the employee unless explicitly agreed. Employees keeping

their passports are responsible for the safekeeping of their passports and BJRS shall not be held responsible for their loss or

damage if arises.

a. In the event of repatriation, the passport will be handed over to the employee at the airport. The employee needs to

inform at least one (1) day before the travel date.

b. If the employee is going for emergency leaves, company will provide passport in 6 hours.

• Employees must fill Passport Release Request Form and submit to the HR department.

• It is mandatory for passport release requests in case of travel, renewals, for any government formalities

• All requests should be made 24 hours prior to release.



End of Service

Termination of employment shall comply with applicable UAE rules and regulations, and all overdue pay, including annual leave encashment,

gratuity, and any other remuneration due to the employee, must be cleared prior to signing the cancellation form provided by the MOHRE or within

30 days from the last working days. Air Ticket or cost of the ticket will be provided to the employee on termination of contract by company or on

completion of employment contract.

Limited Contract:

The end of service gratuity is calculated on basis of last salary which the employee was entitled to, namely the basic salary. Gratuity computation

does not include other allowances such as housing, transportation, mobile, etc.

• If an employee has served for less than 1 year, he is not entitled to any gratuity pay.

• If an employee has served for more than 1 year but less than 5 years, he is entitled to full gratuity pay based on 21

days' salary for each year of work.

• If an employee has served more than 5 years, he is entitled to full gratuity of 30 days' salary for each year of work

following the first five years.



Resignation Policy

Employee under probationary period (during the first six (6) months of employment) who wishes to dismiss his employment to leave the

country may provide a 14-day notice to proceed. However, if the said employee is leaving to join a different company, BJRS will raise a

claim of recruitment cost to his new employer.

Employee who completed his probationary period must provide a formal written notice and complete a render of service for 30 days. In

the event the employee insists on the termination of services without meeting this condition, the employee shall pay a month of total salary

or proportion to the remaining period. BJRS may waive all or part of the notice period, or issue contract amendments where it is in the best

interest of the company.

Leave is not normally taken during the notice period and any outstanding vacation balances are paid out as part of the final settlement.

Employees who separate from the BJRS with outstanding advances/loans extending beyond their last working day shall be required to repay

the amount.

RETIREMENT

An employee shall be retired by the BJRS once he/she reaches the age of sixty-five (65), except in special cases approved as per the established

signing authority. This would typically include retaining employees with distinguished or rare experience deemed to be of benefit to the BJRS. They

shall satisfy all the terms of appointment. Their physical fitness for the position shall be confirmed by the appropriate medical body as determined

by the BJRS.



EXPIRY OF CONTRACT

An employee may leave the BJRS upon expiry of contract. Employees need to give at least one (1) month notice if they choose not to renew

their contract.

TERMINATION

Termination may result due to a government directive, redundancy, continued poor performance, misconduct, other inadequacies, etc.

Concerned employees will receive notice in writing from the Company as per the notice period stated in the employee's contract of employment.

The Company reserves the right to waive the notice period and compensate the employee with salary (adjusted plus complementary) in lieu

thereof.

When the termination is caused by continued poor performance or discipline issues, the employee would normally have previously been served

warning letters.

Employees may be terminated by the BJRS at any time during his probationary period by serving 14-day notice of dismissal.

BJRS will never initiate the process of issuing employment ban to any employee for whatever the reason may be. All the termination procedures

strictly adhere to the UAE Labor Law.



Accommodation

BJRS’ employees are considered the best asset and their overall wellbeing is set as priority and that includes making sure that their accommodation

facilities are in best condition and compliant with standard of Zonescorp.

In the other side, in the camp, all types of worker safety would be ensured. The company ensures that the facility complies in health, safety, and

environmental standards and requirements. They are monitored by experienced managers and supervisors to make sure that they are in best

conditions at all times. They adequate restrooms, showers, and wash basins in accordance to the government standard.

Transportation

The personnel who join the camps are transported to their accommodations by BJRS and will follow all the necessary rules put forward by the

UAE government. The below mentioned conditions will be followed;

• Transportation is provided free of cost wherever they come and go to and from any work site.

• Air-conditioned and well-maintained vehicles

• Handled by experienced driver/s who ensures that the vehicle are clean and in safe condition

All vehicles being used to transport the employees shall undergo inspection with the authorized companies to guarantee their safety.



Health Insurance

Employer is constitutionally obliged to have care coverage for workers under the UAE's Health Insurance Law. Our health insurance card

provides coverage for all of our employees in the UAE. Around the same time, all of our employees are compensated under a group health

scheme called "Workmen’s Compensation," which covers medical bills in the event of an injury on the job.

Under UAE law, medical care is only valid and issued by approved medical insurance providers and covers all the Emirates of UAE.



Employee Rights

All employees have the freedom to reach out to the Ministry of Labor if they feel unnoticed or neglected by BJRS. Other arks of Employees' Right

for the informationon workers are referenced beneath to peruse and comprehend their privileges.

• After your residence permit is released, you have the right to retain all of your personal identity papers.

• Even if you are told that the modifications will benefit you, complain to the local Labor office if you are asked to sign a contract with terms and conditions

that vary from MOL normal contracts. Contract replacement is unconstitutional.

• MOL will assist you with seeking new jobs if your company fails to provide you with a contract or supply you with work.

• Report to the local Labor office if the company fails to provide you with a job contract within one week of your arrival.

• According to UAE law, your company is responsible for the costs of obtaining an entrance visa and traveling to the UAE, as well as the costs of post-arrival

screening, such as medical examinations in the UAE and the issuance of your Residency Permit.

• Your contract would match your work offer, and a copy of your signed contract should be kept.

• You have the freedom to quit at any time, but you must be mindful of your contractual commitments.

• Your relationship will be terminated by either the employer or the employee, and it can be mutually agreed upon.

• Employees can follow the legal steps for ending a job so the Labor Office will assist with recovering any dues owed to them and arranging placement in

alternate jobs while they are available for a new work permit.

• There are no restrictions on any worker's ability to do any job based on their ethnicity, gender, social status,religious affiliation, or age.

• Workers are not required to work outside of their daily working hours.

• Workers are not required to work at home or outside of normal working hours.

• Workers may object to working in an unsafe workplace because of the risk of injury.

• If workers have any problems, they can file a complaint with the Ministry of Labor.

• Concerning the terms and conditions of their employment contract. Workers should express their dissatisfactionto upper management.



Disciplinary Policy

Procedure

Step 1: Counseling and Verbal Warning

First step creates an opportunity for the site/camp supervisor to bring attention to the existing performance, conduct, or attendance issue. The site/camp supervisor

should discuss with the employee the nature of the problem or the violation of company policies and procedures. The site/camp supervisor is expected to clearly

describe expectations and steps the employee must take to improve his or her performance or resolve the problem.

Within five business days, the supervisor shall prepare written documentation of the verbal counseling. The employee will be asked to sign this document to

demonstrate his or her understanding of the issues and the corrective action.

Step 2: Written Warning

The written warning involves more-formal documentation of the performance, conduct or attendance issues and consequences.

The immediate supervisor and the administrator will meet with the employee to review any additional incidents or information about the performance, conduct or

attendance issues as well as any prior relevant corrective action plans. Management will outline the consequences for the employee of his or her continued failure to

meet performance or conduct expectations.

A formal performance improvement plan (PIP) requiring the employee’s immediate and sustained corrective action will be issued within five business days. The

written warning can be given maximum of three times and may also include a statement indicating that the employee may be subject to additional discipline, up to

and including termination, if immediate and sustained corrective action is not taken within six months.



Step 3: Suspension and Final Written Warning

Some performance, conduct or safety incidents are so problematic and harmful that the most effective action may be the temporary removal of the employee from the

workplace. When immediate action is necessary to ensure the safety of the employee or others, the site supervisor may suspend the employee pending the results of an

investigation.

Suspensions that are recommended as part of the normal sequence of the progressive discipline policy and procedures are subject to approval from a next-level manager

and HR.

Depending on the seriousness of the infraction, the employee may be suspended with reduced pay for a period not exceeding 10 days consistent with that of UAE Labor

Law. Employees will not be allowed to substitute or use their accrued annual or sick leaves in lieu of the unpaid suspension.

Pay may be restored to the employee if an investigation of the incident or infraction absolves the employee of wrongdoing.

Step 4: Recommendation for Termination of Employment

The last and most serious step in the progressive discipline process is a recommendation to terminate employment. Generally, BJRS will try to exercise the progressive

nature of this policy by first providing warnings, issuing a final written warning or suspending the employee from the workplace before proceeding to a recommendation

to terminate employment. However, BJRS reserves the right to combine and skip steps depending on the circumstances of each situation and the nature of the offense.

Furthermore, employees may be terminated without prior notice or disciplinary action and shall be deprived from the total end of service gratuity or a part thereof.

Management’s recommendation to terminate employment must be approved by human resources (HR) and final approval will be required from the Executive Director.



Grievance Policy

Employees can file grievances for any of the following reasons:

• Workplace harassment

• Health and safety

• Supervisor behavior

• Adverse changes in employment conditions

Grievance procedure:

1. Employee shall initially approach the site or camp supervisor who is in charge to coordinate inspection, communication, and complaints

of all employees in case of any grievance issue where they can file a complaint directly. They have an option to file anonymously or not

and all complaints shall be treated in complete confidentiality.

Complaint box is provided for all the anonymous complaints any employee wish to raise. BJRS assures that the employee will not have to

face any kinds of intimidation by any employee of the organization and ensures that any complaints or grievances raised by the employee

will not result in any kind of penalty, dismissal or reprisal or victimization.

Grievance process will in the language understandable by all the parties involved in the same.



Supervisor shall not be biased and must ensure complete details and documentation of all the complaints to be raised for further

investigation.

2. Once the issue is closed, the supervisor must complete and file the written complaint reports for records.

3. If the issue is not resolved through the supervisor within three (3) days, employees may raise the grievance issue in writing to the HR

Department. The HR shall meet and review the matter and shall arrive at a decision within three (3) working days after the meeting is held.

The outcome/solution arrived and shall be communicated to the employee in writing.

4. In the event that the employee is not satisfied with the outcome, further appeal may be made to the Executive Director. The decision of the

Executive Director shall be considered as final.

Any additional supports or advocacy required by the employee such as counselling or legal advice will be provided by the company and

grievance reporting can be done over the worker’s welfare line with no necessary filling of forms and the callers information will be kept

discreet by the management. Workers’Welfare Administrator can be reach at +971 52 673 7840.



Individuals who believe they have been the victims of sexual harassment or imposed a threat in their safety or believe they have witnessed

such conduct are encouraged to immediately file a report to the nearest police station or by calling 999 or through the different channels of

police authorities of the respective emirates.

• Abu Dhabi Police through their Aman service on 8002626 or send SMS to 8002828

• Dubai Police through their Al Ameen service on 8004888 from within the UAE or on +9718004888 from outside the UAE

• Sharjah Police through their Najeed service on 800151, or send SMS to 7999.

If resolutions are found unsatisfactory or considered unresolved by either of the party, employees can liberally file a complaint through the

judicial authorities where court hearings can be arranged and scheduled to settle the matter.

https://www.adpolice.gov.ae/en/aman/pages/case.aspx
http://www.alameen.gov.ae/en/default.aspx
https://www.shjpolice.gov.ae/EServices/Najeed


Training and Development

We believe in investing in our employees' professional development. We offer training programs and 
opportunities for growth within the company. Your Manager or Supervisor will be providing you with more 
information on these programs.



We are excited to have you join our team and look forward to working with 
you. If you have any questions or concerns, please don't hesitate to reach 

out to your manager or HR representative.

Thank you! ☺






















