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إنه في يوم ................ /  /      14هـ الموافق   /  /        20م تم إبرام العقد بين كل من:
١- )اســم الجهــة( وعنوانهــا المختــار ............... ص. ب ........... الرمــز البريــدي ...........هاتــف ............... 
فاكــس ..................، ويمثلهــا فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد ............................ بصفتــه ....................، 

ويشــار إليهــا فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
٢- )اســم المتعاقد(،...............الجنســية بموجــب الهويــة رقــم .............. ونوعهــا ................. صــادرة 
مــن ...............، وعنوانــه المختــار.............. ص. ب ........ الرمــز البريــدي ......... هاتــف ................... فاكــس 
.................. بريــد الكترونــي ..................@...........................، ويشــار إليــه فيمــا بعــد بـــعبارة »الطــرف 

الثانــي«.
ويشار للطرفين مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 
فقــد قبــا واتفقــا علــى الآتــي:

تمهيد:
اســتناداً إلــى اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة الصــادرة بقــرار وزيــر الخدمــة 
المدنيــة رقــم ....... وتاريــخ   /  / ١٤٤٠هـــ ولتوافــر الاشــتراطات اللازمــة التــي تضمنتهــا اللائحــة، وحيــث أن 
الطــرف الثانــي تتوفــر لديــه المؤهــات العلميــة والعمليــة والكفــاءة المطلوبــة لشــغل مهمــات 
الوظيفــة المحــددة فــي هــذا العقــد، وحيــث يرغــب الطــرف الأول الاســتفادة مــن خدمــات الطــرف 
الثانــي مــن خــال التعاقــد معــه للعمــل لديــه لأداء مهمــات هــذه الوظيفــة، فقــد وافــق الطــرف 

الثانــي علــى ذلــك حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة فــي هــذا العقــد.

المادة الأولى:
يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

المادة الثانية:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول وتحــت إدارتــه وإشــرافه علــى وظيفــة 
............................ ورقمها ....... الفئة/ المستوى/بالمرتبة ................. ومقرها ......................، 

للقيــام بمهمــات هــذه الوظيفــة ومــا يدخــل فــي اختصاصهــا وتشــمل الآتــي:
.................... -١
................... -٢

.................... -٣

وأي مهمــات أخــرى يكلفــه بهــا الطــرف الأول، علــى أن يــؤدي الطــرف الثانــي عملــه علــى 
أســاس )48( ســاعة فــي الأســبوع، ويثبــت حضــوره للعمــل وانصرافــه وفــق الترتيبــات التــي 

يحددهــا الطــرف الأول.

المادة الثالثة:
يجــوز للطــرف الأول وفقــاً لمتطلبــات وحاجــة العمــل نقــل الطــرف الثانــي بصفــة مؤقتــة 
أو دائمــة للعمــل فــي أي مــكان داخــل المملكــة، أو تغييــر مســمى الوظيفــة التــي يشــغل 

مهماتهــا أو مرتبتهــا بمــا يتناســب مــع مؤهــات وخبــرات الطــرف الثانــي.

المادة الرابعة:
مــدة هــذا العقــد )..................( وينتهــي بانتهــاء مدتــه، ويجــوز بموافقــة الطرفيــن تجديــده 

ســنة أو أكثــر. 
) تحــدد الجهــة الحكوميــة مــدة العقــد بمــا لا يقــل عــن ســنة ولا يزيــد علــى ثــاث 

) سنوات 

المادة الخامسة:
ــاً  ــه متوجه ــي موطن ــرف الثان ــه الط ــادر في ــذي يغ ــخ ال ــن التاري ــاراً م ــد اعتب ــذا العق ــري ه يس
العمــل  لمباشــرة  والتقــدم  الوطــن  مغــادرة  بيــن  المــدة  تزيــد  الا  علــى  المملكــة  إلــى 
وفقــاً لتعليمــات الطــرف الأول علــى ثلاثــة أيــام أو مــن اليــوم الــذي يتقــدم فيــه المتعاقــد 
لمباشــرة العمــل وفقــاً لتعليمــات الطــرف الأول إذا كان مقيمــاً فــي البلــد الــذي توجــد بــه 
الوظيفــة ووقــع فيــه العقــد، وإذا تخلــف الطــرف الثانــي عــن مباشــرة مهمــات وظيفتــه 
وفقــاً للتعليمــات المبلغــة لــه مــن الطــرف الأول دون عــذر مشــروع خــال شــهر مــن تاريــخ 
توقيعــه علــى العقــد، جــاز للطــرف الأول إلغــاء العقــد، ويعتبــر كأن لــم يكــن ويخطــر 

الطــرف الأول الطــرف الثانــي بذلــك بطــرق الإبــاغ المعتمــدة.

المادة السادسة:
يكــون الطــرف الثانــي خاضعــاً لفتــرة تجربــة مدتهــا ثلاثــة أشــهر، ويجــوز للطــرف الأول 
تمديدهــا لمــدة مماثلــة، ولا يدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة الإجــازات باســتثناء العطــل 
الرســمية، وإذا ثبــت عــدم صلاحيتــه يحــق للطــرف الأول إنهــاء هــذا العقــد دون إنــذار مســبق 

أو تعويــض عــدا راتــب المــدة التــي عمــل بهــا. 
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المادة السابعة:	
يدفــع الطــرف الأول للطــرف الثانــي راتبــاً شــهرياً قــدره ).................( ريــال يصــرف نهايــة كل 

شــهر.

)تحــدد الجهــة الحكوميــة الراتــب وفــق جــداول الرواتــب المعتمــدة لغيــر 
ــة  ــات الملحق ــك التعليم ــد تل ــة وتع ــب كل فئ ــا، حس ــعوديين وتعليماته الس

ــه(. ــزأ من ــزء لا يتج ــدول ج ــكل ج ب

 المادة الثامنة:
الثانــي وعائلتــه بحــد  يؤمــن الطــرف الأول تذاكــر الســفر علــى درجــة الضيافــة للطــرف 

أربعــة أشــخاص بمــن فيهــم المتعاقــد نفســه وفــق الآتــي:  اقصــى 

١- حيــن قدومــه للمــرة الأولــى مــن موطنــه إلــى المملكــة فــي بدايــة مــدة العقــد 
إلــى  العــودة  حيــن  أخــرى  ومــرة  تعيينــه  عنــد  بالمملكــة  مقيمــاً  يكــن  مالــم 
موطنــه فــي نهايــة مــدة العقــد ويســتثنى مــن ذلك مــن كان مقيمــاً بالمملكة 

عنــد تعيينــه وكانــت مــدة خدمتــه أقــل مــن ســنتين.

٢- مــن المملكــة إلــى موطنــه ذهابــاً وإيابــاً مــرة كل ســنة أثنــاء مــدة العقــد عندمــا 
يرخــص لــه بإجــازة عاديــة، وتمنــح تذاكــر الســفر فــي حــدود أربعــة أشــخاص بمــن 

فــي ذلــك المتعاقــد نفســه.

٣- إذا لــم يرغــب الطــرف الثانــي وعائلتــه فــي تأميــن تذاكــر ســفر كان لــه أن يســترد 
مــن الطــرف الأول نصــف قيمــة تذاكــر الســفر المســتحقة.

ويقصــد بعائلــة الطــرف الثانــي: الزوجــة أو ولــي الأمــر للطــرف الثانــي متــى كانــت أنثــى، 
القصــر،  الأخــوة  الوالديــن،  المتزوجــات،  غيــر  البنــات  )الأولاد،  مــن  شــرعاً  يعولهــم  ومــن 
الأخــوات غيــر المتزوجــات( وتثبــت الإعالــة بموجــب شــهادة رســمية يقتنــع بهــا الطــرف 
الأول. وتســتحق تذاكــر الســفر لأفــراد العائلــة ســواء ســافروا إلــى المملكــة أو منهــا بصحبــة 

الطــرف الأول أم فــرادى.

ب- يدفع الطرف الأول للطرف الثاني البدلات التالية :
١- بــدل ســكن قــدره )........( ريــال، ويدفــع هــذا البــدل دفعــة واحــدة ســنوياً ومقدمــاً 
فــي بدايــة مــدة العقــد ثــم فــي بداية كل ســنة من ســنوات التجديد، ولا يســتحق 

الطــرف الثانــي بــدل الســكن إذا وفــر الطــرف الأول لــه مســكناً مؤثثــاً.

)تقــوم الجهــة الحكوميــة بتحديــد مقــدار بــدل الســكن بمــا يعــادل راتــب ثلاثــة 
أشــهر علــى أن لا يقــل عــن )8000( ريــال(

٢- بــدل نقــل شــهري مقابــل تنقلاتــه فــي مقــر عملــه مقــداره )................( ريــال، 
ويجــوز للطــرف الأول تأميــن وســيلة النقــل المناســبة للطــرف الثانــي بــدلًا مــن 

دفــع بــدل النقــل لــه.

) تقوم الجهة الحكومية بتحديد مقدار  بدل النقل الشهري طبقاً للآتي:
إذا كان الراتب أقل من )2000( ريال فيستحق بدل نقل قدره )300( ريال.

إذا كان الراتــب مــن )2000( ريــال إلــى )3500( ريــال فيســتحق بــدل نقــل قــدره )350( 
ريــال.

إذا كان الراتب أكثر من )3500( ريال فيستحق بدل نقل قدره )400( ريال(.
3- بدل تجهيز عند بدء التعاقد بمقدار )٥٠%( من الراتب الشهري.

المادة التاسعة:
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة عاديــة مدتهــا )36( يومــاً عــن كل ســنة كاملــة مــن ســنوات 
العقــد، ويســتحق عــن الجــزء مــن الســنة مــا يتناســب معــه مــن المــدة المذكــورة، وتكــون 
هــذه الإجــازة براتــب كامــل يدفــع عــن كامــل مدتهــا مقدمــاً عنــد بدايتهــا، ولا يجــوز الحصــول 
علــى الإجــازة العاديــة إلا بعــد اســتحقاقها فعــاً، ويجــوز عنــد الضــرورة تجزئتهــا بحيــث لا تزيــد 
علــى فترتيــن، ولا تصــرف تذاكــر الســفر إلا عنــد التمتــع بالفتــرة الأخيــرة منهــا ويجــوز للطــرف 
الأول - وفقــاً لمتطلبــات العمــل - أن يؤجــل منــح الإجــازة العاديــة علــى أن لا تتجــاوز مــدة 
التأجيــل خمســة أشــهر مــن الســنة الجديــدة للطــرف الثانــي، ولــه كذلــك إلغــاء الإجــازة 
كلهــا أو بعضهــا علــى أن يكــون الإلغــاء بموافقــة الطــرف الثانــي، ويكــون التعويــض 

بمبلــغ يعــادل راتــب الطــرف الثانــي فــي الســنة التــي اســتحقت فيهــا الإجــازة.

المادة العاشرة:
تســتحق الطــرف الثانــي الأنثــى إجــازة وضــع براتــب كامــل مدتهــا )45( يومــاً بمــا فــي ذلــك 

أيــام العطــل الرســمية، كمــا تســتحق إجــازة عــدة الوفــاة براتــب كامــل.
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المادة الحادية عشرة:
يســتحق الطــرف الثانــي فــي حــال تعرضــه لإصابــة أو مــرض يمنعــه مــن أداء عملــه بصــورة 
مؤقتــة إجــازة مرضيــة مدتهــا شــهر واحــد براتــب كامــل، ويجــوز تمديدهــا شــهرين آخريــن 
بنصــف الراتــب وذلــك عــن كل ســنة كاملــة مــن ســنوات العقــد، ويســتحق عــن الجــزء مــن 
الســنة بمــا يتناســب معــه مــن المــدة المذكــورة، ولا يســتحق الإجــازة المرضيــة إذا وقعــت 
الإصابــة أو المــرض أثنــاء وجــوده فــي الخــارج فــي إجــازة عاديــة، وتســقط الإجــازة المرضيــة 

بانتهــاء الســنة التــي اســتحقت فيهــا.

المادة الثانية عشرة:
يســتحق الطــرف الثانــي فــي حــال انتدابــه داخــل المملكــة بــدل انتــداب يومــي قــدره ).......( 
ريــال. وفــي حــال الانتــداب إلــى خــارج المملكــة، يــزاد البــدل المشــار إليــه بنفــس النســبة 

المقــررة للموظفيــن الســعوديين، وتكــون درجــة الاركاب علــى درجــة الضيافــة.

)تقوم الجهة الحكومية بتحديد مقدار بدل الانتداب طبقاً للآتي:

- إذا كان الراتب أقل من )2655( ريال فيستحق بدل انتداب قدره )150( ريال.
- إذا كان الراتب )2655( ريال وأقل من )4530( ريال فيستحق بدل انتداب قدره )200( ريال.

- إذا كان الراتب )4530( ريال وأقل من )7000( ريال فيستحق بدل انتداب قدره )400( ريال.
- إذا كان الراتب )7000( ريال وأكثر فيستحق بدل انتداب قدره )600( ريال.(

المادة الثالثة عشرة:
إذا تغيــر مقــر عمــل الطــرف الثانــي بنقلــه مــن بلــد إلــى آخــر، يصــرف لــه راتــب شــهرين وبحــد 
أقصــى لا يتجــاوز )3000( ريــال بشــرط أن لا يكــون النقــل بنــاء علــى رغبــة الطــرف الثانــي، ولا 

يجــوز صــرف هــذا البــدل لأكثــر مــن مــرة واحــدة خــال الســنة.

 )تقــوم الجهــة الحكوميــة فــي حــال كان النقــل لمتعاقديــن أحدهمــا محــرم للآخــر بصــرف 
بــدل نقــل واحــد لصاحــب الراتــب الأعلــى(.

المادة الرابعة عشرة:
ــن  ــدة م ــنة جدي ــة كل س ــي بداي ــنوية ف ــاوة س ــي ع ــرف الثان ــح الط ــرف الأول من ــوز للط يج

عقــده علــى أن لا يتجــاوز مقدارهــا )5%( مــن راتبــه.

المادة الخامسة عشرة:
يلتزم الطرف الأول بما يلي:

أ- أن يمكّــن الطــرف الثانــي مــن العمــل، وتهيئــة مــا يتوفــر مــن بيئــة العمــل المناســبة 
ومتطلبــات الســامة المهنيــة.

ب- أن يمنــح الطــرف الثانــي راتبــه والحقــوق والمزايــا الماليــة المســتحقة دون تأخيــر، وعــدم 
احتجــاز راتبــه أو جــزء منــه دون ســند نظامــي أو قضائــي.

ج- أن يســجل الطــرف الثانــي فــي قواعــد البيانــات المحــددة، وإعطــاءه شــهادة خبــرة عنــد 
طلبهــا.

د- أن يتحمــل التكاليــف والرســوم الحكوميــة المقــررة علــى اصــدار وتجديــد إقامــة الطــرف 
الثانــي وعائلتــه المنصــوص عليهــم فــي هــذا العقــد بحــد اقصــى أربعــة أشــخاص.

المادة السادسة عشرة:
يلتزم الطرف الثاني بما يلي:

أ- أن يتقيــد بأحــكام نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة والأنظمــة والقــرارات ذات 
العلاقة.

ب- أن يباشــر الوظيفــة فــي مقرهــا وتخصيــص وقــت العمــل لأداء واجبــات الوظيفــة، 
وإتبــاع تعليمــات وأوامــر رؤســائه، وبــذل قصــارى جهــده للقيــام بواجبــات العمــل بشــكل 

متقــن.

ج- أن يتقيــد بمــا ورد فــي مدونــة الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة، وأن 
يترفــع عــن كل مــا يخــل بالشــرف والأمانــة، وأن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطَلــع عليهــا 

أثنــاء فتــرة عملــه.

د- أن يلتــزم بحســن اســتخدام الأدوات والمــواد والتجهيــزات التــي يتعامــل معهــا فــي 
عملــه، والمحافظــة عليهــا، وإعــادة مــا لديــه مــن عُهــد عنــد انتهــاء علاقتــه بالعمــل.

المادة السابعة عشرة:
يخضــع الطــرف الثانــي فــي مــا يتعلــق بإيقــاع الجــزاءات التأديبيــة للأنظمــة المعمــول بهــا 

لــدى الطــرف الأول.
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المادة الثامنة عشرة:
تنتهــي خدمــة الطــرف الثانــي بالاســتقالة أو الوفــاة أو إلغــاء الوظيفــة أو العجــز الصحــي 

أو الفصــل للمصلحــة العامــة، ويعامــل فــي هــذه الحــالات كالآتــي: 

أ- يمنــح الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء الخدمــة بســبب الاســتقالة أو انتهــاء مــدة العقــد 
أو الوفــاة لســبب عائــد لغيــر العمــل مكافــأة تعــادل راتــب نصــف شــهر عــن كل ســنة 
كاملــة مــن ســنوات خدمتــه بشــرط أن يكــون قــد أمضــى ثــاث ســنوات متواليــة على 

الاقــل فــي الخدمــة بموجــب العقــد وبحــد أقصــى مقــداره )٥٠٠٠٠( ريــال.

ب- يمنــح الطــرف الثانــي فــي حــال انتهــاء عقــده بســبب إلغــاء الوظيفــة أو الفصــل 
مــن  المتبقيــة  المــدة  راتــب  أو  شــهرين  راتــب  يعــادل  تعويضــاً  العامــة  للمصلحــة 

العقــد أيهمــا أقــل.

ج- يعامــل الطــرف الثانــي فــي حالــة الاصابــة بعجــز أو عاهــة دائمــة تمنعــه مــن أداء 
العمــل بصــورة قطعيــة أو ورثتــه فــي حــال وفاتــه بمــا يعامل بــه الموظف الســعودي 
وفقــاً للأحــكام المنصــوص عليهــا فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، 

بشــرط أن يكــون العجــز أو الوفــاة ناشــئين بســبب العمــل.

د- يعامــل الطــرف الثانــي فــي حالــة الاصابــة بعجــز جزئــي أو عاهــة دائمــة لا تمنعــه مــن 
أداء العمــل بمــا يعامــل بــه الموظــف الســعودي وفقــاً للأحــكام المنصــوص عليهــا 
فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، بشــرط أن يكــون العجــز الجزئــي أو 

العاهــة ناشــئين بســبب العمــل.

هـــ - فــي حالــة وفــاة الطــرف الثانــي يتحمــل الطــرف الأول كافــة النفقــات اللازمــة لنقــل 
جثمانــه ونقــل افــراد عائلتــه إلــى موطنــه، وإذا كان المتوفــى أحــد افــراد عائلــة الطــرف 
الثانــي المنصــوص عليهــم فــي هــذا العقــد فيتحمــل الطــرف الأول نفقــات نقــل 
علــى  الضيافــة  بدرجــة  مرجعــاً  بالطائــرة  اركاب  تذكــرة  المرافــق  ويمُنــح  الجثمــان، 

حســاب الطــرف الأول.

المادة التاسعة عشرة:
يجــوز للطــرف الأول فســخ العقــد مباشــرة دون موافقــة الطــرف الثانــي ودون أي تعويــض 

لــه ولا يســتحق مكافــأة نهايــة خدمــة، إذا تحققــت أي مــن الحــالات الآتيــة: 

أ- إذا لــم ينفــذ قــرار النقــل دون عــذر مشــروع خــال خمســة عشــر يومــاً مــن تاريــخ وجــوب 
ذلــك.

ب- إذا لــم يعــد دون عــذر مشــروع بعــد انتهــاء إجازتــه أو انتهــاء فتــرة تدريبــه أو أي فتــرة غيــاب 
مســموح بهــا إلــى اســتئناف عملــه خــال خمســة عشــر يومــاً.

ج- إذا لــم يــؤد التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى العقــد، أو لــم يطــع الأوامــر المشــروعة، أو 
لــم يــراع عمــداً تعليمــات الطــرف الأول.

المحــدد  التاريــخ  مــن  أيــام  خمســة  خــال  مشــروع  عــذر  دون  النقــل  قــرار  ينفــذ  لــم  إذا  د- 
. للنقــل

هـ- إذا وقع منه اعتداء على رؤسائه أو الموظفين أو العملاء أثناء العمل أو بسببه.

و- إذا ثبت اتباعه سلوكاً مشيناً أو سيئاً أو ارتكب عملًا مخلًا بالشرف أو الأمانة.

ز- إذا ثبت أنه لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.

ح- الفصل التأديبي.

ط- الحكــم عليــه بحــد شــرعي أو بجريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة أو بالســجن مــدة تزيــد 
علــى ســنة.

المادة العشرون:
المدنيــة ولوائحــه  الخدمــة  العقــد وعلــى نظــام  بأنــه اطلــع علــى  الثانــي  الطــرف  يقــر 
نافيــاً  فهمــاً  جميعــا  وفهمهــا  العلاقــة  ذات  والقــرارات  واللوائــح  والأنظمــة  التنفيذيــة 

مــواده. جميــع  فــي  جــاء  بمــا  وقبــل  كامــل  بشــكل  العقــد  علــى  ووافــق  للجهالــة، 

المادة الحادية والعشرون:
فــي حالــة نشــوء خــاف بيــن الطرفيــن حــول هــذا العقــد، يتــم حلــه بطريقــة وديــة، وفــي 

حــال التعــذر فــإن الجهــة المختصــة بنظــر ذلــك هــي القضــاء الإداري.
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المادة الثانية والعشرون:
أ- فيمــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذا العقــد يطبــق علــى الطــرف الثانــي نظــام الخدمــة 

التنفيذيــة. ولوائحــه  المدنيــة 

ب- إذا طــرأ تغيــر علــى الشــكل النظامــي للطــرف الأول بتغييــر الاســم أو الدمــج أو التجزئــة 
أو غيرهــا يبقــى هــذا العقــد نافــذاً ومســتمراً متــى رأى الطــرف الأول مناســبة ذلــك.

ج- لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب اتفــاق 
كتابــي يوقــع عليــه الطرفــان ويــدرج ملحقــاً للعقــد.

د- تخضــع جميــع المبالــغ التــي تدفــع للطــرف الثانــي أو المزايــا النقديــة والعينيــة التــي 
يتمتــع بهــا بموجــب هــذا العقــد للضرائــب والرســوم وغيــر ذلــك مــن التكاليــف المقــررة 

عليــه بالمملكــة مــن تاريــخ التوقيــع علــى العقــد ومــا يطــرأ عليهــا مــن تعديــات.

المادة الثالثة والعشرون:
ــي أو  ــد الالكترون ــق البري ــن طري ــة ع ــد كتاب ــذا العق ــة به ــعارات المتعلق ــادل الاش ــون تب يك
علــى العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد 

مقابــل إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

المادة الرابعة والعشرون:
حــرر هــذا العقــد باللغــة العربيــة مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة 

بعــد التوقيــع عليهــا للعمــل بموجبهــا. 

لطرف الأول

الاسم :

التوقيع:  

مباشرة الطرف الثاني مهام الوظيفة:

اليوم ............. التاريخ    /    / ١٤هـ الموافق   /  /  ٢٠م.

التوقيع:  

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :


