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إنهاء خدمات موظف 
	الرئيس المباشر
	الاسم الموظف
	
	الرقم الوظيفي
	
	الوظيفة 
	
	الإدارة /الفرع/ المركز 
	

	
	سعادة: مدير إدارة الموارد البشرية                     وفقه الله
آمل التكرم بإنهاء خدمات الموظف بسبب:
( انتهاء العقد      (فترة التجربة     (عدم الرغبة في التجديد   ( إلغاء الوظيفة    (انخفاض الأداء*   ( الغياب*  
 ( الوفاة        ( العارض الصحي*   ( السن القانوني             ( وفق المادة 80 من نظام العمل السعودي* 

	
	توضيح  السبب
	

	
	الاسم
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


(*) يلزم إرفاق شواهد في هذه الحالات 
	إدارة الموارد البشرية
	تم دراسة الطلب : (   مكتمل ومتوافق مع سياسة الموارد البشرية (إنهاء الخدمة)    ( الطلب غير متكمل ويعاد للجهة.           

	
	أخصائي الموارد البشرية  
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	

	
	تم مراجعة الطلب : ( يرفع للأمين العام للاعتماد          ( يعاد لجهة الطالبة.             

	
	مدير إدارة  الموارد البشرية  
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


	الأمين العام
	( يعتمد وفق سياسة الموارد البشرية (إنهاء الخدمة)    
( يعاد لإدارة لموارد البشرية لـ .........................................................................................................

	
	الاسم 
	
	التوقيع
	
	التاريخ
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