
 

البند الثاني: لائحة تنظیم العمل بالشركة
أقر انا الموظف المذكورة بیاناتھ بعالیھ بأنني اطلعت وتفھمت كافة بنود ومواد لائحة تنظیم العمل للشركة والمعتمدة من وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة وقد قمت باستلام 
نسخة منھا وھذا إقرار مني بسریانھا بحقي وبالتزامي بكافة ما ورد بھا، وفى حال إخلالي بأیاً من بنودھا او موادھا یحق للشركة اتخاذ الإجراءات النظامیة في حقي وفق 
الوارد بھذه اللائحة وتفھمت جمیع مواده  بأنني اطلعت على كامل جدول الجزاءات والمخالفات  بالشركة، كما أقر  العمل  التنفیذیة ولائحة نظام  العمل ولائحتھ  نظام 

والعقوبات المبینة قرین كل مخالفة. وعلمت بأن إتیان أیاً من ھذه المخالفات یستحق توقیع العقوبة المقررة لھ.

البند الثالث : الأصول ( السیارة ) 
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام 

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى سیارة من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام الیومى 
ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام تفھمت بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى تلفیات تحدث 

للسیارة نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة.

۳. الحوادث و السرقة 
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر الله سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للسیارة وألتزم بإصلاح ما یتلف منھا 
أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة سرقة السیارة أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات 

النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور علیھا إبلاغ الإدارة فوراً .

البند الأول : عقد العمل 
۱. الشروط والبنود

حیث أننى أطلعت وتفھمت  على كافة بنود وشروط عقد العمل ووافقت على كافة الشروط والبنود بالعقد بكامل إرادتى واختیارى وقمت بالتوقیع على العقد وإستلام نسخة 
منھ وھذا إقرار منى بالإلتزام بكافة شروط العقد وبنوده وفى حال إخ لالى بأیاً من شروط العقد وبنوده یحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق نظام العمل 

والعمال السعودى.

۲. الصیانة الدوریة و الصیانة نتیجة الأعطال 
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وأخذت جمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة الدوریة للسیارة وفق ھذه البرامج  
وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا تتجاوز المدة النظامیة وكذلك تم تدریبى على أعمال الصیانة نتیجة 
الأعطال المفاجئة  مثل أعطال الماكینة وإرتفاع الحرارة وتدربت على كیفیة الحفاظ على السیارة من التلف وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو التقصیر فى الإلتزام بتلك 

الإجراءات الخاصة بالصیانة للسیارة أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى.

۲. المسئولیات الوظیفیة  
أقر بأننى قمت بالإطلاع على المسئولیات الوظیفیة للوظیفة الموكلة لى وتفھمت طبیعتھا وتم إفھامى للمھام الوظیفیة وتدریبى علیھا واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ وأكون 
مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات إداریة ناتجة بسبب الإھمال أو القصور أو التاخیر فى تنفیذ ھذه المھام وكذلك اتحمل كافة المسئولیات عن الأضرار التى تحدث 

للشركة بالإضافة إلى الجزاء المنصوص علیھ بلائحة الجزاءات.
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٤- وثائق السیارة
تفھمت بأنھ فى حال إستلامى وثائق السیارة ( إستمارة ورخص وتأمین ) أتعھد بالمحافظة علیھا ومتابعة تجدیدھا وأتعھد بإبلاغ محاسب المصاریف والإدارة قبل فترة 
٦ اشھر من إنتھائھا وأتعھد بعمل الفحص الدورى للسیارة فى المدد المحددة وفى حال إنتھاء مدة الإستمار ة وأي غرامات تنتج نتیجة عدم التجدید أو الإھمال فى الإبلاغ 
أتحمل كافة التكالیف والمبالغ التى تتحملھا الشركة ویحق للشركة خصمھا من مستحقاتى لدیھا دون أى أعتراض منى. وأقر بأننى تفھمت بعدم تسلیمى للسیارة لأى 
شخص أخر أو السماح لھ بإستخدامھا إلا بموجب محضر رسمى أو قرار إدارى من الإدارة بذلك أو بموجب مستندات رسمیة أو تعمید كتابى ( لا یعتد بأى تعلیمات 
شفویة ) وأن السیارة تعتبر بمثابة عھدة لدى ألتزم بإعادتھا إلى الشركة بالحالة التى أستلمتھا علیھا وبموجب محضر رسمى وأن أراعى فى إستخدامھا القوانین والأنظمة 
المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة . وأقر بأننى أطلعت على جمیع ما ورد بسیاسة إستخدام السیارات لدى الشركة وتم تدریبى على ذلك واقر بإلتزامى الكامل 

بما ورد فیھا .

البند الخامس : العھد النقدیة
أقر واتعھد فى حال إستلامى لأى عھد نقدیة فقد تفھمت بأنھا عبارة عن ذمة مالیة فى ذمتى للشركة وأتعھد بأن جمیع المصاریف من العھدة تكون بفواتیر معتمدة ولا 
یتم الصرف من ھذه العھدة إلا بموافقة وتعمید الإدارة وبموجب تعمید كتابى من الإدارة وفى حال أى مغالطات أو تزویر فى الفواتیر أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة 
فصلى من العمل واتعھد فى حال إقفال العھدة بإرجاع باقى العھدة النقدیة وتسلیمھا للإدارة وتفھمت وأطلعت على رقم حساب الشركة لدى البنك واتعھد بعدم تسلیم اى 
مبالغ لأى شخص كان إلا من خلال حسابات الشركة واتعھد بتحمل كامل المسئولیة فى حال فقدان العھدة أو ضیاعھا نتیجة الإھمال أو الإختلاس أو السرقة ویحق للشركة 

تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة وفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة العربیة السعودیة .

البند السادس : البضاعة والمخزون
۱. التوصیل للعملاء

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا ،كما أننى تفھمت وتدربت على 
القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة 

وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.

البند السابع : البضاعة والمخزون
۱. التوصیل للعملاء

أقر واتعھد فى حال استلامى لأى بضاعة من الشركة لتوصیلھا للعملاء وبمجرد التوقیع على إستلامھا أكون مسئول عنھا وعن قیمتھا ،كما أننى تفھمت وتدربت على 
القیام بالإجراءات اللازمة لتسلیمھا للعملاء واخذ توقیعاتھم وعدم تسلیمھا إلا للشخص المحدد اسمھ وعنوانھ وفى حالة مخالفة ذلك اتحمل كامل المسئولیة تجاه الشركة 

وفى حالة عدم عثورى على العملاء اتعھد بإعادتھا مرة اخرى واخذ المستندات اللازمة الدالة على إرجاعى للبضاعة.

البند الرابع : الأصول
۱. الإستخدام وسوء الإستخدام

تفھمت بأنھ فى حال إستلامى لأیة أصول من الشركة أقر وأتعھد بإستخدامھا لأغراض العمل وأتعھد بالمحافظة علیھا وعلى ملحقاتھا بحالة جیدة وإستخدامھا اثناء الدوام 
الیومى ولأغراض العمل وفى حالة حدوث أى مشكلات ناتجة بسبب الإستخدام أو سوء الإستخدام وتفھمت بأن علیا أن ابلغ الإدارة فوراً كما أقر بمسئولیتى عن أى 

تلفیات تحدث لھذه الأصول نتیجة سوء الإستخدام أو عدم العنایة .

۲. الصیانة الدوریة للأصول
تفھمت وتدربت على أعمال الصیانة الدوریة وعلمت بجمیع المعلومات التى تخص برامج الصیانة الدوریة وأقر بإلتزامى بعمل الصیانة الدوریة لكافة الأصول وفق ھذه 
البرامج وأطلعت على الإجراءات اللازمة لعمل الصیانة وفق عروض الأسعار المقدمة بعد تعمید الإدارة وألا تتجاوز المدة النظامیة وتفھمت بأنھ فى حال الإھمال أو 

التقصیر فى الإلتزام بتلك الإجراءات الخاصة بالصیانة لتلك الأصول أتحمل كامل المسئولیة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة فى حقى .

۳. الحوادث و السرقة
تفھمت فى حالة حدوث حادثة لا قدر � سواء نتیجة الإھمال أو بسبب الغیر أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للأصول المستلمة وألتزم بإصلاح ما 
یتلف منھا أو إبدالھا بجدید إذا لزم الأمر ولا یحق لى التنازل عن حقوق الشركة لدى الغیر أو حسب ما تقرره دارة الشركة ، كما اننى تفھمت وتدربت على أنھ فى حالة 
سرقة الأصول أتعھد بالقیام بإتخاذ الإجراءات النظامیة من إبلاغ الشرطة وارسال البلاغ لمحاسب الأصول والإدارة ومتابعة المحضر مع الشرطة وفى حالة العثور 

علیھا إبلاغ الإدارة فوراً . 
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۲- المردودات من العملاء
أتعھد بعدم إستلام أى بضاعة ( مردودات من العملاء ) إلا بعد تعمید كتابى من الإدارة واتعھد بإرجاعھا وتسلیمھا للمستودع فى نفس الیوم واخذ توقیعات امین 
المستودع بالإستلام وفى حال عدم إلتزامى بذلك یعتبر إختلاس وإستیلاء على البضاعة بدون وجھ حق ، ویحق للشركة إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً 

للائحة الجزءات بالشركة ووفق نظام العمل والعمال السعودى.

۳. المخزون والمسئولیة عن المستودع
اقر واتعھد فى حال إستلامى العمل كأمین مستودع بأننى تفھمت وتدربت على كیفیة إستلام المستودع وعلمت بكافة إجراءات حفظ المستودع وقمت بمعاینتھ والتعرف 
علیھ والتاكد من سلامتھ وإستلام مفاتیحھ وابوابھ ومعرفھ مداخلھ ومخارجھ وأتعھد بشراء مفاتیح جدیدة بمعرفتى لجمیع الأبواب والمخارج و تدربت على أنظمة 
الحریق والإطفاء واتعھد بعمل الصیانھ الدوریة لھذه الانظمة وفى حال تقصیرى أو إھمالى اكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق 

للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

٤. عملیة الجرد وصرف البضاعة
تفھمت بانھ فى حال عمل محضر جرد للمستودع یجب التأكد من جمیع المحتویات وأنھا سلیمة وكاملة ومطابقة للأرصدة وفى حال ثبت وجود تلف أو نقص أو عجز 
لا یحق لى الإدعاء بالجھل ویعتبر توقیعى على محضر الجرد بمثابة إقرار منى بصحة تلك المعلومات واكون مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تحدث للشركة 

نتیجة ذلك ، كما أننى اتعھد بعدم صرف البضاعة من المستودع إلا بموجب تعمید من الإدارة .

ث -. تسلیم المستودع
تفھمت بمسئولیتى التامة عن المستودع وانھ اصبح فى حوزتى واكون مسئول عنھ مسئولیة كاملة بمجرد توقیعى على محضر الإستلام للمستودع واتعھد بعدم تسلیمھ 

إلا بموجب محضر رسمى وقرار رسمى من الإدارة .

ت . النظافة للمستودع
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الوقائیة وكذلك اتعھد بعدم تواجد أى بضاعة فى غیر الاماكن المخصصة لھا وأتعھد بتنفیذ الاجراءات الوقائیة لتلافى أیة 
أضرار قد تحدث داخل المستودع وعدم إتاحة الفرصة لأى شخص بدخول المستودع إلا بموجب قرار رسمى من الإدارة أو للجھات المختصة والرسمیة وفى حال 

مخالفة ذلك أكون مسئول مسئولیة كاملة عن الأضرار التى تحدث للشركة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

ب. السرقة الحوادث
تفھمت وتدربت على الإجراءات النظامیة فى حال حصول مشكلات كالسرقة والحوادث الاخرى وأقر واتعھد بالقیام بھا على اكمل وجھ من إبلاغ للشرطة وعمل 
محضر بذلك وإبلاغ الإدارة وطلب تشكیل لجنة للفحص وفى حال حدوث حریق أو امطار أو حوادث اخرى اقر بانھ تم تدریبى على طریقة تشغیل انظمة الحریق 

وتكون فى جاھزیة تامة وفى المستوى المطلوب وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة .

أ . المرتجعات
تفھمت بأنھ لا یتم إستلام البضاعة ( مرتجع ) إلا بعد فحص البضاعة والتاكد من مطابقتھا للشروط والمواصفات والتاكد من شدھا وأنھا سلیمة وقابلة للبیع ولا یوجد 

البند الثامن : الأبواب والمفاتیح
أقر واتعھد بأننى فى حال إستلامى لأى ابواب أو مفاتیح خاصة بالمستودعات أو المكاتب أو الدولایب الشخصیة أتعھد بالمحافظة علیھا ولا أقوم بتسلیمھا لى أحد 

لحین تسلیمھا للإدارة مرة اخرى بموجب محضر تسلیم وفى حال مخالفة ذلك أتحمل كامل المسئولیة نتیجة ذلك ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند التاسع : الصندوق ( شیكات – كمبیالات – سندات لأمر )
۱. الأوراق التجاریة

أقر بأننى فى حال إستلامى للصندوق والأوراق التجاریة بأننى تفھمت وتدربت على كافة الإجراءات الخاصة بأركان الشیك الشكلیة من ( التاریخ السلیم – التوقیع 
السلیم – كتابة المبلغ رقما وكتابة – كتابة اسم المستفید ثلاثى واضح – كتابة العملة ) وكذلك أركان الكمبیالة الشكلیة من ( كتابة كلمة كمبیالة – أمر غیر معلق على 
شرط بوفاء مبلغ معین من النقود – اسم المسحوب علیھ – میعاد الإستحقاق – مكان الوفاء – اسم المستفید – تاریخ الإصدار – توقیع الساحب ) وكذلك أركان السند 
لأمر من ( كتابة كلمة السند لأمر – تاریخ الإصدار – مكان الإصدار – تاریخ الإستحقاق عند الطلب – اسم محرر السند – الھویة - التوقیع الثلاثى – العنوان الواضح 
) واننى لا یحق لى الإدعاء بعدم المعرفة او العلم بتلك الإجراءات وفى حالة تقصیرى لعدم فحص الأركان للأوراق التجاریة أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة تجاه 
الشركة ،كما اقر واتعھد بإیداعھا أو إیداع مبالغھا فى حسابات الشركة وأتعھد بإتخاذ الإجراءات اللازمة فى حال تعرضھا للسرقة أو الضیاع وأكون مسئول عنھا 
مسئولیة كاملة ویستثنى من ذلك السرقة بالإكراه والقوة الجبریة أما السرقة نتیجة الإھمال أو تركھا بإھمال خارج الصندوق أكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ویحق 

للشركة مقاضاتى ومطالبتى بقیمة تلك المبالغ وإتخاذ كافة الإجراءات النظامیة فى حقى وفقاً الأنظمة المتبعة بالمملكة العربیة السعودیة .
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البند العاشر : وثائق العمل ( صكوك – سجلات – شھادات – مكاتبات )
تفھمت وتدربت بأنھ فى حال إستلامى لأیة وثائق خاصة بالعمل مثل الصكوك والسجلات والشھادات والمكاتبات والأوراق الأخرى أتعھد بالمحافظة علیھا وتكون فى 
عھدتى واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة ولا اقوم بتسلیمھا لأى شخص إلا بتعمید كتابى من الإدارة ولحین إعادة تسلیمھا وإرجاعھا إلى الإدارة بموجب محضر 

رسمى وفى حال مخالفة ذلك سوف أتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات فى حقى .

البند الحادي عشر : العملیات الیومیة ( إدخال بیانات – عملیات المبیعات – المشتریات – العقود – الإیداعات - المخزون )
تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات اللازمة والخاصة بالعملیات الیومیة التى تتعلق بطبیعة عملى بالشركة وتم معرفتى بإجراءات كل عملیة ( عملیات المبیعات 
وطلبیات المبیعات وحركات القیود الیومیة وعملیات المشتریات وخصومات العملاء والعملیات المدینة والدائنة ذوحركات الصندوق وكافة عقود الإیجار والشراء 
والإستیراد وجمیع العملیات المالیة ) وأقر بمعرفتى بكافة الوثائق المطلوبة لكل عملیة وتم إطلاعى علیھا واتعھد بالقیام بھا واكون مسئول عنھا مسئولیة كاملة وفى 
حال حدوث أى تقصیر أو إھمال ینتج عنھ حدوث أضرار للشركة أكون مسئول مسئولیة كاملة ویحق للشركة تطبیق لائحة الجزءات بالشركة مع إحتفاظ الشركة بحقھا 

النظامى فى حالات التزویر والتعمد ومطالبتى بقیمة الأضرار الناتجة عن إھمالى وتقصیرى .

البند الثالث عشر : وثائق الموظف ( الجواز – الإقامة – رخصة القیادة – بطاقة تأمین صحى )
۱. الوثائق الشخصیة

تفھمت فى حال إستلامى للوثائق الخاصة بى مثل ( تصریح الإقامة ورخصة القیادة وبطاقة التامین الصحى ) بأننى أقر واتعھد بالمحافظة علیھا من الضیاع أو التلف 
وفى حال فقدھا لا قدر � أتعھد بتحمل تكالیف إستخراج بدل فاقد ، كما أننى تفھمت بأن علیا أن أتقدم قبل ٦ شھور من نھایة اى وثیقة بطلب تجدیدھا للشئون الإداریة 
وأن أى غرامات تنتج عن عدم رفع الطلب أتحملھا وأن علیا متابعة الشئون الإداریة فى ذلك ، كما أننى تفھمت بان التجدید یتطلب أن یكون الملف الشخصى سلیم ولا 

یوجد بھ مخالفات مروریة ، وفى حال وجود

البند الثاني عشر: أرصدة الموظف ( سلف – عھد – عجز – مطالبات )
تفھمت فى حال إستلامى لأى عھدة نقدیة كانت أو عینیة یجب علیا مراجعتھا مع الحسابات شھریا والإطلاع على النماذج الخاصة بھا واعتمادى لھا وتوقیعى علیھا 
بمثابة إقرار منى بالموافقة على صحة الرصید والمبالغ التى فى ذمتى ، ولا یحق لى الإدعاء بعدم العلم أو  الجھل بوجود مغالطات أو اخطاء وأقر واتعھد بالمحافظة 

علیھا لحین إقفالھا وتسویتھا وإعادتھا للشركة .

۲. المبالغ النقدیة
كما أننى تفھمت بأنھ إذا كانت لدى صلاحیة بإستلام مبالغ نقدیة أقوم بإستلامھا بموجب سندات رسمیة من الشركة وأتعھد بإیداعھا فى حسابات الشركة خلال نفس 
الیوم ، وفى حال كون البنك مغلق أو فى خارج دوام البنك تفھمت وتدربت على إیداعھا بفرع المطار ، وفى حال أى عجز أو نقص فى المبالغ المستلمة أتحمل سدادھا 

كاملة بالإضافة إلى إحتفاظ الشركة بتطبیق لائحة الجزاءات وحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى وفق الأنظمة بالمملكة العربیة السعودیة .

۲. جواز السفر
وحیث أن الشركة خیرتنى فى حفظ جواز سفرى وحیث أننى أخترت بناء على إرادتى الحرة فى أن تحتفظ الشركة بجواز سفرى إلى حین إنتھاء خدماتى من الشركة 

وذلك حفاظاً علیھ من الضیاع أو السرقة وھذا یعد إقرار منى بذلك .

البند الرابع عشر : النواحى الفنیة والھندسیة :
إذا كانت وظیفتى ومجال عملى یرتبط بأى من النواحى الفنیة والھندسیة فقد تفھمت وتدربت على جمیع الإجراءات الخاصة بالاعمال الھندسیة والمرتبطة بمجال عملى 
– على سبیل المثال ( المستخلصات للمقاولین – إستلام الأعمال – تصفیة الحسابات – عمل العقود – عمل التعدیلات وأوامر التغییر – عمل ملاحق العقود – صیانة 
المبانى – اجراءات السلامة – تقییم المشاریع والأعمال المنجزة – إستلام أعمال المقاولین ) كما أقر بأننى تدربت على كافة إجراءات الشركة الخاصة بالناحیة الفنیة 
والھندسیة ومؤھل للقیام بھا واتعھد بتحملى لكافة المسئولیة عن الأضرار أو الخسائر التى تحدث للشركة نتیجة إھمالى أو تقصیرى أو عدم تطبیق الإجراءات اللازمة 

بالإضافة لإحتفاظ الشركة بحقھا فى إتخاذ الإجراءات النظامیة فى حقى طبقاً للأنظمة المعمول بھا بالمملكة العربیة السعودیة .
أقر أنا الموظف المذكور اعلاه باننى تفھمت واطلعت على كافة بنود ھذه الوثیقة وعلمت بكل ما جاء بھا علماً نافیاً للجھالة وقمت بالتوقیع علیھا واقر واتعھد بالإلتزام 
بكل ما جاء بھا من بنود وفى حالة مخالفة بند من ھذه البنود أو الإھمال والتقصیر فى تنفیذ بنود ھذه الوثیقة أتحمل كامل المسئولیة عن الأضرار التى تحدث للشركة 
نتیجة ذلك ویحق للشركة إتخاذ كافة الإجراءات القانونیة والنظامیة فى حقى طبقا للائحة الجزاءات في النظام الأساسي للشركة ووفق الأنظمة المعمول بھا فى المملكة 

العربیة السعودیة ، وھذا إقرار منى بذلك.
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