
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والمنطقة الحرة حكومة دبي                        

 انتهاء الخدمةدليل                         



 انتهاء الخدمة 

 موظف مغادر الخدمة ماذا تفعل إذا كان هناك 

 

 

جهة  على قة  الموارد البشرية المطب   قوانين ة ما لم تنص تشريعات أو ( على الأقل من الخدمة الفعلي  1سنة واحدة ) لإكمال  نهاية الخدمة ستحقاق الموظف لمساهمات إاء خدمة أي موظف ، سيخضع إنتهعند 
 فترة أخرى لاستحقاق مكافأة نهاية الخدمة. على العمل 

 

 دفع المساهمة النهائية للموظف  .1

 
 على خلاف ذلك. جهة العمل  ما لم تنص تشريعات أو سياسات الموارد البشرية المطبقة على ، شهر كاملكجزء من الشهر   إحتساب ، يتم المساهمات المستحقةحتساب إلغرض 

 
 

 :GRP نظم الغير تابعة لال الجهات

 
المستحقة للموظف  المتراكمة ". إذا كنت ترغب في دفع المكافأة AEDEmployerContribution "  عمود في ملف التحميل كالمعتاد في  الاخير كاملة  لشهرلمساهمة الموظف قيمة  بإدخالقم 

 ". AEDAccruedPotفي عمود "القيمة الإجمالية للمكافأة المتراكمة  بإدراج نك القيام بذلك امكبإ،   البرنامج  تطبيق تراكمت قبل  التي مكافأة الأي ،  DEWS دخاربرنامج الا إلى

 

 
 :GRP نظم اللالجهات التابعة 

 
". إذا كنت  AEDEmployerContribution "  عمود جدة في ملف التحميل كالمعتاد في  اوتم  الاخير كاملة  لشهرلتأكد من أن مساهمة الموظف ،  GRP نظم ال   المستخرج من في الملف

القيمة الإجمالية للمكافأة   بإدراجنك القيام بذلك ا مكبإ،   البرنامج  تطبيقتراكمت قبل  التي  مكافأة الأي ،   DEWS دخار برنامج الا المستحقة للموظف إلى المتراكمة ترغب في دفع المكافأة 

 ". AEDAccruedPotفي عمود "المتراكمة 

 

 

 
 

 



 انتهاء الخدمة 

 موظف مغادر الخدمة ماذا تفعل إذا كان هناك 

 

 تحديث البيانات الشخصية للموظف  .2

 
 (: GRP نظم ال  ستخراجه من إ أوه سواء تم إنشاؤ في ملف التحميل الذي يحتوي على المساهمة )المساهمات( النهائية للموظف )

 

 
  الملف  عند إكمال تحميل  الإلكترونيبريد الخروج   ى تلقوف ي س الموظف  بعنوان بريده الإلكتروني الشخصي. هذا يضمن أن  ،الخاص بالموظف لعمللاستبدل عنوان البريد الإلكتروني  •

 ( ؛ 4)انظر الخطوة  

 شخصي ؛ و  هرقم هاتف ل  الموظف  تحديث رقم هاتف  •

 . ن(غير مقبولا الشركة  ق بريد ون وصند وا )عن ة ليعكس عنوان إقامته الشخصي  الموظف قم بتحديث عنوان •
 

 الخاصة به. DEWSلضمان إمكانية الاتصال بالموظف فيما يتعلق بخطة  للموظف الشخصية البياناتأحدث ب تزويدنا المهممن 



 انتهاء الخدمة 

 موظف مغادر الخدمة ماذا تفعل إذا كان هناك 

 

 

 بتاريخ و سبب ترك الموظف للخدمة أخبرنا  3. 

 
 :GRP نظم الغير تابعة لال الجهات

 
 . YYYY/MM/DDأو   DD/MM/YYYY بالتنسيق التالي" ExitDate"  عمود يوم خدمة للموظف في   تاريخ آخر أدخل

 

  إما:  إدخال يرجى " ، ExitReason"  عمود يمكننا تقديم أفضل دعم لجميع الأطراف ، لذلك في   أنناهذه الأسباب يضمن وتقديم   لإنهاء خدمة الموظف نحن نتفهم أن هناك أسباب مختلفة 

"Leaver "أو "  ،للإشارة إلى نهاية العملDeath  أو "وفاة الموظف" للإشارة إلى ،Gross misconduct الجسيم بسبب سوء السلوك الخدمة نهاء إ" للإشارة إلى. 

 

 
 :GRP نظم الللتابعة الجهات ا

 
 . YYYY / MM / DDأو   DD / MM / YYYY  بالشكل التالي " ExitDate"  خانة آخر يوم خدمة للموظف في   إدخالد من تأك  ،   GRPفي الملف المستخرج من نظم 

 
  إما:   إدخاليرجى " ،  ExitReason"  خانةيمكننا تقديم أفضل دعم لجميع الأطراف ، لذلك في   أنناهذه الأسباب يضمن وتقديم   لإنهاء خدمة الموظف نحن نتفهم أن هناك أسباب مختلفة 

"Leaver "أو "  ،للإشارة إلى نهاية العملDeath  أو "وفاة الموظف" للإشارة إلى ،Gross misconduct الجسيم السلوك بسبب سوء الخدمة نهاء إ" للإشارة إلى. 
  



 انتهاء الخدمة 

 موظف مغادر الخدمة ماذا تفعل إذا كان هناك 

 

 ملف القم بتحميل   4.

 
إلى الموظف لإبلاغه بأنه تم   الإلكترونيبريد الخروج سيتم بعد ذلك إرسال  . DEWS منصة برنامج الادخار  على  الملف بمجرد الانتهاء من جميع الخطوات المذكورة أعلاه ، قم بتحميل 

 . الموظف  طلب حسب  عملية سحب المساهمات،. سنقوم بعد ذلك بالتنسيق مباشرة مع الموظف لإكمال  المتاحة له خطوات التاليةالولتقديم معلومات حول   تةهاء خدم تإخطارنا بإن

 

 . DEWS  دخارالمستحق لقيمة مساهمات الموظف في برنامج الا مطالبة المستفيد  راءات جإفى  بدءالو،  دخارالاالرئيسى لبرنامج  الأمين في حالة الوفاة، سنقوم بإشراك 

 

 
 براءة الذمة   رسائل .5

 

. بصفتك صاحب عمل ،  نهاية خدمته   عند التي كان يعمل بها   الجهةبراءة ذمة من  رسالة على   إلا إذا حصل أولا   الموظف،إلى  المساهمات لا يجوز صرف ،  2022( لسنة 46رقم ) المرسوم بالإشارة إلى 
 . أي نماذج ولا يمكننا تقديم ه الرسالة  نحن لا نطلب نسخة من هذ .  ة بهاخاصال هة نموذج الرسالة جلدى كل  يتواجد يجب أن  . تهخدم  إنهاءموظف عند لله الرسالة يتعين عليك إصدار هذ 

 

 
 المضي قدما   .6

 
 التأكد من دفع المساهمة النهائية ؛ و  •

 ل. في المستقب ه تحميلملف يتم يرجى إزالة الموظف من أي  •

 

 

 

 

 

 

 



 انتهاء الخدمة 

 ماذا تفعل إذا احتاج شيء ما إلى التصحيح 

 

 

 

 

  
 

 ذلكإلغاء وأحتاج إلى   العمل على أنه تارك  حاليا لقد سجلت عن طريق الخطأ موظفا .1

 
  التلقائي لإنهاء الخدمة الإلكتروني بريد الخروج ذلك. يرجى ملاحظة أن الموظف سيكون قد تلقى  إلغاءيرجى إعلامنا في أقرب وقت ممكن عن طريق الهاتف أو البريد الإلكتروني حتى نتمكن من 

 بالموقف.  الموظف  يرجى إبلاغ  -

 
 تعيينه  ادة / تم إع جهتنا البقاء مع الموظف المنتهية خدمة عمله بقرر  .2

 
لذا   - التلقائي  الإلكترونيبريد الخروج . يرجى ملاحظة أن الموظف قد تلقى  في النظام مفع لالموظف  أن إشتراكوالتأكد من  إنهاء خدمته  إلغاءيرجى إعلامنا في أقرب وقت ممكن حتى نتمكن من 

 . قائما   لم يعد  إنهاء الخدمة يرجى التأكد من إبلاغهم بأن 

 
 ؟أو لأسباب أخرى ،خلاصة القيدالحصول على الجنسية الإماراتية مع ، أوالجسيم ب استرداد الأموال إذا تم إنهاء خدمة الموظف إما بسبب سوء السلوككيف يمكننا طل .3

 
الرئيسى   الأمينجب على توالموظف بسبب سوء السلوك الجسيم و / أو سبب الإهمال الجسيم ، ي  عمل  لإنهاء   الخاص بالموظف نتيجة   DEWSقيمة حساب  برد يسمح  متبع ال العمل قانون  إذا كان

هدة(  )أ( من سند الع  14.4)كما هو محدد في البند   مقبولآ  مرضيا  على إظهار صاحب العمل دليلا    ، بناء  إلى جهة العمل حساب الموظفالواردة في رد القيمة الكاملة أو الجزئية  ألإدخارلبرنامج 

قد تكون هناك سيناريوهات استرداد مختلفة غير تلك المذكورة أعلاه ، وسيتم تقييم كل   الموظف المعني وأسباب مصادرة مكافأة نهاية الخدمة.  خدمةنهاء لإألإدخار الرئيسى لبرنامج  الأمين إلى 

ر. دخاالالبرنامج الرئيسي  الأمينمن قبل  حِدَة  حالة على 

( وهي منظمة من قبل  3595)الشرق الأوسط( المحدودة في مركز دبي المالي العالمي )رقم التسجيل سولوشنز زيورخ وركبليس تأسست شركة 
 سلطة دبي للخدمات المالية لعملها كمسؤول عن برنامج شراء أموال الموظفين 



 

 


