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 الشؤون الإداریةالمكلف بتنفیذ المحضر  الأرشیف  الإدارة المالیةالشؤون القانونیة

المدیر التنفیذى المدیر المالى

:

.

.

و بناءا على ما سبق تم إقفال المحضر وتم التوقیع ،،،

أنا الموظف المذكور أسمھ أعلاه وتنفیذاً لھذا القرار الإدارى أستلمت مھام ومسئولیات عملي وذلك على النحو التالى

    أستلمت جمیع حسابات الوظیفة وحسابات الذمة الخاصة بى و ذلك حسب التقریر المرفق 

    فى حال قیامى بالأجازة أوانتھاء خدماتى أتعھد بأن أقوم بتسلیم حسابات الوظیفة للموظف الجدید وأكون مسئول عن أى عجز أو تلف فیھا  

    أطلعت على المسئولیات الوظیفیة وأقر بالقیام بھذه المھام على أكمل وجھ وفى منتھى الأمانة والإخلاص فى العمل     

    أتعھد بالمحافظة على أنظمة ولوائح الشركة الداخلیة والمحافظة على ممتلكات الشركة    

    وأقر بأننى أستلمت جمیع حسابات الوظیفة واطلعت علیھا  كما أقر بإطلاعى على حسابات الذمة الخاصة بى ویعتبر توقیعى أدناه إستلاما لھذه الحسابات ومصادقة علیھا 

    وقد تأكدت من صحتھا وفى حالة وجود أى نقص أو عجز فمن حق الشركة أن تتخذ كافة الإجراءات التى تراھا مناسبة فى حقى      

    أتعھد بأن أكون مسئول مسئولیة كاملة عن أى إلتزامات مالیة أو إداریة ناتجة عن الاھمال أو القصور فى تنفیذ المھام .     

                

الموظف المستلم

الأسم

التوقیع

.

.

بیانات الوظیفة الجدیدة

الموقعالبرید الالكترونىوصف الوظیفةاسم الوظیفةرقم الوظیفة

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

رقم القرار/ السنة

نوع القرار

الوظیفة

تاریخ تنفیذ القرار

مستشار قانونى

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID

SPECIMEN SIGNATURE

486691

2025-01-12
3277

Saudi

2034-05-12 1080888579

1900-01-01

عبدالله عمر علي عبودى

10586

تعيين جديد - سعودى

مستشار قانونى

2025-01-12

مستشار قانوني J007.6 J007.6

راشد محمد عبدالله العجلان

راشد محمد عبدالله العجلان



 

بیانات الوظیفة

بطاقة الموظف

الوظیفة الحالیةالقرارالموظف المعین

اسم الوظیفةرقم القراررقم الربطالحالةالرقمالأسم

اسم الوظیفة

الوظیفة الحالیة

ID EMAIL IDG

ID EMAIL IDG

الوظیفة الجدیدةالقرارالموظف الحالى

رقم القراررقم الربطالحالةالرقمالأسم

التعیین الجدید

العنوان الوطنى

تفاصیل العقد بیانات العقد
تفاصیل العقد ۲تفاصیل العقد ۱الوصفبیانات العقد ۲ بیانات العقد ۱الوصف

الأجر الأساسى

خارج الــــدوام

بدل الـــــــسكن

النقــــــــــــــــل

الإعاشـــــــــــة 

العلاج الصحى

الإجمـــــــــالى

تاریخ العودة من الأجازةالـــــــــــــــمدة

رقم المبنى

رقم الوحدة

المدینة

الدولة

الكفیل

المسمى الوظیفى

حالة التوظیف

تاریخ بدایة العمل

تاریخ بدایة العقد الحالى

تاریخ نھایة العقد

الراتب شامل البدلات

مكافأة إضافیة

اسم البنك / رقم الحساب

بطاقة المرتبات

البرید الإلكترونى

الحىالشارع

الرمز الإضافى الرمز البریدى

رقم الجوال

  الشئون الإداریة  الموظف

168 HR - Employee Card

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

الوظیفة بالعقد

تاریخ نھایة العقد

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID
SPECIMEN SIGNATURE

وصف الوظیفة

وصف الوظیفة

2025-01-12 15:51:27.000

3277

راشد محمد عبدالله العجلان

Saudi

2034-05-12 1080888579

1900-01-01

مستشار قانوني

2027-01-11

J007 J007.6 مستشار قانوني 10586 3246 عبدالعزيز سعد عبدالعزيز اللهيب

4,400.00 Awtad

4,000.00 مستشار قانوني

1,100.00 Regular

500.00 2025-01-12

0.00

0.00

10,000.00

2025-01-12

10,000.00

0.00

Al Rajhi Bank SA3880000226608010095352

0550567122 rashedajlan12@gmail.com

الروضة ابراهيم بن عفيصان 4111

الرياض

Saudi Arabia
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بطاقة الموظف

حسابات الوظیفة

تحلیل حساب الموظف

الإجمالى

مدین دائن مدین دائن DESCRIPTIONالوصف

المرتب والبدلات

العمولات

المكافآت

 فروقات الراتب

السلف

عجز المخزون

تجاوز الخدمات

عجز النقدیة

المطالبات

التأمینات

غیاب

بطاقات

نھایة الخدمة

بدل الإجازة

TOTAL

PD-01

PD-03

PD-04

DP-05

PD-11

PD-21

PD-23

PD-22

PD-24

PD-25

PD-26

PD-27

PD-41

PD-42

المرتب والبدلات

العمولات

المكافآت

 فروقات الراتب

السلف

عجز المخزون

تجاوز الخدمات

عجز النقدیة

المطالبات

التأمینات

غیاب

بطاقات

نھایة الخدمة

بدل الإجازة

PD-01

PD-03

PD-04

DP-05

PD-11

PD-21

PD-23

PD-22

PD-24

PD-25

PD-26

PD-27

PD-41

PD-42

POST الغیر مرحل  WORK المرحل

 
DESCRIPTION الملاحظات عدد الصفحات المبلغ الوصف

 

TOTAL

 

العھد والأصول

الحساب الحالى للعملاء

الحساب الحالى للمورین

حساب المخزون

قائمة الأوراق المالیة

العھد النقدیة

الوثائق

الأرشیف

العجز والزیادة في صنادیق المعارض

الإجمالى

ASSET & OHDA

CUSTOMER CURRENT BALANCE

VENDOR CURRENT BALANCE

INVENTORY STOCK HISTORY

PAPER MONEY LIST

PETTYCASH

 DOCUMENTS

 ARCHIVE

SHORTAGE & INCREASE IN STORE
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  الشئون الإداریة  الموظف

168 HR - Employee Card

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

الوظیفة بالعقد

تاریخ نھایة العقد

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID
SPECIMEN SIGNATURE

2025-01-12 15:51:27.000

3277

راشد محمد عبدالله العجلان

Saudi

2034-05-12 1080888579

1900-01-01

مستشار قانوني

2027-01-11
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