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

.NOمحضر إنھاء خدمات موظف الرقم:

     

242 HR End of Service Mahdar Approval DF

 الشؤون الإداریةالمكلف بتنفیذ المحضر  الأرشیف  الإدارة المالیةالشؤون القانونیة

المدیر التنفیذى المدیر المالى

 السادة الشؤون الإداریة فى حال كون الموظف مقیم یتم عمل الإجراءات التالیة:
     فى حالة الھروب یتم إبلاغ إدارة الجوازات.

     فى حالة وجود موافقة على نقل الكفالة یتم التأكد من نقل كفالة الموظف على الكفیل الجدید خلال ۷ أیام عمل حد أقصى أو عمل خروج نھائى للموظف.  
     فى حالة الخروج النھائى. 

     یتم إستلام أصل إقامة الموظف.
     یتم تسلیم الموظف جواز سفره.

     یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.    

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID

 أنا الموظف أعلاه قد أخلیت طرفى من جمیع حسابات الوظیفة وحسابات الذمة الخاصة بھ وكذلك جمیع العھد النقدیة والأصول  والعھد الشخصیة والبضاعة وتم تسلیم السیارة  

والأبواب والمفاتیح والصندوق والأوراق المالیة ووثائق العمل وتسلیمھ الوثائق الشخصیة ولا توجد علي أیة مدیونیات للشركة أو أرصدة فى  ذمتي وقد قمت بتصفیتھا ولا یوجد 

ما یمنع إنھاء خدماتي وعلیھ أطلب إعتماد محضر إنھاء الخدمات وإستكمال باقى الإجراءات الإداریة

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

رقم القرار/ السنة

الوظیفة

التصنیف

                 

 الموظف المستلم

الأسم

التوقیع

     فى حالة الھروب یتم إبلاغ إدارة الجوازات.     فى حالة الھروب یتم إبلاغ إدارة الجوازات.     فى حالة الھروب یتم إبلاغ إدارة الجوازات.
     فى حالة وجود موافقة على نقل الكفالة یتم التأكد من نقل كفالة الموظف على الكفیل الجدید خلال      فى حالة وجود موافقة على نقل الكفالة یتم التأكد من نقل كفالة الموظف على الكفیل الجدید خلال      فى حالة وجود موافقة على نقل الكفالة یتم التأكد من نقل كفالة الموظف على الكفیل الجدید خلال 

     فى حالة الخروج النھائى.      فى حالة الخروج النھائى.      فى حالة الخروج النھائى. 
     یتم إستلام أصل إقامة الموظف.     یتم إستلام أصل إقامة الموظف.     یتم إستلام أصل إقامة الموظف.
     یتم تسلیم الموظف جواز سفره.     یتم تسلیم الموظف جواز سفره.     یتم تسلیم الموظف جواز سفره.

     یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.         یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.         یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.         یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.         یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.         یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى.                                   یتم إصدار تأشیرة خروج نھائى مع تذاكر.    

بیانات الوظیفة

الموقعالبرید الالكترونىوصف الوظیفةاسم الوظیفةرقم الوظیفة

SPECIMEN SIGNATURE

151333

2024-08-29
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عبدالعزيز   عبدالرزاق عبدالرزاق

عبدالعزيز   عبدالرزاق عبدالرزاق

هندي

2024-12-21 2489828166

2025-03-23 M6756072

2024 / 10396

عامل
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أقر أنا الموظف المذكور اعلاه بأننى أستلمت كامل مستحقاتى المالیة من الشركة من رواتب وبدلات ومكافأت الأجازة ونھایة الخدمة 
والعمولات حتى التاریخ المذكور أعلاه  وبذلك أبرىء ذمة الشركة المذكورة اعلاه إبراءً عاما وتاماً من اى مطالبة او إدعاء مھما كان 
نوعھا أو صفتھا معروفة أو غیر معروفة حاضرة او مستقبلیة ، ولا یحق لى الرجوع علیھا بأى حق أو إدعاء او مطالبة ، وأقر بأن كل 
ما جاء فى ھذه المخالصة نھائیاً غیر قابل للرجوع أو الطعن فیھ بأى طریق من طرق الطعن القانونیة ، وتعد ھذه المخالصة مسقطة لحقى 

فى التمسك باى دفع شكلى او موضوعى ، وھذا إقراراً قطعیاً منى بذلك .

وعلیھ تم التوقیع على ھذه المخالصة وانا بكامل الأھلیة المعتبرة شرعاً ونظاماً  ،،،

المقر بما فیھ
                                                                                                                                                                        

 الأسم                 

التوقیع                

تم التوقیع أمامى
                                                                                                                                                                        

 الأسم                 

التوقیع                

 مخالصة شھریة

نموذج رقم ۷۲

.NO مخالصة شھریة الرقم:

بیانات الموظف

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

الوظیفة بالعقد

تاریخ نھایة العقد

التاریخ

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

151333

2024-08-29

2964

عبدالعزيز   عبدالرزاق عبدالرزاق

هندي

2024-12-21 2489828166

2025-03-23 M6756072

عامل

2025-02-11
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سند إستلام مرتبات وبدلات 

أقر أنا الموقع ادناه بأننى أستلمت  عداً ونقداً جمیع مرتباتى والبدلات والمكافات والعمولات المستحقة لى من بدایة عملى بالشركة وھذا سند إستلام منى بذلك وبذلك أبرىء ذمة الشركة المذكورة اعلاه إبراءً عاما وتاماً 
من اى مطالبة او إدعاء مھما كان نوعھا أو صفتھا معروفة أو غیر معروفة حاضرة او مستقبلیة ، ولا یحق لى الرجوع علیھا بأى حق أو إدعاء او مطالبة ، وأقر بأن كل ما جاء فى ھذه المخالصة نھائیاً غیر قابل 
للرجوع أو الطعن فیھ بأى طریق من طرق الطعن القانونیة ، وتعد ھذه المخالصة مسقطة لحقى فى التمسك باى دفع شكلى او موضوعى ، وعلیھ أخلى مسئولیة كفیلى من أى مطالبات وتعتبر ھذه مخالصة نھائیة حتى 

الفترة المذكورة أعلاه وھذا إقراراً قطعیاً منى بذلك .

سند إستلام مكافأة الأجازة 

أقر أنا الموقع ادناه بأننى أستلمت  عداً ونقداً مكافأة الأجازة السنویة  المستحقة لى حسب نظام العمل السعودى وذلك منذ إلتحاقى بالعمل لدى الشركة وھذا سند إستلام منى بذلك وبذلك أبرىء ذمة الشركة المذكورة 
اعلاه إبراءً عاما وتاماً من اى مطالبة او إدعاء مھما كان نوعھا أو صفتھا معروفة أو غیر معروفة حاضرة او مستقبلیة ، ولا یحق لى الرجوع علیھا بأى حق أو إدعاء او مطالبة ، وأقر بأن كل ما جاء فى ھذه 
المخالصة نھائیاً غیر قابل للرجوع أو الطعن فیھ بأى طریق من طرق الطعن القانونیة ، وتعد ھذه المخالصة مسقطة لحقى فى التمسك باى دفع شكلى او موضوعى ، وعلیھ أخلى مسئولیة كفیلى من أى مطالبات وتعتبر 

ھذه مخالصة نھائیة حتى الفترة المذكورة أعلاه وھذا إقراراً قطعیاً منى بذلك.

سند إستلام مكافأة نھایة الخدمة 

أقر أنا الموقع ادناه بأننى أستلمت  عداً ونقداً مكافأة نھایة الخدمة  المستحقة لى حسب نظام العمل السعودى وذلك منذ إلتحاقى بالعمل لدى الشركة وقد تم إحتساب المكافأة حسب نظام العمل السعودى وھذا سند إستلام 
منى بذلك وبذلك أبرىء ذمة الشركة المذكورة اعلاه إبراءً عاما وتاماً من اى مطالبة او إدعاء مھما كان نوعھا أو صفتھا معروفة أو غیر معروفة حاضرة او مستقبلیة ، ولا یحق لى الرجوع علیھا بأى حق أو إدعاء 
او مطالبة ، وأقر بأن كل ما جاء فى ھذه المخالصة نھائیاً غیر قابل للرجوع أو الطعن فیھ بأى طریق من طرق الطعن القانونیة ، وتعد ھذه المخالصة مسقطة لحقى فى التمسك باى دفع شكلى او موضوعى ، وعلیھ 

أخلى مسئولیة كفیلى من أى مطالبات وتعتبر ھذه مخالصة نھائیة حتى الفترة المذكورة أعلاه وھذا إقراراً قطعیاً منى بذلك.

وعلیھ تم التوقیع على ھذه المخالصة وانا بكامل الأھلیة المعتبرة شرعاُ ونظاماً  ،،،

نموذج رقم ٤۱

.NO مخالصة نھائیة الرقم:

بیانات الموظف

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

الوظیفة بالعقد

تاریخ نھایة العقد

التاریخ

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

تم التوقیع أمامى

الأسم

التوقیع 

المقر بما فیھ

الأسم

التوقیع 

151333

2024-08-29

2964

عبدالعزيز   عبدالرزاق عبدالرزاق

هندي

2024-12-21 2489828166

2025-03-23 M6756072

عامل

2025-02-11

03  / 05



 

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

2024-08-29
2964

عبدالعزيز   عبدالرزاق عبدالرزاق
هندي

2024-12-21 2489828166

2025-03-23 M6756072

عامل

J002.46مشرف مدني

2025-02-11

J002 المجدول - الادارة 10396

800.00 7001840532

600.00 عامل

200.00 Regular

0.00 2023-02-12

200.00

200.00

2,000.00

2023-02-12

2025-02-11

2,000.00

0.00

مصرف الراجحى SA5180000392608016170561

1-2964

0549682525 abdula2eez55b2@gmail.com

Kingdom of 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

1

2

3

4

5

6

7

8

9

۱

۲

۳

٤

٥

٦

۷

۸

۹

  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

2024-08-29
2964

عبدالعزيز   عبدالرزاق عبدالرزاق

هندي

2024-12-21 2489828166

2025-03-23 M6756072

عامل

2025-02-11
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