
و بناءا على ما سبق تم  التوقیع ،،،

                

الموظف المستلم

الأسم

التوقیع

أقر أنا المذكور أعلاه بأنني قد استلمت كافة المھام والمسؤولیات الوظیفیة الخاصة بمنصبي، وذلك وفقاً لما تم تحدیده من قبل إدارة الشركة. كما أتعھد 
بالالتزام بالآتي:

أقر بأنني اطَّلعت على جمیع المھام والمسؤولیات الوظیفیة الخاصة بمنصبي، وقد استلمتھا من إدارة الشركة، وأتعھد بتنفیذھا بدقة وأمانة وفقاً للوصف الوظیفي المعتمد وكل ما تقضیھ مھام ومسئولیات 1.
وظیفتي سواء كان منصوص علیھ صراحة أو لم ینص علیھ ، مع الالتزام بجمیع التوجیھات المعتمدة، بما یحقق أھداف الشركة.

الحفاظ على جمیع العھد والممتلكات المسلَّمة لي من الشركة، بما في ذلك الأجھزة والمعدات والملفات والمستندات، بالإضافة إلى أي عھد مالیة مثل المبالغ النقدیة أو البطاقات المصرفیة أو أي أصول مالیة 2.
أخرى، وعدم استخدامھا لأي غرض خارج نطاق العمل الرسمي. كما أتعھد بتحمل المسؤولیة الكاملة عن أي تلف أو فقدان قد یحدث نتیجة الإھمال أو سوء الاستخدام، والالتزام بإعادتھا عند الطلب أو عند 

انتھاء علاقتي الوظیفیة بالشركة.
لة، سواء خلال فترة العمل أو بعدھا، مع تحمل المسؤولیة القانونیة في حال الإخلال 3. الالتزام التام بسریة المعلومات والبیانات المتعلقة بالشركة، وعدم مشاركتھا مع أي جھة خارجیة أو داخلیة غیر مخوَّ

بذلك.
إعادة جمیع العھد والممتلكات والوثائق الرسمیة التي بحوزتي عند انتھاء علاقتي الوظیفیة بالشركة لأي سبب كان (إنھاء خدمة، إجازة، نقل إلى قسم آخر)، والتأكد من تسلیم كافة المھام الموكلة إليّ إلى 4.

الشخص الذي تحدده الإدارة، لضمان استمراریة العمل دون تعطل.
أقر بأنني اطَّلعت على جمیع اللوائح والسیاسات الداخلیة المعتمدة في الشركة، وأتفھم ما ورد فیھا من أنظمة وضوابط تنظیمیة، وأتعھد بالالتزام بھا أثناء أداء مھامي الوظیفیة، مع تحمل أي تبعات قانونیة 5.

أو إداریة في حال مخالفتھا.
٦. أتحمل المسؤولیة القانونیة والإداریة عن أي إخلال بأحد الالتزامات المذكورة أعلاه وأدرك أن عدم الامتثال لما سبق قد یعرضني للإجراءات النظامیة وفقاً لما تحدده لوائح الشركة أو نظام العمل.6.
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رقم القرار

2025-08-21

2416

محمد حامد محمد هاشم

مصري

2478008275

محاسب مصاريف

2026-11-30

10931

المالية أوتاد -المكتب الرئيسى أوتاد - الادارة محاسب الاعقود J001.20 اسامة  حمدي محمد  محمد

المالية أوتاد -المكتب الرئيسى أوتاد - الادارة مسؤول عهد  - الإدارة J047.3 اسامة  حمدي محمد  محمد

619338



بیانات الوظیفة

بطاقة الموظف

الوظیفة الحالیةالموظف المعین

الأسم

العنوان الوطنى

بیانات العقد

رقم المبنى

رقم الوحدة

المدینة

الدولة

تاریغ المباشرة

اسم البنك 

رقم الحساب

IBAN البرید الإلكترونى

الحىالشارع

الرمز الإضافى الرمز البریدى

الشئون الإداریةالموظف
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المسمى الوظیفي

 المنصب الحالي

  

الموظف المعین

  الأسم

المنصب الجدید

اسم المنصبالحالةنوع القراررقم القراررقم المنصب

 تاریخ الطباعھ

المنصب الجدید

اسم الشركة

المدیر المباشر

رقم الجوال

رصید الإجازة

تاریخ اخر إجازة

اجمالي مدة الخدمة

 اجمالي الراتب

  

 

اسم المنصب الحالةنوع القراررقم القراررقم المنصب
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المـــمــلكــــــة العـــربــيــة السعــــــــــــــــــــــودــــــية
٣٢٥٤ الـــرياض ١٢٢٦٢- -
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الاجر الاساسي

خارج الدوام

بدل السكن

النقل

الاعاشة

العلاج الصحي

القسم  الموقع الادارة

القسم  الموقع الادارة
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2416

محمد حامد محمد هاشم

مصري

2478008275

محاسب مصاريف

2026-11-30

المالية أوتاد -المكتب الرئيسى أوتاد - الادارة محاسب الاعقود J001.20 اسامة  حمدي محمد  محمد
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المالية أوتاد - الادارة محاسب مصاريف J001.19

10931

10931

شركة اوتاد العقارية 2019-11-05

6500.00

0561540847 2,600.00

-1.08 750.00

2024-10-20

650.00

1000.00

5 years, 9 months, 19 days 750.00

مصرف الراجحى

650.00

SA2880000101608010360384 mohamedhamedmohamed1990@yahoo.com

الديرة ابن عبدالوارث 2430

4

7164 الرياض

Saudi Arabia



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

POSTالغیر مرحل WORKالمرحل

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 الإداریةالموظف
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