
.NOمحضر أجازة موظف الرقم:

 

 الشؤون الإداریةالمكلف بتنفیذ المحضر  الأرشیف  الإدارة المالیةالشؤون القانونیة

المدیر التنفیذى المدیر المالى

222 HR Vacation  Mahdar Approval DF

أنا الموظف أعلاه قد أخلیت طرفى من جمیع حسابات الوظیفة وحسابات الذمة الخاصة بى 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 أرصــدة فى ذمتى وتم تصفیتھا ولا یوجد ما 

یمنع من  قیامى بالأجازة وعلیھ أطلب إعتماد ھذا المحضر وإستكمال باقى الإجراءات. 

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

  

السادة الشؤون الإداریة فى حال كون الموظف مقیم یتم عمل الإجراءات التالیة 

          إصدار تأشیرة خروج وعودة               إصدار تأشیرة خروج وعودة مع تذكرة    

    إستلام أصل إقامة الموظف    

    تسلیم المذكور جواز سفره
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 الموظف

الأسم

التوقیع

تاریخ الانتھاء

تاریخ الانتھاء

التاریخ

ID

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة 

رقم الجواز

رقم القرار/ السنة

الوظیفة

التصنیف

بیانات الوظیفة

الموقعالبرید الالكترونىوصف الوظیفةاسم الوظیفةرقم الوظیفة

SPECIMEN SIGNATURE

التاریخ
  من  إلى

  من  إلى

  شھر  یوم

الاجازات السابقة الاجازة الحالیة
المدة

  سنة  عدد الأیام

نوع  الأجازة
 من إلى

 من إلى

 من إلى

 من إلى

أیامأخرى306090120150180 مدة الاجازة

تاریخ العمل إلى الأجازة
مدة العمل إلى الأجازة

مستشار قانونى

21-Aug-2025

3080

اسامة  حمدي محمد  محمد

اسامة  حمدي محمد  محمد

مصري

2026-04-05 2552926103

2030-05-08 a33790877

10931//2025

محاسب

إستثنائية

أوتاد -المكتب الرئيسى محاسب الاعقود محاسب الاعقود J001.20

أوتاد -المكتب الرئيسى مسؤول عهد  - الإدارة مسؤول عهد  - الإدارة J047.3

إستثنائية

✘

10-Sep-2024 19-Aug-2024 23

26

02-Sep-202527-Sep-2025

02-Sep-2025

763 2

01-Aug-2023

1 1

عبدالله عمر علي عبودى
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مخالصة شھریة 

أقر أنا الموقع ادناه بأننى أستلمت  عداً ونقداً جمیع مرتباتى والبدلات والمكافات والعمولات المستحقة لى من بدایة عملى بالشركة  بإستثناء مكافاة نھایة الخدمة فقط 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 شرعاً ونظاماً  ،،،

نموذج رقم ٤۱

.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

تم التوقیع أمامى

الأسم

التوقیع 

المقر بما فیھ

الأسم

التوقیع 

21-Aug-2025

3080

اسامة  حمدي محمد  محمد

مصري

2026-04-05 2552926103

2030-05-08 a33790877

محاسب

2026-07-31
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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

168 HR - Employee Card

رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة

تاریخ نھایة العقد

01 / 02

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

Awtad Alakaria Company

9 2 0 0  2 6 8 8 0
Info@awtad.sa
www.awtad.sa

سجل تجاري

٣٨ لـــدور  ا  - مجـــــــــدول  بــــــــــرج   ٢٧٩٥
لملــك فهــد ا حــى 

المـــمــلكــــــة العـــربــيــة السعــــــــــــــــــــــودــــــية
٣٢٥٤ الـــرياض ١٢٢٦٢- -

٢:رأس الـــمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــال١٠١٠٢٩٥٦٦١: ٠ ٠ , ٠ ٠ ٠

الاجر الاساسي

خارج الدوام

بدل السكن

النقل

الاعاشة

العلاج الصحي

القسم  الموقع الادارة

القسم  الموقع الادارة

ID

SPECIMEN SIGNATURE

21-Aug-2025
3080

اسامة  حمدي محمد  محمد

مصري

2552926103

محاسب

أوتاد -المكتب الرئيسى J001.20

أوتاد -المكتب الرئيسى J047.3

2026-07-31

209280

المالية أوتاد - الادارة محاسب الاعقود 10931

المالية أوتاد - الادارة مسؤول عهد  - الإدارة 10931

شركة اوتاد العقارية 2023-08-01

3500.00

0560301279 1400.00

26 1,050.00

2024-09-11

350.00

350.00

2 years, 0 months, 25 days 0.00

مصرف الراجحى

101000010006086814152 350.00

SA6280000101608016814152 osamaelnaghy91@gmail.com

الرياض ابن عبدالوارث 2417

7139

1227 12633 الرياض

المملكة العربية السعودية
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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

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
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الشئون الإداریةالموظف

168 HR - Employee Card
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رقم الموظف

اسم الموظف

الجنسیة

رقم الھویة / الاقامة

تاریخ نھایة العقد

المسمى الوظیفي

 تاریخ الطباعھ

Awtad Alakaria Company

9 2 0 0  2 6 8 8 0
Info@awtad.sa
www.awtad.sa

سجل تجاري

٣٨ لـــدور  ا  - مجـــــــــدول  بــــــــــرج   ٢٧٩٥
لملــك فهــد ا حــى 

المـــمــلكــــــة العـــربــيــة السعــــــــــــــــــــــودــــــية
٣٢٥٤ الـــرياض ١٢٢٦٢- -

٢:رأس الـــمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــال١٠١٠٢٩٥٦٦١: ٠ ٠ , ٠ ٠ ٠

ID

SPECIMEN SIGNATURE

21-Aug-2025
3080

اسامة  حمدي محمد  محمد

مصري

2552926103

محاسب

2026-07-31

209280
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