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	بيانات الموظف

	الرقم الوظيفي
	
	نوع العقد
	□ جزئي      □كامل

	الاسم
	
	القسم
	

	الوظيفة
	
	رقم الجوال
	



	الإخوة في شؤون الموظفين:
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ...
أفيدكم بأن الموظف الموضح بياناته أعلاه قد:

	□ باشر العمل لأول مره
	□ باشر العمل بعد العودة من إجازته في
	□ قد تغيب عن العمل لمدة (     ) يوم
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	ونوصي بالتالي:

	
	
	
	
	
	
	□ تـخصم المدة من رصيد الإجازة السنوية

	
	
	
	
	
	
	□ تـخصم المدة من راتب الموظف




	الموظف
	
	
	اعتماد الرئيس المباشر

	الإسم
	
	
	
	الإسم
	

	التاريخ
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	التوقيع
	
	
	
	التوقيع
	


	خاص بشؤون الموظفين
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