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سجل حركة الموظف
	بيانات الموظف 

	
	الوظيفة
	
	الرقم الوظيفي
	
	الاسم

	
	الإدارة  /  القسم 
	
	تاريخ الميلاد
	
	الجنسية 

	
	تاريخ الالتحاق بالعمل

	
	هاتف ثابت داخلي ( 1 )
	
	الإقامة / الهوية

	
	هاتف ثابت داخلي ( 2 )
	
	رقم جواز السفر

	
	جوال داخل المملكة
	
	التأمينات الاجتماعية

	
	هاتف ثابت خارجي
	
	رقم رخصة العمل

	
	جوال خارجي ( 1 )
	
	نوع رخصة القيادة

	
	جوال
	
	هاتف
	
	اسم شخص في حالة الطوارئ

	العنوان خارج المملكة
	العنوان داخل المملكة

	
	

	
	

	
	

	
	

	رسم كروكي لعنوان المنزل داخل المملكة

	

	إجازات الموظف 

	
	تاريخ العودة من أول إجازة
	
	تاريخ التمتع بأول إجازة 
	
	عدد أيام الإجازة السنوية

	ملاحظات
	الرصيد المتبقي
	أيام مستخدمة
	أيام مستحقة
	السنة

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


سجل حركة الموظف
	الإجازات العارضة / الطارئة 

	السنة
	أيام مستحقة
	أيام مستخدمة
	الرصيد المتبقي

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


** تضاف صفوف حسب الحاجة
	المخالفات و الجزاءات 

	نوع المخالفة
	رقم المخالفة في اللائحة
	عدد مرات المخالفة
	الإجراء الجزائي

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ملاحظة: يتم حساب أيام الغياب من بداية السنة الميلادية وحتى انتهائها.
	الغياب دون عذر 

	ملاحظات
	عدد الأيام
	تاريخ الغياب

	
	
	إلى
	من

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


** تضاف صفوف حسب الحاجة
	النقل 

	ملاحظات
	إلى
	من 
	تاريخ النقل

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


** تضاف صفوف حسب الحاجة
سجل حركة الموظف
	التدريب 

	ملاحظات
	اسم الدورة
	المكان
	عدد الأيام
	تاريخ التدريب

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


** تضاف صفوف حسب الحاجة
	السلف 

	ملاحظات
	مبلغ القسط
	عدد الأقساط
	مبلغ السلفة
	تاريخ السلفة

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


** تضاف صفوف حسب الحاجة
	العهد

	ملاحظات
	المسلم
	تاريخ الاستلام
	نوع العهدة

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


** تضاف صفوف حسب الحاجة
	إجراءات أخرى 

	ملاحظات
	تاريخ الإجراء
	نوع الإجراء
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