سش


                              طلب سلفة شخصيـة            
                    

التاريخ:......................
	1) هذا الجزء يعبأ من قبل طالب السلفة

	 
	الرقم الوظيفي:
	  
	المسمى الوظيفي:
	 
	الاسم:

	
	
	
	
	
	

	 
	الراتب الأساسي الحالي:
	 
	المنطقة / الدائرة / القسم:
	 
	الشركة:

	
	
	
	
	
	

	 
	طريقة السداد:
	 
	المبلغ المطلوب:

	
	
	
	
	
	

	 
	أسباب طلب السلفة:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





                                               توقيع طالب     السلفة:___________________

	2) هذا الجزء يعبأ من قبل الرئيس المباشر




	 FORMCHECKBOX 
 نعم     FORMCHECKBOX 
 لا
	موضوع السلفة هام:
	 FORMCHECKBOX 
 نعم     FORMCHECKBOX 
 لا
	الموظف ملتزم ومتعاون:

	
	
	
	
	
	

	
	ملاحظات:


                التاريخ: _____________   

   
                                 توقيع الرئيس المباشر:__________________

	3) هذا الجزء يعبأ من قبل الإدارة المالية



	
	
	
	
	
	

	
	
	 FORMCHECKBOX 
   متوفر          FORMCHECKBOX 
  غير متوفر
	مخصص ميزانية السلف

	
	
	
	
	
	

	
	أخرى (حدد:..............)
	
	
	سيارة
	
	
	شخصية
	قيمة ونوع السلف الموجودة حالياً:

	
	
	
	مجموع الالتزامات المالية الكلي:


التاريخ:                             





      توقيع الإدارة المالية:                          
	4) هذا الجزء يعبأ من قبل قسم شؤون الموظفين / الإدارة العامة



	
	
	
	
	
	تاريخ آخر سلفة شخصية:

	
	مكافأة نهاية الخدمة:
	
	الوظيفة الحالية:
	
	تاريخ التعيين:

	(في حال المكافأة لا تغطي مبلغ السلفة يجب 
عمل كفالة غرم وأداء)
	 FORMCHECKBOX 
 نعم     FORMCHECKBOX 
 لا
	موافق على طلب السلفة:
	 FORMCHECKBOX 
 نعم     FORMCHECKBOX 
 لا
	الموظف على كفالة الشركة:

	
	السبب:

	
	
	
	
	
	


التاريخ: _____________                       

         توقيع مسؤول قسم شؤون الموظفين:___________________         

	5) كفالة غرم وأداء
الإجراءات المالية


	أنا الموقع أدناه / 
	
	
	أكفـل السـيد /
	

	كفـالة غرم وأداء وإلى حين عودته من الإجازة وعلى هذا أوقع
	
	
	

	الإسـم:
	
	التوقيع:
	
	
	
	


	6) هذا الجزء يعبأ من قبل الإدارة المالية



	
	
	
	
	
	

	
	
	المبلغ :
	
	
	رقم الشيك:

	
	
	
	
	
	


التاريخ:_____________                      



               توقيع الإدارة المالية:___________________

	7) هذا الجزء يعبأ من قبل طالب السلفة عند استلامه لها




	
	
	 وعليه أوقع.
	
	تم استلام مبلغ السلفة بتاريخ 


           الاسم: ___________________ 
                                                                   التوقيع: ____________________

	8) هذا الجزء يعبأ من قبل قسم شؤون الموظفين بعد تسليم السلفة لطالبها




	 FORMCHECKBOX 

	تمت إضافة السلفة وجدولتها إلى حساب الموظف

	
	
	
	
	
	


التاريخ:_____________   


                      توقيع شؤون الموظفين / المسؤول الإداري:  ___________________

الأصل للمالية-صورة الإدارية-صورة ملف الموظف                  
يومان








