مؤسـســــــة بـايـــونـــي للتجــــارة والتعــهـــــدات
BAYOUNI TRADING AND SERVICE EST
[image: ]نموذج ( 1 )		 	 (( تنبيه موظف عن :  تأخر  انصراف  غياب ))
Alert employees about:   delayed    departure    absence
	اسم الموظف
	
	
	Name :

	رقم البطاقة/ الاقامة
	
	
	I.D.No

	القسم
	
	
	Division


	
	Date





المكرم الموظف /                                                                    		Employee/

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  		وبعد :
 (
That one day (          
 
     ) corresponding to: 
                                                                
  
   
/    / 20
17
 it turns out the following:

delayed in period start working hours, at time (          ).

 While you are not always of the time (            ) to the time (
       
      ).

 
Early departure before the end of the working time (    ).

 
A
bsence.
) (
أنه في يوم (             ) الموافق :      /    /   
20
 .. اتضح ما يلي :

 تأخركم من بداية الدوام ، وحضوركم الساعة (                  ) .

 عدم تواجدكم أثناء الدوام من الساعة (     )  إلى الساعة (    )  .

 انصرافكم مبكراً قبل نهاية الدوام من الساعة (       )  .

 غياب
كم
 عن الدوام. 
)







عليه نأمل توضيح أسباب ذلك مع إرفاق ما يؤيد عذركم ،،،ولكم تحياتي
We hope to clarify the reasons for it with attaching the reports.  

	/        / 20
	Date
	
	Signature
	
	Division Manager




المكرم مدير/                                                                    Dear Mr.                                     

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  		وبعد :
	أفيدكم أن أسباب ذلك ما يلي:  
	I report that the reasons for this are as follows:










	/        / 20
	Date
	
	Signature
	
	Employee



رأي مديرالإدارة/ شئون الموظفي: The opinion of the Director of Administration / HR:                  
 (
Acceptable excuse
Unacceptable excuses settle it.
) عذر مقبول                                                                                         .
 عذر غير مقبول ويحسم عليه                                               
	/        / 20
	Date
	
	Signature
	
	COE/HR Manager



ملاحظة : ترفق بطاقة المساءلة مع أصل القرار في حالة عدم قبول العذر لحفظها بملفها في الإدارة .
· أصل  التنبيه في ملف الموظف.
· صورة لشئون الموظفين.
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