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نموذج ( 2 )
 ( نموذج إشعار غياب موظف ) 
Notice the absence of employee
	اسم الموظف
	محمد محمود فقير
	
	Name :

	الرقم الوظيفي
	
	
	Employee. No

	رقم البطاقة/ الاقامة
	
	
	ID.No

	القسم
	
	
	Division

	
	Date


	المكرم مدير/ شئون الموظفين والموارد البشرية       المحترم
تحية طيبة وبعد ،،، 
نفيدكم بأن الموظف كما هي بيانته أعلاه، قد تغيب عن العمل في خلال الفترة وألأسباب الموضحة أدناه
	Dear Manager\ HR

After Greetings ,,,

We inform you that the employee As described in above, has been absent during the period and reasons described below

	المدة بالأيام
	1
	Duration of days

	تبدأ من تاريخ
	08-09-2020
	Starting From

	وتنتهي بتاريخ
	08-09-2020
	End On

	
	بعذر
	Acceptable excuse


	

	
	بدون عذر
	Unacceptable excuses settle it.


	

	
	أخرى
	Others reasons
	


	Notes & Explanation 

	شخصي – أمور عائلية

	عدد الأيام غياب يشمل الراتب
	1 يوم واحد
	The Absence days include Salary

	عدد الأيام غياب لا يشمل الراتب 
	
	The Absence days does not include Salary


	/        / 20
	Date
	
	Signature
	
	Division Manager


 لإستخدام شئون الموظفين For Human Resource Use     
	/        / 20
	Date
	
	Signature
	
	COE/HR Manager



































































































































