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SANITARY WARE



مٌـؤسَـسـة بَـايـُونـِي للأَدَوات الصحٍيـَــة
BAYOUNI SANITARY WARE EST

إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية
طـلـب سـلـفـــــة Loan request
	1
	الاسم : __________________________________ Name : . الرقـــــــم : __ ___ ___ ___No :  . المسمى الوظيفي : ___________________________  Job title :
القسم : _________________________________________________ Section : . الإدارة : _________________________________________________  Department :
بداية العمل : ____________________________________________going date : . التوقيع : _______________________________________________ Signature :
	1

	بيانات الموظف
	
	Emp. Data


	2
	الراتب الأساسي :  __________________________________Basic salary :  .   قيمة السلفة :  ______________________________Loan explication :
فترة التسديد : _______________________________________________                              _________________________________________ payment period :
كفيل أول  first warrantor                                                                 كفيل ثانيsecond warrantor
الاســـم : ______________________________________________________ Name:    الاســـم :  _________________________________________________________Name:
الوظيفة :  ________________________________________________________ title:    الوظيفة:  ____________________________________________________________ title:
الــراتب :  _____________________________________________________ Salary:    الـراتب : ________________________________________________________ Salary:

التوقـيـع:  ________________________________________________ Signature:    التوقيـع :  _________________________________________________  Signature:

بداية العمل : ____________________________________________going date :    بداية العمل : _____________________________________________going date :
	2

	معلومات السلفة
	
	loan rest info.


	3
	المدير المباشر :              أوافق □ Approved             لا أوافق □ Not Approved              Responsible Manager:

ملاحظات : ___________________________________________________________________________________________________________________________________ Note’s :
الاسم : ___________________________________name :  . التوقيع : ____________________________signature :  . التاريخ :  ___/___/____ Date :

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
	3

	التوصيات
	
	Recommend diction’s

	
	الاسم حسب البطاقة/الإقامة: ____________________________________________ رقم البطاقة/الإقامة:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	شؤون الموظفين :                أوافق □ Approved             لا أوافق □ Not Approved                   Personnel Dept.:
ملاحظات : ___________________________________________________________________________________________________________________________________ Note’s :
الاسم : ___________________________________name :  . التوقيع : ____________________________signature :  . التاريخ :  ___/___/____ Date :

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

قـسـم المحـاسبة :                أوافق □ Approved             لا أوافق □ Not Approved                  Account Section:

ملاحظات : ___________________________________________________________________________________________________________________________________ Note’s :
الاسم : ___________________________________name :  . التوقيع : ____________________________signature :  . التاريخ :  ___/___/____ Date :
	


	4
	□أوافق على السلفة على أن تسدد خلال : ________________________________________ I Approve this loan to be paid during: □
□غير موافق بسبب : _________________________________________________________________________________________________ I don’t approve: □
□تؤجل السلفة لمدة :  _________________________________________________________________________________________________ Adjourning to : □
مدير الموارد البشرية والشؤون الإدارية
HR & Admin Manager
التوقيع : _____________________________________________   signature :
التاريخ : ___/___/_____ Date : 

	4

	الاعتماد 
	
	Approval


	5
	أقر أنا الموقع أدناه بأنني استلمت مبلغا وقدره ___________________________ ريال فقط لا غير كسلفة يتم تسديدها حسب التعهد أعلاه أو حسب النظام الداخلي للشركة وتعميد صاحب الصلاحية . 

الاسم : _____________________________________________
التوقيع : ___________________________________________
التاريخ : ___/___/_____
	I am the under signed affirm that I have received the amount of  ______________________ SR. as a loan to be paid as a.m. info or as the internal company procedure’s or as baptizing.

Name : _____________________________________________
Signature : _______________________________________
Date : ___/___/_____
	5

	إقرار الموظف
	
	
	Emp. affirmance


* الأصل + صورة لشؤون الموظفين                *  صورة لملف الموظف                * صورة لإدارته                   *  صورة لمحاسب الرواتب









