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 2023/ 1/5 التاريخ 1 الإصدار  20د/ ن ق  رمز النموذج    120

 اسم النموذج 

 تنسيب  -طلب / نقل 

 

       (                  مـــــــــن )                                                 ارجو التفضل بالموافقة علـــى ) تنسيبي / نقلي (

 ر  ـــــمع التقدي(                              الـــى  )                                                                                

 

 التوقيـــــــــــــع :  
 اسم مقدم الطلب : 
 عنوانه الوظيفي : 
 موقع العمــــــل : 

 م   20    تاريخ الطلــــب :     /      /

 رأي القسم / الشعبة : 

 

 ر القســـم ــــــــــمدي 
 م 20    /      /

 رأي الجهة المطلوب النقل اليها : 

 

 ر القســـم ــــــــــمدي 
 م 20    /      /

 موافقة السيد المدير العام المحترم : 

 

 

  
 المدير العام ورئيس مجلس الادارة

 م 20    /    /   

 البشرية إدارة الموارد قسم اجراءات 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 مدير قسم ادارة الموارد البشرية

 م 20   /     /
 

 IP-HR/13الوثيقة المرجعية : 



 

 شركة الفاو الهندسية العامة 

 قسم ادارة الموارد البشرية  
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 النموذج اسم 

 استمارة الاجازة الاعتيادية

  

  

 ...السيد المدير العام او من يخوله

 

        ومنممممممممنتوظممب ن س رقمما منتسب مم                           ي م مم                                                                      ي

 ش بة                                          ي                                       ي ف  ق ا                                             /

                   نممم رن رمتممم   / نرمتممم  تمممق ي                مرجمممو منب بمممو نقنتومف مممة اجممم  عسيممم  مجمممق)  ماب ق  مممة معممم  ق         

                                                              20  /     /       رنغق مممممممممممممممممممممة   20    /         /     قر خ عممممممممممممممممممممم  تمممممممممممممممممممممممممم م  ماببمممممممممممممممممممممقر

 رذنك:

 

 

 توق ع ع    منطج                                                                                                          

                                                                                                              /      /  20  

 عطقن ة منت ؤرل منتبقشر :

                    نج  ممممق  نومجبقتمممم    عومفممممى اجمممم  مرجممممق)  رمرشمممم  من   /مر  ممممة                                                         ي

 .اجتق نق   عكجب/غ ر عكجب ن تو...ط جة فبر  منبتبع.

 

 

 

 س من  اممممرئ                                                                          ع ؤرل منش بة                    

              /     /20                                                                                         /      /   20 

 

 

 

 عومف ة من    منت  ر من ق  مر ع   خون                                                                                            
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 الهندسية العامة شركة الفاو    
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 2023/ 1/5 التاريخ 1 الإصدار  19د/ ن ق  رمز النموذج    119

 اسم النموذج 

 طلب شمول بالفصل السياسي 

 

 السيد مدير عام شركة الفاو الهندسية العامة المحترم    

       ( على ملاك                         ف بعنوان )                          اني )                                            ( الموظ

 (.  حالياشركة الفاو الهندسية العامة ) 

/ المعدل (  2005( لسنة )24المفصولين السياسيين رقم )اعادة ارجو التفضل بالموافقة على ترويج معاملة شمولي بقانون 

فةة وباشرت بالوظيلاسباب سياسية والمبينة ادناه وحسب المستمسكات المرفقة طيا لم يتم تعييني في حينها ته لكوني وتعليما

 ./            (   /       مرة بتاريخ )   لأول

 ر .... ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةمع التقدي                                                            

 

 

 : اب ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالاسب

 

 

 

 

 

 :ات ةةةةةةةةةةةةةةةةةةالمرفق

 ات  ةةةةةةةةةةةةةةمستمسك -

 ع : ةةةةةةةةةالتوقي 
 لب : ةةمقدم الط

 خ : ةةةةةةةةةالتاري
 عنوان السكن : 

 ف : ةةةرقم الهات

 
 
 
 
 
 

 ختم التشكيل                    

 
 
 
 
 

 مدير عام التشكيل  مصادقة
/     /     20   
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 استمارة المغادرة الزمنية

 جهة الانتساب  العنوان الوظيفي  الاسم الثلاثي 

   

 توقيع المنتسب  التاريخ 
توقيع المسؤول  

 المباشر
 توقيع مدير القسم 

 ملاحظات الاستعلامات 

 التوقيع  وقت العودة  وقت المغادرة
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 شركة الفاو الهندسية العامة    

 قسم ادارة الموارد البشرية     

          

 
 
 

                                                                                                             

 25/1/2024 التاريخ 1 الإصدار  10ن ق ر/ رمز النموذج    112

 اسم النموذج 

 براءة ذمة 

 ت
   الدائرة او القسم 

 الملاحظات  القسم  مصادقة مدير المسؤول المباشر
 موقع العمل 

 قسم الشؤون المالية 1

  الميزانية شعبة 

  

  الحساباتشعبة  

  الرواتبشعبة 

الموجودات  شعبة 
 والحسابات المخزنية

 

  المخازنشعبة 

  مخزن الموجودات 

  مخزن المواد العامة 

  مخزن الاليات 

  مخزن الحاسبات 

 الداخلي والتدقيق قسم الرقابة  2

  الرقابة 

  السيطرة المخزنية   

  الداخلي التدقيق

 ةالقانونيالشؤون قسم  3

  الدعاوى والاستشارات 

  الاملاك   

  العقود 

 قسم الاليات والانتاج 4

  الاليات والصيانة 

  
  المعامل الانتاجية

  الورش الفنية 

  وحدة النقل 

     ادارة الموارد البشريةقسم  5

     قسم المشاريع 6

     قسم تكنولوجيا ونظم المعلومات 7

     شعبة التصاريح الأمنية  8

 براءة ذمة اؤيد ندرج عبارة  •
 يتحمل المسؤول المباشر المسؤولية في حالة اصدار براءة الذمة فيما يتعلق بموجودات الموما اليه  •
 لايجوز الحك والشطب  •
   بنسختين ذمة لتنظيم براءة ا •

   الغاية من براءة الذمة /      الاســـم /      

     الوظيفة /      

  رقــم الامر /   الشعبــــــــــــــــــــــة /       القســــم /      

 
 

  تاريخ الامر /    



 شركة الفاو الهندسية العامة 

 قسم ادارة الموارد البشرية  
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 بطاقة الاجازة الاعتيادية

                             
  رقم البطاقة                                                    

    ألموظف:اسم  

 -الدائرة:                                                     -ة: ـعنوان الوظيف   

    -الشعبة:                                                    -القســـــــــــــــــم:   

 -الهاتف:                                                     -ن:ـــعنوان السك  

 )                               (  رصيد الاجازات الاعتيادية حسب اخر بطاقة 

 البطاقة للموظف    )            ( سلسل ت 

          20    بطاقة       /      /تاريخ اصدار ال 

   20    /      /    تاريخ انتهاء البطاقة      

 الرصيد النهائي:  

 

 

 توقيع الموظف 
توقيع مسؤول شعبة شؤون  

 الموظفين 
 توقيع المدير العام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعليمات 

 ادارة الموارد البشرية ويتسلم الموظف البطاقة من القسم في حالة رغبته بالحصول على الاجازة . تحفظ هذه البطاقة لدى قسم  -1

 يملأ الموظف الحقول الاربعة الاولى من البطاقة ويعرضها على مسؤوله المباشر .  -2

ثم -3 المباشر  المسؤول  ملاحظات  حقل  في  موافق  كلمة  تكتب  المباشر  للمسؤول  الاجازة  منح  صلاحية  كانت  اسمه    اذا  يدون 

 ومنصبه في الحقل الذي يليه ويوقع في حقل التوقيع واذا لم يوافق يكتب في حقل الرأي لا اوافق ثم يتبع نفس الاجراء .

اذا كانت صلاحية منح الاجازة لشخص اعلى من المسؤول المباشر فيبين للمسؤول المباشر رأيه ثم يرسل البطاقة الى الشخص   -4

مه ومنصبه ثم يوقع في حقل التوقيع واذا لم يوافق فيؤشر في حقل الاسم والمنصب كلمة لا اوافـق  المخول فاذا وافق فيكتب اس

 ثم يوقع في حقل التوقيع . 

 بعد الموافقة او عدم الموافقة تعاد الطاقة الى قسم ادارة الموارد البشرية لحفظها .  -5

 منح الموظف اخر اجازة .  : بخصوص اطمأنان المدير او المسؤول على سير العمل في حالة  ملاحظة

بعد ذلك ويكون   -6 الممنوحة من رصيد الاجازات الاعتيادية حسب اخر بطاقة  ايام الاجازة  الاخير لطرح  الحقل  يحدد الرصيد في 

 الطرح من الرصيد السابق . 

 الفعلي . في حال تجاوز مدة الاجازة للرصيد المثبت يقوم قسم ادارة الموارد البشرية باحتساب الرصيد  -7

في   -8 ذلك  لتثبيت  الحسابات  قسم  الى  ترسل   ، الاجازة  على  مالية  مترتبات  وقوع  عند  او  راتب  بدون  اجازات  وجود  حالة  في 

 سجلاتهم ثم اعادتها الى قسم ادارة الموارد البشرية . 

 الشخصية للموظف .بعد انتهاء البطاقة يزود ببطاقة جديدة تحمل تسلسلا جديدا وتحفظ البطاقة المنتهية في الاضبارة  -9

 يوما اجازة اعتيادية .  36عند فقدان البطاقة تحتسب -10

 



 

 

مدة  
 الاجازة

توقيع طالب   تاريخ الاجازة 
 الاجازة

توقيع المدير   الموافقة 
 العام 

 الرصيد
 التوقيع  الاسم والمنصب  الى من
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 تأييد 

 المحترم ... ادارة الموارد البشرية قسم السيد مدير    

يرجى تزويدي بكتاب معنون الى )                                                         ( يؤيد استمراري بالخدمة الوظيفية 

          الدولررة او كفالررة  برروموا ولغررر) )                                                    ( واتع ررد برران ذمتررغ ليررر مشررغولة 

 فة التبعات القانونية والمالية . مع التقديرررررر .....وبخلافه اتحم  كا

 الاسرررررررررررررررررم : 
 العنوان الوظيفغ :
 القسرررررررررررررررررم :
 التاريررررررررررررررخ :

 
 القسم المعنغ :  توييد

(                                         ( الموظرررررو بعنررررروان )                                        نؤيرررررد بررررران السررررريد )    

 دوام .ررر( ومستمر بال                                                   غ )  ررحد منتسبينا فأ

 

 ع :رررررررررررالتوقي 
 م :رررررررررررررالاس

 مسؤو  الذاتية :

 ع :رررررررررررررررررررررالتوقي 
 م :رررررررررررررررررررررررالاس

 مدير القسم او الشعبة :
 

 :الماليةالشؤون قسم توييد  

           (              ج ررة وان مقرردار راتبرره الاسررمغ )      لأيالدولررة  برروموا نؤيررد مرردم انشررغا  ذمررة المومررا اليرره 

 .(              وراتبه الكلغ )  

 

 التوقيرررررررررررررررررررررررع :
 الاسرررررررررررررررررررررررررم :
 مسؤو  شعبة الرواتب :

 التوقيررررررررررررررررررررررررررررررع :
 الاسررررررررررررررررررررررررررررررررم :

 :الماليةالشؤون قسم مدير  
 

 توييد ارشيو الشركة :

 
 

 
 الموظو المختص :
 التوقيرررررررررررررررررع :
 الاسرررررررررررررررررررم :

 

 IP-HR/13الوثيقة المرجعية : 



 

 شركة الفاو الهندسية العامة    
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 فحص ومعالجة

       

 

 ى /  ــــــال  

  (                                                (          / الانسللر ر لل  المنتسلل         السلليدنرسللا الللي   

                        (                                         فللللللل   سللللللل          (                      الموظلللللللن   نلللللللوان 

 رجى اجراء الفحص الط   اللاز  واعلامنا النتيجر .. شا رين ت اون   م نا .ي 

 مع التقديلللللللللللللر ...                                                             

 

 

 

 مدير المختص ال رئيس القس  مسؤوا الش  ر 

 

 

 ملاحظات الط ي  الم الج :

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 الط ي  الم الج 

 

 

 

 العـــدد: 

 20   /    /        التاريخ:

 IP-HR/13الوثيقة المرجعية : 



 

 شركة الفاو الهندسية العامة     

 قسم ادارة الموارد البشرية      

 شعبة التقاعد           
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 طلب احالة على التقاعد  

 

 ....   السيد المدير العام المحتـــــــرم

( في هذه الشررة                                                   ( الموظف بعنوان )                           )                                   أني

                ارجررررو التباررررف بالموافحرررر  لىررررق ادررررالتي الررررق التحالررررد  قسرررر  )                                                       (

        .............................................................................وذلك 

 .....  مع التحديررررررررر

                                                         

 الاس :                                                                                               

 الوظيبي: لعنوان ا                                                                                 

  : رالحس    

 

   رأي الحس  / الشعب

 

 

 

 موافح  السيد المدير العا  المدتررررر  

 

 

 

 المدير العا  ورئيس مجىس الادارة  
     /     /     20 

 
 

 IP-HR/13الوثيقة المرجعية : 


