سش


التاريخ:    /     /2020  م
إخلاء طرفJob Clearence   
	بيانات الموظف


	اسم الموظف:
	
	Employee Name:
	الرقم الوظيفي:
	
	Employee ID:

	الـوظيفـة :
	
	Title:
	  الشركة:   
	
	Company:          


	القســم :
	
	Department  :


تاريخ إنهاء الخدمات      /   /          2020    م     سبب ترك العمل   .-----------
	الجهة المعنية
	البيان
	الاسم و التوقيع

	Related Party
	Description
	Name & Signature

	مدير القسم التابع له
	
	□
	
	تم استلام العمل و المعلقات
	
	الإسم
	
	Name

	Division Manager
	
	□
	
	تم استلام الملفات / العهده
	
	

	
	
	
	
	
	
	               (مطابقة رصيد الذمم ( للبائعين
	
	
	

	إدارة المبيعات
	
	

	معلقات مبيعات
	الاسم
	
	Name    

	
	
	□
	
	يوجد
	
	
	
	
	

	Sales Department
	
	□
	
	لا يوجد
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الإدارة المالية والأصول الثابته 
	
	
□
	
	تم مراجعة حساباته حتى تاريخ    /    /
	الاسم
	
	Name

	Financial &  Fixed Assets Department
	
	له   /    عليه     مبلغ  .................. ريال

□  تم تسليم العهد والأصول الثابتة
	   
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	دائرة الكمبيوتر
	
	□
	
	تم إيقاف كلمة السر و صلاحية الدخول
	الاسم
	
	Name

	IT Department
	System Access has been STOPPED
	
	
	

	الخدمات و العلاقات العامة
	
	
□
	
	         تم استلام العهده
	الاسم
	
	Name

	Services & Public Relations
	
	
	
	)شريحة ، جهاز هاتف ، .........)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	قسم التأمين السيارات  / الطبي 
	
	
□
	يوجد سيارة             □ لايوجد سيارة 
تأمين طبي :
□ إلغاء □ساري (تكلفة .................) 
	الاسم
	
	Name    

	مشرف الدوام
	
	
□
	إستلام بطاقة العمل – الدوام


	الاسم
	
	Name    

	Attendance Supervisor
	
	
□
	إلغاء البصمة على نظام الدوام
	
	
	

	التأمينات الإجتماعية
	□ الغاء      □ نقل كفالة         □خروج نهائي 
	الاسم
	
	Name    

	Social insurance
	
	
	
	

	
	

	شؤون الموظفين
Personnel Department
	
	□
	استلام خطاب من البنك التابع له الموظف يفيد بتالي:-

 □ يوجد قرض                 □ لا يوجد قرض  
	الاسم
	
	Name

	
	
	□
	تم إقفال ملفه 

	
	
	

	
	
	□
□
	تم عمل تسوية حسابه (مرفق تسوية الحساب)
تم احتساب تكلفة الدورات التدريبية ( إن وجد )
	
	
	

	دائرة التوظيف
	
	□
	
	تم اجراء مقابلة الخروج من العمل
	الاسم
	
	Name

	Recruitment & Selection Dep.
	
	
	
	Exit Interview
	
	
	
	

	لا 
يعتمد إخلاء الطرف إلا بعد أن يتم التوقيع على جميع المرفقات أعلاه
	Cleared by all departments according to above approvals   

	
	
	
	
	
	
	
	
	إدارة الموارد البشرية 
	
	


صورة: المالية – الإدارية– ملف الموظف

