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المكرم / مدير إدارة الموارد البشرية



                                                   وفقه الله 
نظراً لحاجة ( قسم / إدارة )0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 لإنجاز بعض الأعمال الإضافية والحاجة إلى انتداب الموظف المبينة بياناته أدناه للقيام بما يلي 
000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000 00000000000000000000000000000
	م
	اسم الموظف المنتدب
	تاريخ بداية الانتداب
	عدد الأيام الفعلية للانتداب
	تاريخ نهاية الانتداب

	1
	
	
	
	


عليه نأمل التكرم بالموافقة على انتداب الموظف.
المدير المباشر / مدير 000000000000000000000000000000..............................................................................................0الاسم 000000000000..............0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 التوقيع: 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
المكرم / مدير جمعية البر الخيرية                                                                                                   وفقه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد،،
	
	يسمح بند الانتداب بانتداب الموظف

	
	لا يسمح بند الانتداب بانتداب الموظف للأسباب الآتية: ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


عليه نأمل التكرم باعتماد انتداب الموظف. والله الموفق ،،،
 مدير إدارة الموارد البشرية: الاسم: ....................................................    



التوقيع: ....................................................   
المكرم / مدير الخدمات المساندة                                                                            وفقه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد ،،
	
	أوافق على انتداب الموظف.

	
	لا أوافق على انتداب الموظف للأسباب الآتية: ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


      مدير جمعية البر الخيرية
            عبدالله بن سليمان الدبيان
المكرم / مدير الموارد البشرية







وفقه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد،،،
عليه نفيدكم بأن الموظف المبينة بياناته أعلاه منتدب خارج المحافظة لمدة (                            ) نأمل إدراج ذلك في كشف الحضور والانصراف. 
مدير الخدمات المساندة
 هاشم بن محمد الشمري
ـ الأصل مع المعاملة للرفع للمالية.
ـ صورة للموارد البشرية لإضافتها في ملف الموظف
	بيانات المنتدب
	الاسم
	القسم
	الدرجة
	الرقم الوظيفي

	
	
	
	
	


	برنامج

الانتداب
	اسم البرنامج
	المكان
	التاريخ
	المدة الفعلية

	
	
	
	
	


	مستند الانتداب
	نوع المستند
	رقمه
	تاريخه
	جهته

	
	 (قرار   (خطاب    (دعوة     (أخرى ..........................................
	
	
	


	مسافة

الانتداب
	أقل من 75 كلم
	أقل من 200 كلم
	أقل من 350 كلم
	أقل من 700 كلم 
	أكثر من700  كلم 

	
	
	
	
	
	



	خدمات الانتداب
	(  تذكرة سفر
	(  سكن
	(  إعاشة

	
	(  وسيلة نقل
	(  تنقلات
	(  أخرى .........................................................


المكرم/ مدير جمعية البر  
 





وفقه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته           وبعد :

نفيدكم بأن الموظف قد أتم الانتداب المكلف به ، ونأمل التكرم بالموافقة على صرف مبلغ الانتداب كما هو موضح في الجدول أدناه                    والله يحفظكم ويرعاكم ،،،
	سكن
	تنقلات
	إعاشة
	عدد أيام الانتداب
	المجموع
	تذكرة سفر
	أخرى
	إجمالي المصروفات
	مبلغ الانتداب اليومي
	عدد أيام الانتداب
	إجمالي الانتـداب
	إضافات 
أخرى
	الإجمالي الكلي

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


مدير قسم .............................. ............................... .........................   الاسم .............................. ............................... .......................   التوقيع .............................. ...............................    التاريخ        /          /         20م 
=========================================================================
المكرم /محاسب الجمعية         وفقه الله                                        




السلام عليكم ورحمة الله وبركاته           وبعد :

    للصرف حسب لائحة الانتداب .                                  
مدير جمعية البر / ..................................... . .................................................................................    التوقيع .......................................................................................................................       التاريخ         /       /         20م
المحاسب / ....................................................................................................................................................... التوقيع .......................................................................................................................           التاريخ         /        /        20م
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