
إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية
 إجراء جزائي 
 PENALTY PROCEDURE 
	1
	الاسم : _____________________________________ Name : . الرقم : ___ ___ ___ ___ No : . الإدارة : _________________________________Location :
القسم : ________________________________________________ Section : .  مسمى الوظيفة : _________________________________________ Job Title :
تاريخ التعيين : __/___/_______ Joining Date : . تاريخ آخر مخالفة : __/___/_______ Last Penalty Date :
الموضوع : ________________________________________________________________________________________________________________________________ Subject :
_المسئول المباشر :___________________________________التوقيع___________________________________________________________________________________________
	1

	بيانات الموظف
	
	Emp . Data


	2
	لفت نظر

إنذار كتابي (      ) 
خصم: ____ يوم 
إنذار كتابي بالفصل

أخرى 
	
	Draw Attention

Penalty

Deduction: ___ Day
Written Warning by Fired

Others
	إيقاف عن العمل لمدة      يوم
الحرمان من الزيادة السنوية
فصل من الخدمة مع التعويض
فصل من الخدمة بدون تعويض
	
	Stopping From Work For___________Day

Stopping The yearly Increas
Firing With a bying 
Firing With out a bying
	2

	الإجراء الجزائي
	
	
	
	
	
	
	Penalties


	السيد / _____________________________________________
المحترم
مدير الإدارة :                       التوقيع : 
إشارة إلى مخالفاتكم في العمل والمتضمنة : ما ذكر في قسم(1) ، وحيث أن مثل هذا يعتبر مخالفاً للأنظمة واللوائح المطبقة وعليه فقد تقرر اتخاذ الإجراءات الموضحة في القسم(2) ضدكم مع إنذاركم بعدم تكرار ذلك مستقبلاً . 
	Mr. : ______________________________________________
Ref to the written note Dated ___/__/__ Regarding what you have done is against the rules of the company, so we you will get the Penalties in section (2) with warning.

	مدير إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية

HR & Admin. Manager
التوقيــــــــــع : _______________________________________ Signature :
التاريخ : _____/________/___________Date :


* الأصل للموظف 
               
* صورة لإدارته
                  
* صورة لملف الموظف                          * لمحاسب الرواتب .











