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نموذج تواجد موظف في مكان عمله 
المكرم / رئيس وحدة الشؤون الإدارية بكلية اللغات والترجمة 




   سلمه الله 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
تجدون أدناه جدولاً يوضح تواجد الموظف الموضحة بياناته خلال الفترة المحددة أدناه. آمل منكم التكرم باتخاذ الإجراءات المعمول بها.  
	اسم الموظف (ثلاثي) 
	

	رقم الملف 
	

	الوكالة / القسم / الوحدة 
	

	الأسبوع
	من يوم الأحد    /      /         هـ   إلى يوم الخميس     /     /          هـ 


	
	8 - 9
	9 - 10
	10 - 11
	11 - 12
	12 - 1
	1 - 2

	الأحد
	
	
	
	
	
	

	الإثنين
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	
	
	
	
	
	

	الاربعاء
	
	
	
	
	
	

	الخميس
	
	
	
	
	
	


   *  الرجاء وضع (  X  ) في المربع للاشارة إلى عدم تواجد الموظف في مكان عمله. 
	معد النموذج
	

	صفته 
	

	توقيعه
	

	التاريخ
	              /           /            هـ 


ص/ ملف الموظف (وحدة الوثائق والمعلومات)               

       ص/ معد التقرير
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