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	Employee Transfer Request
طلب نقل موظف
	(F-HR02-01)



	

	Date:
	/             /
	
	/             /
	التاريخ: 

	

	Employee Name:
	
	
	
	اسم الموظف:

	

	Job Title:
	
	
	
	المسمى الوظيفي:

	

	Employee ID No.:
	
	
	
	رقم الموظف:

	

	Current Unit:
	
	
	
	القطاع الحالي:

	

	Current Department:
	
	
	
	الإدارة الحالي:

	Current Location:
	
	
	
	المنطقة الحالية:

	

	Request Initiator
	Concerned Manager
المدير المعني
	□
	Employee
الموظف
	□
	مقدم الطلب

	

	Kindly mention the reasons of the transfer
	الرجاء ذكر أسباب طلب النقل

	

	1.
	
	
	
	1.

	

	2.
	
	
	
	2.

	

	3.
	
	
	
	3.

	

	

	New Job Position Details
	تفاصيل الموقع الوظيفي الجديد

	

	Job Title:
	
	
	
	المسمى الوظيفي:

	

	New Unit:
	
	
	
	القطاع الجديد:

	

	New Function:
	
	
	
	الإدارة الجديدة:

	New Location:
	
	
	
	المنطقة الجديدة:

	

	Employee Signature
(to be filled in case the request initiator is the employee)
	توقيع الموظف

(تعبأ في حال كان الموظف هو مقدم الطلب)

	Signature 
	
	
	
	التوقيع

	

	Current Concerned Manager’s Comments
(to be filled in case the request initiator is the employee)
	توصيات المدير المعني الحالي
(تعبأ في حال كان الموظف هو مقدم الطلب)

	

	

	

	

	

	Transfer Date:
	
	
	
	تاريخ النقل:


	Current concerned Manager:
	
	
	
	المدير المعني الحالي:

	

	

	Signature:
	
	
	
	التوقيع

	

	Date:
	/             /
	
	/             /
	التاريخ: 

	

	Current next level Manager’s Approval
	موافقة مسؤول المدير المعني الحالي

	

	
	□
	Approved

موافق
	□
	Rejected             غير موافق 
	

	Current Next Level Manager Comments
	ملاحظات مسؤول المدير المعني الحالي

	

	

	

	Current next level Manager:
	
	
	
	مسؤول المدير المعني الحالي:

	

	Signature:
	
	
	
	التوقيع

	

	Date:
	/             /
	
	/             /
	التاريخ: 

	

	

	New  Manager’s Approval
	موافقة  المدير  الجديد

	

	
	□
	Approved

موافق
	□
	Rejected             غير موافق 
	

	New Manager Comments
	ملاحظات المدير الجديد

	

	

	

	

	

	New  Manager:
	
	
	
	المدير الجديد:

	

	Signature:
	
	
	
	التوقيع

	

	Date:
	/             /
	
	/             /
	التاريخ: 

	

	New President/ Chief Officer Endorsement
	اعتماد  الرئيس/ مدير القطاع الجديد

	
	□
	Approved

موافق
	□
	Rejected             غير موافق 
	

	New President/ Chief Officer Comments
	ملاحظات الرئيس/ مدير القطاع الجديد

	

	

	

	

	

	New President/ Chief Officer:
	
	
	
	الرئيس/ مدير القطاع الجديد:

	

	Signature:
	
	
	
	التوقيع

	

	Date:
	/             /
	
	/             /
	التاريخ: 
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