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	Vehicle Request
طلب سيارة 
	HRForm209



	APPLICANT DATA
	
	
	
	
	
	بيانات مقدم الطلب

	REQUEST DATE
	.…/……/…….
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	تأريخ الطلب
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	EMPLOYEE ID
	…………….
	EMPL. NAME
	……………………………….
	 

	رقم الموظف
	
	إسم الموظف
	
	 

	Grade
	…………….
	DESIGNATION
	……………………………….
	 

	الدرجة الوظيفية
	
	مسمى الوظيفة
	
	 

	Unit
	…………….
	Department
	……………………………….
	 

	القطاع
	
	الإدارة
	
	 

	REQUESTED VEHICLE DATA
	
	
	
	بيانات السيارة المطلوبة

	Vehicle Type
	 
	As per approved policy
	Special request
	 
	 
	 

	نوع السيارة
	 
	حسب السياسة المعتمدة
	 
	طلب خاص
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	DURATION
	 
	Long
	 
	Short
	 
	 
	 
	 
	 

	مدة الإستخدام
	 
	طويلة
	 
	قصيرة
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	START DATE
	TIME
	
	
	
	END DATE
	TIME
	Hrs/Days/Years

	بداية الإستخدام
	الوقت
	
	
	
	نهاية الإستخدام
	الوقت
	ساعة/يوم/سنة

	/       /
	:
	
	
	
	/       /
	:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	JUSTIFICATIONS AND APPROVALS
	
	مبررات الطلب وإعتماد الإدارة

	Vehicle Need Justification (reason for type change)
	مبررات طلب السيارة (يذكر سبب تغيير نوع السيارة)

	[1] 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(1)

	[2] 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(2)

	[3] 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(3)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	Unit Head Name
	 
	 
	Signature
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	HR Manager
	 
	 
	 
	 
	مدير  الموارد البشرية

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	After reviewing this request , I have decided the following according to the policy:

	 
	
	
	
	بعد مراجعة هذا الطلب فقد قررت التالى حسب السياسة: 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	APPROVED
	 Name
	 
	 
	 
	الإسم
	الإعتماد
	 

	 
	REJECTED
	 Signature
	 
	 
	التوقيع
	رفض الطلب
	 

	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	......................................................................................................................................
	 سبب رفض الطلب
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