	نموذج طلب سيارة من الشركة
لحجز سيارة من سيارات الشركة المشتركة لرحلة عمل. قدّم الطلب قبل الرحلة بـ [24 ساعة] على الأقل، بنموذج واحد لكل رحلة.
	رقم الطلب
	

	
	تاريخ الطلب
	




	أ   بيانات مقدّم الطلب



	الاسم
	
	الرقم الوظيفي
	

	القسم
	
	الهاتف / التحويلة
	

	البريد الإلكتروني
	
	المدير المباشر
	



	ب   تفاصيل الرحلة



	تاريخ الخروج
	
	وقت الخروج
	

	تاريخ العودة
	
	وقت العودة
	

	مكان استلام السيارة
	
	عدد الركّاب
	


	الوجهة
	


	الإمارات على الطريق
	☐ دبي   ☐ أبوظبي   ☐ الشارقة   ☐ عجمان   ☐ أم القيوين   ☐ رأس الخيمة   ☐ الفجيرة   ☐ خارج الدولة (بموافقة كتابية مستقلة)


	الغرض من الرحلة
	☐ زيارة عميل   ☐ زيارة موقع أو مشروع   ☐ توصيل أو استلام   ☐ المطار   ☐ تدريب أو فعالية   ☐ أخرى: ____________


	المسافة التقديرية (كم)
	
	المرور بسالك أو درب
	☐ نعم   ☐ لا   ☐ غير متأكد



	ج   السيارة المطلوبة



	النوع
	☐ سيدان   ☐ دفع رباعي   ☐ بيك أب   ☐ فان   ☐ 7 مقاعد   ☐ كهربائية   ☐ أي سيارة متاحة


	متطلبات خاصة
	



	د   بيانات السائق



	من سيقود السيارة
	☐ مقدّم الطلب نفسه   ☐ موظف آخر (املأ البيانات أدناه)


	اسم السائق
	
	الرقم الوظيفي
	

	رقم رخصة القيادة الإماراتية
	
	تاريخ انتهاء الرخصة
	


	التحقق من الرخصة (إدارة الحركة)
	☐ تم الاطلاع على رخصة سارية     الاسم والتاريخ: ____________________



	هـ   إقرار السائق



أقرّ بأنني أحمل رخصة قيادة إماراتية سارية تسمح بقيادة هذه المركبة، وبأنني سأقود السيارة المحجوزة وحدها وفي الوقت المحجوز، وألتزم بسياسة الشركة لاستخدام المركبات وبقانون السير في الدولة، وأُعيد السيارة نظيفة وبمستوى وقود لا يقلّ عن [النصف]، وأُبلغ فوراً عن أي ضرر أو حادث أو ضوء تحذير. وأعلم أن المخالفات المرورية والنقاط السوداء ورسوم سالك ودرب والمواقف خلال مدة الحجز تُسجَّل على هذا الحجز وتُعالَج وفق سياسة الشركة والقوانين المعمول بها في الدولة.
	توقيع السائق
	
	التاريخ
	



	و   اعتماد المدير المباشر



	القرار
	☐ موافق     ☐ غير موافق     السبب: ______________________________


	الاسم
	
	التوقيع والتاريخ
	



	ز   خاص بإدارة الحركة



	السيارة (النوع والطراز)
	
	اللوحة: الإمارة والرمز والرقم
	

	عدم تعارض الحجز
	☐ تم التحقق
	رقم الحجز
	

	تسليم المفتاح (الوقت والاسم)
	
	العداد عند الخروج (كم)
	

	الوقود عند الخروج
	☐ ¼  ☐ ½  ☐ ¾  ☐ ممتلئ
	الإرجاع (التاريخ والوقت)
	

	العداد عند الإرجاع (كم)
	
	الوقود عند الإرجاع
	☐ ¼  ☐ ½  ☐ ¾  ☐ ممتلئ

	المسافة (كم)
	
	استلمها (الاسم)
	


	أضرار عند الإرجاع
	☐ لا     ☐ نعم: رقم نموذج التسليم / تقرير الضرر ____________



	جدول حجز سيارات الشركة
جدول واحد لكل أسبوع لدى إدارة الحركة. قبل تأكيد أي حجز، تأكّد أن السيارة نفسها غير محجوزة في وقت يتداخل معه.
	الأسبوع من
	

	
	إلى
	



	رقم الحجز
	اليوم والتاريخ
	السيارة (اللوحة)
	الموظف
	القسم
	الوقت (من–إلى)
	الوجهة
	اعتمده
	تسليم المفتاح
	إرجاع المفتاح
	كم

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


عندما تصل مخالفة أو رسوم سالك أو درب، ابحث عن الحجز الذي يحمل السيارة نفسها ويشمل وقته الوقت المدوّن في الإشعار؛ فهو يدلّك على من كانت السيارة بحوزته.
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