Custody receipt and return form
نموذج استلام عهدة وإرجاعها
Physical assets issued to an employee for their work.
الأصول العينية المسلَّمة لموظف ليستخدمها في عمله.
	1. Employee details
	١. بيانات الموظف


	Full name
الاسم الكامل
	

	Employee number
الرقم الوظيفي
	

	Department
القسم
	

	Job title
المسمى الوظيفي
	

	Work location
مكان العمل
	

	Date of receipt
تاريخ الاستلام
	


	2. Assets received
	٢. الأصول المستلمة


	#
م
	Asset ID / tag
رقم الأصل / الملصق
	Description
الوصف
	Serial number
الرقم التسلسلي
	Condition on receipt
الحالة عند الاستلام
	Accessories
الملحقات

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	


	3. Employee acknowledgement
	٣. إقرار الموظف


I confirm that I have received the assets listed above in the condition stated. I will use them for work only, take reasonable care of them, report any loss or damage at once, and return them when asked or when I leave.
أقرّ بأنني استلمت الأصول المذكورة أعلاه بالحالة المبيّنة، وأتعهد باستخدامها في العمل فقط، والمحافظة عليها، والإبلاغ فوراً عن أي فقد أو تلف، وإعادتها عند الطلب أو عند انتهاء خدمتي.
	
Employee signature
توقيع الموظف
	
Date
التاريخ
	
Issued by (name and signature)
سلّمها (الاسم والتوقيع)




	4. Return
	٤. الإرجاع


	#
م
	Asset ID / tag
رقم الأصل / الملصق
	Condition on return
الحالة عند الإرجاع
	Received by
استلمها
	Date
التاريخ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


All assets returned:  Yes  /  No. If no, list what is missing and the approver's decision:
أُعيدت كل الأصول:  نعم  /  لا. إن كان الجواب لا، فاذكر ما لم يُرجَع وقرار المعتمِد:

	
Employee signature
توقيع الموظف
	
Received by (name and signature)
المستلم (الاسم والتوقيع)
	
Approver
المعتمِد


Template from Birbal AI. In Sijil, custody is accepted and signed in the app: birbalai.com/products/sijil
نموذج من Birbal AI. وفي منصة «سجل» تُستلم العهدة ويُقرّ بها في التطبيق: birbalai.com/ar/products/sijil
