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تكليف موظف  
(خارج الدوام (إضافي)                                                      (مهمة عمل (أثناء أوقات الدوام) 
	بيانات الموظف

	الاسم
	
	الرقم الوظيفي 
	
	المسمى الوظيفي
	

	
	الإدارة/الفرع/المركز
	
	مكلف بالقيام بعمل إضافي 
	من يوم:           تاريخ:    /   /
إلى يوم:           تاريخ:    /   /

	
	* في حال تكليف أكثر من موظف في مهمة واحدة يتم إرفاق قائمة الموظفين وفق البيانات أعلاه


	الجهة الطالبة
	سعادة مدير إدارة الموارد البشرية                                                                                                            حفظه الله                                          

	
	نظراً لحاجة إدارة /فرع / مركز :(                                  ) لتكليف الموظف/ين الموضحة بياناته أعلاه  بالقيام بعمل إضافي وفق التالي:   

	
	عدد الأيام
	
	مقر التكليف
	

	
	وذلك لإنجاز الأعمال التالية :

	
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	
	وقت الدخول
	
	وقت الخروج
	

	
	مدير الجهة:
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


	إدارة الموارد البشرية
	( الطلب مقبول
( الطلب غير مقبول بسبب:  ...................................................................................  
( تعرض على سعادة الأمين العام                

	
	الاسم
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


	الأمين العام 
	( يعتمد                
( لا يعتمد بسبب:  ...................................................................................  

	
	الاسم
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


بيان بأسماء الموظفين المكلفين بالعمل الإضافي
	م
	الاسم
	الرقم الوظيفي 
	المسمى الوظيفي
	عدد الأيام
	عدد الساعات لليوم
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