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طلب إجازة
	بيانات الموظف

	الاسم
	
	الرقم الوظيفي 
	
	المسمى الوظيفي
	

	
	الجهة
	

	
	نوع الإجازة
	(
	اعتيادية
	(
	بدون أجر(استثنائية)
	(
	دراسة/اختبار                    
	(
	وضع                
	(
	مولود
	(
	زواج                 

	
	
	(
	حج
	(
	وفاة  
	(
	عدة  
	(
	أخرى .........................
	

	
	مبررات طلب الإجازة:
	

	
	بداية الإجازة
	نهاية الإجازة
	تاريخ المباشرة
	عدد الأيام

	
	يوم:           تاريخ:   /  /    20م
	يوم:          تاريخ:   /    /    20م
	يوم:           تاريخ:   /    /    20م
	

	
	العنوان خلال الإجازة
	رقم الاتصال

	
	
	

	
	توقيع الموظف
	
	التاريخ
	


	الموظف البديل
	عهدة الموظف المجاز: 
	.........................................................................................................................

	
	أتعهد بالقيام بجميع الأعمال الموكلة للموظف المذكور أعلاه أثناء إجازته وتنفيذها في مواعيدها كما أتعهد باستلام عهد الموظف وإعادتها فور مباشرته للعمل.

	
	الموظف البديل
	
	المسمى الوظيفي
	

	
	الرقم الوظيفي
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


	مدير الجهة
	(
	أوافق على إجازة الموظف المذكور أعلاه وسيتم تسليم أعماله للموظف البديل.

	
	(
	نعتذر عن الموافقة وذلك لسبب : ......................................................................................................

	
	الاسم
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


	الموارد البشرية
	(
	تم التأكد من جميع البيانات والتواقيع أعلاه يستحق الموظف عدد(.....) يوم/ أيام وفقاً للعقد  الذي يبدأ من   /   /  20م 

	
	(
	لا يستحق لسبب : ..................................................................................................................................

	
	أخصائي الموارد البشرية
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	

	
	مصادقة مدير إدارة الموارد البشرية

	
	(
	يعتمد
	(
	لا يعتمد لسبب : .....................................................................

	
	الاسم
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


	صاحب الصلاحية
	في حالة الإجازة بدون أجر 

	
	(
	يعتمد
	(
	لا يعتمد لسبب : ...............................................................

	
	الأمين العام
	
	التوقيع
	
	التاريخ
	


يلزم إرسال النموذج إلى إدارة الموارد البشرية قبل (15) يوم على الأقل من استحقاق الاجازة وأقل الاستحقاق (5) أيام
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