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	طلب إجازة
	



	بيانات الطلب:

	الاسم الثلاثي:

	المكتب:
	الموقع الوظيفي:

	نوع الإجازة:
	مدّة الإجازة: من..................إلى ......................

	الوثائق المرفقة (إن وُجدت):.................................................................................. 

	التوقيع:
	التاريخ:

	خاص بمكتب الموارد البشريّة:

	أيّام الإجازة السنويّة المستحقّة إجمالاً: العدد: (........)

	أنواع الإجازات التي نالها الموظّف هذا العام:

	سنويّة    
	☐	العدد: (........)
	مرضيّة      
	☐	العدد: (........)

	زواج      
	☐	العدد: (........)
	أمومة    
	☐	العدد: (........)

	الرصيد المتبقي من  الإجازة السنويّة:            العدد: (........)

	أيّام الإجازة المطلوبة:                                   العدد: (........)

	ملاحظات مسؤول الموارد البشريّة: 

	...................................................................................................................
...................................................................................................................

	التوقيع:
	التاريخ:

	خاص بالمسؤول المباشر:

	يمكنه نيل الإجازة المطلوبة: نعم   ☐   سيتولّى مهامه في أيّام الإجازة: ............................
لا      ☐      الأسباب:........................................................................................
...................................................................................................................

	خاص بنائب الرئيس:  

	القرار:          مقبول          مرفوض      من قبل: 
التعليق: .........................................................................................................

	التوقيع:
	التاريخ:
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