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بيانات الموظف
الاسم: ..................................
الرقم الوظيفي: ..................................
المسمى الوظيفي: ..................................
الإدارة/القسم: ..................................
اسم المدير المباشر: ..................................
تفاصيل الإجازة
نوع الإجازة: إجازة سنوية
تاريخ بداية الإجازة: ../../....
تاريخ نهاية الإجازة: ../../....
عدد أيام الإجازة: .......................... يومًا
سبب الطلب (اختياري)
....................................................................
تسليم المهام
أقر بأنني سأقوم بتسليم جميع الأعمال والمهام المكلف بها قبل بدء الإجازة، والتنسيق مع الإدارة لضمان سير العمل خلال فترة غيابي.
الموافقات
مقدم الطلب:
الاسم: ..................................
التوقيع: ..................................
التاريخ: ../../....
المدير المباشر:
☐ موافق
☐ غير موافق
الاسم: ..................................
التوقيع: ..................................
التاريخ: ../../....
إدارة الموارد البشرية:
☐ تمت الموافقة
☐ لم تتم الموافقة
الاسم: ..................................
التوقيع: ..................................
الختم: ..................................

