سش


التاريخ:     /        /2020م
نموذج طلب إجازة
	بيانات الموظف



	اسم الموظف:
	 
	
	رقم الملف:
	 
	
	رقم الحساب:
	    

	الجنسية:
	   
	
	الوظيفة:
	 
	
	تاريخ التعيين:
	 

	الشركة:
	   
	
	القسم
	 
	
	
	


	بيانات الإجازة


	نوع الإجازة:
	□
	إجازة عادية
	□
	إجازة بدون راتب
	□
	إجازة مرضية (مرفق تقرير طبي)
	□
	أخرى (حدد: ..................)

	بداية الإجازة: صباح يوم       /       / 2020
	
	نهاية الإجازة: مساء يوم    /      / 2020
	أيام الإجازة المطلوبة:
	 

	العنوان خلال الإجازة:
	البلد:
	  
	المدينة:
	  
	
	رقم الهاتف:
	 

	الموظف البديل خلال الإجازة:
	 
	توقيعه:
	
	
	توقيع طالب الإجازة:
	

	
	
	موافقة الرئيس المباشر
	




(موافقة مبدئية بشرط توفر الرصيد الاعتيادي)

	خاص بشؤون الموظفين


أيــــــام الاجازات                                              رصيد التذاكـــــر
	الرصـيد السـابق:
	
	
	
	□
	يستحق
	□
	لا يستحق

	المـســـتحـق:
	
	
	الرصـيد السـابق:
	
	المـسـتحـق:
	
	الرصيد المتبقي:
	

	عدد الأيام المطلوبة:
	
	
	□ تصرف نقدا
	□
	استخدام التذكرة
	□
	تبقى بالرصيد
	

	المتبقـــي:
	
	
	الخروج والعودة:
	□
	حساب الموظف
	□
	حساب المجموعة
	مدتها:
	

	 
	
	
	مسؤول شؤون الموظفين
	


	كفالة غرم وأداء

	أنا الموقع أدناه / 
	

	أكفـل السـيد / 
	

	كفـالة غرم وأداء وإلى حين عودته من الإجازة وعلى هذا أوقع

	الإسـم:
	
	التوقيع:
	

	إخلاء الطرف


	القســــم
	البيـــــان
	التوقــــيع

	مدير القسم التابع له طالب الإجازة
	
	

	قسم الأصول الثابتة (الكمبيوتر المحمول أو أي أصل ثابت اخر)
	
	

	الإدارة المالية
	
	

	الخدمات (استلام السيارة في حالة الإجازة الخارجية)
	
	

	الإدارية تسليم الجواز/التأكد من استكمال النموذج
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