	إدارة الموارد البشرية
	
	




طلب اجازة ( سنوية/عارضة/ آخرى )
	تاريخ تقديم الطلب:      /      /    
	رقم الموظف: (	         	)

	إسم الموظف:

	الوظيفـــة:

	الإدارة:                               الشركة :

	
	

	
	تاريخ التعيين:     /     /
	نوع الاجازة   (إعتيادي  	  )   (عارضة     )    (آخري     ) 

	مــدة الاجازة: ــ        ــــــ من يوم             الموافق      /     /       	إلى يوم          الموافق    /     /    
تاريخ العودة يوم                   الموافق      -        -   
ويعتبر التوقيع بالحضور في اليوم التالي لأجازة إقرار من الموظف بمباشرة عمله 

	

	القائم بالعمل أثناء الاجازة: 

	رقم التليفون أثناء الاجازة:  أرضى:				محمول:

	
	
	

	توقيع الموظف
	
	الرئيس المباشر

	ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ
	
	ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ

	إدارة الموارد البشرية
	
	

	
رصيد الموظف قبل القيام بالاجازة  ــــــــ   يوم/أيام	إعتيادى           عارضة
رصيد الموظف بعد القيام بالاجازة  ــــــــ   يوم/أيام

			الرصيد يسمح 					الرصيد لا يسمح 

	الإســم: ـــــ ـــــ ـــــ                                                                                                      التوقيـع: ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ


	إعتماد مدير الإدارة
	
	

	التوقيع: ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ ـــــ 



	التاريـخ:     /     / 
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