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	[bookmark: _GoBack]نموذج طلب إجازة

	الهاتف الخلوي Mobile No.:
	الرقم الوظيفي:Emp No.:

	الإسم : Name :                                                                       

	Joining Date at first Time

	
	المسمى الوظيفي: Position:

	الإدارة : Department:         

	Leave Information معلومات عن الإجازة

	Leave Type:	□Annual Leave	□Sick Leave
□Exam Leave	□Marriage Leave	□Hajj Leave
□Emergency Leave	□Other:  ………………
	نوع الإجازة:	□إجازة سنوية	□إجازة مرضية
□إجازة إختبارات	□إجازة زواج	□إجازة حج
□إجازة طارئة	□أسباب أخرى: .....................

	عدد الأيام المطلوبة : # of Days requested
	طلب لغاية تاريخ:      Join to work Date:

	طلب من تاريخ:    Request from Date

	Travel Detailsتفاصيل السفر

	Requirements Needed                  المطلوب
	Dateالتاريخ
	(City) To            إلى
	(City)From       من

	[bookmark: Check1]Ticket: نعم|_|Yesلا|_|No:تذكرة سفر
	
	
	

	Family ticket     نعم|_|Yes     لا              |_|Noتذكرة سفر لأفراد العائلة
	
	
	

	Exit / Re-entry  نعم|_|Yeلا|_|Noخروج / عودة :
	
	
	

	Others:                                                                            :غيرها
	
	
	

	Family Members Names(if accompanied)أسماء أفراد العائلة (في حال مرافقتهم)

	Relation:
	صلة القرابة:
	1.

	Relation:
	صلة القرابة:
	2.

	Relation:
	صلة القرابة:
	3.

	Relation:
	صلة القرابة:
	4.

	
	
	توقيع الموظف : 

	DELEGATE:
I DELEGATE MR: …………………………………………………holding the position of : …………………………………………..…to act in my position and that I have handed over him all the work and he is responsible for all the work that had been assigned to me.

Replacement sign: ………………………….        Date: …………….......
	تفويض:
أفوض السيد ............... .... .... .... .... .... ......... الذي يشغل منصب .................. ... ... ........... لينوب عني  في جميع الإلتزامات التي عهدت بها إليه وهو مسؤول عن جميع الأعمال التي أُسندت لي.

الموظف البدل: ............. . ......      التاريخ: ....................

	For Personnel Dept. Useلإستخدام قسم شؤون الموظفين

	تاريخ الإجازة الأخيرة: Last leave dates:
من:		إلى:From:                    To:                              
	تاريخ إستحقاق الإجازة السنوية: Annual leave entitlement date:

	توقيع مسؤول شؤون الموظفين:              Personnel Officer Sign.:

التاريخ:Date:
	رصيد الإجازات المستحق (حتى تاريخ الإجازة المطلوبة):
Paid leave days balance (up to the leave requested date):


	Approvalsالموافقات

	المدير العام : General Manager :                 
	مسؤول الموارد البشرية : HR Officer:                           
	مدير الإدارة المعني: Concerned Dept.Manager
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