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نموذج طلب إجازة 
· يجب تعبئة كامل البيانات ولن يقبل النموذج الغير مكتمل. 

· البيانات الأساسية

	الرقم الوظيفي
	اسـم الموظف
	الجنسـية
	المسمى الوظيفي
	الإدارة
	رقم الجوال

	
	
	اليمن
	
	الشؤون الإدارية والمالية
	

	نوع الإجازة وبياناتها :

	           سنوية                                       زواج  (5 أيام)                           حج (تمنح مرة واحدة بالخدمة)          وفاة (الوالدين – الأولاد– الزوج)
          بدون راتب                                  مرضية (ترفق الإجازة )                      مرافقة مريض (يرفق التقرير)               اضطرارية (قهرية ومفاجئة)  
           انتداب (يرفق التكليف)                   إجازة وضع (للنساء فقط)                اختبارات دراسية (يرفق الجدول)            

	اليوم
	بداية الإجازة
	اليوم
	نهاية الإجازة
	اليوم
	المباشرة
	عدد الأيام

	
	
	يوم
	شهر
	سنة
	
	
	يوم
	شهر
	سنة
	
	
	يوم
	شهر
	سنة
	

	
	التاريخ 
	
	
	1444
	
	التاريخ 
	
	
	1444
	
	التاريخ 
	
	
	1444
	

	
	الموافق
	
	
	2023
	
	الموافق
	
	
	2023
	
	الموافق
	
	
	2023
	

	 العنوان أثناء الإجازة

	الدولة
	المدينة
	رقم الجوال مع فتح الخط
	رقم آخر للاتصال به
	اسم الشخص

	
	
	
	
	


· الإجراءات المطلوب عملها لغير السعوديين حسب الضوابط:
· تأشيرة خروج وعودة
·  في حالة طلب تأشيرة الخروج والعودة الرجاء تعبئة التالي:
	رقم إقامة الموظف
	اسـم الزوجـة
	رقم إقامة الزوجة
	رقم جواز الزوجة

	
	
	
	


· نوع التأشيرة:
	تأشيرة خروج وعودة للموظف
	
	تأشيرة خروج وعودة لزوجة الموظف  
	
	تأشيرة خروج وعودة متعددة ( يرفق التعميد من المشرف)


· التذاكر
	     صرف تذاكر السفر
	     تعويض تذاكر سفر نقداً 100% 
	


· الإعتماد
	توقيع الموظف
	الموظف البديل
	موافقة الرئيس المباشر
	اعتماد المدير التنفيذي

	الإسم
	
	الإسم
	
	الإسم
	
	الإسم
	د.فواز بن عثمان السيف

	التاريخ
	  /   /2023م
	التاريخ
	
	التاريخ
	  /   /2023م
	التاريخ
	 /     /2023م

	التوقيع
	
	التوقيع
	
	التوقيع
	
	التوقيع
	

	

	خاص بقسم شؤون الموظفين
	رصيد اجازة الموظف
	تكلفة تذاكر
الموظف
	تكلفة تذاكر
الزوجة
	بدل اجازة
	الإجمالي رقما
	الإجمالي كتابة

	
	يوم
	
	------
	
	
	فقط                                         ريال لا غير

	
	

	
	











