
طلب إجـازة موظف

	خـاص بـالمـوظـف
	
	سعادة/.......................................                                       المحترم
السلام عليكم رحمة الله وبركاته

أرغب السماح لي بإجازة         عادية.      تمديد إجازة عادية.       إضطرارية      إستثنائية

وذلك لمدة (      ) يوم اعتباراً من    /    /    14هـ العنوان أثناء الإجازة : .................

الاسم: ..................................          الوظيفية: ...........................
مرتبة (      ) رقم (    )   الإدارة : ..............................................
                    أرغب صرف راتبها مقدماً.              لا أغرب صرف راتبها مقدماً.

التوقيع: .........................                        التاريخ     /     /        14هـ

	موافقة الإدارة
يلاحظ الفقرة 2/2 من التعليمات
	
	        أوافق على منحة إجازة لمدة (       )         إعتباراً من     /    /       14هـ

        وسوف يكلف بعمله الأستاذ : ......................................................

        لا أوافق على تمتعه .

   وظيفة الرئيس المباشر: .............................. أسمه: ...........................
                                                            توقيعه:.......................



	خاص بشئون الموظفين
	
	مع التحية للإدارة شئون الموظفين للإفادة عن التالي :-

رصيده الكـلي  (       )

رصيده السنوي  (       )

تاريخ أخر إجازة تمتع بها      /     /       14هـ ومدتها (       )
       الإجازة مستحقة نظاماً.

       الإجازة غير مستحقة نظاماً.

مدير شئون الموظفين : ............................   أسمه: ............................
                                                      توقيعه:...........................


	اعتماد صاحب الصلاحية
	
	صاحب الصلاحية: .....................................

اسمه : .................................................    توقيعه:.....................

في حالة موافقة معاليكم نأمل التكرم بتوقيع القرار المرفق


	بسم الله الرحمن الرحيم
صلاحيات وتعليمات الإجازات

1- الصلاحيات:
معالي الوزير :-

الإجازات العادية للمرتبة ( 13 ) فما فوق – الخمسة أيام الأخيرة من الاضطرارية للمرتبة ( 13 ) فما فوق .

معالي النائب :-

الإجازات العادية للمرتبتين (11 ، 12 ) – الخمسة أيام الأولى من الاضطرارية للمرتبة (13) فما فوق – الخمسة أيام الأخيرة للمراتب ( 9 ، 10 ، 11 ، 12 ) .

سعادة الوكيل :-

( فيما يخص الإدارات المرتبطة به ) :-

الإجازات العادية للمراتب ( 9 ،10 ) – الخمسة أيام الأخيرة من الاضطرارية للمراتب ( 9 ، 10 ، 11 ، 12 ) .

( الفروع ) :-
الخمسة أيام الأخيرة الاضطرارية لجميع المراتب – الإجازات العادية للمراتب الثامنة فما فوق .

سعادة الوكلاء المساعدين :-

الإجازات العادية للمراتب ( 6 ، 7 ، 8 ) – الخمسة أيام الأولى من الاضطرارية للمراتب ( 6 ، 7 ، 8 ) .
المدراء العامون المرتبطون بوكيلي الوزارة المساعدين :-

الإجازات العادية للمراتب السادسة فما دن - الخمسة أيام الأولى من الاضطرارية للمرتبة السادسة فما دون .

شاغلوا الوظائف الإشرافية المرتبطون بمعالي النائب :-

الإجازات العادية للمراتب العاشرة فما دون - الخمسة أيام الأولى من الاضطرارية للمراتب ( 9 ، 10 ، 11 ) والخمسة أيام الأخيرة للمراتب الثامنة فما دون.

مدراء الفروع :-

الإجازات العادية للمراتب السابعة فما دون - الخمسة أيام الأولى من الاضطرارية لجميع موظفي الفرع.
2- التعليمات :-

2/1- يفترض أن لا تكون الإجازة الاضطرارية امتداداً لأي إجازة من الإجازات الأخرى مثل العطل الرسمية كالعيدين والإجازات العادية أو المرضية. لا قبل ولا بعد .

2/2- توقيع الإجازة من الرئيس المباشر أو المدير العام تعني أن من وقع الإجازة يملك صلاحيات الموافقة على الإجازة والتكليف أو قد أخذ موافقة صاحب الصلاحية إذا كان سعادة الوكيل أو سعادة الوكيل المساعد أو المدير العام أو من في حكمة على منح الإجازة والتكليف حيث أن موافقة معالي الوزير ومعالي النائب ستأخذها الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية إذا كانت الإجازة من صلاحيتهما وستصدر قرار الإجازة دون العرض إذا كانت الإجازة من صلاحية سعادة الوكيل فما دون .
2/3- ترسل الإجازات إلى إدارة شؤون الموظفين بصفة رسمية وقبل وقت كافي حتى تتمكن الإدارة من إصدار القرار اللازم وتزويد جهة عمل الموظف لصدوره من القرار قبل الانفكاك عن العمل.
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