	الدائـــرة
Department
	المسمى الوظيفي
Title Job
	الإســم
Name
	رقم ملف الموظـف
Staff File Number

	
	
	
	

	عدد الأيام
Number of Days
	يحتاج بديل
Relief Required
       
	الــــى
To
	مـــن
From
	نوع الاجازة
Leave Type

	
	Yes   /   No
	
	
	سنوية   حج  عمره  وفاة   طارئة
  
[bookmark: _GoBack]Annual   Haj  Amra  Death  Emergency

	
	Address During Leave 
	
	العنوان خلال الاجازة   

	
	Employee Signature 
	
	توقيع الموظف  

	
	Direct Manager Signature
	
	توقيع المدير المباشر  

	
	Date
	
	التاريخ

	
	General Manager
	
	المـــدير العـــام

	
	
	
	

	لإستخدام شئون الموظفين فقط    FOR HR USE ONLY  

	Joining Date	
	
	تاريخ التـعـيـيـن	

	Last leave Date	
	
	تاريخ آخر اجازة	

	Present leave balance	
	
	رصيد الإجازات الحالي

	Remaining leave balance 
	
	رصيد الإجازات المتبقي

	
HR. Signature            
	
	
توقيع شئون الموظفين

	
	
	


[image: ]نمــوذج طلب إجازة   Leave Request Form

	Dept. Remarks
	
	ملاحظات الادارة



	
	مستحقات الاجازة :

	
	
	
	
	
	
	
	دينار
	فلــــس
	

	
	
	الى
	
	يوم عن الفترة من
	
	راتب عمل
	
	
	

	
	
	الى
	
	يوم عن الفترة من
	
	راتب إجازة
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	أيام غير مدفوعة
	
	
	

	
	
	خصومات
	
	
	

	
	
	اضــافـات
	
	
	

	
	
	المجموع
	
	
	

	
	
	
	المحاسبــة :
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