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المرفقات: ......................................................



طلب إجازة بدل راحات
أولاً: الطلب المقدم من طالب الإجازة
	الاسم
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	المسمى الوظيفي
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	الرقم 
الوظيفي
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	مدة الإجازة
	[bookmark: Dropdown1]
	بدايتها
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	نهايتها
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	التواصل
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	التوقيع
	


ثانياً: موافقة الرئيس المباشر
	الوظيفة
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	الاسم 
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	التوقيع
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.

ثالثاً: موافقة صاحب الصلاحية 
	مستحقة نظاماً للموظف
	رصيد بدل راحة
	الرصيد بدل راحة الحالي 
	الرصيد المتبقي 

	نعم
	لا
	
	
	

	إدارة الكلية 
	
	التوقيع
	


رابعاً: تدقيق الشؤون الإدارية
	اسم الموظف المختص
	
	التوقيع
	


ملاحظة: 
· يجب أن لا يتجاوز عدد أيام بدل الراحة الممنوحة للموظف خمسة عشر يوماً (15) خلال العام الميلادي 
· يُشترط اعتماد وتسجيل الطلب في نظام الحضور والانصراف من قبل إدارة الكلية قبل التمتع في إجازة بدل الراحة.
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