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مكتب الموظف
نموذج طلب إجازة بدون راتب استثنائية
نموذج طلب إجازة بدون راتب يوضح المدة والسبب وأثرها على الراتب والعمل.
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الغرض من النموذج
يوثق طلب الإجازة الاستثنائية ويمنح الإدارة أساسا للموافقة أو الرفض وفق سياسة العمل.
متى يستخدم؟
• ظرف شخصي طويل
• توقف مؤقت عن العمل
• إجازة لا يغطيها الرصيد الاعتيادي
بيانات يجب تعبئتها
	م
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	المحتوى المطلوب
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	موافقة المدير
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	10
	اعتماد الموارد البشرية
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إجراءات الاعتماد والتوثيق
• تقديم الطلب مبكرا
• توضيح سبب الإجازة
• تحديد البديل أو خطة التسليم
• اعتماد القرار وحفظه
نص إرشادي مختصر
أقر / نقر بأن البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة بحسب المستندات المتاحة، وأن استخدام النموذج مخصص لغرض الإجازات والطلبات داخل المنشأة. يتم اعتماد النموذج بعد توقيع الأطراف المختصة وحفظ نسخة ورقية أو إلكترونية في الملف المناسب.
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تنبيه وحقوق
هذا القالب مقدم من مكتب الموظف للاستخدام الإداري العام. يجب مراجعته وفق سياسة المنشأة والأنظمة ذات العلاقة قبل استخدامه في الحالات النظامية أو المالية أو التعاقدية الحساسة. يحظر حذف حقوق مكتب الموظف أو رابط https://sauditemplates.com من نسخة القالب عند إعادة استخدامه أو مشاركته.
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