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دائرة الموارد البشرية- نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والمالية

نمـوذج إذن مغـادرة 
التاريخ:       /      /
	اسم الموظــف
	
	رقم الهويــــــــــة
	

	المسمى الوظيفي
	
	مكان العمل
	

	سبب المغادرة
	تاريـــــخ المغادرة
	

	[image: image1.jpg]     خــاص :

	ساعـــــــة المغادرة
	

	      رسمي:
                       .................................................................
                      .     
	ساعـــــة العودة
	

	
	توقيــــــع الموظف
	

	ملاحظات قسم شؤون الموظفين :............................................................................................
التاريخ :     /     /                  الاسم:_______________                    التوقيع  :  ______________

	توصية الرئيس المباشر : .................................................................................................
 التاريخ :     /     /                 الاسم:_______________                    التوقيع :  ______________

	قرار مدير الدائرة أو عميد الكلية  أو نائب رئيس الجامعة:

                            ........................................ .................................................
 التاريخ :     /     /                                                                   التوقيع :  ______________


ملاحظة:

· لا يحق للموظف الحصول على إذن مغادرة لأسباب شخصية أكثر من ثلاث ساعات وفي حال تجاوز المغادرة ثلاث ساعات يخصم يوم من رصيد الإجازات السنوية.
· لا يتم اعتماد المغادرة إلا في حال تنفيذها على ساعة الدوام.
· مقابل كل سبع ساعات مغادرة يخصم يوم من رصيد الإجازات السنوية.  
	رمز الوثيقة: د.م-إ.إ- ن02
	رقم الإصدار: (0/1)
	
تاريخ الإصدار: 16/8/2022



