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:مقدم الطلب:
ً
  أولا

  الرقم الوظيفي:_________   __________________ :   اسم الموظف 
  هاتف:               الوحدة:  

  :خلال فترة الاستئذانمهامي كمال موظف بديل لإيتواجد  □ 
  _________ توقيع الموظف البديل:   _______________   : اسم الموظف البديل 
 آمل السماح بطلب الاستئذان حسب البيانات التالية:  

  __________________   :   تاريخ الإذن    

  من ___________إلى ___________   :   وقت الإذن   

  __________________   :   سبب الإستئذان    

  استئذان ثان □استئذان واحد       □الشهر:  خلال  الاستئذان المقدمعدد    

المذكور والرفع بالنموذج خلال مدة أقصاها يوم  : يجب على الموظف التوقيع عند وقت الإستئذانإرشادات عامة
عمل، والتوجه لجهاز البصمة لإثبات الدخول أو الخروج. وملاحظة التعليمات الخاصة بالاستئذان الاتية: يجب 

ستئذان يتجاوز النصف ساعة والرفع لرئيسه قبل انصرافه// يتم تقديم الطلب أي إعلى الموظف تقديم الطلب عن 
  اوز مرتين خلال الشهر وأن لا تتجاوز فترة السماح بالاذن فترة العمل كاملة.على أن لا يتج

  __________________  :    توقيع الموظف وتاريخ التوقيع 

: موافق
ً
  مع عدم الموافقة  □مع الموافقة       □المباشر:  الرئيس ومرئيات  ةثانيا

  __________________   :  الرئيس المباشر    

  __________________   :   التوقيع    

  __________________   :   التاريخ    

:الثث
ً
  : اعتماد إدارة الكلية وإدخال البيانات بنظام الحضور والانصراف الالي ا

ات الطبية للخدم يتم تسليم أصل النموذج في حال الموافقة أو عدم الموافقة لإدارة كلية الأمير سلطان بن عبدالعزيز
     الطارئة لإكمال اللازم.

  

 لم يتم اعتماد النموذج، يحفظ بالملف. □         :     تم ادخال البيانات في تاريخ □        ادخال البيانات:
  

  استئذان خلال وقت العمل الرسمينموذج طلب 
Excuse during working hours Form 

 Form No.: 072040-01101رقم النموذج: 

  الرقم:
  التاريخ:

------------------------ 
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