
 

 

 جــامــعــة الــنــور

 / وحدة الاجازات قسم الشؤون الادارية والمالية

 نموذج طلب إجازة خاص بــ )الكادر الوظيفي(

 حسب التعليمات المثبتة على النموذج في ادناهيتم إهمال نموذج طلب الاجازة في حال عدم إكمال إجراءات النموذج بصورة صحيحة * 

تعليمات التقديم 
للحصول على 

 الاجازة:
  

 النمهذج الخاص بالإجازات فقط ولا يدمح باستخدام اي نمهذج ثاني او طمب خطي.استخدام . 1

 يتم استلام النمهذج بدون ممئ كافة البيانات. مهذج وعدم ترك اي فراغ ولنفي النالبيانات الخاصة بالمهظف /ـــة  كافةيجب كتابة . 2
 الاجازة بدون مهافقة المدؤول عمى النمهذج.اعتماد يتم  دم او مدؤول الذعبة او الهحدة ولنالحرهل عمى مهافقة رئيس الق. 3
 .عمى الطمب بعد إعلام رئيس القدم ومهافقته رئيس الجامعةفي حالة الرغبة بالدفر خارج القطر يتم تقديم طمب خطي الى الديد . 4
 .ولن يتم احتداب الاجازة اذا ما تأخر مهعد تقديمها تقديم طمب الاجازة قبل مهعد الاجازة بيهم واحد عمى الاقل. 5
 جازة لحين تهفر البديل.لاويتحمل رئيس القدم او الذعبة مدؤولية تهفير بديل او عدم منحه اتهاجد مهظف بديل عن المهظف . 6
 في حالات المرض لاحتدابها كإجازة مرضية. حكهمي يذكر سبب الاجازة ويتم جمب تقرير طبي من مدتذفى او مركز صحي. 7
 ولا يتم استلام اي طمب الا بعد إكمال كافة المهافقات الرسمية. الاداريةمداعد رئيس الجامعة لمذؤون يُدمم الطمب الى مكتب الديد . 8

 الووظف/ــت  بياناث 

 اسن الووظف/ــــت

 الثلاثي
  القسن او الشعبت  

  هدة الاجازة   تاريخ الاجازة

  سبب الاجازة

 البديلالووظف/ــت  بياناث

  البديل اسن الووظف/ــــت
توقيع 

الووظف/ـــت 

 البديل
 

  بياناث هقدم الطلب

  اسن هقدم الطلب
توقيع هقدم 

 الطلب
 

 0202/        /   تاريخ تقدين الطلب

 الووافقاث الرسويت

 على الاجازة:هساعد رئيس الجاهعت للشؤوى الاداريت  هوافقت السيد  هوافقت الوسؤول الوباشر على الاجازة:

 التوقيع :
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 هساعد رئيس الجاهعت للشؤوى الاداريت 

  /      /2024  

 ختن التدقيق وحدة الاجازاث 

 موظف

 

 


