	سلطنة عمان

	وزارة المالية

	دائرة شئون الموظفين

	أستمارة طلب أجازه اعتيادية


	الاســــــــــــم : .............................................................
	الدرجة: .........................

	
	

	الوظيفـــــــــة : ............................................................
	

	
	

	مدة الإجازة : ( .............. ) يوما / أيام
	

	
	

	تاريخ الابتداء : ................................
	تاريخ الانتهـاء : ...................

	
	

	عنوان الموظف خلال فترة الإجازة : .....................................
	

	
	

	التاريــــــــــخ : ............................
	التوقيــــــــــــع : ...................


ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ملاحظات المسئول المباشر :

1 )
أوافق على منح الإجازة للمدة المطلوبة أعلاه .

2 )
لا أوافق على منح الإجازة للمدة المطلوبة نظرا لظروف العمل .

3 )
آري تأجيل أجازته حتى ................... لظروف تقتضيها مصلحة العمل .

	التوقيـع :

	الوظيفة :


ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ملاحظات رئيس الوحدة :

	التاريخ :      /       /
	التوقيع :


ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
تنبيـــــه :

1 )
يقوم طالب الإجازة بتعبئة الجزء الأول من هذا الطلب ثم يقدمه لرئيسه المباشر للمصادقة عليه ثم يعرض على رئيس الوحدة لاخذ الموافقة النهائية ثم يحول الى قسم الإجازات بشئون الموظفين في الوحدة لأجراء اللازم .

2 )
يحفظ الطلب بعد إصدار تصديق الإجازة في الملف الشخصي للموظف في وحدته .

3 )
يجب آن يقدم طلب الإجازة قبل موعدها بمدة لا تقل عن عشرين يوما حتى يمكن صرف مرتبها نقدا .

4 )
في الحالات المستعجلة يمكن أن تقدم الإجازة في آي وقت لكنه لا يشترط صرف راتب الإجازة مقدما.
ملاحظة :

	
	نعم
	/
	لا

	هل ترغب في صرف راتب الإجازة مقدماً                
	
	
	


