
 IMSنظام الإدارة المتكامل 
 إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية

 
 

 AdECF-HR-03-06 سنـوات 5مدة الحفظ :  08/10/2023تاريخ التعديل :   2019-03-01تاريخ الإصدار :   0 /3إصدار/ تعديل : 
 

 

 

    خدمات إدارية استثنائية طلب نموذج 
1  

 :Nationality................ .................الجنسية: - :Name...................................................... اسم الموظف : 

 :Joining Date___/___/____تاريخ التعيين :  - :Job Title..........................................  المسمى الوظيفي : 

 __________________________ Cost center \Department\Project :  مركز التكلفة /الإدارة / المشروع

   The Date of  application : :  ____/___/_____ تاريخ تقديم الطلب  

 نقل وظيفي     بدلات نقدية  غير تعاقدية         تدريب غير مخطط           غير مخططة      إجازة   نوع الطلب :   

       تذاكر وحجوزات         معاملات حكومية            :)أخرى )يرجى التوضيح.............................................. 

 Subject______________________________________________الموضوع  التوضيحي : _________
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 المحترمين ........................................................ممثلاً بالسيد /.... إدارة الموارد البشرية والشؤون الاداريةالسادة 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،،،

 المدير المباشر :..................................................... الموظف مقدم الطلب ::....................................

 :..........................................توقـــيـــع الموظف 

 ____/_____/____________ التــــاريـــــخ :

 في حال وجود وثائق يرجى إرفاقها 

 رأي المدير المباشر يجب أن تكون واضحة ومكتوية 

  بدون موافقة المدير  الموارد البشرية لا يرفع الطلب الى

 المباشر

 رفض الطلب        موافقة           مرئياته وملاحظاته :

.................................................................الأسباب:

............................................................................

............................................................................ 

 ................................................توقـــيـــع مع التاريخ :

 البيان التفصيلي :
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 
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 3 مدير الموارد البشرية دراسة  3

 
   موافق          رفض الطلب         توجيهات أخرى (.............................................................................. ) 

   التوقيع ...................................................
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           موافق         رفض الطلب  ( توجيهات أخرى.............................................................................. ) 

   التوقيع ................................................
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 الأصل ملف الموظف وصورة له 

 صورة لشؤون الموظفين 

  الماليةصورة للإدارة 

   * A original  file mentioned 

  * A copy for management 

  * A copy for Financial Management 

G
ro

u
p

 H
R

  بعد الموافقة على تقديم الخدمة الاستثنائية يتم استخدام النموذج المعتمد للخدمة ويرفق معه صورة من الاعتماد 

  إذا كانت الموافقة على الطلب تؤثر على خطة إدارة المشروع يتم تحديث الخطة واعتمادها من مكتبPMO قبل التنفيذ 


