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تاریخ التعدیل: 01/03/2022تاریخ الإصدار :  01-03-2019إصدار/ تعدیل : 3/ 0

 التوقᘭــــــــــــــع  :

 م . أحمد بن إبراᘭᒯم الضᘭᙫب

    (     )  رأي أخر

    (     ) غᢕᣂ موافق
    (     ) موافق 

AdECF-HR-04-02 مدة الحفظ : 5 سنـوات

 نموذج تشغیل ساعات عمل إضافیة ( اكسل )

الملاحظاتاليومالتارᗫــــخ عدد 
الساعات

اجماᢝᣠ عدد الساعات    

ᢝ معتمدا من مدير الادارة المᘘاᡫᣃ اᣠ الادارة المالᘭة .
ᡧᣚالعمل الاضاᗷ ر الانجاز الخاصᗫᖁم تقᘌعد تقدᗷ الا ᢝ

ᡧᣚدل العمل الاضاᗷ مةᘭستحق الموظف قᛒ امة : 1-  لاᒯ ملاحظات
ᢝ قام بها دون موافقة خطᘭة مسᘘقة .

ᡨᣎقام بها من تلقاء نفسه او ال ᢝ
ᡧᣚمة ساعات عمل اضاᘭقᗷ ةᘘحق للموظف المطالᘌ امة :   2-  لاᒯ ملاحظة

اعتماد مدير الادارة  

. ᢝ
ᡧᣚسب ضمن ساعات العمل الاضاᙬحᘌ ذا الوقت و لاᒯ عادᘘᙬحق للادارة اسᘌ الشᜓل الامثل لانجاز العمل المطلوبᗷ ᢝ

ᡧᣚعدم استغلال الوقت المحدد للعمل الاضاᗷ ام الموظفᘭحال ثبوت ق ᢝ
ᡧᣚ  -3   : امةᒯ ملاحظة

    (     ) موافق 
    (     ) غᢕᣂ موافق الاســـــــــــــــــم  :  

 ᡫᣃاᘘمراجعة المدير الم

IMS نظام الإدارة المتكامل
إدارة الموارد البشریة والشؤون الإداریة

ᘌعᘘأ ᒯذا الجزء بواسطة مقدم الطلب 

    ᗷعد التحᘭة ،،،                                                                                                             

ᢝ عدد (     ) یوم تبدأ من تاریخ :00/00/0000م و تنتھي في تاریخ :00/00/000 م  و ذلك للاعمال الموضحة ادناه 
ᡧᣚطلب عمل ساعات اضا ᣢالموافقة عᗷ برجاء التكرم

وع /  :_________________________________ مدير الادارة  ......... /...............................   المحترم ᡫᣄمركز التᜓلفة / الم

ᗫة والشؤون الادارᗫة  ᡫᣄᛞاعتماد ادارة الموارد ال

اعتماد الرئᛳس التنفᘭذي

 التوقᘭــــــــــــــع  :    (     )  رأي أخر

 التوقيع  والتارᗫــــخ

 الاســـــــــــــــــم  :   مراجعة مسؤول الشؤون الادارᗫة

 التوقᘭــــــــــــــع  :

كة . ᡫᣄال ᢝ
ᡧᣚ ᢝ ᢔᣎنامج الإداري والمحاس ᢔᣂة من خلال الᘭمة ساعات العمل الاضافᘭامة :  4- تحسب قᒯ ملاحظة

العملم
الوقت

كتاᗷة :____________________ساعة

 ᢝ
ᡧᣎالموظف المع

التوقيع / ـــــــــــــــــــــــــــــ

الاسم  / ـــــــــــــــــــــــــــــــ

التوقيع / ـــــــــــــــــــــــــــــ

الاسم  / ـــــــــــــــــــــــــــــــ


