معالي الدكتور/ مدير الجامعة                                    
  
                       يحفظه الله

                       السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، وبعد

إشارة لخطاب سعادة ........../..................... رقم ............. في /  /14هـ المرفق به طلب [الموظف / الموظفة / المستخدم / المستخدمة / العامل / العاملة ] / ................. [منحه / منحها ] إجازة استثنائية               لمدة ( ..... ) [ يوماً / أشهر ]  .

يسرني أن أوضح لمعاليكم الآتي :ـ

· [مؤهله / مؤهلها ].......................... عام ...../...... من .................
· تم [ تعيينه /تعيينها ] للعمل بالجامعة على وظيفة ...........بالمرتبة ........ اعتباراً من  / /  14هـ  في ............. .
·  [يشغل / تشغل ] الآن وظيفة ............... 
· [حصل / حصلت ] على تقويم أداء وظيفي لعام   14هـ بتقدير( ...) ولعام   14هـ بتقدير (.. )   
· جهة [عمله / عملها ] لا مانع لديها من [منحه / منحها] الإجازة المطلوبة تقديراً [ لظروفه / لظروفها ]  .
أرجو بعد إطلاع معاليكم التكرم بالتوجيه بما ترونه حيال :ـ

1 - الموافقة على  [ منحه / منحها ] إجازة استثنائية لمدة ( ...) [ يوماً / أشهر]إعتباراً من  /  /  14هـ بدون مرتب [والكتابة بذلك لوزارة الخدمة المدنية ] .  
2 - أو أي توجيهات أخرى يراها معاليكم  .
وتقبلوا تحياتي ،،،،،، والسلام  .

                                                     


      وكيل الجامعة

صورة للسكرتارية .
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