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 ــــق     ــع ــــــــــمتابم ـــــــــــــــــســـــ   الــــــــــبـــ ـقـــة الدوام والاستـ
 Department of Work Follow–up and Reception     

 ــال إدارة  ــشـــــــب ـــــــال مواردـــــــ ة ـــــــــــ ــريـــــــ  

Administration of Human Resources  

 ــة الكـــع ـــــــجام  ويتــــــ   

 Kuwait University   

 

 استئذان من الدوام الرسمي نموذج طلب 

 
 

 السيد/ مدير إدارة الموارد البشرية                                                                            المحترم

 ....................  يوم في....................  إلى....................الدوام وذلك من الساعةيرجى التكرم بالسماح لي بالاستئذان من 

 ........../........../..........الموافق

 وذلك وفقاً للأسباب التالية:

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

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

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

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

 مركز العمل الرقم الوظيفي  الاسم 

   

 

 تحديد الاستئذان 

 الرابع  ☐ الثالث ☐ الثاني ☐ الأول  ☐

 نهاية الدوام ☐ الدوام                                      خلال/ أثناء ☐ بداية الدوام                                        ☐

 

 ......................................................................................................في حال الاستئذان سوف يقوم بالعمل أثناؤها

 

 التالي  المسؤولرأي  المباشر  المسؤولرأي 

  الاسم   الاسم 

  التوقيع   التوقيع 

  التاريخ   التاريخ 
 

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

 خاص بقسم متابعة الدوام والاستقبال 

  غير مطابق لعدد مرات الاستئذان                                        ☐ مطابق لعدد مرات الاستئذان ☐ تحديد الاستئذان 

ملاحظات قسم متابعة الدوام  

 والاستقبال 

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

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

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

 رئيس قسم متابعة الدوام والاستقبال اعتماد  في إدخال بيانات الاستئذان  المسؤولالموظف اعتماد 

  الاسم   الاسم 

  التوقيع   التوقيع 

  التاريخ   التاريخ 

 

 للحفظ. يتم تحويل المعاملة بعد التنفيذ لقسم الخدمات المساندة   •


