بسم الله الرحمن الرحيم
إلى سيادة مدير شؤون الموظفين/ ……………………… المحترم.
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.
الموضوع: طلب إجازة مرضية.
أنا الموظف/ ……………………، الرقم الوظيفي/ ………………………، أعمل في قسم/ ……………………،
مقر السكن/ ……………………..، رقم الهاتف/ ……………………….
أرى أنه من الواجب عليَّ في البداية أن أقدم إليكم جزيل الشكر والتقدير والعرفان، على ما تقوم به من جهود رائعة في سبيل خدمة الموظفين وحل المشاكل التي تعترضهم في أعمالهم الوظيفية.
وأتمنى أن يصلكم نموذج اجازات الموظفين هذا وأنتم بخير وعافية، وصحة وسلامة.
سيادة المدير:
إن من أهم واجبات الموظف هو الالتزام بالحضور إلى مقر العمل، والقيام بالمهام المنوطة به القيام بها على أتم وجه.
ولا يحق للموظف التغيب عن مقر العمل إلا إن كان هناك ظرف طارئ يحتم عليه ذلك، بشرط أن يقدم نموذج طلب إجازة، وتتم الموافقة عليه من قِبَلِ الإدارة المختصة.
سيادة المدير:
بعد أن تخرجت من الجامعة من قسم/ ……………………، تخصص/ ……………………….، وحصلت على شهادة البكالوريوس، بقيت لفترة أبحث عن وظيفة تناسب تخصصي الدراسي.
وبعد أشهر رأيت إعلانًا في إحدى الجرائد، يتضمن وجود وظيفة شاغرة في هذه الشركة.
وقمت مباشرة بتقديم كل الوثائق المطلوبة، ولأن عدد المتقدمين لشغل هذه الوظيفة كان كبيرًا؛ فقد قررت الإدارة عمل اختبار قبول ومقابلة شخصية.
حيث كنت ضمن الذين خاضوا غمار هذه المقابلة وذلك الامتحان، وبفضل الله تعالى كانت هذه الوظيفة من نصيبي؛ وذلك لتفوقي.
حيث بدأت العمل في هذه الشركة منذ عشر سنوات، أعمل بكل إخلاص وجهد وتفاني، بدون كلل أو ملل.
ولم يحصل أني انقطعت عن العمل مطلقًا، إلا في أيام الإجازات الأسبوعية، أو الإجازة السنوية.
سيادة المدير:
على غير العادة أقدم إليكم طلب إجازة ؛ مضطرًا إلى ذلك بسبب ظرف طارئ حصل لي.
حيث أصبت بوعكة صحية ذهبت إلى المستشفى، وبعد إجراء الفحوصات وجهاز السونار، اتضح أن هناك التهاب حاد في الزائدة الدودية، ويجب إجراء عملية جراحية لاستئصالها على وجه السرعة.
لأن أي تأخير في إجراء العملية سوف يؤدي إلى انفجار الزائدة الدودية، وقد تحدث الوفاة لا قدر الله.
ولأجل ذلك أقدم إليكم نموذج اجازات الموظفين لمدة أسبوعين، تبدأ من تاريخ/ …./ …./ ………….، وتنتهي بتاريخ/ …./ …./ ………….، بسبب حاجتي إلى إجراء العملية.
أرجو منكم الموافقة على طلب الإجازة المرضية، أكون لك ممتنًا وشاكرًا.
وتقبلوا تحياتي وجزيل تقديري واحترامي.
مقدم الطلب/ ……………………………
التاريخ/ …./ …./ …………….
التوقيع/ ……………………….
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