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الرد بالموافقة على نموذج طلب الإجازة الاعتيادية 

السيد/السيدة (أسم الموظف)
تحية طيبة..
نود إخبارك بأنه قد تمت الموافقة على طلبكم للحصول على إجازة اعتيادية لمدة (عدد الأيام) ابتداءً من تاريخ (.../.../..) إلى تاريخ (.../.../...)
يرجى الحرص على استكمال وإنهاء جميع المهام المطلوبة قبل موعد بدء الإجازة، وتنظيم العمل مع الزملاء والمسؤولين خلال فترة الاجازة.
نتمنى لك إجازة ممتعة ومريحة تستعيد فيها نشاطك وحيويتك.
مع خالص التحية..
اسم المدير أو رئيس القسم المسؤول: -
التوقيع: -
أسم المؤسسة: -
تاريخ الموافقة: -
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