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الرد بعدم الموافقة على نموذج طلب الإجازة الاعتيادية 

السيد/السيدة (أسم الموظف)
تحية طيبة..
نُقدر طلبك للحصول على إجازة اعتيادية لمدة (عدد أيام الإجازة) وتاريخ بدئها الموافق (../../..) وانتهائها في (../../..) ونفهم جميع أسبابك الشخصية، إلا إننا مع ذلك نأسف على عدم الموافقة على طلب الاجازة في الوقت الحالي، نظرًا لظروف العمل المُلحة التي تتطلب وجودك معانا في هذه الفترة.
نقدر التزامك وجهودك في العمل، ونتطلع لمناقشة حلول بديلة توازن بين احتياجاتك الشخصية ومصلحة العمل، لذلك  يرجى التواصل معنا للنقاش وايجاد حل مناسب، ونأمل تفهم الظروف الحالية.
مع خالص التحية ..
مع خالص التحية..
اسم المدير أو رئيس القسم المسؤول: -
التوقيع: -
أسم المؤسسة: -
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