التاريخ :      /      /    143هـ      الرقم : (                   )
	العمل الحالي
	(    ) مشرفة تربوية    (     ) مديرة مدرسة      (     ) مساعدة مدرسة       (      ) معلمة     (     )  مرشدة طلابية

(    ) رائدة نشاط        (     ) محضرة مختبر  (     ) أمينة مصادر تعلم    (     ) إداريـــة      (     )  ...............


أولاً/ معلومات مقدمة الطلب                                                               تاريخ الطلب:         /      /     143 هـ
	نوع الإجازة
	(     ) إجازة استثنائية وفق المادة ( 20 )
	(      ) إجازة أمومة وفق المادة ( 22 ).

	نوع الطلب
	(    ) طلب جديد  (    ) طلب تمديد  (    ) مرافقة زوج.
	تاريخ الولادة
	       /      /     143  هـ

	اسم مقدمة الطلب رباعيّاً
	رقم السجل المدني
	مكتب التربية والتعليم
	المدرسة
	مادة التدريس

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	مدّة الإجازة
	تاريخ بداية الإجازة
	نهاية 

الإجــازة
	الأمومة
	       /     /     14هـ

	(       ) يوماً
	   /      /     14هـ
	
	الاستثنائية
	    /     /     14هـ
	توقيع الطلب
	


ثانياً /  من مديرة المدرسة   ( المتوسطة الثانية عشر )            إلى مديرة مكتب التربية والتعليم     ( مكتب الوسط )
	(     ) لا مانع من منحها الإجازة المطلوبة حيث تمّ تسديد الاحتياج من معلمات المدرسة .
	الختم

	(     ) لا تمنح إجازة إلاّ بعد تسديد الاحتياج من قبلكم وبرفقه بطاقة الاحتياج .
	

	اسم مديرة المدرسة
	......................................................  التوقيع:                        التاريخ:      /      /   143هـ
	


ثالثاً/ من مديرة مكتب التربية والتعليم  ( مكتب الوسط )     إلى مساعدة إدارة شئون المعلمين  
	سُـدِّد الاحتياج
	(     ) بإكمال النصاب    (     ) من وفرة المساعدات   (     ) بالندب من ..............................  (     ) لا يمكن تسديد الاحتياج. 

	مسئولة 

الوحدة المختصة
	الاسم/ ..........................................  التوقيع:
	مصادقة 
المشرفة المختصة
	الاسم/ ..........................................  التوقيع:

	(    ) لا مانع من منحها الإجازة المطلوبة.
	(     ) لا تمنح الإجازة إلاَّ بعد تسديد الاحتياج من قبلكم .

	مديرة مكتب التربية والتعليم بـالوسط
	الاسم : ................................................    التوقيع :                         التاريخ:       /     /       143هـ 


	مدة إجازات [ (    ) رعاية المولود  (    ) الاستثنائية ] السابقة الخاصة بالمعلمة طيلة فترة الخدمة

	مدة الإجازة
	رقم القرار
	تاريخه
	تاريخ بدايتها
	تاريخ نهايتها

	
	
	        /      /       14هـ
	        /      /       14هـ
	        /      /       14هـ

	
	
	        /      /       14هـ
	        /      /       14هـ
	        /      /       14هـ

	
	
	        /      /       14هـ
	        /      /       14هـ
	        /      /       14هـ


رابعاً / رأي مساعدة مدير إدارة شئون المعلمين (    بتعليم مكة المكرمة    )

الاسم : .............................................................      التوقيع :                               التاريخ :        /       /     143هـ
خامساً /  إدارة شؤون الموظفين  ( أ ) فسم خدمة الموظف   ( ب ) فسم الرواتب والبدلات :
	رصيد الموظفة المتبقي من الإجازة (           ) يوم
	(     ) تستحق الموظفة كامل مدة الإجازة المطلوبة نظاماً

	أ (    ) لا تستحق الموظفة الإجازة المطلوبة ويرفع لوزارة الخدمة المدنية
	اسم المختص
	......................................................
	التوقيع
	

	ب (    ) تمَّ ( ) حسم / ( ) إيقاف  الراتب اعتباراً من:     /    /    143هـ
	اسم المختص
	......................................................
	التوقيع
	


	المكرم مدير إدارة شؤون الموظفين
	 (     ) لا مانع من منحها الإجازة .            (      ) لا تمنح بسبب  .....................................................................................

	المدير العام للتربية والتعليم بمنطقة مكة المكرمة
	                                  التوقيع:                           التاريخ :      /      /    143هـ                       


· تعليمات هامة: الرصيد العام طيلة الحياة الوظيفية بالنسبة لإجازة الأمومة ( 1080 ) يوماً ، أي ما يعادل ثلاث سنوات بربع الراتب.
· يتم تقديم الطلب قبل تاريخ بداية الإجازة بخمسة عشر ( 15 ) يوماً على الأقل .
· تمتع الموظفة بالإجازة قبل صدور قرار الموافقة من صاحب الصلاحية يعد غيابٌ قد يتسبب في طي قيدها نظاماً .
· مدة الإجازة الاستثنائية وكذلك إجازة الأمومة للمعلمة لا تقل عن ستون (60) يوماً على أن تكون نهاية الإجازة بنهاية الفصل الدراسي.
·   لا يجوز قطع الإجازة قبل موافقة صاحب الصلاحية عليها .
· الفقرة (ثانياً) تخص جميع منسوبات المدرسة عدا مديرة المدرسة .       
· الفقرة ( ثانياً) و (ثالثاً) لا تخص منسوبات الإدارات في الإدارة العامة .
· الحد الأدنى لإجازة رعاية المولود لمنسوبات الإدارات النسائية من الإداريات ثلاثة أشهر بربع الراتب وبدون توفير البديلة .
· إجازة الوضع ستون يوماً براتب كامل وتكون بدايتها حسب الموعد المحدد بالتقرير الطبي.
· إجازة عدة الوفاة أربعة أشهر وعشرة أيام براتب كامل .
