
  

  باسمه تعالی 
  :شماره

  تاريخ:

  اضافه  تائيد  و  رخواستدفرم  
  پيوست:  كار 

  
  سرپرست محترم 

  با سلام  
.  ..........اما اينجانب ....................... به شماره پرسنلی احتر 

حضور خارج از  عت  نياز به ............ سادر تاريخ ................. 
، لطفا با درخواست  بابت انجام امور ذيل دارم  )  تايم اداری (اضافه کاری 

  نماييد . ت اينجانب موافق
  

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

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

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

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

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

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

  ه ند رخواست کن د

  

 ------------------------------------------------------------------  

  منابع انسانی  محترم  يت مدير 

تاريخ  ر د......... .......................................آقايخانم/

به  با    ...........................  ساعت   ................... مدت 

.. به  ......................  .........................موضوع  نياز 

ينجانب  و درخواست ايشان مورد تاييد ا حضور خارج از ساعت اداری دارند  

  می باشد .  ........   یشماره پرسنل .................... به  

                                                                   صادر فرماييد.  خواهشمند است در صورت تاييد دستور مقتضی  

  مدير مستقيم 

 ------------------------------------------------------------------  

  مسئول محترم اداري و مالي 

اند همكار محترم از ساعت ...............  بدينوسيله به اطلاع مي رس

.   تاريخ .................... همكاري داشته اند ............... در ا ت

                                                          لطفاJ اقدام لازم مبذول فرمائيد.

  تاييد کننده 

                                      
  

  


