إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية    

	Date: ________________

	

	To: Human Resources Manager

	Radisson SAS Royal Suite Hotel

	Jeddah, Saudi Arabia

	

	Re:     Vacation Confirmation

	

	Dear Sir,

	I hereby acknowledge and confirm my vacation dates as agreed by the Department Head and myself. I shall be going on vacation from __________________ to _________________ inclusive of dates mentioned. In good faith of the Vacation Agreement made, I understand and accept the need to comply with the dates specified before my departure for vacation. As a consequence, in the event of my non-return from vacation, I accept the following penalty for deviating from the agreement made:


	FOR EACH DAY LATE FROM VACATION, TWO DAYS SALARY WILL  BE DEDUCTED, IN ADDITION TO THE DAYS NOT PRESENT AT THE PLACE OF WORK, FROM THE FIRST SALARY PAYMENT DUE AFTER THE ARRIVAL BACK ON MY VACATION.


	IF I DO NOT RETURN AFTER A PERIOD OF TEN (10) DAYS, I ACCEPT THAT MY CONTRACT WILL BE TERMINATED FORTHWITH. IN THE EVENT THAT I RETURN FROM VACATION AFTER (10) DAYS PERIOD, I WILL BE RESPONSIBLE FOR PAYMENT FOR MY IMMEDIATE RETURN TO MY COUNTRY OF ORIGIN.


	There shall be no acceptance on the part of the Hotel with regard to any telefaxes, etc., giving an excuse for a delay in the planned return.

	

	

	Yours, 

	

	Name &  ID No.  & Signature 


تحية طيبة وبعـد :
أقر بأنني على علم بموعد إجازتي السنوية بعد موافقة
مديري المباشر.

وبعد توقيعي على الاجازه والتي سوف تبدأ في

/    /     وتنتهي في        /     /
وعليه اقر بأنني على علم وموافق

على عودتي فور انتهاء إجازتي وقد بلغت قبل حلول

الاجازه بأنه في حاله تأخري في العودة من إجازتي

فسوف يكون الجزاء كالتالي :
يتم حسم يومان عن كل يوم تأخير بالاضافه إلى أيام
الغياب ويكون الحسم من أول راتب بعد العودة

من الاجازه مباشرة.

كما أنني أوافق على فسخ العقد المبرم معي في

حالة عدم عودتي قبل عشره أيام من انتهاء الاجازه

أما في حال عودتي قبل عشره أيام من انتهاء الإجازة
فإنني أتحمل كامل تكاليف رجوعي إلى بلدي.
مع العلم بأنه لن يلتفت إلى التلكسات أو الفاكسات أو
خلافه التي ترد و بها شروحات عن أية ظروف طارئة .

الاسم /

التوقيـع /
الرقم الوظيفي /
