
 
 وزارة التعليم                 

 رياضالإدارة العامة للتعليم بمنطقة ال

   

                

 نموذج استرشادي •

 

 خلال الفترة ا/المتخذ بشأنه والإجراءبيان بأيام الغياب بدون عذر)المتفرقة(التي تم رصدها على الموظف/ ــة 

 هــ14حتى تاريخ       /     /         هــ14      /    من تاريخ      /

 

 م
عدد أيام 

 الغياب

تاريخ 

 الغياب
 التاريخ التوقيع الإجراء المنفذ نوع الإجراء

 هـ 14/       /  نظراً لتكرار غيابك لذا وجب تنبيهك خطيًا تنبيه خطي  يومان 1

2 
أربعة 

 أيام
 تعهد خطي 

أتعهد بعدم الغياب وإذا تكرر أتحمل ما 

 من إجراءات غيابييترتب على 
  

2 
 (ستة)

 أيام
 لفت نظر 

لقد تم تنبيهك شفهياً وخطياً واخذ تعهد 

عليك لذا وجب لفت نظرك بعدم تكرار 

 غيابك

  

3 
عشرة 

 أيام
 مساءلة ولفت نظر 

مساءلة الموظف/ـة خطياً من قبل المدير/ة 

 االمختص ليلفت نظره/والرفع للمكتب 
  

4 

خمسة 

عشر 

 يوماً

 

الرفع لإدارة الموارد 

 البشرية

 ()وحدة متابعة الدوام

لرفع لإدارة الموارد البشرية)وحدة متابعة ا

رفاق كافة الإجراءات التي سبق مع إالدوام( 

 أتخاذها أعلاه وارفاق صورة من هذا النموذج

  

 يعتمد مدير/ة                                         الختم                                              ة:  /المختص وظف/ــةالم     

 .الاسم: ................                  لاسم/.....................                                                                          ا

 التوقيع/....................                  التوقيع/......................                                                                      

 

 

 

 

  المسمى الوظيفي  اسم الموظف/ة

  جهة العمل  رقم الهوية الوطنية



 
 وزارة التعليم                 

 رياضالإدارة العامة للتعليم بمنطقة ال

   

                

 نموذج استرشادي •

 

 

 هـ14هـ /    14العام الدراسي      المتخذ بشأنه/ا خلالبيان بعدد دقائق التأخير التي تم رصدها على الموظف/ة والإجراء 

 يعتمد مدير/ة                             الختم                                                :                 ة/المختص وظف/ــةالم   

 .الاسم: ................                        لاسم/.....................                                                                       ا

 التوقيع/....................                         التوقيع/......................                                                                  

 

 التوقيع الإجراء المنفذ نوع الإجراء عدد دقائق التأخير م

  لتأخرك لذا وجب تنبيهك شفوياًنظراً  تنبيه شفوي ( دقيقة30) 1

  لتأخرك لذا وجب تنبيهك خطياًنظراً  تنبيه خطي ( دقيقة60) 2

 1تعهد خطي ( دقيقة120) 3
أتعهد بعدم التأخر وإذا تكرر أتحمل ما يترتب على 

 ذلك من إجراءات
 

 2تعهد خطي ( دقيقة240) 4
أتعهد للمرة الثانية بعدم التأخر وإذا تكرر أتحمل ما 

 يترتب على ذلك من إجراءات
 

5 
( دقيقة بما 420)

 يعادل يوم
 لفت نظر

نلفت نظرك لتكرار تأخرك علما بانه سبق تنبيهك 

 واخذ تعهد عليك مع رفع الغياب للحسم
 

6 
( دقيقة بما 840)

 يعادل يومين
 مساءلة ولفت نظر

مساءلة الموظف/ــة خطياً من قبل مدبر/ـة الجهة 

والرفع للمكتب المختص ليلفت نظره/ــها مع الرفع 

 الغياب للحسم

 

7 
دقيقة بما ( 1680)

 أيام 4يعادل 

 الرفع لإدارة الموارد البشرية

 )وحدة متابعة الدوام(

تم  اوحدة متابعة الدوام( بم)الرفع لإدارة الموارد البشرية 

من إجراءات سابقة مع إرفاق صورة مساءلة التأخير 

 ورفع الغياب للحسم

 

8 
( دقيقة بما 2100)

 أيام 5يعادل 

 الرفع لإدارة الموارد البشرية

 )وحدة متابعة الدوام(

وحدة متابعة الدوام( مع )الرفع لإدارة الموارد البشرية 

إرفاق كافة الإجراءات التي سبق اتخاذها أعلاه مع 

 إرفاق صورة من هذا النموذج ورفع الغياب للحسم

 


