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                                                  ( مساءلة موظف عن غياب )
                                                                نموذج رقم 005/01
	... تعليمات هامة ...
إذا تغيب عن العمل أحد الموظفين الذين يعملون بالكادر ( الإداري ، التعليمي ، المستخدمين ، العمال ) مدة خمســـة عشـــــر يوما متصلة وما فوق بدون عذر مشـــــروع أو تغيب أحد الموظفين المتعاقد معهم على أحد  الوظائف المؤقتة ( الأجر اليومي ، محو الأمية ) مدة سبعة أيام متصلة وما فوق بدون عذر مشروع. فيتم التعامل مع الغياب على انه انقطاع عن العمل ويتم الرفع عن انقطاعهم على البريد الالكتروني الخاص بمدير إدارة شؤون الموظفين edu49@hasaedu.info أما إذا كانت مدة الغياب تقل عن ذلك فيتم تحرير مساءلة الغياب فور مباشرة الموظف ولا يتم تأجيلها وذلك باستخدام النموذج رقم 005/01 ويمنح الموظف مهلة اسبوع واحد فقط للرد على المساءلة وتقديم المبرر. على أن يلاحظ  أنه إذا سبق عطلة نهاية الأسبوع غياب ولحقها غياب يتم حساب المدة كاملة بما فيها ( الجمعة والسبت ). أي إذا تغيب الموظف يوم الخميس ويوم الأحد الذي يليه تكون مدة الغياب أربعة أيام. ويتم احتساب الغياب بعذر مع الحسم إذا قدم الموظف مبرر مقنع أما إذا لم يقدم أي عذر مقنع فيتم احتسابه غياب بدون عذر ويتم إثبات الغياب كالتالي:

· إصدار قرار حسم باستخدام النموذج رقم 006/01 المخصص للعاملين بالمدارس واستخدام النموذج 007/01 المخصص للعاملين بمكاتب التعليم والإدارات ويتم تزويد إدارة المتابعة بصورة من القرار.
· إثبات حالة الغياب في نظام الخدمة الذاتية مع ارفاق المساءلة وقرار الحسم بالطريقة التالية:
· الدخول على صلاحية الخدمة الذاتية للمدير ...  قائمة طلبات المدير ... ابلاغ غياب لموظف.
· اختيار اسم الموظف المراد أثبات الغياب عليه والتأكد من حالته في النظام أنه ( على رأس العمل ) والضغط  على ايقونة ( الاجراء ) الخاصة به. بعدها سيتم عرض كافة سجلات الغياب المدونة على الموظف ويمكن تحديث أي سجل بالضغط على تحديث . او إضافة سجل غياب جديد بالضغط على ( إضافة ).
· إدخال تاريخ الغياب وعدد ايام الغياب. والضغط على تطبيق .
· تحديد سجل الغياب المسجل على الموظف والضغط على ( التالي ).
· إضافة قرار الحسم والمسائلة من خلال ( إضافة ) في المعلومات الاضافية ثم اضغط على تنفيذ.
· مراجعة قائمة العمل لمعرفة حالة الطلب من حيث القبول او الرفض من قبل المخول بذلك.

	السجل المدني
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	الاسم
	

	
	الكادر الوظيفي
	المرتبة/المستوى
	المسمى
	عدد أيام الغياب

	
	
	
	
	

	
	بداية الغياب
	نهاية الغياب

	
	من يوم .............. الموافق:     /    /     14هـ
	إلى يوم .............. الموافق:     /    /     14هـ

	
	          المكرمــ   / ....................................................   وفقه الله.

          السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:

   من خلال متابعة سجل الدوام تبين لنا غيابكم خلال الفترة الموضح أعلاه ، نأمل إفادتنا عن الأسباب مع تقديم ما يؤيد عذركم خلال أسبوع من تاريخه علما بأنه في حالة عدم الرد سيتم الرفع بحسم مدة الغياب من الراتب الشهري.
.................................................

الاســـــــم: .....................................

التوقيع : .....................................



	
	عائد مع التحية والتقدير لـ ..................................................

ونفيدكم بان غيابي كان للأسباب التالية:

· لدي عذر طبي ( إجازة مرضية ) بموجب التقرير المرفق وسأقوم بإدخاله في الخدمة الذاتية خلال يوم من تاريخه.
· أخرى : ............................................................................................

الاســـــــم: ...........................................         التوقيع : .....................................



	
	رأي الرئيس المباشر ...

	
	بعد الاطلاع على مبررات الموظف يتم احتساب مدة الغياب حسب التالي:

	
	· إجازة مرضية وعلى الموظف تسجيل طلب في الخدمة الذاتية.
· من رصيده من الاجازات الاعتيادية وعلى الموظف تسجيل طلب في الخدمة الذاتية.
· غياب بعذر مع الحسم من الراتب الشهري.
· غياب بدون عذر مع الحسم من الراتب الشهري.
· لعدم ابداء إي مبرر من الموظف يعتبر غياب بدون عذر مع الحسم من الراتب الشهري.
الاســـــــم: ...........................................         التوقيع : .....................................
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