
 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

متابعة آلية 
 التأخر

والإجراءات 
 لذلكالمتخذة 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 بيان بعدد دقائق التأخر التي تم رصدها على الموظفة والإجراء المتخذ بشأنها خلال العام المالي الذي يبدأ في     /      /  
 هـ143وينتهي في  /      /    143

 ......................... تخصصها/.......................اسم الموظفة/........................................ مدرستها/.
 .يعتد بها من حيث جمع دقائق التأخير باطل ولا والانصرافعتبر أي إجراء وفق هذه الآلية مخالف لسجلات الحضور ي/ملاحظة مهمة

مراحل 
 الإجراء

عدد 
دقائق 
 التأخر

نوع  التــأخر
توقيع  الإجراءات المتخـذة الإجراء

 تاريخ التوقيع فةالموظـ
 نهايتـه بدايتـه

 المرحلة
 الأولى

(120) 
 دقيقة

تنبيه     143/     /        143/     /     
 شفوي

 من قبل الإدارة المدرسية
 يتم التنبيه مشافهة في جميع المراحل 

  

المرحلة 
 الثانية

(120) 
 دقيقة

تنبيـه  143/     /        143/     /      
 خطي

 قبل الإدارة المدرسيةمن 
 (1يتم التنبيه خطي وفق النموذج رقم)

  

المرحلة 
 الثالثة

(120) 
 دقيقة

تنبيـه  143/     /        143/     /      
 خطي

 من قبل الإدارة المدرسية
 (2تنبيه خطي وفق النموذج رقم)

  

 المرحلة
 الرابعة

(120) 
 دقيقة

      /     /143        /     /143 

د تعهـ
 خطي

 من قبل الإدارة المدرسية
رفع التأخر لشؤون الموظفين -

(ساعات ليوم كامل بعد 7بمعدل)
 ( 3المناقشة وفق النموذج رقم)

 (4تعهد خطي وفق النموذج رقم)-

  

المرحلة 
 الخامسة

(120) 
 دقيقة

تعهـد  143/     /        143/     /      
 خطي

 من قبل الإدارة المدرسية
 (5النموذج رقم)تعهد خطي وفق 

  

المرحلة 
 السادسة

(120) 
 دقيقة

لفت  143/     /        143/     /      
 نظر

 من قبل الإدارة المدرسية
 (6لفت نظر وفق النموذج رقم)

  

المرحلة 
 السابعة 

(120) 
 دقيقة

 من قبل الإدارة المدرسية 143/     /        143/     /      
لموظفين لحسم الغياب رفع التأخر لإدارة شؤون ا-

(ساعات بعد المناقشة 7بمعدل يوم كامل مقابل)
 (7وفق النموذج رقم)

  

المرحلة 
 الثامنة 

 من قبل الإدارة المدرسية
( أيام يتم اتخاذ إجراء رفع 3(دقيقة بمعدل)1260يتخذ إجراء نموذج جديد حسب المراحل أعلاه وفي حالة تجاوز الموظفة تأخرها أكثر من)-

 (.8بجميع إجراءاتها لوحدة المتابعة النسائية للتحقيق والمسائلة وفق النموذج رقم )التأخر 

 اعتماد مديرة المدرسة       الموظفة المختصة                                          الختم                                              
 الاسم/..........................                                                           الاسم/..........................        

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

  
 

 التوقيع/.........................  

 آلية متابعة التأخــر 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 (1تنبيه متأخــرة)
 

 المحترمة         المكرمة الأستاذة/ .............................................   
 ’السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

ة التـأخر نظراً لتأخرك عن الدوام الرسمي للحضور في الوقت المحدد ووصـل تـأخرك وفـق ةليـة متابعـ
ساعات( حيث تم تنبيهك مشافهة أكثـر مـن مـرة ولدـن دون جـدو   4( دقيقة أي مايعادل)240لـ)

, ولمــا للتــأخر مــن ةبــار ســلبية علــى ســير العمليــة التعليميــة وتضــييعاً لممانــة والحقــو  التــي حملتنــي 
 إياها وهو وقت الدوام , ولعلمدم بمجريات الآلية ولدون تأخرك بدون عذر.

بهــك للمــرة الأولــى علــى مــا وصــلتي إليــه مــن تــأخر راــم تنبيهنــا لــك شــفهياً مــن بدايــة التــأخر عليــه نن
 هـ كما نأمل أن يدون هذا ةخر تنبيهاً لك.143الذي تم احتسابه عليك اعتباراً من         /   /

 للإطلاع والتوقيع بالعلم..        
 والله الموفق,, 

        
 ..............مديرة مدرسة.......                                 التوقيع بالعلم             

 الختــم
 
 
 
 
 

 (1نموذج )

  التأخرآلية متابعة 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 (2تنبيه متأخــرة)
 

 المحترمة         المكرمة الأستاذة/ .............................................   
 ’وبعد            السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 

 
 ..............التوقيع بالعلم                                       مديرة مدرسة.......

 الختــم
 
 
 
 
 

 (2نموذج )

  التأخرآلية متابعة 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 مناقشة متأخرة للحسم
:........................................... اسم الموظفة رباعياً 

 عملها:.........................
/ ما مبرر تأخرك " بدون عذر"عن الدوام الرسمي للتواريخ المحدد بدايتها ونهايتها بالبيان 1س

 ( ساعات؟8(دقيقة أي مايعادل )480المرفق والذي بلغ مجموعه )
 ..................................................................................................................../1جـ

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

......................................................................................................................... 
(دقيقة أي )سبع ساعات( يحسم 420أنه في حالة بلوغ دقائق التأخير )/هل لديك علم 2س

 عليك اياب يوم بدون عذر؟
 ..................................................................................................................../2جـ

ر نظير جمع دقائق التأخير يدخل ضمن معاملة الغياب /هل لديك علم أن اياب يوم بدون عذ3س
 ( من لائحة الإجازات؟27وفق المادة)

 ..................................................................................................................../3جـ

 
 هـ143التاريخ:     /          /                              توقيع الموظفة:                                      

 
 رأي قائدة المدرسة وملاحظاتها وتوصياتها إن وجدت:

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

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

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

 
 
 
 

 آلية متابعة التأخر

 (3نموذج )



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 ( 1عهد متأخرة )  ت
أنــــا الموظفــــة/............................................ الموقعــــة أدنــــاه حيــــث أنــــي أعمــــل فــــي 
مدرســـة )                   ( بوظيفــة )                           ( ولقــد تــم إطلاعــي علــى الإجـــراءات 

الــذي وصــل حتــى تــاريخ تــوقيعي هــذ التــي اتخــذت تجــاهي وفــق ةليــة متابعــة التــأخر , ونظــراً لتــأخري 
( ســاعات المســتوجب لحســم يــوم كامــل مــن اســتحقاقاتي 8(دقيقــة أي بمــا يعــادل )480التعهــد لـــ)

 وفق مناقشتي حول هذا التأخر.
عليه أتعهد بأن لا أتأخر إلا بعـد السـمال لـي بـذلك الظـروف الخارجـة عـن إرادتـي وفـي حالـة تـأخري 

 مايترتب على هذا التأخير من إجراءات نظامية . "دون عذر" مسبق فأنني أتحمل جميع 
 

 درسة.........................المقائدة         وعلى ذلك جرى التوقيع                              
 .. الاسم/......................................                           الاسم/....................................

 التوقيع/......................................                          التوقيع/......................................
 هـ 143هـ                             التاريخ:       /        /         143التاريخ:       /        /         

 
 

 مــالخت
                   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (4نموذج )

 آلية متابعة التأخر



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 ( 2تعهد متأخرة )  
ـــي أعمـــل فـــي  أنـــا الموظفـــة/............................................ الموقعـــة أدنـــاه حيـــث أن
مدرســـة )                   ( بوظيفــة )                           ( ولقــد تــم إطلاعــي علــى الإجــراءات 

بعـة التـأخر , ونظـراً لتـأخري الـذي وصـل حتـى تـاريخ تـوقيعي هـذ التي اتخـذت تجـاهي وفـق ةليـة متا
 ( ساعات. 10(دقيقة أي بما يعادل )600التعهد لـ)

عليه أتعهد للمرة الثانية  بأن لا أتأخر إلا بعد السمال لي بذلك الظروف الخارجة عـن إرادتـي وفـي 
خير مـــن إجـــراءات حالـــة تـــأخري "دون عـــذر" مســـبق فـــأنني أتحمـــل جميـــع مايترتـــب علـــى هـــذا التـــأ

 نظامية.
 

 قائدة مدرسة.........................        وعلى ذلك جرى التوقيع                              
 الاسم/......................................                           الاسم/...................................... 

 ..........................                          التوقيع/......................................التوقيع/............
 هـ 143هـ                             التاريخ:       /        /         143التاريخ:       /        /         

 
 

 مــالخت
                  

 
 
 
 
 
 
 

 

 (5نموذج )

 ة التأخرآلية متابع



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 لفت نظر متأخرة
 ............................................................. المحترمةالمدرمة الأستاذة/

 ’السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد
أخر نظراً لتأخرك عن الدوام الرسمي للحضور في الوقت المحدد ووص تأخرك وفـق ةليـة متابعـة التـ

سـاعة(حيث تـم اتخـاذ جميـع الإجـراءات مـع تنبيهـك مشـافهة ,  12(دقيقة أي بمايعـادل )720لـ)
ولما للتأخر من ةبار سلبية على سير العملية التعليمية وتضييعاً لممانة والحقو  التي حملتنـي إياهـا 

 وهو وقت الدوام , ولعلمدم بمجريات الآلية ولدون تأخرك بدون عذر. 
ــأخر راــم جميــع الإجــراءات المتخــذة تجاهــك جــراء عليــه نلفــت نظــر  ــه مــن ت ك علــى ماوصــلني إلي

هـــ حيــث أننــا نحــيطدم علمــاً 143التــأخر الــذي تــم احتســابه عليــك اعتبــاراً مــن      /       /       
 أن هذا التأخر قد يتسبب بمعاقبتدم وفق نظام تأديب الموظفين.

 للإطلاع والتوقيع بالعلم,,        
 فق ..والله المو 

 درسة.........................المقائدة         وعلى ذلك جرى التوقيع                              
 الاسم/......................................                           الاسم/...................................... 

 ..........                          التوقيع/......................................التوقيع/............................
 هـ 143هـ                             التاريخ:       /        /         143التاريخ:       /        /         

 
 

 مــالخت
                  

 
 

 
 
 
 
 
 

 آلية متابعة التأخر

 (6) نموذج



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 مناقشة متأخرة للحسم
 :........................................ عملها:.........................اسم الموظفة رباعياً 

/ ما مبرر تأخرك " بدون عذر"عن الدوام الرسمي للتواريخ المحدد بدايتها ونهايتها بالبيان 1س
 ساعة؟ (14(دقيقة أي مايعادل )840المرفق والذي بلغ مجموعه )

 ................................................................................................................../1جـ
......................................................................................................................... 

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

(ساعات وتم الحسم عليك 8(دقيقة أي )480ك لبلوغ دقائق التأخير )سبق وأن تم مناقشت/2س
اياب يوم بدون عذر ولعلمك بأن جمع دقائق التأخير تستوجب الحسم فما قولك لبلوغ تأخرك 

 (دقيقة؟420)
 ................................................................................................................../2جـ

......................................................................................................................... 
 
/هل لديك علم أن اياب يوم بدون عذر نظير جمع دقائق التأخير يدخل ضمن معاملة 3س

 ( من لائحة الإجازات؟27الغياب وفق المادة)
ت.................................................................................................................../3ـج

 هـ143التاريخ:     /          /                  وقيع الموظفة:                                                  
 

 اتها وتوصياتها إن وجدت:رأي قائدة المدرسة وملاحظ
......................................................................................................................... 

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

 هـ 143التاريخ:      /      /                                                   التوقيع                              اسم قائدة المدرسة/             

 
 
 
 

 

 آلية متابعة التأخر

 (7نموذج )



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 معلملة متأخرة إحالة
 

 المحترمة..                                  / مساعدة مدير وحدة المتابعة              المدرمة 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

ةلية متابعة التأخر وجميع الإجراءات المتخذة رقم)                      ( بتاريخ    إشارة إلى تعميم 
........ والتي تعمل لدينا هـ على الموظفة/.................................143/      /      

بوظيفة)                              ( تخصص)                                   ( حيث تجاوز 
( أيام فأكثر ,علماً بأنه تم اتخاذ جميع 3(دقيقة أي بما يعادل )1260تأخرها أكثر من )

 الإجراءات معها ولدن دون جدو  .
 لية وجميع الإجراءات المتبعة لذلك للنظر فيا واتخاذ اللازم .لذا نرفق لدم صورة الآ       
 للإطلاع والإحاطة بذلك...       

 والله الموفق,,
 

 
 ..............درسة.......الم قائدة                                                                  

 الختــم           

 
 
 
 
 
 

 

 آلية متابعة التأخر

 (8نموذج )



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 آلية
فصل الغياب المن

بدون عذر 
والإجراءات المتخذة 

 لذلك



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 وينتهي  143/     بيان بأيام الغياب بدون عذر)المنفصل( التي تم رصدها على الموظفة والإجراء المتخذ بشأنها خلال العام المالي الذي يبدأ في     /    
 هـ  143في  /      /   

 مدرستها/.......................... تخصصها/....................... اسم الموظفة/........................................
 /لايحق إدخال أي اياب وفق خانات هذه الآلية إلا بعد مناقشة الموظفة عن سبب الغياب وتعقيب مديرة المدرسة على المناقشة.ملاحظة مهمة

مراحل 

 الإجراء

عدد 

 الغياب 

 تاريخ الغياب 

نوع 

 الإجراء

 تاريخ التوقيع بالعوم  توقيع الموظـفة طلووب اخااهااالإجراءات الم

 من قبل الإدارة المدرسية

  

 من قبل الإدارة المدرسية
 

  

 من قبل الإدارة المدرسية
 

  

 من قبل الإدارة المدرسية

 

  

 من قبل الإدارة المدرسية

 

  

 من قبل الإدارة المدرسية

 

  
 

 من قبل قسم المتابعة النسائية

 

 اعتماد مديرة المدرسة       ختصة                                          الختم                                      الموظفة الم        
... الاسم/..........................                                                                  الاسم/.....................

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

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

  

  آلية الغياب المنفصل



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

  آلية الغياب المنفصل

 تنبيه متغيبة
 

 المحترمة..                             المكرمة / الأستاذة ............................................              
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

( أيام متفرقة"بدون عـذر" حسـب التـواريخ 6رر ايابك الواصل حتى تاريخه لـ)نظراً لعدم إرفا  ما يب
التاليـــــة )    /     ,     /     ,      /     ,    /     ,     /     (كمـــــا وأن ســـــبق تنبيهـــــك مشـــــافهة 
أكثـر مــن مـرة ولدــن دون جـدو , ولعلمدــم مـا لهــذا الغيـاب مــن ةبـار ســلبية علـى المســيرة التربويــة 

 ة ومن أبرزها تعطل التحصيل العلمي لد  الطالبات .والتعليمي
عليـــه تـــم تنبيهـــك لعـــدم التدـــرار والعـــودة لمثـــل هـــذا الغيـــاب مـــرة أخـــر  حتـــى لا تعرضـــين نفســـك 

 للمسائلة و التحقيق حيث أن الغياب يعتبر مخالفة إدارية. 
 نأمل إطلاعك والتوقيع بالعلم ..            

 
 

 ..............درسة.......الممديرة                                 التوقيع بالعلم              

 الختــم
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 تعهد  متغيبة
 
نـــاه أعمــــل . الموقعــــة أد.....................أنـــا الموظفـــة/.....................................

)                    ( بمدرســـــــــة)                          ( بوظيفـــــــــة )                   ( وتخصـــــــــص
( أيـــام منفصـــلة حســـب التـــواريخ الموضـــحة فـــي ةليـــة الغيـــاب المنفصـــل 10حيـــث وصـــل ايـــابي لــــ)

 ولعلمي بمجريات تلك الآلية علماً أنه سبق تنبيهي خطياً لذلك ومشافهة. 
ــه أتعهــد بــأن لا أتغيــب عــن العمــل إلا بعــذر يبــرر ايــابي  ــة عــدم التقيــد بــذلك فــأني علي , وفــي حال

 أتحمل جميع الإجراءات المتخذة جراء ذلك في حالة استمراري بالغياب. 
 
 

 قائدة مدرسة.........................        وعلى ذلك جرى التوقيع                              
 الاسم/......................................          الاسم/......................................                  

 التوقيع/......................................                          التوقيع/......................................
 هـ 143/        /          هـ                             التاريخ:      143التاريخ:       /        /         

 
 

 مــالخت
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  آلية الغياب المنفصل
 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 لفت نظر متغيبة
 

 المحترمة..                             المكرمة / الأستاذة ............................................              
 وبعد      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته       

( يوماً متفرقة "بدون عذر" حسب 15لعدم إرفا  ما يبرر ايابك الواصل حتى تاريخه لـ)نظراً 
التواريخ الموضحة وفق الآلية ,علماً بأنه سبق وأن تم تعهدك على عدم الغياب إلا بما يبرر ايابك 

عك ولدن دون جدو , وتم التنبيه أيضاً بعد تدرار الغياب ,مع العلم أن تنبيه المشافهة مستمر م
ولعلمك مالهذا الغياب من ةبار سلبية على المسيرة التربوية و التعليمية ومن أبرزها تعطل 

 التحصيل العلمي لد  الطالبات.
عليه نلفت نظرك بأنه في حالة التمادي في الغياب وعدم إرفا  ما يبرر ايابك أو لعدم قناعتنا 

 مسائلة والتحقيق.بمسببات الغياب فأنك سوف تعرضين نفسك لل
 

 
 ..............درسة.......قائدةالمالتوقيع بالعلم                                              

 الختــم
 
 
 
 
 
 
 

  آلية الغياب المنفصل
 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 
 المحترمة..                             .....................              مديرة الشؤون التعليمية المكرمة / ا

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

راً لغياب الموظفة لدينا/.......................................... والتي تعمل بوظيفة )            نظ
( يوماً وفق التواريخ الموضحة 15( تخصص)                      ( حيث بلغ ايابها المنفصل)

المرفقة ولعلمدم ما لهذا الغياب من ةبار سلبية على المسيرة التربوية و التعليمية  الآليةبصورة 
 ومن أبرزها تعطل التحصيل العلمي لد  فلذات أكبادنا الطالبات.

لذا نفيدكم بأنه تم اتخاذ جميع الإجراءات المتعلقة بهذه الآلية مع المذكور اسمها أعلاه حتى 
هذه الآلية فقد تم إرفا  لدم صورة من هذه الآلية والتنبيه و التعهد  نهاية المرحلة الرابعة من

 ولفت النظر.
 نأمل إطلاعدم والإيعاز لمن يلزم بزيارة المدرسة للوقوف على سير المنهج.

 
 

 
 ..............مدرسة....... قائدة                                                                  

 الختــم

 
 
 
 

  آلية الغياب المنفصل
 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 مسائلة متغيبة 
 :........................................ عملها:.........................اسم الموظفة رباعياً 

ولفت نظر عليك نظير ايابك بدون عذر إلا أنك لا زلت / سبق وإن نبُهت شفهياً وخطياً وقد أخذ تعهد 1س
هـ وحتى تاريخ 143( يوماً منفصلة اعتباراً من     /   /    20مستمرة بالغياب علماً أن ايابك وصل حالياً )

 هذه المناقشة؟ 
 ................................................................................................................../1جـ

......................................................................................................................... 
 ما حد علمك بالأضرار المتوقعة جراء ايابك عن العمل طيلة هذه المدة؟/2س
 ................................................................................................................../2جـ

......................................................................................................................... 
 
ين اياب يومين بدون عذر فإنها /هل لديك علم أن اياب يومي الخميس والجمعة إذا وقع ب3س

 تعتبر بدون عذر؟
 ................................................................................................................../3جـ

 ( يوم منفصلة خلال عام مالي يؤدي إلى قيد الموظفة؟ 30/ هل لديك علم أن اياب )4س
 ................................................................................................................../3جـ

 هـ143التاريخ:     /          /                  ع الموظفة:                                                  توقي
 

 إن وجدت: رأي قائدة المدرسة وملاحظاتها وتوصياتها
......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

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

 هـ 143التاريخ:      /      /                                                   التوقيع                              رسة/             اسم قائدة المد

 
 
 
 

 

  آلية الغياب المنفصل
 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 المحترمة..                             .....................              مساعدة مدير وحدة المتابعة  المكرمة /
 م عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعدالسلا

 راً لغياب الموظفة لدينا/.......................................... والتي تعمل بوظيفة نظ
( يومــاً وفــق التــواريخ 20)            ( تخصــص)                      ( حيــث بلــغ ايابهــا المنفصــل)

مدـم مـا لهـذا الغيـاب مـن ةبـار سـلبية علـى المسـيرة التربويـة و الموضحة بصـورة الآليـة المرفقـة ولعل
 التعليمية ومن أبرزها تعطل التحصيل العلمي لد  فلذات أكبادنا الطالبات.

لـذا نفيــدكم بأنــه تـم اتخــاذ جميــع الإجـراءات المتعلقــة بهــذه الآليـة مــع المــذكور اسـمها أعــلاه حتــى 
إرفـا  لدـم صـورة مـن هـذه الآليـة والتنبيـه و التعهـد نهاية المرحلة الخامسـة مـن هـذه الآليـة فقـد تـم 

 ولفت النظر والمسائلة وجميع مناقشات أيام الغياب .
 نأمل إطلاعدم والنظر حول التحقق والتحقيق في هذا الغياب.

                                                                
 ..............مدرسة....... قائدة                                                                   

 الختــم

 
 

 
 
 

 

  آلية الغياب المنفصل
 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

  اب المنفصلآلية الغي

 المحترمة..                             .....................              مساعدة مدير وحدة المتابعة  المكرمة /
 عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد السلام

هــــــــ بشـــــــأن ايـــــــاب  الموظفـــــــة 143إلحاقـــــــاً لخطابنـــــــا رقـــــــم)               ( وتـــــــاريخ   /      /   
 لدينا/.......................................... والتي تعمل بوظيفة )            ( تخصص

( يوماً وفـق التـواريخ الموضـحة بصـورة الآليـة 25فصل))                      ( حيث بلغ ايابها المن
 المرفقة للمرحلة السادسة منها.

لذا نفيدكم بأنه تم اتخاذ جميع الإجراءات المتعلقة بهذه االمرحلة مع المذكور اسـمها أعـلاه حتـى 
ــام ايــاب هــذه  نهايــة المرحلــة السادســة فقــد تــم إرفــا  صــورة مــن هــذه الآليــة وجميــع مناقشــات أي

 . ة المرحل
 نأمل إطلاعدم والنظر حول التحقق والتحقيق في هذا الغياب.

                                                                
 ..............مدرسة....... قائدة                                                                   

 الختــم

 
 

 
 
 

 

 



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 المحترمة..                             .....................              مساعدة مدير وحدة المتابعة  المكرمة /
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

هــــــــ بشـــــــأن ايـــــــاب  الموظفـــــــة 143إلحاقـــــــاً لخطابنـــــــا رقـــــــم)               ( وتـــــــاريخ   /      /   
 دينا/.......................................... والتي تعمل بوظيفة )            ( تخصصل

)                      ( حيــث بلــغ ايابهــا المنفصــل)         ( يومــاً وفــق التــواريخ الموضــحة بصــورة 
 القيد إلا ( يوماً المستوجب طي30الآلية المرفقة للمرحلة السابعة حيث لم يتبقى عليها لبلوغ )

 )     (  أيام   
لذا نفيدكم بأنه تم اتخاذ جميع الإجراءات المتعلقة بهذه االمرحلة مع المذكور اسـمها أعـلاه حتـى 

 نهاية اليوم)              ( منها فقد تم إرفا  صورة من هذه الآلية مع مناقشة هذا اليوم.
 ب.نأمل إطلاعدم والنظر حول التحقق والتحقيق في هذا الغيا

                                                                
 ..............مدرسة....... قائدة                                                                   

 الختــم

 
 

 
 
 

 

   آلية الغياب المنفصل



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 
 آلية
تصل الغياب الم

والإجراءات المتخذة 
 لذلك



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 وينتهي  143( التي تم رصدها على الموظفة والإجراء المتخذ بشأنها خلال العام المالي الذي يبدأ في     /      /   ) المتصل بيان بأيام الغياب
 هـ  143في  /      /   

 ................... تخصصها/.......................اسم الموظفة/........................................ مدرستها/.......
 إلا بعد اكتمال عدد أيام كل مرحلة من المراحل الثلاث بعد اتخاذ الإجراءات المطلوبة وفق الآلية .إدخال أي اياب  تم/لايملاحظة مهمة

مراحل 

الإجرا

 ء

عدد 

الغيا

 ب 

 تاريخ الغياب 

نوع 

الإجرا

 ء

 الإجراءات المطلووب اخااهاا

 
 من قبل الإدارة المدرسية

 

 

 

 

  

 

 من قبل الإدارة المدرسية

 

 

 

 

 

  

 من قبل الإدارة المدرسية

 

 المدرسة قائدةاعتماد       الموظفة المختصة                                          الختم                                              
الاسم/........................                                             الاسم/..........................                      

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

  صلآلية الغياب المت



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 رــــــــــمحض

هـ تم الاتصال بالموظفة/................. بشأن ايابها  143أنه في يوم .................... الموافق     /     /     
هـ حيث جر  ما 143هـ حتى تاريخ    /     /      143(أيام اعتباراً من تاريخ    /    /    5المتصل عن العمل لمدة)

 يلي:_
 لم يتم الرد    □لم يتم الرد      معاودة الاتصال مرة أخر  □لم يتم الرد       معاودة الاتصال□

 (   ,                          ,                             ,     ة هي )                       الأرقام المطلوب
 مبررات عدم الرد هي

 لايوجدإجابة(□مفصول□مغلق□لايوجدإجابة,□مفصول□مغلق□ لايوجدإجابة,□مفصول□مغلق□)
 تم الرد من قبلها  □
 تم الرد من قبل )                ( الاسم رباعياً........................ □

 لإفادة بأن مبررات ايابها:وتمت ا
.................................................................................................................

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

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

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

........ 
(يوماً 15عليه تم إبلااها وتذكيرها بتعاميم الوزارة الناصة على طي القيد إذا استمرت بالغياب دون عذر مشروع مدة)

 متصلة بما فيها الخميس والجمعة. 
  قائدةاعتماد الم          المساعدة المسئولة عن الدوام                                                     

 ..........................                                    الاسم/............................الاسم/..
 التوقيع/...........................                                   التوقيع/........................... 

 التاريخ/..........................                                                                         التاريخ/..........................                  
 م   الختــ                                                   

  صلآلية الغياب المت (1نموذج رقم)



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 
 المحترمة..                             ......              ...............مديرة الشؤون التعليمية المكرمة / ا

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

نرفق لدم محضر خاصاً بالموظفة/.................................للمرة)الأولى ( والتي تعمل 
( وفق ةلية                         لدينا بوظيفة)                                ( تخصص)       

 ( أيام متصلة.5الغياب المتصل المرفق صورته والمبين انقطاع الموظفة حيث وصل ايابها لـ)
عليه نأمل مندم التدرم بالإيعاز على من يلزم لزيارة المدرسة للوقوف على سير المنهج وتفادي 

 تعطله لمسباب المنوه عنها أعلاه.
 بذلك.لإطلاعدم والإحاطة 

 والله الموفق,
 

 ..............درسة.......الم قائدة                                 الختم                         

 
 
 
 
 

 (3نموذج رقم)
  صلآلية الغياب المت



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

  صلآلية الغياب المت

 
 المحترمة..                                           مساعدة مديرة وحدة المتابعة    المكرمة / ا

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

نرفق لدم صورة من ةلية الغياب المتصل الخاص بالموظفة /.............................. 
 للمرة)الأولى ( والتي تعمل لدينا بوظيفة)                                ( تخصص)            (

هـ وباشرت العمل في 143مذكورة قد انقطعت عن العمل من تاريخ      /     /      حيث أن ال
 هـ علماً أنه وصل اتقطاعها )       ( أيام.                   143تاريخ    /      /      

عليه نفيدكم أنه تم مناقشة اياب المذكورة وعن الأسباب التي ادت إلى انقطاعها واتضح لنا أن 
المذكورة اير نظامي وبلزم التحقيق معها لعدم إرفا  مايبرر ايابها وفق صورة المناقشة انقطاع 

 المرفقة وعلماً أنه سوف يتم إدراج هذا الغياب وفق ةلية الغياب المنفصل بعد التحقيق معها.
 لإطلاعدم والإحاطة بذلك.

 والله الموفق,
 

 ..............مدرسة....... قائدة             الختم                                             

 
 
 
 
 

 (3نموذج رقم)



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 محضــــــــــر

هـ تم الاتصال بالموظفة/................. بشأن ايابها  143أنه في يوم .................... الموافق     /     /     
هـ حيث جـر  143هـ حتى تاريخ    /     /      143(أيام اعتباراً من تاريخ    /    /    10المتصل عن العمل لمدة)

 ما يلي:_
 لم يتم الرد    □لم يتم الرد      معاودة الاتصال مرة أخر  □لم يتم الرد       معاودة الاتصال□

 الأرقام المطلوبة هي )                       ,                  ,                    ,                         (
 مبررات عدم الرد هي

 لايوجدإجابة(□مفصول□مغلق□لايوجدإجابة,□مفصول□مغلق□ لايوجدإجابة,□مفصول□مغلق□)
 تم الرد من قبلها  □
 تم الرد من قبل )                ( الاسم رباعياً........................ □

 وتمت الإفادة بأن مبررات ايابها:
......................................................................................................................... 

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

......................................................................................................................... 
(يوماً 15إذا استمرت بالغياب دون عذر مشروع مدة) عليه تم إبلااها وتذكيرها بتعاميم الوزارة الناصة على طي القيد

 متصلة بما فيها الخميس والجمعة. 
 اعتماد المديرة           المساعدة المسئولة عن الدوام                                                     

 لاسم/............................الاسم/............................                                    ا
 التوقيع/...........................                                   التوقيع/........................... 

                                             التاريخ/..........................                                     التاريخ/..........................          
 م   الختــ                                                   

 
 
 
 
 
 

 (4نموذج رقم)  صلآلية الغياب المت



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 
 المحترمة..                             .....................              الشؤون التعليمية  المكرمة / مساعدة

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

نرفق لدم محضر خاصاً بالموظفة/..........................................للمرة )الثانية(  
( 10)لـوالتي تعمل لدينا بوظيفة )            ( تخصص)                      ( حيث بلغ ايابها 

 متصلة .أيام 
 متعطل ومرفق لدم صور من الإجراءات التي اتخذت لتسديد العجز. □عليه نفيدكم بأن المنهج

 اير متعطل وتم تسديده . □
 للإطلاع والإحاطة بذلك.

 والله الموفق,,
 
 

 ..............درسة.......الم الختــم                                          قائدة

 
 
 
 
 
 

 (5نموذج رقم)  صلآلية الغياب المت



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 محضــــــــــر

هـ تم الاتصال بالموظفة/................. بشأن ايابها  143أنه في يوم .................... الموافق     /     /     
هـ حيث جر  143هـ حتى تاريخ    /     /      143اعتباراً من تاريخ    /    /     يوماً (    ن العمل لمدة)المتصل ع
 ما يلي:_

 لم يتم الرد    □لم يتم الرد      معاودة الاتصال مرة أخر  □لم يتم الرد       معاودة الاتصال□
 ,                    ,                         (         الأرقام المطلوبة هي )                       ,         

 مبررات عدم الرد هي
 لايوجدإجابة(□مفصول□مغلق□لايوجدإجابة,□مفصول□مغلق□ لايوجدإجابة,□مفصول□مغلق□)
 تم الرد من قبلها  □
 تم الرد من قبل )                ( الاسم رباعياً........................ □

 دة بأن مبررات ايابها:وتمت الإفا
......................................................................................................................... 

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

( يوماً 15وإفادتها بأن ايابها المتصل شارف على بلوغ)يه تم إبلااها وتذكيرها بتعاميم الوزارة الناصة على طي القيد عل
وجر  إبلااها أنه في حالة بلواها للخمسة عشر يوماً وهي لم تباشر العمل بأنه لا يتم تمدينها من العمل إلا بموافقة 

 من الإدارة. 
 
  اعتماد القائدة          الدوام                                                   المساعدة المسئولة عن   

 الاسم/............................                                    الاسم/............................
 التوقيع/...........................   التوقيع/...........................                                 

                                   التاريخ/..........................                                     التاريخ/..........................                    
 م   الختــ                                                   

 (6نموذج رقم)  صلآلية الغياب المت



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 المحترمة..                             .....................              مساعدة مدير وحدة المتابعة  المكرمة /
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

...........................والتي نرفق لدم صورة من ةلية الغياب المتصل الخاصة بالموظفة/...
تعمل لدينا بوظيفة)                       ( تخصص)                             ( وجميع 

 الإجراءات المتخذة حيالها من قبلنا وفق النماذج المرفق صورمنها .
ة عليه نفيدكم أنه في حال عودتها للعمل سوف نبلغدم بذلك وفق نموذج إشعار المباشر 

 المخصص لهذا الغرض .
 للإطلاع والإحاطة بذلك..

 والله الموفق,,
 ..............درسة.......الم الخــتم                                               قائدة               

 
 

 
 

 

 (7نموذج رقم)  صلآلية الغياب المت



 
 

  
 
 
 

 

 

  
 وزارة التعليم                                                                            

 إدارة التعليم بمحافظة الأفلاج
..................مدرسة.............

...  

 الرقـــــــــــــم  : 

 التاريـــــــــــخ : 

   فوعات :ـــــالمش

 بسم الله الرحمن الرحيم

   6820041فاكس:   6820092ــ  6820096سنترال الإدارة:    11912الأفلاج ــ ليلى الرمز البريدي:  

 نموذج إشعار مباشرة موظفة منقطعة
 
 

 المحترمة..                             .....................              ة المتابعة  مساعدة مدير وحدالمكرمة /
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته             وبعد

هـــ بشــأن وصــول انقطــاع 143إلحاقــاً لخطابنــا رقــم)                     ( وتاريخــه     /       /      
 .............................)          ( يوماً متصلة.الموظفة لدينا/ ............

ـــــــأن المـــــــذكورة حضـــــــرت هـــــــذا اليـــــــوم ....................الموافـــــــق    /     /        ـــــــه نفيـــــــدكم ب علي
 هـ 143

 هذا للعلم واتخاذ اللازم..
 والله الموفق,,

 ..............مدرسة....... قائدة الخــتم                                                             

 
 

 
 

 

 (8نموذج رقم)  صلآلية الغياب المت


