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	الممـلكــة العــربية السعــوديـة

وزارة التربية والتعليم

	   التاريـخ : ........................................
	
	

	   المرفقات : ......................................
	
	الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض [بنين]
شؤون الموظفين / تنفيذ الأنظمة


نموذج رقم (3)                                             مساءلة غياب
	رقم الملف
	


	المدرسة/القسم
	محمد إقبال
	
	رقم الحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	الاسم
	التخصص
	المستوى/المرتبة
	الدرجة
	رقم الوظيفة
	عدد أيام الغياب

	
	
	
	
	
	

	       ((أنـه فـي يـوم ............................. المـوافق     /    /   142هـ تغيّبت عـن العمـل إلى  يــوم ........................

        المـوافق      /     /    143هـ)).




(1) طلب الإفادة :
المكرم/                                                                                   وفقه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته . وبعد :-

من خلال متابعة سجل الدوام تبين غيابكم خلال الفترة الموضحة بعاليه , آمل الإفادة عن أسباب ذلك وعليكم تقديم مايؤيد عذركم خلال أسبوع من تاريخه ، علماً بأنه في حالة عدم الالتزام سيتم اتخاذ اللازم حسب التعليمات.
اسم الرئيس المباشر : محمد بن سليمان المهنا التوقيع: .............................. التاريخ:      /      /       14هـ 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
(2) الإفادة :
المكرم/ مدير :...........................................................................                           وفقه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 0وبعد:-

أفيدكم أن غيابي كان للأسباب التالية :-
 .......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... وسأقوم بتقديم ما يثبت ذلك خلال أسبوع من تاريخه.

الاسم: .............................................. التوقيع: .......................... التاريخ:      /      /       14هـ 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
(3) مدير : ...........................................................................
□ تحتسب له إجازة مرضية بعد التأكد من نظامية التقرير.
□ يحتسب غيابه من رصيده للإجازات الاضطرارية لقبول عذره إذا كان رصيده يسمح وإلا يحسم عليه.
□ يعتمد الحسم لعدم قبول عذره .


الاسم: محمد بن سليمان المهنا  التوقيع: ......................... التاريخ:        /       /      14هـ
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
[ملاحظات هامة]
1- تستكمل الاستمارة من المدير المباشر وإصدار القرار بموجبه.

2- إذا سبق عطلة نهاية الأسبوع غياب وألحقها غياب تحتسب مدة الغياب كاملة .
3- يجب أن يوضح المتغيب أسباب غيابه فور تسلمه الاستمارة ويعيدها لمديره المباشر.
4- يعطى المتغيب مدة أسبوع لتقديم مايريد عذره فإذا انقضت المدة الزمنية تستكمل الاستمارة ويتم الحسم.
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