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  المكرم/ مندوب إدارة التربية والتعليم                                        



   المــحترم
المكرم/ ـه مديرو ومديرات الإدارات ومكاتب التربية والتعليم             


 المحترمين
المكرمـ/ ـه مدير/ ة المدرسة .............                                             


 الـمحترمـ/ ــة
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
وبعد  ,,
لقد أوجب نظام الخدمة المدنية في المادة الحادية عشر من لائحة الواجبات الوظيفية على الموظف الالتزام بأوقات العمل وتخصيصها لأداء واجبات الوظيفة, لذا كان الخروج عن هذا الواجب بالغياب بدون عذر إخلالاً بالواجب يستوجب المحاسبة , وفي ضوء ما كشفت عنه الإجراءات الرقابية لإدارة المتابعة من استمرار مخالفات التأخر الصباحي والغياب بدون عذر , لهذا برزت ضرورة إجراء بعض التعديلات على إجراءات الغياب بدون عذر والتأخير الصادرة بالتعميم رقم 0 105083/7 وتاريخ 18/6/1429هـ وصولاً إلى مستوى أعلى من سلامة العمل وترشيد الأداء .
أولاً :  الغياب بدون عذر (المتفرق) :
· الإجراءات الواجب اتخاذها حيال غياب الموظف / ـة بدون عذر( المتفرق)
	م
	عدد أيام الغياب
	الإجراء المتخذ خلال السنة السابقة لإصدار القرار

	1. 
	(2) يومان
	تنبيه خطي.

	2. 
	(4) أربعة أيام
	تعهد خطي.

	3. 
	(6) ستة أيام
	لفت نظر

	4. 
	(10) عشرة أيام
	مساءلة الموظف / ـة خطياً من قبل المدير / ة وفق المساءلة رقم (1) والرفع للمركز المختص ليلفت نظر الموظف أو الموظفة.

	5. 
	(15) خمسة عشر يوماً
	الرفع إلى إدارة المتابعة مع إرفاق كافة الإجراءات التي سبق اتخاذها أعلاه, في النمــوذج رقـم (1), تمهيداً لإجراء التحقيـق ومحاسبة الموظف والموظفة تأديبياً . *


* تضاف هذه الإجراءات إلى الإجراءات النظامية للحسم .
1) ما يخص الغياب بدون عذر:
1. إذا بلغ غياب الموظف أو الموظفة (15) يوماً متصلة فيرفع به محضر انقطاع عاجل لإدارة شؤون الموظفين ( قسم التوظيف ) .
2. إذا بلغ غياب الموظف أو الموظفة (15) يوماً متفرقة يرفع لإدارة المتابعة بخطاب يوضح فيه حصر لأيام الغياب والإجراءات المتخذة وكذلك النموذج رقم (1) مع المساءلة رقم (1) بعد تعبئته للتحقيق والمحاسبة .
3. .في حال استمرار غياب الموظف أو الموظفة بدون عذر وبلوغ (15) يوماً أخرى متفرقة أي ما مجموعه (30) يوماً يتم الرفع لإدارة المتابعة مرفق به جميع الإجراءات المتخذة المذكورة سابقاً للتحقيق مرة أخرى.( وفي حال استمرار الموظف أو الموظفة بالغياب بدون عذر يعبأ النموذج رقم (1) والمساءلة رقم (1) مرة أخرى ويتم الرفع لإدارة المتابعة لاتخاذ الإجراء المناسب .
4.  يطبق حسم يومي الخميس والجمعة لمن تغيب يومي الأربعاء و السبت بدون عذر استناداً       للمادة (21) من نظام الخدمة المدنية  .
5.  يتم احتساب أيام الغياب بدون عذر ابتداءً من السنة السابقة لإصدار قرار غياب الموظف أو الموظفة، أي من أول يوم غياب وحتى مضي عام كامل  مثال : من تغيب يوم 25/6/1431هـ يتم حصر غيابه اعتباراً من هذا التاريخ حتى 24/6/1432هـ.
6. على المدير /ة رفع قرار حسم الغياب بدون عذر نهاية كل شهر دون تأخير إلى إدارة شؤون الموظفين (خدمة الموظف النسوي) ، وفي حالة إحضار الموظف العذر النظامي فيتم إصدار قرار الإجازة إذا كانت أقل من شهر من قبل المدير /ة ويرفع بخطاب لقسم خدمة الموظف النسوي مرفق به صورة من قرار الإجازة المرضية لإعادة الحسم ويحفظ الأصل في ملف الموظف أو الموظفة المدرسي . مالم يتم رفع محضر انقطاع .
7. .على المدير /ة إعداد بيان بأيام الغياب بدون عذر والعقوبات خلال (3) سنوات (نموذج رقم 3) مرفقاً مع النموذج رقم(1) والمساءلة رقم(1) وذلك عند بلوغ الموظف أو الموظفه الغياب بدون عذر(15) يوماً .
ثانياً :  إجراءات التأخير بدون عذر :
· الإجراءات الواجب اتخاذها حيال تأخر الموظفـ/ـه عن الدوام 
	م
	عدد دقائق التأخير
	الإجراء المتخذ

	1. 
	(30)دقيقة
	تنبيه الموظف أو الموظفة شفوياً 

	2. 
	(60) دقيقة
	تنبيه الموظف أو الموظفة خطياً.

	3. 
	(120) دقيقة
	تعهد خطي (أول) 

	4. 
	(240) دقيقة
	تعهد خطي (ثاني) 

	5. 
	(420) دقيقة 
بما يعادل يوم 
	لفت نظر الموظف /ـة من قبل المدير /ة مع رفع الغياب للحسم . *

	6. 
	(840) دقيقة
بما يعادل يومان
	مساءلة خطية من قبل المدير /ة وفق المساءلة رقم (2) ويرفع للمركز المختص ليلفت نظر الموظف أو الموظفة ويحفظ في ملفهما مع رفع الغياب للحسم .

	7. 
	(1680) دقيقة
بما يعادل (4) أيام
	مساءلة الموظف أو الموظفة  من قبل المدير /ة  وأخذ تعهد عليها مع رفع الغياب للحسم والرفع لإدارة المتابعة ليلفت نظرها .

	8. 
	(2100) دقيقة
بما يعادل (5) أيام
	الرفع إلى إدارة المتابعة مع كافة الإجراءات السابقة التي اتخذت وفق النموذج رقم (2) وذلك لإجراء التحقيق والمحاسبة مع رفع الغياب للحسم .


*  إذا بلغت دقائق التأخير 420 دقيقة يرفع غياب يوم بدون عذر لإدارة شؤون الموظفين (الرواتب والبدلات) ضمن الكشوفات الشهرية للغياب بدون عذر لإجراء الحسم.
2)   ما يخص دقائق التأخير أو الخروج بدون عذر :

1. يتم احتساب مدة التأخير والخروج بدون إذن وذلك بجمع الدقائق ومتى بلغت(420) دقيقة أي (7) ساعات يرفع لها غياب بدون عذر ضمن كشف الغياب بدون عذر لذلك الشهر للحسم ، مع التنويه في حقل تواريخ الغياب عبارة -تأخير ولا يضاف هذا اليوم إلى حصر أيام الغياب بدون عذر (والذي يرفع إلى إدارة المتابعة) -.
2. تتم مساءلة الموظف/ـة من قبل المدير/ة وفق استمارة التأخير (النموذج رقم 2 والمساءلة رقم2) .
3. احتساب دقائق التأخير تكون على مدار العام الدراسي الواحد (النموذج رقم 2) ويوضع الخط الأحمر ويحتسب التأخير من الساعة (6.45) صباحاً لمدارس التعليم العام و (7.15) لرياض الأطفال و (7.30) لمكاتب التربية والتعليم والإدارات النسائية مع ضرورة تدوين أسباب التأخير بسجل الحضور والانصراف وبيانات حصر التأخير .
3)  ما يخص الغياب والتأخير أيام فترة الاختبارات :
يدرج الغياب والتأخير في أيام الاختبارات على النموذج العام للغياب والتأخير حسب النموذج رقم (1) , (2) ضمن الغياب والتأخير في بقية الأيام .
4)  فيما يخص انقطاع الموظف /ـة :
1. يجوز للإدارة أن تنهي خدمة الموظف بعد مضي 15 يوماً إذا لم يعد إلى استئناف عمله بعد انتهاء إجازته أو انتهاء فترة تدريبه أو إعارته أو أية فترة غياب مسموح بها نظاماً.
2. يتم إنذار الموظف المنقطع عن العمل كتابياً حسب النموذج رقم(4) من قبل المدير/ة على عنوانه أو عنوانها الثابت للاستفسار عن أسباب الانقطاع بعد مضي من 7-10أيام 0 قبل ( 15 ) يوماً متصلة  من الانقطاع وفي حالة عدم إبداء أسباب تقبلها الإدارة بعد مضي 15يوماً كاملة فإنها ترفع جميع الأوراق لشؤون الموظفين لاتخاذ الإجراءات النظامية نموذج (5) . *
3. على مدير/ة المدرسة عدم تمكين الموظف /ـة المنقطع /ـة (15) يوماً فأكثر من التوقيع ومباشرة العمل حتى يتم البت من قبل الإدارة وذلك بناءاً على التعميم رقم 7419 /7 وتاريخ 24/5 /1419هـ , بعد الرفع مباشرة لإدارة شؤون الموظفين والتنويه عن ذلك في بيان الحضور والانصراف لذكر رقم وتاريخ الخطاب الذي رفع لشؤون الموظفين بانقطاع الموظف /ـة وذلك بناءً على التعميم رقم 8055/7 وتاريخ 19/1/1422هـ  
*  ملاحظة هامة : تتحمل مدير/ة المدرسة مسئولية وجود عنوان ثابت للموظف /ـة حيث يطلب العنوان رسمياً منذ بداية العام الدراسي  والمطالبة بالتحديث المستمر له  لضرورة التواصل . ( مرفق نموذج للعنوان الثابت )
5) فيما يخص منح التقارير الطبية :
1. تمنح مدير/ة المدرسة الموظف /ـة إحالة طبية في حال الطلب والحصول على الإحالة قبل الغياب مرضياً ما أمكن وعند التأخر في طلب الإفادة يؤخذ على الموظف/ـة تعهد في حال تكرار ذلك. 
2. يقدم الموظف /ـة التقارير الطبية لإدارة المدرسة فور صدور التقرير دون تأخير وبمدة وجيزة لا تتجاوز عشرة أيام وفي حال التأخر في إحضار التقارير بدون أعذار موجبة يؤخذ تعهد من قبل مدير/ة المدرسة بعدم تكرار التأخر في إحضار التقارير .
3. في حالة عدم إحضار الموظف /ـة تقريراً طبياً يبرر الغياب يرفع غياباً بدون عذر في الوقت المحدد . وعند إحضار التقارير ترفع إلحاقا مع مبررات التأخير إن وجدت ويتحمل الموظف /ـة ما يترتب على ذلك من إجراءات .
4. يستلم المدير/ة التقارير الطبية الممنوحة للموظف /ـة ، وفي حال عدم الاقتناع بهذه التقارير تتم مخاطبة إدارة المتابعة بخطاب (سري) ويرفق معه أصول التقارير للتحقق من مصداقيتها وصحتها واتخاذ الإجراء اللازم بشأنها ( مع عدم تكليف أولياء الأمور إحضار التقارير الطبية للإدارة ) وذلك فيما يخص الموظفة .
5. إذا كانت الإجازة المرضية 30 يوماً فأكثر فلا يصدر قرار إجازة من قبل المدير/ة و إنما يتم الرفع لإدارة شئون الموظفين ( خدمة الموظف ) ومن ثم للهيئة الطبية للموافقة على الإجازة من عدمها قبل إصدار قرار الموافقة على الإجازة سواء كانت مرضي أو مرافقة و تتابع المدير/ة وصول الرد للأهمية.  
ثالثاً :  تعليمـــــــات هامــــــــة :
   * اعتماد النماذج المرفقة وإلغاء جميع النماذج السابقة والواردة بالتعميم الخاص بالغياب بدون 
      عذر رقم321982885/20 وتاريخ 19/12/1432هـ .    
     وتعميم التاخر الصباحي رقم 321982818/20 وتاريخ 19/12/1432هـ
    والتعميم رقم10258/7 وتاريخ 10/8/1423هـ بشأن رفع الغياب بدون عذر في موعد أقصاه  
     خمسة من الشهر التالي.  
· على مديري ومديرات الإدارات و المكاتب والمدارس متابعة انضباط الموظفين والموظفات بأوقات الدوام الرسمي وعلى المشرف والمشرفة الإداريين متابعة ذلك أثناء زيارتهما للمدرسة والاطلاع على الإجراءات المطلوبة من مدير/ة المدرسة للحد من غياب وتأخر الموظفين والموظفات وكافة الإجازات وكذلك عليهما متابعة مدير/ة المدرسة من حيث الإلتزام بالدوام وكافة الإجازات ومحاسبة المدير/ة في حال عدم الرفع إلى الجهة المسئولة والمطالبة بالرفع .
· على المدير/ة عند زيارة مندوب أومندوبة هيئة الرقابة والتحقيق تزويدالمذكورين بأسماء الموظفين المتغيبين أوالمتأخرين والموظفات المتغيبات أو المتأخرات بدون عذر وقت الزيارة حسب ما نص عليه البند السادس في فقرته (3/و) من العمل الرقابي الميداني لمراقبي هيئة الرقابة والتحقيق التي تنص على ( عدم كتابة أسماء من كان من الموظفين في إجازة أو مهمة أو ما شابه ذلك في المحضر المعد بهذا الخصوص ) . 
· على مدير/ة المدرسة الرفع لإدارة المتابعة وفق التعميم رقم 121957/7ن د ,و تاريخ 15/6/1430هـ بشأن جولات هيئة الرقابة والتحقيق لمتابعة الدوام.
· عند غياب الموظف /ـة(5) أيام متصلة ثم الحضور للمدرسة يطلب مدير/ة المدرسة إفادة وفق الإفادة رقم (3) لمعرفة أسباب ومبررات الغياب وتحفظ في ملف الموظف/ـة .
يعتبـر هذا التعميـم ناسخاً للتعميم رقم (155211/41) في 25/11/1427هـ . والتعميم رقم (30117/7م ن) وتاريخ 29/2/1427هـ بشأن الإجراءات الواجب إتباعها حيال الغياب و التأخر بدون عذر.
وتعديلاً على التعميم رقم 105083 /7 وتاريخ 18/6/1429هـ بشأن الإجراءات الواجب اتخاذها للحد من الغياب و والتأخر بدون عذر .
ويعد ملزماً لكافة المدارس الحكومية والأهلية وتحفيظ القرآن الكريم ومدارس الحرس والروضات ومعاهد التربية الخاصة ومراكز التربية والتعليم ( بنين وبنات ) والوحدات الصحية والإدارات وعلى الجميع التقيد بما جاء به والعمل بموجبه اعتباراً من17/10/1434هـ .
هذا والله الموفق,,,
(مرفق : النماذج والمساءلات التي يسار عليها .)
                                                                             

                                مدير عام التربية والتعليم  بمنطقة الرياض 
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          د.  إبراهيم بن عبدالله المسند
· صورة لمكتبنا .
· صورة للمساعد للشؤون المدرسية .
· صورة للمساعد  للشؤون التعليمية .
· صورة للمدير المساعد للشؤون الإدارية والمالية .
· صورة لمدير إدارة المتابعة .              
· صورة لسمو مدير إدارة الثقافة والتعليم بوزارة الدفاع لإبلاغه مدارسكم ومتابعة تطبيقه من قبل المختصات .
· صورة لكل مندوب تربية وتعليم بالإدارة لإبلاغ مراكز التربية والتعليم والمدارس ومتابعة تطبيقه من قبل المختصات بالمحافظة .
· صورة لمدير شؤون الموظفين .
· صورة لمدير وحدة تنفيذ الأن

· صورة لمدير شؤون المعلمات .
· صورة لمديرة إدارة الإشراف التربوي الرئيسي بمنطقة الرياض .
· صورة لمديرة إدارة المتابعة النسائية مع الأساسات .
· صورة للإدارات والشعب والأقسام والمراكز والوحدات النسائية بالإدارة .
· صورة لمركز الإشراف الطبي ولكافة الوحدات الصحية لاعتماده والتمشي بموجبه .
· صورة للملف العام مع المسودة .
· على كل مديرة مركز تربية وتعليم متابعة ذلك وتطبيقه في المدارس ومعاهد التربية الخاصة التابعة لها (حكومية , أهلية , تحفيظ قرآن) ومدارس الحرس والروضات .


   مركز الرقابة والغياب







  نموذج رقم (1)
بيان بأيام الغياب بدون عذر ( المتفرقة ) التي تم رصدها على الموظف /ـة والإجراء المتخذ خلال الفترة 
من تاريخ ...../...../.......... هـ  حتى ..../..../.......... هـ
	اسم الموظف/ ـه.......................
	العمل :..........
	السجل المدني:



	عدد أيام الغياب
	تاريخ الغياب
	نوع الإجراء
	الإجـــراء المتخـــــــذ
	الاسم والتوقيع والتاريخ

	يومان
	
	تنبيه خطي                    
	نظراً لتكرار غيابك لذا وجب تنبيهك خطياً  
	

	
	
	
	
	

	أربعــة أيام
	
	تعهد خطي
	أتعهد بعدم الغياب وإذا تكرر أتحمل ما يترتب على غيابي من إجراءات 
	

	
	
	
	
	

	ستــــة      أيـــــام
	
	 لفت نظر
	لقد تم تنبيهك شفهياً وخطياً وأخذ تعهد 
عليك لذا وجب لفت نظرك إلى تكرار غيابك
	

	
	
	
	
	

	عشـــرة أيـــــام
	
	مساءلة و
لفت نظر
	مساءلة الموظف / ـه خطياً من قبل مدير /ة والرفع للمكتب المختص ليلفت نظره /ها 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	خمسة عشر
يوماً
	
	الرفع لإدارة المتابعة 
( للتحقيق )
	الرفع لإدارة المتابعة مع إرفاق كافة الإجراءات التي سبق اتخاذها أعلاه لإجراء التحقيق مع الموظف/ ـه وإرفاق صورة من هذا النموذج .  
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


تتم مساءلة الموظف /ـه من قبل المدير/ ة وفق نموذج المساءلة (2)
  المساعد/ ة :................................                                                         يعتمد مدير/ة ................................. 
          الاسم :.............................                                                                          الاسم :............................
         التوقيـع :...........................                                 الختم                                 التوقيـع :..........................
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                                                       مساءلة موظفـ/ـة متغيبـ/ـة 
  مساءلة رقم (1)
	الاسم 
	
	جهة العمل
	

	التخصص
	
	رقم الوظيفة
	

	المستوى/المرتبة
	
	عدد أيام الغياب 
	

	العمل الحالي
	
	عدد أيام الغياب
	


س1/ ما الأسباب التي أدت إلى تغيبك ؟
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س2/ هل تدركـ/ـين الآثار السلبية المترتبة على غيابك ؟
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س3/ألا تعلمـ/ـين أن غيابك يؤثر سلباً على أدائك الوظيفي و يعد إخلالاً بالمسؤولية الموكلة إليك ؟
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
س4/ هل تعلمـ/ـين أنه في حالة استمرار غيابك سوف يطبق بحقك العقوبة الموجبة حسب النظام ؟
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
(2)  نموذج تعهد بعدم تكرار الغياب 

مدير/ة المدرسة 
الاسم :
التوقيع :
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نموذج رقم (2)
بيــــــان بعدد دقائق التأخير التي تم رصدهـــــــا على الموظف/ــــــة والإجراء المتخـــــــذ بشأنهـــا خلال العـــــام الدراسي ................هـ
	اسم الموظف/ ـة/ ..............
	التخصص/ ...........
	العمل المكلف/ـة به / .........
	الجهة/ .................


	م
	عدد دقائق التأخير
	نوع الإجراء
	الإجراء المتخذ
	التوقيع والتاريخ

	1. 
	(30)دقيقة 
	تنبيه شفوي 
	نظراً لتأخرك لذا وجب تنبيهك شفوياً 
	

	2. 
	(60) دقيقة
	تنبيه خطي
	نظراً لتأخرك لذا وجب تنبيهك خطياً
	

	3. 
	(120) دقيقة
	تعهد خطي (1)
	أتعهد بعدم التأخر وإذا تكرر أتحمل ما يترتب على تأخري من إجراءات .
	

	4. 
	(240) دقيقة
	تعهد خطي (2)
	أتعهد للمرة الثانية بعدم التأخر و أتحمل ما يترتب على ذلك من إجراءات .
	

	5. 
	(420) دقيقة 
بما يعادل يوم
	لفت نظر
	نلفت نظرك لتكرار تأخرك علماً بأنه سبق تنبيهك وأخذ تعهد عليك مع رفع الغياب للحسم . 
	

	6. 
	(840) دقيقة
بما يعادل يومان
	مساءلة ولفت نظر
	مساءلة الموظف/ـة خطياً من قبل مدير/ة المدرسة ويرفع للمكتب ليلفت نظره/ها ويحفظ في الملف المدرسي (حسب النموذج المرفق) .
	

	7. 
	(1680) دقيقة
بما يعادل (4) أيام
	مساءلة من قبل المدير/ة
	مساءلة الموظف/ـة من قبل المدير/ة والرفع لإدارة المتابعة ليلفت نظره/ها ورفع الغياب للحسم *.  
	

	8. 
	(2100) دقيقة
بما يعادل (5) أيام
	الرفع لإدارة المتابعة 
(للتحقيق)
	الرفع لإدارة المتابعة مع إيضاح كافة الإجراءات السابقة التي اتخذت مع الموظف/ـة لإجراء التحقيق وإرفاق أصل من هذا النموذج .
	


( تتم مسائلة الموظف/ـة من قبل المدير/ة (المساءلة رقم (2))
· لا يتم الرفع لإدارة المتابعة إلا بعد بلوغ تأخير الموظف/ـة (2100) دقيقة .

(ن/المغيصيب) 


                                                   مساءلة موظفـ/ـة متـأخر/ة
   مساءلة رقم(2)
الجهة : ........................................
	الاسم 
	
	التخصص
	

	رقم الموظفـ/ـة
	
	العمل المكلفـ/ـة به
	

	عدد دقائق التأخير
	
	عدد أيام التأخر لهذا العام
	


س1/ ألا تعلمـ/ين أن تأخرك بلغ (..........) دقيقة ؟
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س2/ ما أسباب  تأخرك عن الحضور  ؟
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س3/هل صدر بحقك قرار حسم نتيجة تأخرك ؟
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
تعــهـد

مرئيات المدير/ة :
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
   المساعد/ة:  


الختم



        المدير/ة :
الاسم :...................................... 





الاسم :......................................
التوقيع :................................... 





التوقيع :...................................
· يرفع صورة من المساءلة رقم (2) عند الرفع لإدارة المتابعة حال بلوغ تأخر الموظفـ/ـة (2100) دقيقة .
· يرفع صورة  من المساءلة رقم(2) لمركز التربية و التعليم ليلفت نظرهـ/ـا عند بلوغ تأخر الموظفـ/ـة (840) دقيقة .

اسم الجهـــــــة : ..................................
رقم التليفون : ..................................
نموذج رقم (3)
بيان بأيام الغياب بدون عذر والعقوبات خلال (3) سنوات
	اسم الموظف/ـة
	التخصص
	العمل
	السجل المدني

	
	
	
	


	عام الغياب
	14هـ
	14هـ
	14هـ

	عدد أيام الغياب بدون عذر
	
	
	

	العقوبة التي صدرت لها
	
	
	


· يتم احتساب الغياب بدون عذر لمدة عام غياب (أي من أول يوم غياب بدون عذر حتى التاريخ نفسه من العام الذي يليه مثلاً موظفــ/ ـة تغيب بدون عذر لأول مــــرة بتاريــــخ 18/10/1430هـ يغلــق عــــام الغيــــاب لهــــا بتاريــــــخ 17/10/1431هـ.
· يتم غلق عام الغياب حتى لو لم يكمل الموظف/ـة عدد الأيام الموجبة للتحقيق .
· يبدأ احتساب الغياب بدون عذر لعام الغياب الذي يليه من أول يوم غياب بدون عذر للموظف/ـة .... وهكذا.
· يرفع البيان مرفقاً بالنموذج رقم (1) للأعوام الثلاثة .

الختم
(ن/ المغيصيب)


نموذج رقم (4)
إنذار موظف/ـة منقطع/ـة عن العمل مدة (15) يوم متصلة
المكرمة/  الموظف/ـة.....................................................    المحترم/ـة
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
وبعد،،،

بناءً على قرار مجلس الخدمة المدنية رقم (1/1045) وتاريخ 7/3/1426هـ والمبني على خطاب ديوان رئاسة مجلس الوزراء رقم (14095/ب) وتاريخ 15/4/1426هـ والمتضمن نصه بوجوب إنذار الموظف المنقطع عن العمل كتابةً على عنوانه الثابت .
لذا فإننا ننذرك بضرورة إبداء أسباب انقطاعك وفي حال عدم إبداء أسباب تقبلها الإدارة خلال خمسة عشر يوماً فإنه سوف يتم الرفع لإدارة شؤون الموظفين لاتخاذ الإجراءات النظامية بحقك.
والله الموفق  ،،،

(ن/ المغيصيب)


الختم 
· يرسل للموظف/ـة على عنوانه الثابت المسجل بالمدرسة ويحتفظ بصورة منه وفي حالة التعذر الاكتفاء بإرسال رسالة على الجوال والاحتفاظ بصورة منها.
· يرفق صورة مع استمارة الانقطاع في حال عدم إبداء الأسباب .


نموذج الانقطاع (5) 
انقطاع موظف/ـة مدة (15) خمسة عشر يوماً متصلة
	رقم الحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	الاسم
	
	التخصص
	

	الوظيفة
	
	رقم الوظيفة
	

	المستوى -المرتبة
	
	جهة العمل
	


المكرم/  مدير شعبة التوظيف                                            المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته                                     وبعد ,,,
نفيدكم أن الموظف/ـة/ ................................................................. قد انقطع عن العمل مدة (15) خمسة عشر يوماً متصلة من تاريخ         /       /     14هـ وحتى تاريخ        /         /       14هـ .
والموظف/ـة المدون اسمه/ها بعاليه :
(       )  لم يتصل ولم يشعر إدارة المدرسة عن سبب الانقطاع .
(       )  تم توجيه خطاب إنذار للموظف/ـة بسبب الانقطاع .
(       ) تم الاتصال بالموظف/ـة هاتفياً لإنذاره/ها عن الانقطاع .
لإكمال اللازم ... والله يحفظكم ,,,
الختم                             

المكرم/  مدير شعبة التوظيف                                            المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته                                     وبعد ,,,
لإصدار قرار طي القيد بعد إيقاف راتب الموضح اسمه/ها أعلاه وإيضاح رقم ومسمى وظيفته/ها والمرتبة أو المستوى ليتسن لنا إكمال اللازم.
	الاسم
	الوظيفة
	المرتبة/ المستوى
	الرقم
	الراتب
	رقم الحاسب

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


تم إيقاف راتب المذكور/ة اعتباراً من          /           /         14هـ وإكمال اللازم .
الموظف المختص / ...................................................................................................................
هذا والله الموفق ,,,

(ن/ المغيصيب)



بيان بالعنوان الثابت والهاتف للموظف وللموظفة :   ...............................................................................    العنوان العمل.......................................................................... التخصص ....................................................................
	العام الدراسي
	جهة العمل
	رقم الهاتف النقال (1)
	رقم الهاتف النقال (2)
	رقم الهاتف  الثابت
	العــــــنـوان
	التـوقيع

	1433/1434هـ

	
	
	
	
	
	

	1434/1435هـ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    * تعــهــد :
	أتعــهد أنـا المــوظف /ـة ...................................... بــأن البـيانات السابــقة صحيحة وأتحــمل مسئولـية ما يـترتب علـى ذلـك مـن إجـراءات .



.                                                                                
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	المدرسة/ الإدارة
	
	السجل المدني 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاســــــــــــــم ربــــاعــــي 
	الوظيـــفـــة
	المســتـوى/ المــرتـــبة 
	عـــدد أيــــــام الغيــــــاب

	
	
	
	

	أيام الغياب ( يحدد التاريخ )
	



مساءلة غياب
(1) طلب الإفادة :-
المكرم /       ........................................................................................                                      وفقه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد :- 
          من خلال متابعة سجل الدوام تبين غيابكم خلال الفترة الموضحة بعالية ، أمل 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 : .................................     التوقيع : ............................    التاريخ :        /           /         14هـ
(2) الإفادة  : 
المكرم / مدير        .....................................................................................                              وفقه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ، وبعد :- 
أفيدكم أن غيابي كان للأسباب التالية :- 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
وسأقوم بتقديم مايثبت ذلك خلال أسبوع من تاريخه . 
الاسم : .................................................  التوقيع : .........................................        التاريخ :        /        /       14هـ 
 
  قرار حسم غياب
          بنــــــــاءً على الصــــــلاحيات المــــمنوحة لــــنا ، واســـتناداً للمادة (21) من نـــظام الـــخدمة المـــــدنية  ولموافقة معالي الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات لمدراء ومديرات المدارس بالقرار رقم 1139/1 وتاريخ 17/3/1421هـ، وحيث أن غياب الموضح اسمه (ا) أعلاه غير مقبول عليه يقتضي النظام تقرير ما يلي :-
1- حسم مدة الغياب الموضحة بعالية وعددها (          ) يوماً من راتبه .  
2- على إدارة شؤون الموظفين ( قسم خدمة الموظف النسوي ) تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته مع إرفاق أصل القرار . 
اسم الرئيس المباشر : ................................   التوقيع : ...........................   هاتف المدرسة : (                        )  الختم :

تعليمات هامه :-                                                                                               
1- يلزم تعبئة جميع الحقول بشكل واضح ( الاسم رباعي – السجل المدني – يوم الغياب – تاريخ الغياب )على مدير (ة) المدرسة التأكد من صحة البيانات قبل رفعها . 
2- إرسال أصل القرار ولا ترسل صور حتى لا يتكرر الحسم . 
3- يرفع القرار موقع ومختوم نهاية كل شهر أولاً بأول بحيث لا تتأخر عن الخمسة الأيام الأولى من الشهر الذي يليه. 
4- كتابة رقم جوال يمكن التواصل معه في حال الضرورة .    
ص/ لملفها بجهة عمله . 

قرار حسم مجموع ساعات تأخر و خروج مبكر 
	المدرسة/ الإدارة
	
	السجل المدني 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاســــــــــــــم ربــــاعــــي 
	الوظيـــفـــة
	المســتـوى/ المــرتـــبة 
	عدد الساعات بالأيام 

	
	
	
	


        بنــــــــاءً على الصــــــلاحيات المــــمنوحة لــــنا ، واســـتناداً للمادة (21) من نـــظام الـــخدمة المـــــدنية  ولموافقة  معالي الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات لمدراء ومديرات المدارس بالقرار رقم 1139/1 وتاريخ 17/3/1421هـ، ولبلوغ ساعات التأخر من الدوام (           ) ساعة خلال الفترة من       /      /      14هـ  إلى     /      /     14هـ ، وحيث أن عذره غير مقبول عليه يقتضي النظام تقرير ما يلي :-
3- حسم مدة ساعات التأخر الموضحة بعالية وعددها (           ) يوماً من راتبه .  
4- على إدارة شؤون الموظفين ( قسم خدمة الموظف النسوي) تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته مع إرفاق أصل القرار . 
والله الموفق ::: 
الخــــتم                                                                                               الرئيس المباشر
                                                                                  الاســـــم :  ..........................................
                                                                              التوقيع : ............ ـ.............................
                                                                                                         التـاريـــخ :             /                /            14هـ
                                                                                                         رقم هاتف المدرسة (                                     )
تعليمات هامه :-                                                                                               
5- عند استكمال الموظفة (420) دقيقة تأخير يتم رفعها نهاية الشهر لتنفيذ الحسم ولا يعاد تكرار احتسابها في الشهر المقبل .  
6- في حال لم تبلغ (420) دقيقة في الشهر يتم ترحيلها للشهر الذي يليه وهكذا ... حتى تبلغ (420) دقيقة ثم ترفع . 
7- يلزم تعبئة جميع الحقول بشكل واضح ( الاسم رباعي – السجل المدني – يوم الغياب – تاريخ الغياب )على مدير (ة) المدرسة التأكد من صحة البيانات قبل رفعها . 
8- إرسال أصل القرار ولا ترسل صور حتى لا يتكرر الحسم . 
9- يرفع القرار موقع ومختوم نهاية كل شهر أولاً بأول بحيث لا تتأخر عن الخمسة الأيام الأولى من الشهر الذي يليه . 
10- كتابة رقم جوال يمكن التواصل معه في حال الضرورة . 
              ص/ للمشرف المنسق . 
              ص/ لملفها بجهة عمله . 
الرقم :..........................


التاريخ :      /      /   143هـ


المرفقات :.......................
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المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


إدارة المتابعة 


        











بشأن :   الإجراءات الواجب اتخاذها للحد من غياب وتأخر الموظفين والموظفات بدون عذر .











المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


            


           إدارة المتابعة





         الجهـــــة..................





الرقــــــم :...............


التاريــخ :        /... /1429هـ 


المرفقات :..............





�





الرقــــــم:................


التاريــخ:        /         / 


المرفقات:..............





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض





إدارة المتابعة 








الرقــــــم:................


التاريــخ:        /...... /1429هـ 


المرفقات:..............





أتعهد أنا الموظفـ/ـة: .................................... بعدم تكرار الغياب لما لذلك من أثر سلبي على العملية التعليمية و كذلك يعد إخلالاً بالمسئولية الموكلة إلي و في حال تكرار ذلك يطبق بحقي العقوبة الموجبة  حسب النظام من قبل إدارة المتابعة.


اسم الموظفـ/ـة :


التوقـيــــــع :


التوقـيــــــع:





الرقم :...................





التاريخ :           /               / 





المرفقات :..................





                     المملكة العربية السعودية   


                                       وزارة التربية والتعليم


        الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


                              إدارة المتابعة 








يعتمد مدير/ة :


الاســم : ......................................





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





المساعد/ة :


الاســـم : ......................................





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





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


� EMBED Word.Picture.8 ���الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض





إدارة المتابعة 








الرقــــــم :...............


     التاريــخ :        /... /1429هـ 


    المرفقات :..............





أتعهد أنا الموظفـ/ـة الموضح اسمهـ/ـا بعاليه بعد التأخر لما لذلك من أثر سلبي على العملية التعليمية و في حال تكرار ذلك سوف يتم مساءلتي من قبل إدارة المتابعة.


الاسم:......................................................... 			         التوقيع :............................





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم





الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض





إدارةالمتابعة 





الرقــــــم:................


التاريــخ:        /....../1429هـ


المرفقات:..............





المساعد/ة:


الاسم : .......................................


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





يعتمد مدير/ة ................................


الاسم : .......................................


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





الرقــــــم:................


التاريــخ:        /....../1429هـ


المرفقات:..............





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض





إدارةالمتابعة 








مدير/ة ..................................................


الاســـم / ....................................................


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


التاريـــخ  ........./........./.............هـ








الرقــــــم:................


التاريــخ:        /....../1429هـ


المرفقات:..............





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


الشؤون الإدارية والمالية 


شؤون الموظفين


التوظيف











الرقــــــم:................


التاريــخ:        /....../1429هـ


المرفقات:..............





اسم مديــــــر/ة : ....................................


التوقيـــــــــــــع :.....................................





مدير إدارة شؤون الموظفين








المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


إدارة المتابعة 








الرقم :...........................


التاريخ :      /      /  143هـ


المرفقات :........................





�





اسم الموظف /ـة :..................................................


التوقيـــــــــــع :  














يعتمد مدير/ـة ..........................................................


الاسم /


التوقيع/





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم/تعليم البنات


(280)


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


شئون الموظفين/ خدمة الموظف (النسوي)





الرقم :...........................


التاريخ :      /      /  143هـ


المرفقات :........................





المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم/تعليم البنات


(280)


الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض


شئون الموظفين/ خدمة الموظف (النسوي)





الرقم :...........................


التاريخ :      /      /  143هـ


المرفقات :........................
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