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الأيام التي تغيبها وتواريخها من واقع بيان الدوام الرسمي :
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*......................................................................................................................................
*......................................................................................................................................
اسم الموظف المتغيب :                                              توقيعه :                      التاريخ     /     /    14 هـ 

تحسب مدة الغياب إجازة اضطرارية اذا كان يستحقها وإلا تحسم .

تحسم مدة الغياب من راتبه .

رأي أخر ...............................................................................

اسم الرئيس المباشر ( للموظف ) ................................     التوقيع : ....................... التاريخ    /    /    14هـ

بيانات عن الموظف :

1. عدد أيام الغياب التي حسمت عليه خلال السنة .                                                              (       )  أخرها يوم                        /
2. عدد أيام الغياب التي احتسبت إجازة اضطرارية خلال السنة المالية الحالية .                    (       )  أخرها يوم                        /
3. عدد مرات التأخر والخروج أثناء الدوام أو الانصراف قبل نهاية الدوام خلال السنة .         (       )  أخرها يوم                        /
4. عدد التنبيهات ولفت النظر التي وجهت له بسبب الغياب والتأخر خلال السنة .                (       )  أخرها يوم                        /
5. تقريره حسب النص تقويم وأداء وظيفي محفوظ في ملفه .                                             (       )  أخرها يوم                        /  
6. عدد أيام الإجازات الاضطرارية التي استنفذها في السنة الحالية .                                    (       )  أخرها يوم                        /
7. العقوبات التأديبية بسبب الغياب أو التأخر خلال السنة الحالية وتاريخه .                       (       )  أخرها يوم                        / 

الاسم:                                                                                 التوقيع :                                                 التاريخ     /     /    14 هـ

يصدر قرارنا 




المملكة العربية السعودية


وزارة التعليم العالي


وكالة الجامعة 


جامعة تبوك       


وحدة التمويل الذاتي �
�
�
�






مسائلة غياب موظف عن عمله شهريا


الرقم  .....................................                   التاريخ     /    /      14هـ





أفيد بأني تغيبت الأيام الموضحة بعاليه عن العمل للأسباب الآتية :-





رأي الرئيس المباشر في سبب الغياب ومدى قناعته به :








�





مصادقة وحدة الموارد البشرية 





تحسب مدة الغياب إجازة اضطرارية إذا كان يستحقها يصدر قرارنا وإلا تحسم .


تحسم مدة الغياب من راتبه يصدر قرار بذلك.


يحال للمتابعة للتحقيق مع المتغيب. والتوجيه من صاحب الصلاحية.








المشرف العام   د. عثمان بن علي القحطاني         التوقيع /                                              التاريخ       /     /    14هـ     





يعد هذا التقرير بعد عودة الموظف مباشرة وتؤخذ أقواله من رئيسه المباشر ثم ترسل لمدير الإدارة لإكمال اللازم خلال يومين من تاريخه








