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Ministry of Education



     المملكة العربية السعودية 





                  الرقــــــم  :          

      وزارة التربية والتعليم                                                                                            التــــاريخ :   /    /   143هـ 

     إدارة التربية و التعليم       



                                          المشفوعات: 

     مكتب التربية والتعليم 
     المـــــدرسة :
                   


رددي معي
 (رَبَّنَا آتِنَا فِي الدُّنْيَا حَسَنَةً وَفِي الآخِرَةِ حَسَنَةً وَقِنَا عَذَابَ النَّارِ)   [البقرة/201]  
لا تنسوني من صالح دعائكم 

تنبيه عن تأخر /   انصراف
	رقم الملف
	


	رقم الحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	المدرسة  
	 


	الاسم
	التخصص
	المستوى   / المرتبة
	رقم الوظيفة
	العمل الحالي

	
	
	
	
	


 المكرمة المعلمة / .---------------------------------------------------- 

وفقها الله
السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته



وبعــــــد :

إنه في يوم -------------------------. الموافق          /      /             14هـ اتضح ما يلي :
· تأخركم من بداية الدوام وحضوركم الساعة (

)  .
· عدم تواجدكم أثناء الدوام من الساعة (

) إلى الساعة (

) .
· انصرافكم مبكراً قبل نهاية الدوام من الساعة (

) .


عليه نأمل توضيح أسباب ذلك مع إرفاق ما يؤيد عذركم ،،، ولكم تحياتي ..
مديرة المدرسة :-------------------  التوقيع : ----------------------- التاريخ          /         /      14هـ

المكرم / مديرة المدرسة :--------------------------------------  وفقها الله

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته

أفيدكم أن أسباب ذلك ما يلي :

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




رأي مدير المدرسة 

· عذره مقبول .
· عذره غير مقبول ويحسم عليه

مديرة المدرسة :                        التوقيع : ----------------------- التاريخ          /         /      14هـ
                    ملاحظة : ترفق بطاقة المساءلة مع أصل القرار في حالة عدم قبول العذر لحفظها بملفها بالإدارة .

· أصل لملفها بالمدرسة .
· صورة للمشرفة المنسقة .
قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر
تنبيه عن تأخر /   انصراف

	رقم الملف
	


	رقم الحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	المدرسة / القسم
	


	الاسم
	التخصص
	المستوى   / المرتبة
	رقم الوظيفة
	العمل الحالي

	
	
	
	
	



أن مديرة المدرسة ..................................................................................................................

بناءً على صلاحياتها ، وبناءً على المادة ( 21 ) من نظام الخدمة المدينة ، وبناءً على موافقة معالي الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات 


لمدارس بالقرار رقم  1139/1  وتاريخ 17/3/1421هـ  ، ولبلوغ ساعات التأخر عن الدوام والخروج المبكر من الدوام  (
            ) ساعة


وحيث إن عذرها غير مقبول  ،  وبمقتضى النظام  .

يُقرر ما يلي :


]1[ حسم مدة الغياب الموضحة بعاليه وعددها (        ) يوماً من راتبها .

]2[ على إدارة شؤون الموظفين ] تنفيذ الأنظمة [ تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته وأصل القرار لملفه بالإدارة مع الأساس لملفها (        )

والله الموفق ،،،








الرئيس المباشر




الاسم :



            التوقيع :









   التاريخ :             /      /             14هـ
الختم

صورة /   للموظفين لمتابعة تنفيذ الحسم } تنفيذ الأنظمة {  .


صورة /   لمكتب التربية والتعليم .

صورة /   للمشرفة المنسقة .


صورة /   لملفها بالمدرسة .

مساءلة غياب

	رقم الحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	المدرسة / القسم
	


	الاسم
	التخصص
	المستوى   / المرتبة
	الدرجة
	رقم الوظيفة
	العمل الحالي
	عدد أيام الغياب

	
	
	
	
	
	
	

	إنه في يوم ------------------------------    الموافق            /       /         14هـ  
 تغيبت عن العمل إلى
 يوم ------------------------------            الموافق          /        /        14هـ   


           ( 1 ) طلب الإفادة :

               
  المكرمة  / ......................................................................................................................................  

وفقها الله

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته



وبعــــــد :

من خلال متابعة سجل الدوام تبين غيابكم خلال الفترة الموضحة بعاليه ، آمل الإفادة عن أسباب ذلك وعليكم تقديم ما يؤيد عذركم
خلال أسبوع من تاريخه ، علماً بأنه في حالة عدم الالتزام سيتم اتخاذ اللازم حسب التعليمات . 
مديرة المدرسة : -------------- التوقيع : ............................  التاريخ       /        /          14هـ

( 2 ) الإفادة :

                             المكرمة / مديرة المدرسة ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................                            وفقها الله

                                          السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته
وبعد :
أفيدكم أن غيابي كان  للأسباب التالية :

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

وسأقوم بتقديم ما يثبت ذلك خلال أسبوع من تاريخه .

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





( 3 ) مديرة المدرسة  :
· 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 .
مديرة المدرسة : ------------------ التوقيع : ............................  التاريخ       /        /          14هـ
                ملاحظات هامة :
1- تستكمل الاستمارة من المدير المباشر و إصدار القرار بموجبه .
2- إذا سبق عطلة نهاية الأسبوع غياب و ألحقها غياب تحتسب مدة الغياب كاملة .
3- يجب أن يوضح المتغيب أسباب غيابه فور تسلمه الاستمارة ويعيدها لمدير المباشر .
4- يعطى المتغيب مدة أسبوع لتقديم ما يريد عذره فإذا انقضت المدة الزمنية تستكمل الاستمارة ويتم الحسم .  




قرار حسم غياب
	رقم الملف
	


	رقم الحاسب الآلي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	المدرسة / القسم
	


	الاسم
	التخصص
	المستوى   / المرتبة
	رقم الوظيفة
	عدد أيام الغياب

	
	
	
	
	

	الأيام الواجب حسمها ليحدد التاريخ
	



أن مديرة المدرسة ..................................................................................................................


بناءً على صلاحياتها ، وبناءً على المادة ( 21 ) من نظام الخدمة المدينة ، وبناءً على موافقة معالي الوزير على إعطاء بعض الصلاحيات للمدارس بالقرار رقم  1139/1  وتاريخ 17/3/1421هـ  ، ولغياب المعلمة الموضح اسمها أعلاه  ، وحيث إن عذرها غير مقبول  ،  وبمقتضى النظام  .

يُقرر ما يلي :


]1[ حسم مدة الغياب الموضحة بعاليه وعددها (        ) يوماً من راتبها .


]2[ على إدارة شؤون الموظفين ] تنفيذ الأنظمة [ تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته وأصل القرار لملفه بالإدارة مع الأساس لملفها (  

      )

والله الموفق ،،،








مديرة المدرسة :

                                                                                       --------------------------- 

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

                                                                                                     التاريخ       /        /          14هـ
ملاحظة /  لن يتم استلام قرار الحسم بدون المساءلة 

صورة /   للموظفين لمتابعة تنفيذ الحسم } تنفيذ الأنظمة {  .


صورة /   لمكتب التربية والتعليم .


صورة /   للمشرفة المنسقة .


صورة /   لملفها بالمدرسة .






