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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الثاني 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : محرم  1430هـ
	
	صفحة 2 من 2



	
	رقم الإجراء :
	06 - 2513


الإدارة : إدارة الكلية 


    
        
	إسم الإجراء : بيان حضور وإنصراف الإداريين


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	إنزال البيان اليومي بعد كتابة اليوم والتاريخ.
	مراقب الدوام
	0601-2513

	2
	توقيع الموظف وكتابة وقت الحضور.
	الموظف
	

	3
	إقفال التوقيع الساعة (8) صباحاً.
	مراقب الدوام
	

	4
	المصادقة على حضور وتغيب الموظفين.
	مدير الإدارة
	

	5
	إعادة البيان إلى مراقب الدوام الساعه (2) ظهراً.
	مدير الإدارة
	

	6
	إنزال البيان الساعه (2,15) ظهراً والبدء في السماح للموظف بتوقيع الخروج.
	مراقب الدوام
	

	7
	توقيع الموظف وكتابة وقت الإنصراف
	الموظف
	

	8
	إنتهاء التوقيع الساعه (2,30) ورفع البيان لمدير الإدارة
	مراقب الدوام
	

	9
	المصادقة على بيان الحضور والإنصراف
	مدير الإدارة
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بيان حضور وإنصراف الإداريين               


مراقب الدوام


الموظف


إعادة البيان إلى مراقب الدوام الساعة (2) ظهراً


مدير الادارة


إنزال البيان اليومي بعد كتابة اليوم والتاريخ


توقيع الموظف وكتابة وقت الحضور


المصادقة على حضور وتغيب الموظفين


إقفال التوقيع الساعة (8) صباحاً


المصادقة على بيان الحضور والإنصراف


إنتهاء التوقيع الساعة (2،30) ورفع البيان لمدير الإدارة


توقيع الموظف وكتابة وقت الإنصراف


إنزال البيان الساعة (2,15) ظهراً والبدء في السماح للموظف بتوقيع الخروج



