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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : محرم  1429هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	04 - 2513


الإدارة : إدارة الكلية 


    
   

  
	إسم الإجراء : طلب إستئذان أثناء الدوام الرسمي


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	تعبئه النموذج المعد وتقديمه إلى الرئيس المباشر 
	طالب الخدمة
	0401- 2513

	2
	في حالة الموافقة يتم إعتماد الطلب وفي حالة عدم الموافقة يتم الإعتذار ويعاد الطلب للموظف .
	الرئيس المباشر
	

	3
	إحالة النموذج إلى مدير الإدارة .
	الرئيس المباشر
	

	4
	حفظ الطلب لدى مراقب الدوام .
	مدير إدارة الكلية
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       طلب إستئذان أثناء الدوام الرسمي                  


طالب الخدمة


الرئيس المباشر


مدير الإدارة


تعبئه النموذج


حفظ الطلب لدى مراقب الدوام 


في حالة الموافقة 


يعاد الطلب 
إلى الموظف بالإعتذار


يتم إعتماد الطلب وإحالته إلى مدير الإدارة


نعم


لا



