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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : جمادى الثاني  1428هـ
	
	صفحة 2 من 2



	
	رقم الإجراء :
	05 – 251301


الإدارة : إدارة الكلية 


    
     الوحدة : وحدة الشؤون الإدارية
	إسم الإجراء : إصدار قرار بالحسم من الراتب


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	إبلاغ مدير الإدارة بغياب موظف .
	الرئيس المباشر
	لا يوجد

	2
	إرسال خطاب لمعرفة سبب غياب الموظف إلى رئيسه المباشر 
	مدير إدارة الكلية
	

	3
	إحاله الخطاب إلى مدير الإدارة بالكلية موضحاً فيه سبب الغياب
	الرئيس المباشر
	

	4
	إحاله الخطاب إلى وحدة الشؤون الإدارية .
	مدير إدارة الكلية
	

	5
	في حاله وجود عذر يتم حفظ الأوراق .
	رئيس وحدة الشؤون الإدارية
	

	6
	في حاله عدم وجود عذر تتم تعبئه نموذج الحسم .
	رئيس وحدة الشؤون الإدارية
	0501-251301

	7
	إحاله النموذج إلى مدير الإدارة بالكلية .
	رئيس وحدة الشؤون الإدارية
	

	8
	إعتماد النموذج وإحالته إلى رئيس القسم بالكلية .
	مدير إدارة الكلية
	

	9
	إعتماد النموذج وإحالته إلى عميد الكلية .
	رئيس القسم 
	

	10
	إعتماد النموذج وإحالته إلى إدارة شؤون الموظفين بالجامعة .
	عميد الكلية 
	

	11
	إصدار قرار الحسم .
	إدارة شؤون الموظفين بالجامعة 
	لا يوجد

	12
	إبلاغ الموظف المحسوم منه بالقرار اليكترونيا .
	إدارة شؤون الموظفين بالجامعة 
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<Process Name>


<Function>


  إصدار قرار بالحسم من الراتب                                    


رئيس وحدة 
الشؤون الادارية


إدارة شؤون الموظفين بالجامعة


الرئيس المباشر


مدير إدارة الكلية 


عميد الكلية


ابلاغ مدير الادارة بغياب موظف


إحاله الخطاب إلى مدير الإدارة بالكلية موضحاً فيه سبب الغياب


إعتماد النموذج وإحالته إلى عميد الكلية


إرسال خطاب لمعرفة سبب غياب موظف


إحالة الخطاب إلى وحدة الشئون الادارية بالكلية


إعتماد النموذج وإحالته إلى الرئيس المباشر 


يتم حفظ الأوراق


تعبئة نموذج الحسم 


إحالة النموذج الى مدير الادارة بالكلية 


إعتماد النموذج وإحالته إلى إدارة شؤون الموظفين بالجامعة


إصدار قرار الحسم 


ابلاغ الموظف بالقرار التكرونياً


نعم


وجود عذر


لا



