
 لكِ وعليكِ: الموظفة أختي 



 خطة وحدة المتابعة

طباعة البيان الورقي من النظام . 

ادخال البيان ورقي و إلكتروني . 

ادخال الاستئذان وكتابته ورقي و إلكتروني . 

تسجيل الحضور و الانصراف . 

التواصل مع متابعة المجمعة على حسب العمل  

كتابة الخطابات على حسب المطلوب . 

 عند وجود نقل موظفة تبلغ متابعة المجمعة

 . بإلغاء الاسم من البيان

 عند وجود بديله أو تعيين على بند أو غيره تبلغ

 . متابعة المجمعة لإضافة الاسم في البيان

عذار الموظفات ورقي و أ تعديل اجازات و

 . إلكتروني

 ادخال الأعذار و الاجازات في ملف خاص لكل

 . موظفة

حصر اسماء المكلفات . 

 وضع ملف خاص للمكلفات و المنقولات يشمل

 . الاجازات و الاعذار و اخلاء الطرف

وضع ملف خاص للمباشرات لجميع الموظفات . 

 بشأن التواصل المستمر مع الموظفات  [

، لقرب انتهاء [ الأعذار + الإجازات + الإفادات 

  -مولود رعاية ) الاجازة التكليف و قرب انتهاء 

 . ( وضعاجازة  -استثنائي 

 اليومي

 الأسبوعي
عمل تقرير اسبوعي ومهام •

 .للوحدة

 

 . طباعة بيان الأمن•

 

 . طباعة بيان موظفة النقل•

 

وتقييمها الوحدات استلام تقارير •

 وتسليمها لسكرتارية الوكيلة

 الشهري
  طباعة افادات من ليس لها عذر

وتوزيعها على الموظفات وطباعة 

افادة تأخير الدوام ويتم توقيعها من 

الوكيلة ويرفع خطاب و يرسل الى 

متابعة المجمعة وتوضع لدينا نسخه 

 . مصوره

 

 النقل + الصيانة + عمل افادات للأمن

ويتم توقيعها من الوكيلة و توضع في 

 . خطاب وترسل الى من يهمه الأمر



 تقرير عن وحدة المتابعة ومراقبة الأداء

 

 .طباعة البيان الورقي من النظام يوميا •

 .البيان ورقي والكتروني يومياإدخال •

 .متابعة الحضور والانصراف •

 .والكترونيوكتابته ورقي إدخال الاستئذان  •

 .التواصل مع متابعة المجمعة على حسب العمل المطلوب  •

من تأخير في مباشرة ـ من تأخير في تسليم أعذار الافادات ـ من )كتابة الخطابات على حسب المطلوب  •

 ( اسكنرموظفات إرسال عن طريق جازات إ

 .عند وجود نقل موظفة تبليغ متابعة المجمعة بإلغاء الاسم من البيان بعد التأكد من وجود الأخلاء •

عند وجود بديلة أو تعيين على بند أو غيره تبليغ متابعة المجمعة بعد التأكد من وجود المباشرة والقرار   •

 .لإضافة الاسم في البيان 

 .وأعذار الموظفات ورقي والكتروني جازات تعديل إ •

 



 .ملف خاص لكل موظفة والإجازات في إدخال الأعذار  •

 .حصر أسماء المكلفات والمجازات وتحديد نوع الاجازة  •

 .وضع ملف خاص للمكلفات والمنقولات يشمل الاجازات ـ الاعذار ـ أخلاء الطرف  •

 .وضع ملف خاص للمباشرات لجميع الموظفات  •

 لقرب انتهاء التكليف ( ـ الأعذار ـ الإجازات الإفادات ـ )التواصل المستمر مع الموظفات بشأن  •

 ( .وضع إجازة رعاية مولود ـ استثنائي ـ ) انتهاء الاجازة وقرب       

 .ومتابعة حضورهم وانصرافهم ( الامن ـ النقل ـ النظافة )طباعة بيان موظفات الشركة  •

 .استلام تقارير الوحدات وتقييمها وتسليمه للوكيلة  •

 .عمل تواجد يومي للوحدات وإرفاقها مع التقرير  •

الدوام  تأخير إفادة طباعة الافادات للموظفات من ليس لديه عذر وتوزيعها على الموظفات وطباعة  •

 ويتم توقيعها من قبل الوكيلة ويرفع خطاب وترسل الى متابعة المجمعة  للمتأخرات 

 .نسخة مصورة لدينا وتوضع      

 .حضور الأنشطة والدورات المقامة في الكلية لتقييمها من قبل عمل الوحدة  •

 .التواصل مع شؤون الموظفين بخصوص الموظفات  •

 .حصر اسماء المكلفات المنتهي تكليفهم لعمل الأجراء اللازمة  •

 .عمل تقرير أسبوعي عن الوحدة مع عمل خطة وتواجد الموظفات وتسليمه للوكيلة  •

 .أنجاز خطة المتابعة  •

 

 تقرير عن وحدة المتابعة ومراقبة الأداء





 ارقام المواد الموضوع

 المادة الأولى العادية ومدتهاالإجازة 

 المادة التاسعة الامتحان الدراسيجازة إ

 المادة العاشرة الاضطراريةجازة إ

 المادة العشرون استثنائيةجازة إ

 المادة الثانية والعشرون رعاية مولودجازة إ

 الإجازات لائحة 



    

 لائحة الإجازات  
 

 

 :الأولىالمادة 

لمدة تزيد عن ذلك في حالة وجود رصيد من الإجازات لدى  ويجوز منحها يوماً عن كل سنة ، (  36) مدتها  

يوماً في السنة ، واستثناء من ذلك يجوز للموظف الذي بلغت خدمته  (  90) الموظف بما لا يزيد عن 

عاماً فأكثر التمتع برصيده من الإجازات  (  50) عاماً أو بلغ من العمر (  25) المحسوبة لغرض التقاعد 

 .يوماً بالسنة الواحدة (  120) العادية المستحقة له على ألا يتجاوز 

 

 :التاسعةالمادة 

الدراسي بشرط أن يقدم ما   الإمتحانللموظف الحق في التغيب عن عمله براتب كامل المدة اللازمة لأداء   

 .ومدته الإمتحانيثبت أدائه 

 
 :المادة العاشرة

يجوز للموظف بعد موافقة رئيسه أن يتغيب براتب كامل لأسباب طارئة مدة اقصاها خمسة أيام خلال السنة  

 .المالية الواحدة

 

  

 

  



 لائحة الاجازات 

 :المادة العشرون
راتب لا تزيد مدتها على جازة استثنائية بدون يجوز بقرار من الوزير المختص منح الموظف لأسباب تقبلها الجهة ا 

سنة خلال خمس سنوات سواء  كانت لفترة متصلة  أو لفترات متفرقة ولوزير الخدمة المدنية  تمديدها لمدة أو لمدد لا 

تزيد على سنة أخرى، على أنه بالنسبة للموظفة السعودية التي ترغب في مرافقة زوجها أو من يعولها شرعاً إلى 

بدون راتب وذلك بقدر مدة المرافقة و بحد اقصى لا  استثنائية  الخارج  تمنح بقرار من الجهة التي تتبعها  إجازة 

للدراسة في الخارج أو أحد  المبتعثهيتجاوز عشر سنوات متصلة أو منفصلة طوال  الحياة الوظيفية  ،  ويعامل زوج 

 .محارمها الشرعيين إذا كان من موظفي الخدمة المدنية وفق هذه القواعد

 

 :المادة الثانية والعشرون 
 .يوماً ( 60)وضع بكامل الراتب مدتها  إجازة تستحق الموظفة 

 أجازه أمومةإذا رغبت الموظفة التفرغ لرعاية مولودها فيجوز لها الحصول على فترة أو فترات 

 .كحد أعلى طوال خدمتها في الدولة بربع الراتب(  ثلاث سنوات ) مدتها  

  

  



 :الإجازات المرضية 

  

 :سنوات وفق الترتيب التالي  4و إذا كان مصاباً بأحد الأمراض الخطيرة فيستحق إجازة مرضية خلال 

 سنة براتب كامل ، وثلاثة أشهر بنصف الراتب ، وثلاثة أشهر بربع الراتب ، وستة أشهر بدون راتب 

  

 :إجازة المرافقة 
 .يعامل مرافق المريض بأن يتمتع برصيده من الإجازات العادية ، وما زاد عن ذلك يعامل وفق تنظيم إجازة المريض

  

 :إجازة الأمومة للموظفة 
إذا رغبت الموظفة في التفرغ لرعاية مولودها على فترة أو فترات مدتها ثلاث سنوات كحد أعلى طوال خدمتها في 

ريال شهرياً وذلك وفق الضوابط الواردة في المادة (  1500) عن لها ما يصرف على ألا يقل . الدولة بربع الراتب 

 .من لائحة الإجازات ( 22)

  





   ملاحظة :
. بإسبوعينيلزمك تقديمها قبل  اعتيادي  -رعاية مولود لطلب إجازة   

بديلة )المنقولات ، شرط الكلية توفير  ) .    



 النماذج



 النماذج



 النماذج







شرح بوابة الخدمات 

 الإلكترونية



 للتعرف على رصيدك  

 و غيابك   الإعتيادي

 

 الخطوات التالية   إتبعي



  بإختيار، نقوم المجمعة من موقع جامعة 

 .الأيقونة هذه 









  بإختيار، نقوم المجمعة من موقع جامعة 

 .الأيقونة هذه 



 لمعلوماتك إذا رغبتي تعريف بالراتب اضغطي هنا 





 :يشملها ، .يوم [  36] النظام حسب  الإعتياديرصيدك 

 

 .المرافق إجازة •

أيام فقط [  10] لكِ ، مسموح  الإعتياديبدل الحسم من •

 .السنة في 



 بدل الحسم من الاعتيادي إجازة مرافق  اعتيادية إجازة

5 7 1 

5 

 12:  المجموع

و   اليومين هي الجمعة

 السبت 

 عن يوم غياب تحسب تحسب بدل اعتيادي

   ..الشكل ضعي لكِ جدول بهذا 

 :المجموع 

20 



 ..وفي الختام 

 
 نشكر لكم حضوركم

 وحسن إنصاتكم ونتمنى لكم أقصى استفادة  

 

 :  تقديمإعداد و  

         اليحيامنيرة                                                          

 


