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 انؼايهين  وحدة
 : بمهام عدة علي النحو الآتي ختص وحدة العاملينت

 ضبط الحضىر انيىيي
و تنتهي عند توقيعه نهاية  صباحا   8:00من توقيعه بسجل الحضور عند الساعة  أن علاقة الموظف بالعمل تبدإ

حيث يسمح للموظف  ( 1الشكل من خلال سجل الحضور و الانصراف )  ظهرا   2:00ساعة د الم عناالدو

خر اسم في القائمة  و ) تكتب كتابة خط بالقلم الأحمر يلي آبعدها يتم  8:30بالتوقيع بالحضور حتي الساعة 

بعد هذا الوقت الي ( و يترك المجال للموظفين المتأخرين بالتوقيع  8:30قفل السجل عند الساعة عبارة  ا  

و عدم التوقيع نهاية أوفي حال التأخر عن توقيع الحضور  بعدها يغلق سجل التوقيع بالحضور, 9:30الساعة 

 .  ا  ن يقدم تبريرأام فإن الموظف يجب الدو

 فتح يهف لدىظف 
 مستندات المطلوبة.الموظف يباشر في كلية التربية يفتح له ملف ليحفظ فيه جميع  كل -أ

دارية من مكتب الشؤون الإ و صادرة منأالملف كل ما يخص الموظف من مستندات واردة ظ في تحف -ب

 جازات و غيرها.إو أو شكر و تقدير أ ,تنبيهاتو أ ,دوراتو أ ,ترقيات

رقم تسلسل و اسم  ي بالملف المعلق معنون بكرت بارز مكتوب عليهخر يسمآيحفظ هذا الملف داخل ملف  -ج

 دراج حاملة للملفات المعلقة. أل ويوضع داخ  ,الموظف

 داخل كل درج.  هسلسل نفسالتبأسماء الموظفين ب ةكل درج قائم يلصق علي باب -د

  

دراج حفظ الملفات المعلقةأ ملفات الموظفين   

 

 فتح يهف لدىظف  آنيت
ليمه ــــــــــلال تســــــن خـــــمتندات خاصة به ــــــــــــــــديد مســــــن الموظف الجـــــلب مــــــــــــــيط -أ

   :منمـــــــــــــوذج رق

(29 – 28 – 6 – 4 /2 ) 
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سم الاو حفظها في ملف يكتب عليه  بالمكتب باستلامهاتندات يقوم موظف ــــــــــحضار الموظف المسإبعد  -ب

 و الرقم الوظيفي للموظف الجديد. 

 رقم: لم له نموذجــــــنه يسإد موظفي الكلية فــــــــــــحأتندات من ـــــــــــفي حال طلب مس -ج

حضار المستندات المطلوبة تحفظ في ملفه إعليها النواقص و بعد  ( مدون3/ 4 – 6 – 28 – 29) 

 الشخصي.

 انيت تُظيى يهف الدىظف 
النموذج رقم:  مسطرة الملفيتم تعبئة البيانات في  جميعها المستندات المطلوبة رـــــــــــــــــلتأكيد علي توفعد اب

 مامي للملف من الداخل.علي الغلاف الأ اهلصاقو إ( 4/ 4 – 6 – 28 – 29)

 انيت ارشفت يهف يىظف يُتقم خارج كهيت انتربيت :
في المنتقلين و يوضع رج معلق خاص بالموظفين نه يحفظ ملفه في دإند خروج موظف من كادر الكلية فع

 أو ,متقاعد أو ,مستقيل أو,منتقل خارج الجامعة  أو,منتقل داخل الجامعة ما إالملف مستند يبين نوع الخروج 

 .متوف  

 يىييت نهًىظفين ان الدتابؼت 
 –اب الغي –جازات ) الإ ا  للمتابعةيومي سجلا  بوصفه ( 12/ 4 – 6 – 28 – 29) رقم:  نموذجاليستخدم  - أ 

 انقطاع عن العمل (. - من التوقيع عفاءإ –تفرغ  –ذن إ

يضا أوظفين في سجل التوقيع بالحضور و الم دديتم الحصر اليومي للغياب و الحضور من خلال مقارنة ع -ب

 جازات مع قائمة العدد الكلي للموظفين .سجل الإ

مهل دارية و الخدمات و ي  ئيس الشؤون الإلي رإورقة مدونه بالموظفين المتغيبين حال ت  بعد اتمام الحصر  - ج

 ر غيابه.ن لإفساح المجال بتبريالمتغيب لمدة يومي

 جراءاث انتبرير إ
نموذج  تقديم تبرير من خلالللموظف دارية في الكلية يتيح ن مكتب الشؤون الإإا للوائح و القوانين فقفو

 .(9/ 4 – 6 – 28 – 29)التبريرات 

 :لحالات الأتيةحدى ام الموظف بطلب نموذج التبرير في إحيث يقو 

 .المحدد  لحضور للعمل في الوقتتبرير التأخير عن ا -أ

 .ذنإام الرسمي دون ودثناء الأالخروج  -ب

 .الغياب عن العمل -ج

 حد انتبريراث انسابقت أالإجراءاث في حال ػدو تقديى  

تحال  وذلك غياب  يعدحد التبريرات السابقة يتم اتخاذ الاجراءات اللازمة و أفي حال عدم تقديم الموظف 

 (1-4-للصياغة وفقا ) رسالة للإدارة العامة بأسماء المتغيبين عن العمل
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  نهًىظف جازةالإ يٍ انؼىدة و جازةإ يُح جراءاثإ
 -الاجازة  تهاو نهايالإجازة يحدد فيها تاريخ بداية  -جازةإوظف بتقديم طلب كتابي برغبته في يقوم الم -1

جازة لإلية و مهمش بتوقيع رئيسه المباشر بعدم ممانعته لهذه االما لي مدير مكتب الشؤون الادارية وإ\موجه ا

 دارية و المالية للنظر فيه.ي يعرضه علي مدير مكتب الشؤون الإلي موظف شؤون العاملين الذإه يقدم

لإتمام لي الموظف المختص إلية بالموافقة علي الطلب و تحال دارية و المايهمش مدير مكتب الشؤون الإ -2

 . ءالإجرا

 التوقيع.  الإجازة وذج لتعبئة نمو ب الطلب للإدارةالاجراءات تكون بمراجعة الموظف صاح -3

 َىاع الاجازاث أ
  .(6/ 4 – 6 – 28 – 29)النموذج رقم: واحد يستخدم  الإجازة يوم اذا كانت -أ

 .(7/ 4 – 6 – 28 – 29) النموذج رقم: ةيومين او ثلاث ت الإجازةاذا كان -ب

 لصادر من إدارة جامعة بنغازي.( ا2 كلــش ) جازة سنويةإ نموذج طلبيام يستخدم أكثر من ثلاثة أان اذا ك -ج

 لي مدير مكتب الشؤون الادارية و المالية للاعتماد.إالنموذج بعد التعبئة بالبيانات  يحال -4

لجامعة دارية بإدارة ا( تخاطب مكتب الشؤون الإ1-2-صياغةيقوم موظف مختص بتحرير رسالة ) -5

 جازة الموظف و يرفق معها النموذج.إبخصوص 

ب المحفوظات بالكلية مكت المالية إليدارية و الاعتماد من مدير مكتب الشؤون الإة بعد تحال الرسال -6

 رسالها عبر البريد.إلتسجيلها و 

 تحفظ صورة من النموذج في ملف المعني. -7

جازات و المباشرات ( ة المسجلة للحفظ في ملف ) الإرساليقوم مكتب المحفوظات بتحويل صورة من ال -8

 الادارية . مكتب الشؤونب

 ةجازة يقوم بالتوقيع في سجل الحضور و الانصراف و مراجعة المكتب لتعبئبعد عودة الموظف من الإ -9

 ( 8/ 4 – 6 – 28 – 29) :إجازة رقمإقرار العودة من  نموذج

 .جازة و استئناف العملإنموذج العودة من 

 دارية و المالية للاعتماد .ؤون الإير مكتب الشلي مدإالنموذج بعد التعبئة بالبيانات  يحال -10

جازة للموظف و إبإدارة الجامعة بخصوص العودة من دارية حرير رسالة تخاطب مكتب الشؤون الإيتم ت -11

 يرفق معها النموذج.

ب المحفوظات لي مكتإ( 1-3-صياغةدارية وفقا )لإا تحال الرسالة بعد الاعتماد من مدير مكتب الشؤون -12

 رسالها عبر البريد.إها و كلية لتسجيلبال

 تحفظ صورة من النموذج في ملف المعني. -13

ت و المباشرات ( جازارسالة المسجلة للحفظ في ملف ) الإيقوم مكتب المحفوظات بتحويل صورة من ال -14

 دارية.بمكتب الشؤون الإ

ر رسالة تتضمن يحرفانه يتم ت جازةو وجود نماذج عودة من اأكثر من طلب للإجازة أد في حال وجو -15

 ( 2-2-صياغة جازات و مباشرات هؤلاء الموظفين في رسالة واحدة وفقا )إ

جازة جراء التمديد يكون علي حسب الإإجازة فان ثناء الإإ فيجازة و راد الموظف تمديد الإأفي حال  -16

 : تيعلي النحو الآ السابقة
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 28 – 29)النمــــــوذج رقم: خدم ـيست يومين فإنهاو  ــــــا  ـــيوم وطلب ا  واحد ا  يوم ةجازة السابقذا كانت الإإ -أ

– 6 – 4 /7 ) 

( خاص بإدارة جامعة  2 شكلجازة سنوية)  إايام يستخدم نموذج طلب  ةو ثلاثأيومين  ت الإجازةذا كانإ -ب

 كلمة ) تمديد (.رة الجامعة عل  ) تمديد ( و يذكر في الرسالة المحالة لإدابنغازي و يكتب علي النموذج من الأ

 جازة يرضيت لدىظف إاجراءاث يُح 
 علاج الطبي ( و يعطي له في حال :الشهادة ) (  3شكل دارة الجامعة ) إمن  نموذج مخصصيستخدم لذلك 

 اريخ المعاينة و المدة المطلوبة للراحة .مراض ما قبل الوضع بالنسبة للسيدات بحيث يحدد فيها الطبيب تأ -أ

حضار ورقة الخروج للمكتب ليقوم الموظف إو أيحدد الطبيب فيها تاريخ الوضع  الوضع بحيثما بعد  -ب

و ورقة الخروج من المستشف  أرفاق نموذج التقرير إرسالة للإدارة العامة بالخصوص و المختص بتحرير 

 .للقانون الليبي جازة وضع وفقا  إيوما  95(, فيمنح لها  3-2-للصياغة)  وفقا  

) (لاستخدامه عند العلاج من المرض علاج الطبيالشهادة ) (  3شكل طلب موظف لنموذج )  في حال -ج

 (.  4-2-للصياغة

 جازة بدوٌ يرتب لدىظف إجراءاث يُح إ
ة داريدير مكتب الشؤون الإلي مإحالة الطلب إجازة بدون مرتب لمدة سنة و يتم لإكتابي  ا  يقدم الموظف طلب -أ

 لي عميد الكلية .إره يحيله و الذي بدو و المالية

دارة العامة وفقا بعد التهميش علي الطلب بالموافقة يتم تحرير رسالة باسم عميد الكلية مخاطبا الإ -ب

 .(5-2-الصياغة)

 هًىظفو ػىدة يٍ الإجازة ناجراءاث يتابؼت اجازة 
, بوصفه سجلا  للمتابعة, (11/ 4 – 6 – 28 – 29)من خلال النموذج رقم:  يتم متابعة اجازات الموظفين  

 حيث يتم تسجيل كل بيانات الإجازة و العودة من الإجازة فور اتمام الاجراءات.

 جراءاث الخروج اثُاء اندواو إ 
  : يقوم بالخطوات التالية أن عليه خروج من العملللذن إلب الموظف اذا ط

 ( 12/ 4 – 6 – 28 – 29)موذج رقم: النيقوم بتعبئة  -أ

 و عودة. ا  ام خروج ا  خروج نهائيانصرافا بالخروج من العمل و يحدد في النموذج هل  خاص

  .سجل الحضور و الانصراف بالوقت الذي انصراف فيهفإنه يوقع في  ا  نهائي ا  إذا كان خروج -ب

نموذج  هريــــــــــدوام الشناء الـــــــــــثأروج ــــــــــــــــــاص بحصر الخـــــــــــسجل الخالع في ــــــــيوق -ج

 ( 13/ 4 – 6 – 28 – 29) رقـــــــــــــم:

 لدىظفينانتىاصم يغ ا آنيت 
 يتم التواصل مع الموظفين عن طريق الوسائل الأتية :
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ضافة إ م و17/10/2024بتاريخ ي افتتحت ب التآ ساللوت تطبيقموظفين علي العن طريق مجموعة  -أ

 و التنبيهات وغيرها.ألجميع الاعلانات علام المباشر و ذلك للاتصال و الإ اليهإ ميعهمج الموظفين

 علانات.عن طريق لوحة الإ -ب

 .بالاتصال الهاتفي المباشر -ج
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 الدهحـــــــــــــــق

 

 

 انتربيت يكتب انشؤوٌ الاداريت نكهيتنماذج  
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 بُغازي جايؼت –نماذج ادارة انشؤوٌ الاداريت 
 

 

 ( سجم انتىقيغ بالحضىر و الاَصراف1شكم )
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 طهب اجازة سُىيت )نمىذج يكربٍ (( 2شكم )
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 شهادة ػلاج طبي )نمىذج يكربٍ (( 3شكم )
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 نهرســـــــــــــــــــــائم  صياغاث
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