
 جامعة البلمند

 إجراءات الحضور وتوقيت العمل

عتُهذهُالإجراءاتُالمتعلقةُبالحضورُومواقيتُالعملُمنُأجلُالحفاظُعلىُحسنُسيرُأعمالُضُ وُ 

إستناداًُلأنظمتها،ُوخصوصاًُ"نظامُالعملُللمستخدمينُوالعمالُالجامعةُبماُيؤمنُإنتظامُالعملُفيهاُ

ُ ُالأكاديمية"، ُالهيئة ُعلىُيقُنتائجُويضمنُتحقمنُغير ُالجامعةتنعكسُإيجابياً .ُ ُالمنتظمُإن العمل

فُبأعمالُأوُالمكل ُُأوُللعاملُستخدمللممنُالواجباتُالأساسيةُُهووالالتزامُبجدولُساعاتُالعملُ

ُعرقلةُإلىُتؤديُالمبررةُغير.ُإنُالحضورُالمتأخرُأوُالمغادرةُالمبكرةُأوُالغياباتُالأخرىُةوظيفي ُ

ُ.المعنيُفريقُالعملالجامعةُوعلىُعلىُُبنتائجُسلبيةُتسببوتُالجامعةُعملُسير

ُ:يليماُ"(ُبينالمعني  ةُ)"فينُبأعمالُوظيفي ُوالمكل ُالمستخدمينُوالعمالُُنذك ر،ُعلىُضوءُماُتقد م

ُُأولاً: ُمركز ُإلى ُالمحدُ االحضور ُالوقت ُفي ُالعملوفقًُُ،دلعمل ُساعات ُلجدول ُفيُعليهُالمتفقُا

ُ؛،ُوفيُالتعاميمُالتيُتصدرُعنُرئاسةُالجامعةُمنُوقتُإلىُآخرالجامعةُأنظمةُوفيُ،العقود

ُالوقتُفيُالعملُالحضورُإلىُمركزُمنبهذهُالإجراءاتُُمنُالمعنيينُ أيُفيُحالُعدمُتمك نُثانياً:

ُالإدارةُالمحدد، ُإخطار ُعبرُلدىُالمعنيةُعليه ُفيُالإلكترونيُالبريدُأوُالهاتفيُالإتصالُالجامعة

ُالغيابُوإبلاغهاُ،العملُبدءُقبلُدقيقة30ُُغضون ُووقتُأوُسبب ُالعودةُُالوصولُالتأخر أو

ُإضافيةُقدُتطلبهاُالجامعة.ُو/أوُأيةُمعلوماتُةالمتوقع

ُُثالثاً: ُالمعتمدإستخدام ُالإلكترونية ُالبصمة ُُنظام ُالجامعة ُقبل ُساعاتُفمن ُجدول ُونهاية ُبداية ي

ُ.العملُاليومي

ُ:سبيلُالمثالُلاُالحصرهذهُالإجراءات،ُيذكرُمنهاُعلىُبُمنُالمعنيينُأيُ مخالفةُمنُقبلُإنُأيُ

 شاملُأوُالمفرط،ُالجزئيُأوُالالغياب،ُُ -

 ،لفترةُتتعدىُالعشرةُدقائقلعملُالتأخيرُفيُالحضورُإلىُاالتكرارُفيُ -

ُ .يؤديُإلىُإتخاذُالإجراءاتُالتأديبيةُالملحوظةُفيُأنظمةُالجامعة


