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	نموذج طلب إجازة
	



	أولاً: البيانات الشخصية

	الاسم 
	

	الكلية
	
	القسم
	

	التخصص الدقيق
	

	عدد سنوات الخدمة في الجامعة
	

	الرتبة الاكاديمية
	

	البريد الإلكتروني
	



	ثانياً : بيانات الاجازة 

	 نوع الاجازة
	[image: ]   إجازة بدون راتب   [image: ] إجازة طارئة         [image: ]إعارة أو انتداب      [image: ] إجازة حج

	مدة الاجازة المراد الحصول عليها
	

	توقيع مقدم الطلب -------------------- تاريخ تقديم الطلب ---------------------


	ثالثاً:- شروحات دائرة الموارد البشرية 

	تاريخ التعيين 
	

	تاريخ الترقية / التحويل 
		الرتبة 
	التاريخ
	الرتبة
	التاريخ

	محاضر متفرغ 
	
	أستاذ مساعد
	

	مدرس مساعد 
	
	أستاذ مشارك
	

	مدرس
	
	استاذ
	




	تاريخ التثبيت في الخدمة الدائمة  
	

	الاجازات السابقة
		نوع الاجازة
	المدة 

	
	

	
	




	[bookmark: _GoBack]العقوبات إن وجدت
	

	الاسم :-  ------------------  التوقيع   ------------------- التاريخ -----------------




	رابعاً: توصية مجلس القسم 

	[image: ] موافق             [image: ]لا أوافق                                                  
     المبــــررات : -------------------------------------------------------------

        الاسم --------------------
التوقيع -------------------





	خامساً: تنسيب مجلس الكلية 

	
[image: ] موافق             [image: ]لا أوافق                                                  
     المبــــررات : -------------------------------------------------------------
        الاسم --------------------
التوقيع -------------------




	سادساً : مركز الجودة  والتطوير

	· الأثر على الطاقة الاستيعابية للتخصص (شروحات من دائرة الاعتماد )
[image: ]يؤثر            [image: ]  لا يؤثر
ملاحظات : ---------------------------------------------------------
الاسم --------------------
التوقيع -------------------

الالتزام بتلبية متطلبات الجودة                (شروحات من دائرة ضمان الجودة )                   
[image: ]ملتزم                                          [image: ]  غير ملتزم
ملاحظات : ---------------------------------------------------------
الاسم --------------------
التوقيع -------------------
* النواقص إن وجدت  ----------------------------------------------------
* ملاحظات أخـــــــــرى   ----------------------------------------------------
الاسم --------------------
التوقيع -------------------




	سابعاً:- شروحات النائب الأكاديمي

	
   ---------------------------------------------------------------------  
   ---------------------------------------------------------------------       

                                   التوقيع -------------------    التاريخ ---------------------






	ثامناً:- موافقة الرئيس / مجلس العمداء 

	
   ---------------------------------------------------------------------  
   ---------------------------------------------------------------------       

التوقيع -------------------    التاريخ ---------------------




- يتم ارسالها بعد موافقة  الرئيس / مجلس العمداء الى دائرة الموارد البشرية ليتمكنو من إدخالها حاسوبيا 
صادرة بموجب قرار مجلس العمداء رقم 578/2021/2022 تاريخ 6/6/2022م.
	
	

	عنوان النموذج:
	نموذج طلب إجازة

	الوصف:
	يستخدم هذا النموذج من قبل عضو هيئة التدريس (الكليات) عند طلب إجازة ( إجازة بدون راتب، إجازة طارئه، اعاره او انتداب  او حج)

	المحتوى:
	تكون محتويات النموذج على النحو التالي: 
1.  البيانات الشخصية  وبيانات الاجازة.
2. بيانات الموارد البشرية  التعيين، الترقية، تاريخ التثبيت في الخدمة الدائمة، العقوبات، الإجازات السابقة.
3. توصية  رئيس القسم وتنسيب عميد الكلية.
4. توصية مركز الجودة.
5. توصية النائب الأكاديمي.

	الاجراءات:
	
1.  يقوم  عضو الهيئة التدريسية الراغب بالحصول على إجازة بمراجعة تعليمات والاسس الخاصة  بطلب اجازة في جامعة ال البيت  والتأكد من استيفائه للشروط المطلوبة للتقدم بطلب إجازة .

2. يقدم عضو الهيئة التدريسية طلب إجازة لدى رئيس القسم باستخدام نموذج رقم Cent-QD-F040  الموجودة ضمن نماذج مركز الجودة والتطوير – دائرة ضمان الجودة وتعبئة البيانات الشخصية ( البند اولاًمن النموذج ).

3. يقوم عضو هيئة التدريس بتعبئة بيانات الاجازة ( البند ثانياً من النموذج ) واختيار الاجازة المطلوبة من الخيارات المتاحة

4. يقوم عضو هيئة التدريس الراغب بالحصول على الاجازة  بمراجعة  دائرة الموارد البشرية ( البند  ثالثاً من النموذج ) لتعبئة البيانات الخاصة بذلك ويتم تسليمها الى رئيس القسم  المعني 

5. يقوم مركز الجودة والتطوير بإعطاء رأيه في ( البند سادساً من النموذج )  فيما يخص الأثر  على الطاقة الاستيعابية للتخصص، والالتزام بتلبية متطلبات الجودة  والتوقيع عليه  ورفعه الى النائب الأكاديمي.
6. ينظر مجلس القسم في طلب الإجازة ويبدي رأيه في (البند رابعاً من النموذج ) ويرفعه الى عميد الكلية.

7. ينظر مجلس الكلية بطلب الاجازة ويقوم بالتنسيب بالموافقةأو عدم الموافقة مع المبررات ويرفعه الى مركز الجودة والتطوير( البند خامساً من النموذج)


8.  يقوم النائب الاكاديمي  بتقديم التوصية على التقرير (البند سابعاً من النموذج) ثم رفعه الى الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة / مجلس العمداء  لاتخاذ القرار 
9. يرسل القرار إلى دائرة الموارد البشرية لتتمكن من إدخالها حاسوبياً
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