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بيان الحضور والانصراف رقم (               )

	المرحلة
	المتوسطة
	
	ليوم
	

	المدينة أو القرية
	المدينة المنورة
	
	التاريخ
	

	وقت بداية الدوام
	د
	س
	
	وقت نهاية الدوام
	د
	س

	
	
	
	
	
	
	

	المملكة العربية السعودية 

	وزارة التربية والتعليم

	الادارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة المدينة المنورة - بنين


	عدد
	اسم الموظف بخط يده
	الحضور
	الانصراف
	عدد
	أسماء جميع الموظفين وتطبع رباعيا
	الرمز
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	التوقيع
	د
	س
	التوقيع
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	الرمز
	الحالة
	
	الرمز
	الحالة
	
	الرمز
	الحالة
	
	اسم المسؤول:-   ...........
وظيفته:-          مدير المدرسة

توقيعه

	1
	إجازة عادية
	
	5
	إجازة استثنائية
	
	9
	متأخر
	
	

	2
	إجازة اضطرارية
	
	6
	إجازة امتحان
	
	10
	غائب
	
	

	3
	إجازة مرضية
	
	7
	دورة تدريبية
	
	11
	خرج قبل نهاية الدوام
	
	


	4
	إجازة مرافق
	
	8
	في مهمة
	
	
	
	
	


1- يجب أن تكون أرقام البيانات تسلسلية اعتبار من أول محرم من كل عام إلى نهاية ذي الحجة وهكذا كل عام.
2- يكتفي بوضع الرقم المناسب في خانة الرمز أمام اسم الموظف يسار البيان حسبما يتفق مع الحالة.
3- يقفل البيان من قبل المسئول في الوقت المحدد حسب النظام ومن يحضر بعد ذلك يجب أن يكتب اسمه بنفسه وزمن حضوره وتوقيعه ولا يجوز للمسئول أو غيره أن يكتب اسم أي شخص لأي سبب كان.
4- على المسئول أن يوقع أسفل البيان يوميا ثم يحفظ في ملف خاص بعيدا عن متناول اليد للرجوع إليه عند الحاجة.
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