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 P-100-01رقم الإجراء 
 

 .عمادة تقنية المعلومات:  الجهــه
 :      الهــدف

 (.(0000-1009)آيزو )دليل الجودة :  المرجعـية
 إدارة الشؤون الإدارية  : ية ـالمسئول

 عمادة تقنية المعلومات  : طاق      ــالن

 
 : مفهوم الاجراء  0.1 

 : يتضمن الإجراء طمب ثلاث أنواع من الخدمات ىي 
 إذن خروج  –حضور دورة تدريبية  –الانتداب 

 

 : طريقة الإجراء 0.1

 من قبل الموظف وتوقيعو  تعبئة النموذج – 1
 اعتماده من رئيسو المباشر  – 2
 تسميمو لمدير مكتب العميد – 3
  موافقة سعادة العميد أو من ينوب عنو  – 4
 اعتماده من مدير الشؤون الإدارية  – 5
 عمل نسخة من النموذج بعد استكمال الإجراءات  – 6
 تسميم صورة لمقدم الطمب  – 7
 يحفظ الأصل في ممف خاص بالشؤون الإدارية  – 8

 

 


