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الـرقـــم: ............................................................
الـتــاريخ: ............................................................
المرفقات: ......................................................



نموذج طلب تكليف بالعمل عن بعد
أولاً: بيانات الموظف
	الاسم
	
انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	الرقم الوظيفي
	
انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	جهة العمل
	
انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	المسمى الوظيفي
	
انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.


ثانياً: تفاصيل التكليف
	تاريخ البداية
	تاريخ النهاية
	عدد الأيام 
	عدد الأيام خلال العام الميلادي

	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	[bookmark: Dropdown1]
	


بحد أقصى 3 أيام شهرياً.		وبحد أقصى 15 يوم خلال العام الميلادي.
المهام المناط تنفيذها (يجب ذكرها بوضوح):
	1) 
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	2) 
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	3) 
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	4) 
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.


ثالثاً: إقرار الموظف
أقر أنا الموظف الموضح بياناتي أعلاه بالالتزام بالآتي:
1) استخدام البريد الالكتروني الرسمي وجهاز حاسب آلي سواء كان جهاز محمول أو مكتبي أو لوحي.
2) أن أكون متاحاً للتواصل من خلال الجوال والمنصات الرقمية المعتمدة بالجامعة خلال ساعات العمل الرسمية.
3) إنجاز المهام المناطة بي وحضور الاجتماعات المجدولة والرد على وسائل التواصل.
4) أن أكون مُمكناً تقنياً لأداء مهامي خارج مقر الجامعة.
5) أدرك أن عدم إنجاز الأعمال يحجمني من فرصة التكليف مستقبلاً.
6) يتم رفع تقرير مفصل عن الأعمال الموكلة بعد انجاز مهمة العمل عن بعد.
	الاسم:
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	التوقيع:
	



رابعاً: مصادقة الرئيس المباشر
· التوصية	☐ موافق (بناءً على حاجة العمل وإقرار الموظف أعلاه)	 ☐ غير موافق (المبررات)
	المبررات:
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.
	الاسم:
	انقر أو اضغط هنا لإدخال نص.	التوقيع:
	



خامساً: اعتماد إدارة الكلية
· توصية مدير الكلية ☐ موافق (ضمن الأيام المسموحة)  ☐ غير موافق (تجاوز عدد الأيام الممنوحة له)
	الاسم:
	
	التوقيع:
	



· يُشترط اعتماد وتسجيل الطلب في نظام الحضور والانصراف من قبل إدارة الكلية قبل البدء في مهمة العمل عن بعد.
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