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 مقدمة عن مكتب الشؤون الإدارية بالكلية
 

يقدم و  ،ةالخدميهم الهياكل الإدارية الموجودة في الكلية، وهو من المكاتب ذات الطبيعة يعتبر مكتب الشؤون الإدارية أحد أ  
 ، ويتولى جميع الاختصاصات المتعلقة بشؤون الموظفين وفقًا للتشريعات النافذة،قسام العلميةوالأعمال الإدارية لجميع الأخدمات ال
في سبيل أدائهم للأعمال الوظيفية المنوطة بهم، الموظفين التي تعترض ، وتذليل الصعوبات العقبات يسعى إلى محاولة التغلب علىو 

بين الموظفين من أجل خلق روح التعاون والتكامل يعمل المكتب على كما لجامعة،  ل التابعةالوحدات الإدارية  والتواصل مع مختلف
المهام المكلف بها، مستعينًا في ذلك نجاز إعلى مستوى الجامعة من أجل والتميز  ،تقديم أفضل الخدمات الإدارية داخل الكلية

مل على والع ،كفاءة ممكنة  ب المتميزين منهم للوصول إلى أقصىاستقطارفع كفاءة الموظفين، و من خلال بوسائل التقنية الإلكترونية، 
 . لى أعلى المستوياتمستوى أداء الموظفين إوالارتقاء ب ،دارية بشكل سليمسرعة إنجاز الإجراءات الإ

( 22قرار اللجنة الشعبية العامة سابقاً رقم )( من 44المنصوص عليها في المادة )الاختصاصات مارس المكتب على وجه التحديد وي
 -، المتمثلة في الآتي:م بشأن الهيكل التنظيمي للجامعات ومؤسسات التعليم العالي2118لسنة 

 لمناسبات المختلفة.تنفيذ برامج الزيارات والحفلات التي تنظمها الكلية في اـ  1
 .القيام بإجراء الحراسة والتحفظ على الممتلكات داخل مباني الكليةـ   2
 .إبلاغ الجامعة باحتياجات الكلية لأعمال الصيانة للمباني والمرافق والأجهزة والأثاثـ  3
 .الكلية استخدامات المركبات الآلية التابعةالإشراف على ـ  4
 .افة بالكلية واعمال الخدمات العامةعمال النظالإشراف على أـ  5
 .الكلية الإشراف على مقهىـ  6
 .وإخطار الجامعة بها القوى العاملة من موظفين وعمال حصر احتياجات الكلية منـ  7
 اك ملفات فرعية للموظفين والعمال.إمسـ  8
 اتخاذ إجراءات منح الإنجازات بأنواعها وإخطار الكلية بها.ـ  9
 .للعلاجات تحويل الموظفين والعمال جراءاتخاذ إ -11
 .سنوية الخاصة بالموظفين والعمالال إخطار الكلية بالتقارير -11
 طبقاً للقواعد التي تقررها الكلية في هذا الشأن. حضور وانصراف الموظفين والعمال مراقبة -12
 على وحدات إدارة الكلية بعد موافقة عميد الكلية. توزيع الموظفين والعمال -13
 .ت التي تقع من الموظفين والعمالإبلاغ الكلية بالمخالفا -14
 الكلية. وندب وإعارة موظفي وعمالإبداء الرأي في شأن نقل  -15
 اتخاذ إجراءات تسليم العمل للموظفين والعمال الجدد وإخلاء الطرف لمن ينهي منهم عمله بالكلية. -16
 فين والعمال.إعداد البيانات والإحصائيات الخاصة بالموظ -17

 
 أداء اعمال الطباعة والسحب والتصوير. -18
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 تسليم البريد والمكاتبات الواردة للكلية وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها للأجهزة المختصة. -11
 تسليم المكاتبات الصادرة من أجهزة الكلية بعد قيدها بدفاتر الصادر. -21
 حفظ صور المكاتبات بالملفات المخصصة لها. -21
 متابعة الإجراءات التي تتخذ بشأن المراسلات الواردة. -22
 القيام بأعمال الاستقبال والاستعلامات للمترددين على إدارة الكلية. -23
 م، المشار إليه ولائحته التنفيذية.1428( لسنة 11لأحكام القانون رقم) للعاملين بالكلية وفقاً تقديم كافة الخدمات  -24
 لاستقبال لضيوف الكلية، و تنظيم وترتيب اجتماعاتهم ولقاءاتهم بالمسؤولين.القيام بخدمات ا -25
 بالمطار لأعضاء هيئة التدريس والموظفين بالكلية.إتمام إجراءات الحجز بالفنادق والاستقبال  -26
 الكلية.إجراءات الإقامة ومنح تأشيرات الخروج وحجز تذاكر السفر لأعضاء هيئة التدريس والموظفين باتخاذ  -27
 إعداد خطط وبرامج الحراسة لكافة مباني ومنشآت الكلية، بالتنسيق مع التقسيمات التنظيمية ذات العلاقة وتنفيذها. -28
تنظيم حركة المركبات التابعة للكلية ومسك السجلات والملفات الخاصة بها وتولي أعمال الصيانة اللازمة لها وتصاريح  -21

 يوت وغيرها.وصرف الوقود والز استخدامها 
 القيام بأعمال الصيانة اللازمة للمباني وتجهيزاتها ومتابعة تسجيلها. -31
 إقامة الاحتفالات اللازمة في المناسبات الدينية والوطنية والقومية. -31
طة الرياضية، الرحلات الترفيهية والأنشتنشيط وربط الأخوة والصداقة بين العاملين بالكلية من خلال إقامة الحفلات وتنظيم  -32

 والاجتماعية للعاملين وأسرهم.
، وغيرها من الأعمال الاجتماعية والاحتفالات الوطنية تنظيم مشاركة الكلية والعاملين بها في حملات التشجير والنظافة  -33

 والقومية.
 فة.تنسيق وتنظيم المشاركة في المعارض الثقافية والعلمية وإبراز نشاط الكلية واقسامها المختل -34
 المشاركة في أعمال اللجان وفرق العمل ذات العلاقة بنشاط الوحدة. -35
 :التالية لإجراءاتوفقا ل الكلية في التوظيفيتم 

 .الموظفينالكلية من احتياجات  بمدىبالجامعة يتم مخاطبة مكتب الشؤون الإدارية  .1
ية المعلومات والاتصالات للإعلان عنها على موقع حتياجات إلى مركز تقنالاحالة يتولى مكتب الشؤون الإدارية بالجامعة إ .2

إلى إدارة النشاط والإعلام الجامعي وذلك لمخاطبة إذاعة سرت المحلية للإعلان عن توظيف  كما يتولى إحالتها  ،الجامعة
 . موظفين جدد بالجامعة

من إعلان التوظيف  أسبوعد مرور قبول طلبات التوظيف من قبل مكتب الشؤون الإدارية بعالمحددة لعلان عن المدة الإيتم  .3
 . ن أسبوعين من تحديد الموعدعلا تزيد المدة ويجب أ

 (.1لوظيفة وفق نموذج رقم )للالتحاق باتوظيف من قبل المتقدمين اليتم تعبئة نموذج طلب  .4
 . بالكليةالإدارية  طلبات التوظيف وإحالتها إلى الشؤونتجميع  .5
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موقع الإلكتروني الللإعلان عنها على الشخصية المقابلة وإجراء متحان الاموعد ت بإخطار مركز تقنية المعلومات والاتصالا .6
  . بإذاعة سرت المحلية شاط والإعلام الجامعي للإعلان عن ذلكومخاطبة إدارة الن ،لجامعةل

 .بالجامعة المقابلة التوظيف بالجهات الإدارية إلى مكتب الشؤون الإداريةو متحانات الانتائج إحالة  .7
إحالتها ثم ومن  ،إلى السيد/ أ.د. رئيس الجامعة للموافقة عليهاالمذكورة إحالة النتائج لى مكتب الشؤون الإدارية بالجامعة يتو  .8

 . الإداريةبقية الإجراءات إلى مكتب الشؤون الإدارية لإتمام 
 : بالكلية إجراءات قبول الموظفين الجدد

( وتحدد مدة لتجهيز 2المرفق رقم )ة بذلك وفق النموذج ندات المطلوبتجهيز ملف وظيفي للموظف حسب المست .1
  .وجود نواقصمعني من قبل الموظف المختص بذلك للتأكد من عدم يتم مراجعة ملف الـ 2  . المستندات المطلوبة

ة، إلى أحد المكاتب أو الأقسام بالكلييتم إعداد مراسلة تنسيب للموظف  عد احضار كامل المستندات المطلوبة للتوظيفب .2
وتتم ) .3حسب النموذج رقم ) اً ( يوم11لمدة ) مع الإفادة بتاريخ مباشرة عمل الموظف، ويكون الموظف في فترة اختبار

 .(4من الجهة المنسب إليها حسب النموذج رقم )تب بمباشرة عمل الموظف لأول مرة موافاة المك
ايداع مرتبات الموظف مراسلة المصرف المراد و  معةمن مكتب الشؤون الإدارية بالجاعداد رسالة فتح حساب للموظف تم إي .3

وفي حالة تغير الموظف حسابه  مكتب الشؤون المالية لإتمام باقي اجراء ته الماليةإلى صورة من الصك الملغي ، وتحال يهف
 .   بذلك لابد من إحضار عدم التزام مالي ليتم مراسلة مكتب الشؤون المالية

الرئيس الجامعة إلى السيد  ثم يحال ( ويتم توقيعه من قبل الموظف6نموذج رقم )تجهيز عقد سنوي للموظف حسب ال .4
  . للاعتماد

 . المالية الاجراءاتمكتب الشؤون المالية لإتمام ، إلى العقد، و احالة مباشرة عمل .5
المرفق رقم  حسب النموذجتحمل صورته ويذكر فيها اسمه ورقمه الوطني والجهة التابع لها تجهيز بطاقة تعريف للموظف  .6

((7 . 
   : بالكلية إجراءات الحضور والانصراف

مواعيد الدوام الرسمي للعاملين بالجهاز الإداري للدولة بحيث لا تزيد فترة بالكلية وفقًا لتحدد مواعيد الحضور والانصراف للموظفين 
 -: ( ساعات في اليوم علي النحو التالي8( ساعة في الأسبوع بواقع )48العمل عن )

( صباحاً وتقفل علي تمام  الساعة 8:11فترة الصباحية : تفتح السجلات قيد الحضور والانصراف علي تمام الساعة )ال .1
(8:31.(  

ل علي تمام  الساعة ( ظهراً وتقف2:45الفترة المسائية : تفتح السجلات قيد الحضور والانصراف علي تمام الساعة ) .2
 ( مساءً.3:11)

 ، وأداء فريضةوتناول الطعام ،أو العامل فترة لا تقل عن ساعة واحدة في اليوم لأغراض الراحةموظف فترة الراحة : يمنح ال .3
 .وعدم تعطيلهوانتظامه، حفاظ على سير العمل دولة بين الموظفين في كل وحدة للوتمنح بنظام الج ،الصلاة

بحيث لا يتجاوز ي المكلفين به بساعات عمل إضافية إلى جانب عملهم الأصلالعمل الإضافي : يحق تكليف الموظفين  .4
( من مجموع العاملين بالوحدات الإدارية في الشهر الواحد على أن لا %21نسبة ) عن عدد الموظفين المكلفين بالعمل
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راحة بفترة ضرورة الفصل بين العمل الفعلي والعمل الإضافي  مع  ،( ساعات يومياً 3تزيد عدد ساعات العمل الإضافي عن )
 8رئيس الجامعة حسب النموذج رقم ) لجنة المكلفة من قبل ويتم متابعة العمل الإضافي من قبل ال ،ة واحدةلا تقل عن ساع

 .(  
  . الجامعة بمدة غياب الموظفوفي حالة غياب الموظف يتم مخاطبة مكتب الشؤون الإدارية ب .5

 
  الإجازات:إجراءات 

 -التالية :الإجازات ب يحق للموظف التمتع
 -: بمرتب وتشملأولاً / إجازة 

من عمره سنة ( 51بلغ )للموظف الذي  اً ( يوم45)، وسنةالفي  اً ( يوم31)إجازة مدتها موظف السنوية  : يمنح  الجازة الإ .1
 -: خلال الإجازة ما يليلموظف ا حقستي، و ( سنة21أو بلغت مدة خدمته )

 . موظف مرتبه كاملاً طيلة فترة الإجازةستحق الي -
 . ل أن يجمع بين إجازته السنوية وغيرها من الإجازات الأخرىوز للموظف أو العاميج -
ت خلالها والمرفقة بنموذج رقم لا تحسب أيام العطل الرسمية أو الأسبوعية ضمن مدة الإجازة الممنوحة له إذا وقع -

 (1).  
أيام في المرة الواحدة ولا  (3)مدتها  لا تتجاوزعلى أمبررات استثنائية  ئة:  يستحق الموظف إجازة طارئة لأيطار الجازة الإ .2

 ) . 11من السنة حسب النموذج رقم )  إلا بعد الثلاثة الأشهر الأولىولا تمنح  ،في السنة الكاملة اً ( يوم12تتجاوز )
تمد من طبيب مختص من إحدى المستشفيات تقرير طبي مع إجازة مرضية بناءً علىمرضية : تمنح للموظف الجازة الإ .3

وفي حالة تجاوزت مدة الإجازات  ،منقطعة في السنة اً ( يوم61( يوماً متصلة أو )45لا تتجاوز ) العامة، وتكون مدتها
نسبة  لتقدير حالته من حيث وتحديدالضمان الاجتماعي بصندوق اللجنة الطبية  رضية المشار إليها يتعين عرضه علىالم

( أشهر خلال السنة 3الإجازة المرضية علي ) لا تزيد مدةأوفي جميع الأحوال يجب  ،العجر الطبي عن العمل أو عدمه
حالة مرض الموظف أثناء وجوده خارج ليبيا تمنح له الإجازة المرضية بناءً على وفي  ،( 11الواحدة حسب النموذج رقم )

  . الموظف بها ة الليبية العاملة بالدولة المتواجدمن السفارة أو القنصلي اً معتمدعلى أن يكون التقرير تقرير طبي من الطبيب 
مرة واحدة طيلة  إلاولا تمنح  ،( يوماً فقط21لموظف إجازة لغرض أداء فريضة الحج وتكون مدتها )امنح إجازة الحج: ي .4

من انتهاء اجازته تقديم صورة من التأشيرة بجواز السفر أو وثيقة  ( يوماً 31مدة الخدمة كما يتعين علي الموظف خلال مدة )
  ).12موذج رقم )  الحج حسب الن

لا بناءً علي تقرير طبي أو شهادة طبية ولا تمنح إ ( يوماً 114للأم الموظفة وتكون مدتها )هذه الإجازة إجازة الأمومة : تمنح  .5
 .(  13من الطبيب المختص يحدد فيه تاريخ الولادة حسب النموذج رقم )

مرة واحدة طيلة مدة الخدمة حسب  إلاتمنح  ولا ( يوماً 14لغرض الزواج وتكون مدتها )إجازة إجازة الزواج: تمنح للموظف  .6
  ).14النموذج رقم ) 
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لموظفة اتستحق و ( أيام 11(  أشهر و)4إجازة العدة لوفاة الزوج : تمنح الإجازة للموظفة عند وفاة زوجها وتكون مدتها ) .7
 انتهاء( يوماً من 31تجاوز )( ويتعين على الموظفة خلال مدة لا ي 15مرتبها كاملًا طيلة فترة إجارتها حسب النموذج رقم )
 .    اجازتها تقديم صورة من مستخرج شهادة وفاة الزوج

في جميع الحالات يقوم الموظف بتقديم نموذج خاص بالإجازات سواء كانت سنوية أو طارئة أو مرضية أو لغرض الزواج و  .8
بالجامعة لكي يتم تعبئتها الشؤون الإدارية .....الخ  للرئيس المباشر له وفي حال تمت الموافقة عليها يتم احالتها لمكتب 

  وتحديد الرصيد المتبقي من الإجازات للموظف، وايداع صورة منها لقسم شؤون الموظفين لحفظها في ملف المعني
 القسيمة لمكتب الشؤون الإدارية بالكلية لإبلاغ الموظف.حالة وإ.

  ثانياً / إجازة بدون مرتب
 :لتاليةتمنح للموظف في الحالات اوهي 

 .ماذا رخص لأحد الزوجين بالسفر للخارج للدراسة بشرط لا تتجاوز المدة المحددة لهإ -
 .بذلكعلاج الزوج أو الزوجة أو الأبناء أو الوالدين واحضار ما يفيد  لغرض -
 .الجامعةدارة لأية أسباب أخرى يمر بها الموظف وتقدرها إ-
  .للتجديدجاوز السنة ما لم تكن ممنوحة لغرض الدراسة أو العمل عندها تكون قابلة لا تقل مدة الإجازة عن شهرين ولا تتأ يجب -
 .الإجازةلا يستحق الموظف مرتبه طيلة فترة  -
  .السنوية الإجازةمدة التي يستحق عنها الموظف الالإجازة ضمن هذه  تدخل مدة لا-
 .السنويةرقية والعلاوة احتساب المدة لغرضي التفلا يتم سنتين إذا تجاوزت الإجازة مدة -

لموافقة ا ةوفي حال ، والمدة المطلوبة،لرئيس المباشر يشرح فيه سبب الإجازةإلى اتقديم طلب وتمنح الإجازة من خلال قيام الموظف ب
تم إصدار قرار الموافقة يوفي حال بالجامعة الذي يتولى إحالته للكاتب العام، مكتب الشؤون الإدارية من الكلية إلى  حالة الإجراءإيتم 

  .المعنيالموظف  مرتبيتم مراسلة مكتب الشؤون المالية لإيقاف و  ،لمدة المحددة لهوفقاً لجازة بدون مرتب بمنح الموظف إ
بمباشرة  و بدون مرتب( يقوم الموظف فور التحاقه بالعمل بتعبئة نموذج خاصمرتب أبعد انقضاء مدة الإجازة )وفي جميع الحالات 

  (.16) نموذج رقموفقاً للملف المعني بالجامعة ليتم حفظه في مكتب الشؤون الإدارية الكلية إلى  ويحال من العمل
 

 : إجراءات العلاوات والترقيات
 .عملهيمنح لكل موظف علاوة في السنة بعد مرور سنة كاملة من تاريخ مباشرة  .1
من متوسط في نموذج تقرير  درجة أعلى( في حالة حصوله علي 5) ( سنوات أو 4)  الموظف ترقية بعد مرور يستحق .2

  .رئيس الجامعة يصدر عنقرار الترقية ب استحقاقه للعلاوة ويتم منحتاريخ الكفاءة من 
 بالنسبة للدرجات( سنوات فما فوق 5كل )، و الوظيفية الأولى بالنسبة للدرجاتسنوات  (4كل )ستحق الموظف الترقية  ي .3

  .وظيفية السادسة عشرالدرجة ال من الحادية عشر إلىالوظيفية 
موظف المحال إلى المحاكمة التأديبية أو الجنائية أو الموقوف عن العمل خلال مدة الإحالة أو الإيقاف اللا يجوز ترقية  .4

  . أيهما أسبق يخ الإيقاف أو الإحالة إلى أن يبت في الدعوىعلى أن تحجز وظيفيته لمدة سنة من تار 
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 : الندبإجراءات النقل و 
  .لنقلأولاً : ا

 : تنسيب(الالجامعة )إعادة الوحدات الإدارية بداخل النقل   .أً 
 ،المباشر هيتم تقديم الطلب لرئيس موافقتها ، وفي حالة حصوله علىالنقل إليها فيجهة التي يرغب إلى التقديم طلب يقوم الموظف ب

الرجوع إلى الملف الوظيفي لمعرفة و  ،ي طلب المعنيإلى مكتب الشؤون الإدارية للنظر فمن الكلية الطلب يحال  وفي حالة موافقته
 ،ة التي سيشغلها المعنيالوظيفب لموافاةالنقل إليها لفي مخاطبة الجهة التي يرغب تتم و  العلمي، همؤهلالوظيفة التي يشغلها المعني و 

تاريخ ب موافاتهالنقل إليها في رغب التي ي الجهة إعادة تنسيب الموظف، والطلب إلى وافقة مكتب الشؤون الإدارية يتم موفي حالة 
لف الوظيفي وإبلاغ الجهة التي يتبعها بتعذر أعادة تنسيبه وفي حالة عدم الموافقة يتم حفظ الطلب في الم ،لعملالمعني لمباشرة 

 :كالتاليخارج الجامعة ويكون النقل  أو داخل من يجوز لمقتضيات المصلحة العامة نقل أي موظف أو و   ويبقى في عمله السابق.
 : أخرىأي جهة إدارية الجامعة إلى النقل من ب. .

الكاتب تتولى الجهة مخاطبة   هطلبوفي حالة الموافقة على  ،النقل إليهافي الراغب الإدارية طلب إلى الجهة يقوم  الموظف بتقديم  
الموظف من قبل  مكتب الشؤون المتعلقة ب بياناتاليتم إحالة  ، وفي حالة موافقتهلمعنينقل االعام بالجامعة بشأن الموافقة على 

بعد ذلك  ،إصدار قرار نقل المعنيلتقوم بفي الانتقال إليها، الموظف الراغب الجهة حالتها إلى إلى الكاتب العام لإبالجامعة الإدارية 
 وظف.الجهة المنتقل إليها المالكاتب العام إلى  قبلوشهادة الدفع الأخير من  الوظيفي للموظفملف يحال ال

 : من أي جهة إداريةالجامعة إلى النقل ج. 
 إلى لجنة الشؤون الموظفين لعرضهتم  إحالة الطلب ت يوضح فيه رغبته للعمل طرف الجامعةلكاتب العام لطلب بتقديم الموظف وم يق

  . ار النقلإعداد قر ، ويتم اعتماد المحضر من رئيس الجامعةيتم في اجتماع اللجنة  وفي حالة الموافقة على الطلب 
 . الندب-ثانياً 

ولا تزيد عن سنة ويمكن تمديد الندب  ،ة بحيث لا تقل عن ستة أشهرداخل أو خارج الجامعة لفترة محدد لموظف سواءندب ايحق  
إذا كانت خارج الموظف إليها  المنتدبأن تتحمل الجهة  من خدماته على بذلك للاستفادةية في حالة مطالبته من الجهة المعن

 الندب.من تاريخ  كافة الالتزامات الماليةمعة  الجا
 -إجراءات الندب :

 أخرى:جهة إدارية  إلىالندب  .1
إحالتها ، ويتولى تم مخاطبة الكاتب العام بالموافقةتالموافقة  حصوله على إليها، وبعديقدم الموظف الطلب للجهة التي يرغب الندب  

رئيس الجامعة الاجتماع إلى محضر على الندب يحال وفي حالة الموافقة  ،لعرضها في اجتماع اللجنةلجنة شؤون الموظفين  إلى
 على الندب وتاريخه.بالموافقة  يتولى مخاطبة الجهة المعنيةالكاتب العام لإلى بعد ذلك للاعتماد، ويحال 

 الجامعة: الندب إلى  .2
لجنة شؤون الموظفين  ل الطلب بعد ذلك إلىيحاالموافقة ، وبعد حصول الكاتب العامالرغبة في الندب إلى طلب يقدم الموظف 

  .المعنيإصدار قرار بندب ويتم ئيس الجامعة ر من قبل  تتم الموافقة إلا بعد اعتماد المحضرلعرضها في اجتماعها ولا 
 .لاحتياجات الجامعةوفقاً الموافقة على الندب رفض طلب الموظفين  للجنة شؤون الأحوال يجوزوفي جميع 
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 دمات الموظفإجراءات إنهاء خ
  :الآتيةإنهاء خدمات في الحالات يتم 

الجهة  العمل، حيث يقدم الطلب من قبل الموظف إلىفي حالة عدم رغبة الموظف بالاستمرار في  وتكون الاستقالة: .1
من رصيد  صرف مستحقاتهتب الشؤون الإدارية لإتمام إجراءاته الإدارية والمالية وذلك للمخاطبة مكالإدارية التابع لها، وذلك 

   .اً ( يوم181بحيث لا تزيد عن )المتبقية جازاته إ
 اً ( يوم31متصلة أو ) ( يوماً 31ع عن العمل مدة )ذا انقطالتابع له إللرئيس المباشر إنهاء خدمات الموظف :  الانقطــــــاع .2

 . منفصلة في السنة
أي مؤسسة من مؤسسات الدولة بحيث يطلب  زدواجية في العمل فيالا : يتم انهاء خدمات الموظف في حالة زدواجيةالا .3

وعدم صرف جميع  ،منه تسوية وضعه في حالة عدم احضار ما يفيد بتسوية وضعه في مدة أقصاها اسبوع يتم انهاء خدماته
 .  مستحقاته

ن ارتكابه أي مخالفة من المخالفات المنصوص عليها في قانو الوظيفة في حالة  : يتم عزل الموظف من عزل الوظيفيال .4
إثبات في حالة ، و تحقيقتشكيل لجنة حيث يتم  علاقات العمل التي توجب توقيع عقوبة العزل من الوظيفة العامة، 

 . وظيفةالقرار عزل الموظف عن ويحال الموظف عليه، ويصدر  إصدار قرار مجلس تأديبيتم المخالفة، 
 : ةلحالات التالياضمان الاجتماعي  في على الموظف : تتم إحالة ال ن الاجتماعيالضما .5
  قرار  يصدرو  ،( للموظفة62و)، ( سنة للموظف65)وهي بلوغ الموظف السنة القانونية للتقاعد بالتقاعد الإجباري: وذلك

المستندات المطلوبة كافة حالة  ، ويتولى مكتب الشؤون الإدارية بالجامعة إالتقاعد من قبل رئيس الجامعةالإحالة على 
  .للضمان الاجتماعي

 ويتم بإحالة الطلب من مكتب  ،( عاماً وما فوق21مدة خدمته )بلغت رغبة الموظف الذي  الاختياري: يتم بناءً علىعد التقا
حالة المستندات المطلوبة للضمان الاجتماعي من قبل إو الاختياري قرار التقاعد  الجامعة لإصداررئيس لالشؤون الإدارية 

  .مكتب الشؤون الإدارية
  :اً ( يوم61مدة )إحدى المستشفيات العامة منح الموظف إجازة مرضية لتقرير طبي معتمد من  بناءً على يجوزالعجز الطبي 

صندوق اللجنة الطبية بفرع  هذه المدة يتعين عرض الموظف علىتجاوزت مدة الإجازات المرضية إذا و  ،منقطعة في السنة
إن وجدت فإذا تجاوزت نسبة  العجز العجر الطبي تقدير نسبة المرضية، و حالته  المختص لتشخيصالضمان الاجتماعي 

للموظف بالجامعة، ويجوز عن طريق مكتب الشؤون الإدارية  الإجراءاتإتمام الاجتماعي، ويتم لضمان ( يحال إلى ا61%)
ة لعرضة علي اللجنة الطبيبسبب المرض لاستمرار في تأدية عمله إلى الكاتب العام في حالة عدم قدرته على اتقديم طلب 

 . من حيث الاختصاصالضمان الاجتماعي صندوق بفرع 
  المستندات المطلوبة وشهادة مع حالتها للضمان الاجتماعي لإتم في حالة وفاة الموظف إحضار شهادة الوفاة يوفاة : الحالة

 .صندوق الضمان الاجتماعيلإحالتها مع ملفه الوظيفي إلى  لتسلسل الماليواالدفع  الأخير 
 رفقج الملإدارية وذلك عن طريق تعبئة النموذ لات يتم اتمام الإجراءات الضمانية للموظف عن طريق مكتب الشؤون اوفي جميع الحا

   . (17رقم )
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من الجامعة عن طريق مكتب الشؤون أو عند إنهاء خدماته أن يحصل على إفادة  للموظف سواء كان مستمراً في أداء عملهويجوز 
الملف الوظيفي لاستخراج البيانات المطلوبة والمرفقة بنموذج رقم  من خلال الرجوع إلىبالجامعة  الخدمةمدة بالخبرة و الإدارية 

(18+11.(  
 
 
 
 
 
 

 :ملحق بالنماذج المنصوص عليها بدليل اجراءات مكتب الشؤون الإدارية
 نموذج طلب التوظيف  -1
 نموذج المستندات المطلوبة للتوظيف -2
 نموذج رسالة تنسيب الموظف -3
 نموذج مباشرة عمل لأول مرة  -4
 نموذج تعهد بعدم نقل أو قفل حساب لموظف   -5
 نموذج عقد السنوي للموظف   -6
 نموذج بطاقة تعريف موظف  -7
  نموذج تكليف بساعات العمل الإضافي  -8
 نموذج طلب إجازة سنوية   -1

 نموذج طلب إجازة طارئة   -11
 نموذج استمارة صحية   -11
 ذج طلب إجازة لغرض الحجنمو    -12

 نموذج طلب إجازة الأمومة -13 
 نموذج طلب إجازة لغرض الزواج  -14
 نموذج طلب إجازة لغرض العدة   -15
 مباشرة عمل بعد انتهاء الإجازة -16
 نماذج صندوق الضمان الاجتماعي-17
 إفادات للموظف -18
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 ) 1نموذج رقم )
 : طلب توظيف

      
 
 
 
  /  رئيس لجنة التوظيف السيد 

 ,,,, بعد التحية                
ـالجنسية حامل بطاقة شخصية  ليبية......................................  ليبي /.... السيدةأتقدم إليكم أنا السيد/      

الوظيفة المعلن رقم)..........(حاصل على رقم وطني ) ............................( أرغب في الحصول على 
  (...............) عنها).................................(تحت رقم

 
 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
 
 

 : مقدم الطلب                   
 ..................... / ....................           التاريخ......................الاسم /.....          
 ...................... /.............            التوقيع.......................رقم الهاتف ......           
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 )2نموذج رقم )
 

 المستندات المطلوبة للتوظيف
 
 

  ـ مؤهل علمي أصل 1
  ( من الكتيب الجديدــــــلاد )ملونةـ شهادة مي 2
 ( من الكتيب الجديدملونةـ شهادة إقامــــــــة ) 3
   (ملونةـ صورة من البطاقة الشخصية ) 4
  ـ شهادة صحية حديثة 5
  ـ الوضع العائلي من السجل المدني للمتزوجين 6
  ـ إفادة من مصلحة العمل بعدم الحصول على عمل 7
  ـ إفادة من صندوق الضمان الاجتماعي بعدم تقاضي معاش أساسي 8
 امن الاجتماعي بعدم تقاضي معاش أساسيـ إفادة من صندوق التض9

  . ـ إفادة من الشؤون الاجتماعية بعدم الحصول على حافظة استثمارية10
 . ـ شهادة إبراء ذمة أو شهادة الحالة الجنائية 11
  ( صور شمسية6ـ عدد ) 12
  . ـ ملف معلق 13
  (CD) ـ صورة شخصية على قرص 14
   لسجل المدنيـ  شهادة الرقم الوطني صادرة من ا 15
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 (3نموذج رقم )
 

 رسالة تنسيب موظف
 
 

 ........................................................................السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية والمالية بكلية
 تحية طيبة وبعد ،،،،،

نسيب السيد/ ......................   للعمل طرفكم بمهنة )...............( نأمل منكم بهـــــــــــــــــــــــذا الخطاب نعلمكم  بأنه قد تم ت
 .  ( يوماً من تاريخ مباشرته للعمل11موافاتنا بمباشرة عمل المعني مع اعتباره في فترة اختبار لمدة )

 
 والســ عليكم ـــلام ورحمـــــة الله وبركاته

 
 
 
 

 إبراهيم المبروك فرج                                                                                        
  بالكليةالشؤون الادارية رئيس قسم                                                                            
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 رة ألي /صو 

   ــــــــــــــةــــــــــــــــالسيد/  رئيس الجامعــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــام بالجامعــةــــــــــالسيد/ الكاتب العــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــةـــــــــــالسيد/ مدير مكتب التخطيط والمـــــتابعـــــــــــــــ
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفـــــــــــــــــــــــللملــ /***
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادرـــــــــــــــــــــللملف الصــ /***

 -1:48،،توقيت الطـــــباعة 
    

 
 (4نموذج رقم )

 جامعة سرت
 مباشرة عمل لأول مرة

        
 
 د التحية،،،،،،،،،،بع 

 :............................................................................................................ الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــم
...........................................................:.................................................الجنسيـــــــــــــــــــــــــــــة

. 
 :.............................................................................................................الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــة

 ...............................................................................................:...........موقع العمـــــــــــــــــــــــــل
 :..................................................................................................... تاريخ مباشرة العمـــــــــل

 :...........................................................................................................ــــــــــةملاحظــــــــــــــــــــــــ
 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
 

 توقيع الموظف 
                                                                                                                                           

            ..............................                                                                                             
            

 توقيع الرئيس المباشر     
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................................. 
 

  /:اعتماد                                                                                         
               مدير مكتب الشؤون الإدارية                                                                                             

          ...................................     
                                        

 
 
 
 

 (5نموذج رقم )
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت

 مكتب الشؤون الإدارية
 
 

  السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية
 ،،،،،،،،،،،بعد التحية          

أتقدم أنا /.......................................... المستخدم طرف الجامعة في مهنة  )) .............................. (( 
عقد       بطاقة شخصية رقم )) ............... ((وحامل الرقم الوطني رقم ))..........................((  بطلبي •    مصنف •

أملًا فيه الموافقة على منحي رسالة تعهد بعدم نقل أو قفل حساب علماً بأنني لدي حساب بمصرف هذا 
................................. تحت حساب رقم )) .............. (( وأتعهد في حالة ما إذا منحت الرسالة وتركت العمل 

المصرف وإدارة الجامعة لا تتحمل أي مسؤولية عن  اتجاه التزامن لأي سبب من الأسباب أن أقوم بدوري الشخصي بسداد ما علي م
 .التزامي اتجاه المصرف

 
 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
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  ...............................الاسم
 ...........................رئيس قسم شؤون العاملين   -..............                             يعتمد:...........التوقيع:....

                                                                                              
 ...................الرئيس المباشر         .....                        ....السيد مدير مكتب الشؤون المالية........

 
                     

  نسخ / نسخة للمعني ، نسخة للملف الشخصي ، نسخة للملف المالي 3يعد هذا النموذج من   
 

 (8نموذج رقم )
 (         )  نموذج تكليف بساعات العمل الإضافي لشهر

  الاسم/                                                                     الوظيفة/ موظف   
      /رقم الحساب                                                               المصرف/       
 

ساعات .العمل  إلى من التاريخ اليوم ساعات .العمل الإضافية إلى من التاريخ اليوم
 الإضافية
      الثلاثاء     السبت 
      الأربعاء     الأحد 
      الخميس     الاثنين 
      الجمعة     الثلاثاء 
      السبت                              الأربعاء 

      الأحد               الخميس 
      الاثنين     الجمعة 
      الثلاثاء     السبت 
      الأربعاء     الأحد 
      الخميس     الاثنين 
      الجمعة     الثلاثاء 
      السبت               الأربعاء 

      الأحد               الخميس 
      الاثنين     الجمعة 
      الثلاثاء     السبت 
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 (                                            ) + (                                 ) عدد ساعات العمل الإضافي
العمل الرسمية علماً بأن العمل الإضافي المبين أعلاه قد أقر بأنني عملت الساعات المسجلة أعلاه في مكان خدمتي في غير أوقات 

 . أنجز في غير أوقات العمل الرسمية
 :.........................................توقيع الموظف :...................................        اعتماد الرئيس المباشر

 
 ................................../يعتمــــــد         

 الكـــــاتب العــــــــــام                                                                          
 
 

 )1نموذج رقم )
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت
 مكتب الشؤون الإدارية
 طلب إجازة سنـــــــــــــــوية

  2121   الموافق:    /        /                                                                                                       
 م

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية
      ................................ عن طريق

 بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،
................................... التابع لــــ.............................. أتقدم إليكم بطلبي هذا أملًا فيه أنا الموظفـــة /....

 2121منكم منحي إجازة سنويـــــــــــــة / لمدة ............................. وذلك اعتبارا من تاريخ       /      /   
 

                                                                                       مقدم الطلب      
......................      

 الرئيس المباشر يأر                                                                         
                                                                         ........................................... 

  ملاحظات قسم الملفات
  .......................... مدة الخدمـــــــــــــة * 
  (                ) العمر *
        م21مــــــــدة أخر إجــــــازة  ))            (( بتاريــــخ       /      /       *



 

17 
 

                                                                                                                                                                                 كلية القانون     

الشؤون الإدارية ل إجراءاتدلي        

 م 2121المعني من الإجـازة   ))           ((  حتى تاريخ     /     / رصيد  *
 .((           ))  مــــــــــــــــــــدة الإجازة الممنوحـــة *
 .((           )) الرصيد المتبقــــــــــــــي للإجــازة *
 .((                  )) أسم المنشئ ................................. التوقيع *
  رئيس قسم الملفات                                                                                                           
                                                                                                .....................................  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
                                             ملاحظة هامة جداً:/ نرجو منكم قبل منح الإجازة التأكد من وجود رصيد لطالب الإجازة   

 . عن طريق القسيمة المحالة إليكم من قبل مكتب الشؤون الإدارية لآخر إجازة للموظف
 
 
 

 
 

 )11نموذج رقم )
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 جامعـة سـرت

 مكتب الشؤون الإدارية
 طلب إجازة طارئــــــــة

 
 م 2121الموافق:    /    /                                                                                                              

 
 الأخ/ مدير مكتب الشؤون الإدارية

 بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،
ـــــ.............................. إجازة طارئـــــة/ لمدة نأمل منكم منح الموظفة/...................................... التابع لـ
 م 2121............................. وذلك اعتبارا من تاريخ       /      /      

       
  القسمرأي رئيس                                                                                                       

 ..................................      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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  ملاحظات قسم الملفات  
        م 21ـدة أخـــــــــر إجـــــــــــــــازة طـارئـــة   ))          (( بتاريــــخ       /      /    مــــــــ *
 م 2121رصيد المعني من الإجــــــــازة الطـارئة   ))         (( حتى تاريخ     /     /  *
 .((          ))     ـــــــــــــــــــــــةمـــــــــــــــــــــدة الإجـازة الطارئة الممنـــوحـــــــــ *
 .((           ))      الرصيد المتبقــــــــــــــي من الإجــازة الطــارئة *
 .((                  )) أسم المنشئ ................................. التوقيع *

 رئيس قسم شؤون العاملين                                                                                          
 ...................................     ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

    رأي الرئيس المباشر                  
………………………………………..                                                                           

  ملاحظـــــــــة هامــــــــة جداً 
                                                     طالب الإجازةنرجـــــــو منكم قبل منح الإجــــــازة التـــــــــأكد من وجود رصيد ل    

 
                          

 
 )11نموذج رقم )
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت

 
 استمارة صحية

 
 ف2121التاريخ:     /    /                                   اليوم :.......................                               

 
 :.................................................المهنة :..................................................الاسم

  ................................:............قرار الطبيب :.............................................نوع المرض 
:................................................................................................................ملاحظات

..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
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..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
.......................................................................................................................... 

     
                  الرئيس المباشر                                                                              الخدمات الطبية          

                                                         ................................. 
 

    مدير مكتب الشؤون الإدارية   إمضاء الطبيب                                                                 
.............................................     ................................ 

 
 /: ملاحظة   

  . أي شطب أو تغيير في هذه الاستمارة يعتبر تزويراَ و لا يعتد بها
 
 
 
 

 
 

 (12نموذج رقم )
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت
 مكتب الشؤون الإدارية

 (جـــــــوية )لغرض الحسنــــــــ طلب إجازة
 

 م  2121الموافق:    /        /                                                                                                 
 

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية
      ................................ عن طريق

 بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،
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 فيه أنا الموظفـــة /....................................... التابع لــــ.............................. أتقدم إليكم بطلبي هذا أملاً 
 2121( يوم ............................. وذلك اعتبارا من تاريخ       /      /   21منكم منحي إجازة الحج / لمدة )

 طلبمقدم ال      
........................... 

 الرئيس المباشر أير 
 ...................................      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ملاحظات قسم الملفات

  .......................... مدة الخدمـــــــــــــة * 
  (                ) العمر *
        م21مــــــــدة أخر إجــــــازة  ))            (( بتاريــــخ       /      /       *
 م 2121ريخ     /     / رصيد المعني من الإجـازة   ))           ((  حتى تا *
 .((           ))  مــــــــــــــــــــدة الإجازة الممنوحـــة *
 .((           )) الرصيد المتبقــــــــــــــي للإجــازة *
 .((                  )) أسم المنشئ ................................. التوقيع *

  رئيس قسم الملفات                                                                                                          
 .............................             ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                            ملاحظة هامة جداً:/ نرجو منكم قبل منح الإجازة التأكد من وجود رصيد لطالب الإجازة    
 . عن طريق القسيمة المحالة إليكم من قبل مكتب الشؤون الإدارية لآخر إجازة للموظف

 
 
 

 
 (13نموذج رقم )

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت

 مكتب الشؤون الإدارية
 ( طلب إجازة سنـــــــــــــــوية )وضع

 
 م 2121/              الموافق:    /                                                                                              
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 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية
  ........................................................................................ عن طريق

 بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،
...................... أتقدم إليكم بطلبي هذا أملًا فيه أنا الموظفـــة /....................................... التابع لــــ........

 2121( يوم ............................ وذلك اعتبارا من تاريخ       /      /   114منكم منحي إجازة وضع / لمدة .)
                                                                                    مقدم الطلب      

.............................         
 الرئيس المباشر أير                                                                                                     

 .............................      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ملاحظات قسم الملفات

  .......................... مدة الخدمـــــــــــــة * 
  (                ) العمر *
        م21))            (( بتاريــــخ       /      /      مــــــــدة أخر إجــــــازة   *
 م 2121رصيد المعني من الإجـازة   ))           ((  حتى تاريخ     /     /  *
 .((           ))  مــــــــــــــــــــدة الإجازة الممنوحـــة *
 .((           )) الرصيد المتبقــــــــــــــي للإجــازة *
 .((                  )) أسم المنشئ ................................. التوقيع *

  رئيس قسم الملفات                                                                                           
 ..........................................     ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                         ملاحظة هامة جداً:/ نرجو منكم قبل منح الإجازة التأكد من وجود رصيد لطالب الإجازة       
 . عن طريق القسيمة المحالة إليكم من قبل مكتب الشؤون الإدارية لآخر إجازة للموظف

 
 
 

 
 )14نموذج رقم )

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت

 مكتب الشؤون الإدارية
 )طلب إجازة سنـــــــــــــــوية )لغرض الزواج
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  1212افق:    /        /     المو                                                            
 م

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية
  ................................ عن طريق

 بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،
لــــ.............................. أتقدم إليكم بطلبي هذا أملًا فيه  أنا الموظفـــة /....................................... التابع

 2121( يوم .................... وذلك اعتبارا من تاريخ       /      /   14منكم منحي إجازة لغرض الزواج  / لمدة .)
                                                                                       مقدم الطلب                

..........................           
 الرئيس المباشر أير                                                                                                     

                                   ....................................                                                         
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  فاتملاحظات قسم المل
  .......................... مدة الخدمـــــــــــــة * 
  (                ) العمر *
        م21مــــــــدة أخر إجــــــازة  ))            (( بتاريــــخ       /      /       *
 م 2121رصيد المعني من الإجـازة   ))           ((  حتى تاريخ     /     /  *
 .((           ))  ـــــــــــــــــــدة الإجازة الممنوحـــةمـ *
 .((           )) الرصيد المتبقــــــــــــــي للإجــازة *
 .((                  )) أسم المنشئ ................................. التوقيع *

  رئيس قسم الملفات                                                                                           
                                                                                 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
                                            ملاحظة هامة جداً:/ نرجو منكم قبل منح الإجازة التأكد من وجود رصيد لطالب الإجازة    

 . عن طريق القسيمة المحالة إليكم من قبل مكتب الشؤون الإدارية لآخر إجازة للموظف
 
 

 )15نموذج رقم )
 التعليم العالي والبحث العلمي وزارة
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 جامعــــــــــــــة ســــــــــــــرت
 مكتب الشؤون الإدارية

 (طلب إجازة المتوفي زوجها )لغرض العدة
 

 م  2121الموافق:    /        /                                                      
 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية

      ................................ عن طريق
 بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،

 فيه أنا الموظفـــة /....................................... التابع لــــ.............................. أتقدم إليكم بطلبي هذا أملاً 
 2121عتبارا من تاريخ       /      /   أيام (. وذلك ا 11أشهر و 4منكم منحي إجازة المتوفي زوجها / لمدة ..)

  
                                                                                       مقدم الطلب      

..........................           
 الرئيس  أير                                                                                                             

 .................................      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ملاحظات قسم الملفات  

  .......................... مدة الخدمـــــــــــــة * 
  (                ) العمر *
        م21مــــــــدة أخر إجــــــازة  ))            (( بتاريــــخ       /      /       *
 م 2121/     /  رصيد المعني من الإجـازة   ))           ((  حتى تاريخ     *
 .((           ))  مــــــــــــــــــــدة الإجازة الممنوحـــة *
 .((           )) الرصيد المتبقــــــــــــــي للإجــازة *
 .((                  )) أسم المنشئ ................................. التوقيع *

  رئيس قسم الملفات                                                                                           
                                   ..                       ........................................................ 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
                                              ملاحظة هامة جداً:/ نرجو منكم قبل منح الإجازة التأكد من وجود رصيد لطالب الإجازة  

 . الشؤون الإدارية لآخر إجازة للموظفعن طريق القسيمة المحالة إليكم من قبل مكتب 
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 )16نموذج رقم )
 

 جامعة سرت
 مباشرة عمل بعد انتهاء الإجازة

 
 بعد التحية،،،،،،،،،،

 .:.....................................................................................................الاســـــــــــــــــــــــــــــــــــم
 :......................................................................................................الجنسيـــــــــــــــــــــــــــــة
 ...........................:........................................................................... الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــة

 :................................................................................................... موقع العمـــــــــــــــــــــــــل
 ..................................:.............................................................. تاريخ مباشرة العمـــــــــل

 :...................................................................................................... ملاحظــــــــــــــــــــــــــــــــــة
 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
 
 

 توقيع الموظف      
                                                                  ............................... 

 توقيع الرئيس المباشر                                                                          
...................................... 

                                              
 
 

              
   /:اعتماد                                             

 مدير مكتب الشؤون الإدارية
                                                         

................................... 
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 )18نموذج رقم )
 

 إفــــــــــــــادة
 

 
 طيبة وبعد ،،،،،،،،،،،،،، تحية

 
حاملة   نفيدكـــــم بـــأن السيـــــــدة/.................... ))..............((الجنســية حامـلة بطاقة شخصية  رقم ).................(  

من تاريـــــخ  اعتبارا......( الرقم الوطني رقم ) ............................( تعمــــل طرفنــا بمهنـة )....................
  . .....................  ومازالت مستمرة في أداء مهام أعمالها حتى تاريخ هذه المراسلة

 
 أعطيــت لها هذه الإفـــادة بناءً على طلبها لاستعمالها  فيما يسمــح به القــانون

 
 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
 

          ............................. 
 

 إبراهيم المبروك فرج                                                                                                        
  الشؤون الإداريةقسم ر مدي                                                                                                                

 
 

 صورة إلى
  ــــــــــــــــــــــــةــــــــــــــــــــالسيد رئيس  الجامعـــــــ 

  السيد/ الكاتب العــــــــــــــــــــــــــــــــــــــام بالجامعـــــة
  ــــةــــــالسيد / مدير مكتب التخطيط والمتابعــــــــــــــــ

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــفـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللملــــ
 .ــــــــــــــــــــادرـــــــــللملف الصــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ،،،،،،11: 3توقيت الطباعة  


