
 
 المملكة العربية السعودية 

 وزارة الـتـعـلـيـــــــــــم 
 جـامـعــــــة نــجـــــران 

 الإدارة العامة للموارد البشرية 

 تعديل بصمة أثناء الدوام الرسميطلب  
 أولًا: معلومات الموظف 

  الرقم الوظيفي   اسم الموظف 

  جهة العمل 

 نوع الحركة المطلوب تعديلها  ثانيـاً: 
  الوقت الفعلي حضور         انصراف         نوع الحركة 

مبررات طلب تعديل  

 البصمة 

 عطل فني في الجهاز      انقطاع التيار الكهربائي في المبنى 

 )مدعم بالأدلة والشواهد(:أخرى     

 إقرار الموظفثالثـاً: 
بأنني أطلب تعديل بيانات البصمة الخاصة بي في نظام الحضور والانصراف،  الموضحة بياناتي أعلاه أقر أنا الموظف 

، وأتعهد بأن جميع البيانات والمعلومات التي قدمتها صحيحة ودقيقة، وأتحمل  المذكورةمبررات الوذلك حسب 

كامل المسؤولية القانونية والإدارية في حال ثبوت خلاف ذلك، كما ألتزم بالتعاون مع الإدارة المختصة لإتمام عملية  

 التعديل وفق الإجراءات المتبعة. 

  التاريخ   التوقيع  الإسم

 رابعاً: مصادقة الرئيس المباشر
 إشارة إلى إفادة الموظف الموضحة بياناته أعلاه، فإنه لا مانع لدينا من تعديل بصمته في نظام الحضور وذلك للمبررات التالية: 

 

  المنصب الإداري  الاسم

  التوقيع  التاريخ 

 موافقة صاحب الصلاحية )وكيل الجامعة/عميد/مشرف عام/ مدير عام(: خامساً 
  المنصب الإداري  الاسم

  التوقيع  التاريخ 

 ملاحظات: 

 . جميع المسوغات اللازمة إرفاق و تصالات الإدارية الإ نظام  ورفعه عن طريق مكتملًا تعبئة النموذج  يتم •
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