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 بقسن الأجازات العمل خطة توزيع

******* 

 
  على النحو التالً: بقسم الأجازات العمل ٌتم توزٌع -

 العمل المكلف به المسمى الوظيفي الاسن م

 أخصائً شئون مالٌة أول )أ( عزه صلاح الدٌن على 1
 رئٌس القسم

 رئٌس قسم الأجازات
ومراجعة حساب رصٌد  الإشراف على جمٌع أعمال القسم-

عمال(  –ازات الاعتٌادٌة للعاملٌن بالكلٌة )موظفٌن الأج
 والمستحق عنه مقابل نقدي عند بلوغ سن الإحالة للمعاش.

مراجعة وتسجٌل غٌاب العاملٌن بالكلٌة بالسجلات -
 الورقٌة.

 عمل ملفات لأجازات العاملٌن بالكلٌة.-
المشاركة فً ادخال الأجازات الخاصة على شبكة -

 بالكلٌةالمعلومات للعاملٌن 
إعداد بٌان بأجازات السادة العاملٌن المستحقٌن صرف -

 جهد غٌر عادي شهرٌا.
 أعداد بٌان بغٌاب السادة القائمٌن على التربٌة العملٌة.-
جرااات القانونٌة رصد غٌاب السادة العاملٌن واتخاذ الا-

ضد السادة المنقطعٌن عن العمل والذٌن انتهى رصٌد 
 اجازاتهم

مراجعة وتسجٌل غٌاب العاملٌن )موظفٌن رجال( بالكلٌة  أخصائً شئون ادارٌة أول )أ( أبوزٌدشهٌرة محمد  2
 بالسجلات الورقٌة.

 عمل ملفات لاجازات العاملٌن )موظفٌن رجال( بالكلٌة
الأجازات الخاصة والاعتٌادٌة  المشاركة فً إدخال

 والعارضة على شبكة المعلومات للعاملٌن )موظفٌن رجال(
رصد غٌاب السادة العاملٌن )موظفٌن رجال( واتخاذ 

عن العمل  الاجرااات القانونٌة ضد السادة المنقطعٌن
عمل القرارات الخاصة  والذٌن انتهى رصٌد اجازاتهم

 بالجزااات.

أخصائً نشاط اجتماعً  انجً محمد صالح علام 3
 ورحلات )ج(

 مراجعة وتسجٌل غٌاب العاملٌن )موظفٌن نساا( بالكلٌة
 بالسجلات الورقٌة.

 عمل ملفات لاجازات العاملٌن )موظفٌن نساا( بالكلٌة
المشاركة فً إدخال الأجازات الخاصة والاعتٌادٌة 

 والعارضة على شبكة المعلومات للعاملٌن )موظفٌن نساا(
رصد غٌاب السادة العاملٌن )موظفٌن نساا( واتخاذ 

عمل الاجرااات القانونٌة ضد السادة المنقطعٌن عن ال
والذٌن انتهى رصٌد اجازاتهم عمل القرارات الخاصة 

 بالجزااات.

 معاون الكلٌة أخصائً شئون إدارٌة أول )أ( محمد السٌد سعد السٌد جمعه 4

 


