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البشرية  الموارد  دليل  استلام  إقرار/    نموذج    
 

  الموافق:      /       /  التاريخ:      /       / 

  إقرار وتعهد 

( الجمعية ) ϥن أحافظ   ة منالنسخة رقم   (________) من دليل الموارد البشرية المعتمد  ʪستخدامأقر وأتعهد أʭ الموقع أدʭه والمصرح لي  
  على هذا الدليل كما يلي: 

في أي نظــــام لخــــزن المعلومــــات  حفظــــه، أو  قتبــــاس أي جــــزء مــــن هــــذا الــــدليلاأقــــر أنــــه لا يحــــق لي إعــــادة طبــــع أو تصــــوير أو ترجمــــة أو  . ١
  ϥي وسـيلة سـواء كانـت إلكترونيـة أو شـرائط ممغنطـة أو ميكانيكيـة أو غيرهـا، إلا ϵذن خطـي مـن المـدير التنفيـذي  هسترجاعها، أو نقلاو 

  لجمعية ).ل( 
ن خارجهـا علـى هـذا الـدليل طـلاع ) أو م ـطلاع أي جهة سواء كانت من داخل ( الجمعيـة ) ( وغـير مصـرح لهـا ʪلااأقر أنه لا يحق لي  . ٢

  إلا ϵذن كتابي من المدير التنفيذي.
 أتعهد ϵعادة هذه النسخة إلى إدارة الموارد البشرية فور انتهاء خدماتي ب( الجمعية ). . ٣
 

   سم:الا

   التوقيع:

   التاريخ:

 

   ))  ١١  (( رقم النموذج: 
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والجزاءات   توالعمال النظامية ولائحة المكافآ  للائحة العم  مإقرار استلا/    نموذج    
 
 
 
 

  الموافق:      /       / التاريخ:      /       /

  
  إقرار استلام 

  
  

أقــــــر أʭ الموقــــــع أدʭه : ______________________________________________ والــــــذي أعمــــــل بوظيفــــــة 
  :_________________:___________________ ϵدارة / قسم 

ع عليهـا أنني قد استلمت لائحة العمل والعمال النظامية ولائحة المكافآت والجزاءات المعتمدة من وزارة العمل والمعمول đا في الجمعيـة للاطّـلا
  والعمل بموجبها.

  
 
 
 

   الاسم:

   التوقيع:

   التاريخ:

 
   ))  ٢٢  (( رقم النموذج: 
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الموارد البشرية وتعديلاتهسجل توزيع دليل  /    نموذج    
 

  الوظيفة: الاسم:

 ) استلام النسخة الأصلية ١( 

  رقم النسخة:

  ʫريخ التسليم:

 ) استلام التعديلات ٢( 

 التوقيع ʪلاستلام ʫريخ التوزيع أرقام الصفحات المعدلة ʫريخ التسليم رقم التعديل

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
   ))  ٣٣  (( رقم النموذج: 
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مقترحات تعديل وتطوير دليل الموارد البشرية ولوائح العمل/    نموذج  
 

 

 ) البياʭت العامة  ١( 

  رقم الموظف:  :الاسم
  الإدارة / القسم:  الوظيفة:

 ) الوضع الحالي ٢( 

  
  
  
  
  

 المقترح ) الوضع  ٣( 

  
  
  
  
  

 التاريخ: التوقيع:  :الاسم

 ) ملاحظات وتوصيات الرئيس المباشر  ٤( 

  
  
  
  
  

 التاريخ: التوقيع:  :الاسم

 ) ملاحظات وتوصيات إدارة الموارد البشرية ٥( 

  
  
  
  

 التاريخ: التوقيع:  :الاسم

 ) ملاحظات المدير التنفيذي  ٦( 

  
  
  
  
  

 
   ))  ٤٤  (( النموذج:رقم  

   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٠الصفحة 
 

 

 
مقترحات الموظفين العامة  /نموذج    

 

 

 

  ) البياʭت العامة ١( 

  رقم الموظف: الاسم:

  الوظيفة: الإدارة / القسم:

 ) الاقتراح  ٢( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ) النتائج والفوائد المتوقعة من الاقتراح  ٣( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المرفقات:__________________________________________________________________________________________

  التاريخ:      /        / التوقيع: الاسم:  

 
     ))  ٥٥  (( رقم النموذج: 
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بطاقة هوية موظف    /نموذج      
 

 Ǽطاقة هوǽة موظف 

  الرقم الوظǽفي      (        )
x  شخص آخر غير صاحبها. هذه ȑة ولا يجوز استعمالها من قبل أǽطاقة شخصǼال  
x  .من المسؤولين عند الطلب ȑطاقة لأǼيجب إظهار هذه ال 

 

  

  الاسم:

 صورة شخصية 

 

 الوظيفة رقم الموظف:

 القسم: الإدارة:

 صالحة لغاية: التاريخ:

  

  التوقيع:
 

 الجزء الخلفي من الǺطاقة

  شȜر)  جمعǻة حفȌ النعمة Ǻمنطقة عسير (
 يتم حمل هذه الهوية بشكل ظاهر أثناء تواجد الموظف في ( الجمعية ). . ١

هذه الهوية هـي ملـك ( الجمعيـة ) ___________ ويجـب إعادēـا لإدارة ( الجمعيـة ) عنـد انتهـاء  . ٢
 الخدمات.

 تخاذ الإجراءات اللازمة.في حالة فقدان البطاقة يجب إبلاغ إدارة الموارد البشرية فوراً لا . ٣

شــارع الملــك  - وســط المدينــة - أđــا : يرجــى ممــن يعثــر عليهــا الاتصــال ϵدارة (الجمعيــة) علــى العنــوان . ٤
 سعود.

 يتوجب على الموظف إبراز هذه البطاقة عند الطلب لأية جهة لإثبات انتسابه ( للجمعية ). .٥
 

   ))  ٦٦  (( رقم النموذج: 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٢الصفحة 
 

 

 

 
 

  
 

الموظف خطاب تكريم     /نموذج    
 

 

 
 شــهادة تقدير 

  
ة بمناسبة مرور ( ______ ) سنوات على خدمتكم ʪلجمعية ، يسرʭ أن نعبرّ لكـم عـن اعتـزازʭ وثقتنـا بكـم، ونـود أن نعـبرّ لكـم đـذه المناسـب

  عن تقديرʭ لكم ولجهودكم في خدمة ( الجمعية ).
  

  متمنين لكم مزيداً من التقدم والازدهار. 
 
  

  المدير التنفيذي
  
  
  
  
  

 
 

   ))  ٧٧  (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٣الصفحة 
 

 

طلب الحصول على المساعدات التعليمية/    نموذج    
 

  الموافق:  التاريخ: 

 ) البياʭت العامة  ١( 

  الوظيفة:   الاسم:

  ʫريخ الالتحاق ʪلعمل:   الإدارة / القسم: 

  المؤهل العلمي الأخير:   مدة الخدمة : 

  مكان وʫريخ التخرج:   التخصص: 

 ) البياʭت الخاصة ʪلجامعة / المعهد / الجمعية  ٢( 

   الجامعة / المعهد / الجمعية: 

   المدينة / الدولة: 

   التخصص: 

   عدد سنوات الدراسة: 

   الرسوم السنوية المقررة: 

  للاختبارات: التاريخ التقريبي السنوي 

  

 

 ) ملاحظات مدير الشؤون الإدارية والمالية  ٤(  ) ملاحظات الرئيس المباشر   ٣( 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٤الصفحة 
 

 

  

  

  

  

 التوقيع:  التوقيع: 

 التاريخ: التوقيع:  الاسم:

 ) ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية  ٥( 

 

 

 

 

 

 التاريخ:  التوقيع:   الاسم:

 

   ))  ٨٨  (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٥الصفحة 
 

 

 
خطاب التظلم   /نموذج    

 

 

 ) البياʭت العامة ١( 

  رقم الموظف: :الاسم
  مسمى الوظيفة: :الإدارة / القسم
  التخصص: الرئيس المباشر:

  الخطاب الأخير  الخطاب الثاني  الخطاب الأول

  ) وصف التظلم ( يرفق صفحات إضافية إذا دعت الضرورة ) ٢( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 ) الإجابة على طلب التظلم ٣( 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم
 
     ))  ٩٩  (( رقم النموذج: 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٦الصفحة 
 

 

 
خطاب تعريف ʪلموظف   /نموذج    

 

 
   : الاسم

   : الهوية (الإقامة)رقم 

   مــن مــــواطنــي:

   تـــاريــخ بدايــة العـــقد:  

ــقد:   ــهاية العـ    تـــاريخ نـ

   مسمى الوظيفة الحـــالــي: 

   الراتب الأساسي الشهري (ر.س) :

   بدل السكن الشهري (ر.س):

   بدل المواصلات الشهري (ر.س) :

   بدل تعليم السنوي (ر.س): 

   حسب المعلومات المبينة أعلاه. الجمعيةالموظف المذكور أعلاه عمل لدى 

أصدرت له هذه الشهادة بناء على طلبه ، دون أدنى مسؤولية مالية أو قانونية أو 

  .( الجمعية)ى خلافها عل

 

   وهذه الشهادة صالحة للاستعمال طالما أن التوقيع والختم الرسمي ظاهرين عليها.

 
   ))  ٠١ ٠١   (( النموذج:رقم  

  
   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٧الصفحة 
 

 

 
مذكرة داخلية  /نموذج     

 

  من: 
  إلى:

  التارȄخ:
  الموضوع:

 
   للموافقة  للإحالة  للملاحظة  للمقابلة 

 
 

   للتعليȘ   للإعادة  للتوجǽه   للاطّلاع
 
 
 

   للتوقǽع   لإجراء اللازم   للملف  للمتاǼعة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ))  ١١ ١١   (( رقم النموذج: 

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٨الصفحة 
 

 

 
تفويض الصلاحيات   /نموذج    

 

 البياʭت العامة  ))  ١١  ((
  : إلى
  : من

  
تفويضكم ب : صلاحية كاملة   لقد تم بموجبه  

  

   
 صلاحية جزئية 

  

  
    
  

  لتصريف مهام وظيفة :  
 بداية فترة التفويض : اليوم : ___________ التاريخ : __________ الموافق: ___________ 
 Ĕاية فترة التفويض : اليوم : ___________ التاريخ : __________ الموافق: ___________ 

 
 تعليمات خاصة ʪلتفويض   ))  ٢٢  ((

 
 
 
 

 التوقيع الرسمي ʪلتفويض   ))  ٣٣  ((
 المفوض لة الصلاحية  مفوض الصلاحية  

    الاسم

   الوظيفة 
   التوقيع 
   التاريخ 

 التاريخ الفعلي لممارسة التفويض    ))  ٤٤  ((
 اليوم : _______ التاريخ : _________ الموافق:_______  التاريخ الفعلي لبداية لتفويض 

_________ الموافق:_______ اليوم : _______ التاريخ :   التاريخ الفعلي لنهاية لتفويض  

 الصلاحية    هملاحظات مفوض الصلاحية والمفوض ل  ))  ٥٥  ((
الصلاحية   هالمفوض ل مفوض الصلاحية   

  
  
  
  

 
   ))  ٢١ ٢١   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ١٩الصفحة 
 

 

 
الحكومية  المعاملات  لإنجاز  مؤقتةطلب عهدة  /    نموذج  

 

 

 ) البياʭت العامة  ١(    

  رقم الموظف:  : الاسم

  : الإدارة / القسم  الوظيفة:  

  ، فقط _________________________   مبلغ العهدة المطلوبة (_________) رʮل سعودي

  التاريخ:      /        / التوقيع:  :  الاسم

  ) المعاملات التي سيتم إنجازها وتكلفتها التقريبية  ٢(    

 التكلفة التقريبية نوعية المعاملة م

   
   
   
   
   

 ) الملاحظات  ٣(    

 
 
 
 
 
 
 عتماد الا  مدير الشؤون الإدارية و المالية  الموارد البشرية   

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 

 
   ))  ٣١ ٣١   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٠الصفحة 
 

 

 
 كشف المصاريف الإدارية  /نموذج  

 

 

 تسجل على حساب  نوع المعاملة  الاسم المبلغ  م
 لاستعمال قسم الشؤون المالية  

 رقم الحساب  اسم الحساب 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  الإجمالي: 

 عتماد الا  مدير الشؤون الإدارية و المالية  حررها 

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 

 

   ))  ٤١ ٤١   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢١الصفحة 
 

 

 
 تحديث بياʭت الموظف    /نموذج  

 

 البياʭت العامة )١(
  الجنسية   الاسم

  الوظيفة   الإدارة / القسم 

  الهاتف الجوال   هاتف المنزل 

  عنوان السكن 

 بياʭت الأقارب  )٢(
  صلة القرابة   الاسم

  الهاتف    العنوان

 بياʭت الأصدقاء  )٣(
  الهاتف   الاسم

  العنوان

 العنوان في الموطن الأصلي )٤(
 

 

 الملاحظات العامة )٥(
 

 

 المقر بما فيه

  : الاسم

  التوقيع: 

  التاريخ: 

   ))  ٥١ ٥١   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٢الصفحة 
 

 

 
بلاغ هروب عامل   /نموذج    

 

 ) بياʭت الموظف   ١(  

  الجنسية   الاسم

  الوظيفة   الإدارة / القسم 

   العودة من السفر ) داخل المملكة / خارج المملكة ( عدم     نوعية الهروب 

  عنوان السكن 

 بياʭت الهروب والتغيب عن مكان العمل   )  ٢(  

  ʫريخ الهروب ʪلتقويم الميلادي   ʫريخ الهروب ʪلتقويم الهجري 

  التاريخ المفترض للعودة من السفر 

 ملاحظات الرئيس المباشر  )  ٣(  

 

 

 التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

 ملاحظات الموارد البشرية  )  ٤(  

 

 

 التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

 الإجراء المقترح  )  ٥(  

 

 

 التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

   ))  ٦١ ٦١   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٣الصفحة 
 

 

 

 

 
للجمعية  البشرية  الموارد  من  للاحتياجات  العام  التقدير  كشف/    نموذج   

 

 

 العدد الحالي  الإدارة / القسم  م
 العدد النهائي المقترح  النقصان المقترح  الزʮدة المقترحة 

 ترقية نقل توظيف  ترقية نقل اء خدمة اĔ ترقية نقل توظيف 

            

            

            

            

            

            

            

            

          الإجمالي

 الاعتماد  الموارد البشرية     إعداد  

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 

 

   ))  ٧١ ٧١   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٤الصفحة 
 

 

 
التنظيمية   الوحدات  في  البشرية  الموارد  من  حتياجاتالا  تقدير  كشف/    نموذج  

 

 
  : الإدارة / القسم  السنة:  التاريخ:            /         /    

 الإدارة / القسم ) لاستخدام    ٢(   ) لاستخدام إدارة الموارد البشرية    ١(  

 الاسم م
  الوظيفة 
 الحالية 

  المرتبة 
 والدرجة 

  مدة 
 الخدمة   

 العدد المطلوب 
 النقص  الزʮدة 

 ترقية نقل توظيف 
إĔاء  
 خدمة 

 ترقية نقل

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 الإدارة / القسم مدير   مدير الموارد البشرية  إعداد  

    : الاسم
    التوقيع: 
    التاريخ: 

 
   ))  ٨١ ٨١   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٥الصفحة 
 

 

 
جديدة  وظيفة  استحداث  طلب/    نموذج  

 

 
 ) بياʭت الوظيفة   ١(    

  : القسم الإدارة /   الوظيفة المقترح استحداثها: 
 توظيف من الخارج   تكليف   نقل  ترقية  المصدر المقترح للاختيار: 

  التاريخ المتوقع لمباشرة العمل: 
 حدود الراتب المقترح:  الدرجة والمرتبة المقترحة:  

 ) وصف مختصر لمهام وواجبات الوظيفة  ٢(    

 
 
 
 

 ) مبررات استحداث الوظيفة  ٣(    

 
 
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

 ) ملاحظات الموارد البشرية     ٤(  

 
 
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع:  :: الاسم

  ) ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية    ٥(    
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع:  : الاسم
 
   ))  ٩١ ٩١   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٦الصفحة 
 

 

 
طلب تعيين موظف  /نموذج    

 

 
 ) بياʭت الوظيفة المطلوبة   ١(    

  : الإدارة / القسم  الوظيفة: 
  ليحل محل:  استبدال    وظيفة شاغرة    وظيفة مستحدثة   نوعية التوظيف المطلوبة  
 توظيف من الخارج   تكليف   نقل  ترقية المصدر المقترح للاختيار: 

  المرتبة:   ʫريخ المباشرة المتوقع: 
  المقترح: الراتب   الدرجة:  

هل الوظيفة المطلوبة مدرجة ضمن الموازنة المعتمدة:______________________________  
 ______________________________________________________________  

  ) ملاحظات المدير المختص   ٢(  
 
 
 
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

 ) ملاحظات الموارد البشرية     ٣(  

 
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

  ) ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية    ٤(    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  التاريخ:  التوقيع:  : الاسم
 
   ))  ٠٢ ٠٢   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٧الصفحة 
 

 

 
 

الشاغرة   الوظائف  عن  الإعلان/    نموذج  
 

 
  الموافق:  التاريخ: 

 إعلان عن وظائف شاغرة 

  والوظيفة:   الجمعيةنبذة مختصرة عن  
 
 
 

 ملخص للمهام والواجبات: 

 
 
 

 المؤهلات العلمية المطلوبة للوظيفة: 

 
 
 

 الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة: 

 
 
 

 المهارات واللغات والصفات الشخصية المطلوبة للوظيفة: 

 
 
 

  العنوان الذي سيتم إرسال الطلبات إلية: 
x  عناية / مدير الشؤون الإدارية و المالية  
x  رقم صندوق البريد  
x  الرمز البريدي  
x رقم الفاكس  
x  البريد الإلكتروني  

 
 
   ))  ١٢ ١٢   (( رقم النموذج:  

   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٨الصفحة 
 

 

 

  

  يجب الإجابة على جميع الأسئلة بدون استثناء وبدقة وذلك حتى نتمكن من تقييم طلبك.  ..١١
  مطابقة أي سؤال على وضع طالب العمل المرجو كتابة ( لا ينطبق ).في حالة عدم    ..٢٢
  يجب ملاحظة أن تكون الصورة الشخصية حديثة وملونة.  ..٣٣
  سوف تعامل جميع المعلومات الواردة đذا الطلب بسرية ʫمة.  ..٤٤
 يجب الإجابة بخط واضح.  ..٥٥

 

 الجزء الأول:  المعلومات الشخصية 
 المعلومات الشخصية:  ) ١(

الأول:_________    الاسم  اسم العائلة:_____  اسم الجد:____________  اسم الأب:___________  
 البريد الإلكتروني:______________ رقم الفاكس:_________  رقم الهاتف:_________ الجوال:  

______________________________________________________________________ العنوان البريدي:    

مكان وʫريخ الولادة:      

 الدولة   المدينة   السنة   الشهر   اليوم

 _________   _________   __________   ___________
_ 

 _____ __ 

الدʮنة: ___________________    ʪلولادة:__________________ الجنسية     الجنسية الحالية:__________  
 أخرى: ____________________________   أعزب  متزوج  الحالة الاجتماعية: 

عدد أفراد الأسرة: الزوجة + عدد الأولاد ( _____ ).     (___________)   جتماعيةلا رقم الاشتراك في التأمينات ا   
 معلومات بطاقة الأحوال المدنية / جواز السفر / الإقامة:  ) ٢(

x :رقم البطاقة / الجواز ______________________ x :مكان الإصدار _____________________ 

x :ريخ الإصدارʫ  ______________________ x :ريخ الانتهاءʫ _____________________ 

x :اسم الكفيل ( لغير السعودي) : ______________________  رقم الإقامة _____________ 

x _____________ :مكان الإصدار x   :ريخ الإصدارʫ___________________ x ______ :ريخ الانتهاءʫ 
 النشاط الاجتماعي والثقافي والهواʮت :  ) ٣(

x ما هو ؟ _______________________________  لا   نعم هل لديك أي نشاط اجتماعي أو ثقافي ؟ 

 __________________________________________________________
__ 

x :لترتيبʪ تكʮأذكر هوا _______________________________________________________________
___ 

 طلب عمل 
 

 صورة
  شخصǻة



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٢٩الصفحة 
 

 

 _______________________________________________________________
___ 

 _______________________________________________________________
___ 

 أذكر اسم الشخص / الأشخاص الذين يمكن الرجوع إليهم في حالة الطوارئ سواء داخل المملكة أو خارجها.  ) ٤(
x الاسم: ___________________________ x :العنوان _____________________________ 

x :رقم الجوال ________________ رقم الهاتف __________________ x :رقم الفاكس _____ 

x الاسم: ___________________________ x :العنوان ______________________________ 

x :رقم الجوال ________________ رقم الهاتف __________________ x :رقم الفاكس ____ 

x الاسم: ___________________________ x :العنوان ______________________________ 

x :رقم الجوال ________________ رقم الهاتف _________________ x :رقم الفاكس ____ 
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 معلومات رخصة القيادة:  ) ٥(
x   لا     _____________________ نعم  رخصة قيادة سارية المفعول ؟هل لديك _______________ 

x ________________________________:رقم الرخصة x _________________ :ريخ الرخصةʫ 
x _______________________________ :مكان الإصدار x ________________ :ريخ الإصدارʫ 
x :(حدد نوعها):___  أخرى نقل:________ عمومي:____________ خصوصي:___________ نوع الرخصة 

 معلومات تتعلق بنقل الكفالة وعدم الممانعة " لغير السعوديين  ؟ ) ٦(
x لا:   نعم : _________________  هل يمكن نقل كفالتك من كفيلك الحالي ؟

_________ 

x   لعودة للمملكة منʪ لا:   نعم : _________________  كفيلك السابق ؟هل لديك خطاب عدم ممانعة
_________ 

x لعمل ؟ʪ لا:   نعم : _________________  هل هناك أية عوائق تمنع التحاقك
_________ 

 الجزء الثاني: المعلومات الخاصة ʪلوظيفة المتقدم لها 
x :مسمى الوظيفة المتقدم لها 
x :ذه الوظيفةđ كيف علمت 
x   المتوقعة:الراتب ʮوالمزا 
x :لعملʪ متى تستطيع الالتحاق 
x ا وتعتقد أنك مؤهل لها عدا الوظيفة المتقدم لها ؟đ لالتحاقʪ ما هي الوظائف الأخرى التي ترغب 
x شاملاً جميع البدلات ؟  هما هو أقل دخل شهري يمكنك العمل ب 

  

 الجزء الثالث: المعلومات الخاصة ʪلمؤهلات العلمية 

 المؤهل العلمي
 الفترة الزمنية 

 التخصص  المعدل المئوي  سنة التخرج  نوع الشهادة  الدولة  اسم المدرسة/الجامعة/المعهد
 إلى من

         الثانوية العامة

         المعاهد والكليات

         الجامعي

         دراسات عليا

         دراسات أخرى
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 المعلومات الخاصة ʪلدورات التدريبية والدراسات المهنيةالجزء الرابع:   

 نوع الدورة / الدراسة
 الفترة الزمنية 

 نوع الشهادة  الدولة  الجهة المنفذة للدورة/الدراسة  
عدد  

 الساعات 
 التخصص  المعدل المئوي 

 إلى من

         

         

         

         

         

         

 الجزء الخامس: المعلومات الخاصة ʪلحاسب الآلي والإنترنت  
x لا:_______ نعم:____________  هل تجيد استخدامات الإنترنت والبريد الإلكتروني ؟ 

x لا:_______ نعم:____________  هل تستطيع استخدام الحاسب الآلي ؟ 

x   استخدامها؟______________________________________________________إذا كان الجواب نعم ، ما هي البرامج التي تستطيع 
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 الجزء السادس: المعلومات الخاصة ʪلخبرات العملية 
 Ϩمل ذكر الخبرات العملية الأخيرة مبتدأً ʪلوظيفة الأخيرة ثم التي قبلها ….. 

  وصف مختصر للمهام والواجبات والمسؤوليات   اسم وعنوان المنشأة )  ١(  

  

  

  المدة مسميات الوظائف التي شغلتها

  

  

  ʫريخ انتهاء الخدمات ʫريخ الالتحاق ʪلعمل

   

 رقم الهاتف اسم الرئيس المباشر الراتب الشهري عند انتهاء الخدمات الشهري عند التوظيفالراتب 

    

 هل يمكننا الاتصال برؤسائك والسؤال عنك ؟ العلاوات الأخرى ʪلتفصيل:

  

  أسباب انتهاء الخدمات:

  

 والمسؤولياتوصف مختصر للمهام والواجبات  اسم وعنوان المنشأة )  ٢(  

  

  

  المدة مسميات الوظائف التي شغلتها

  

  

  

  

  ʫريخ انتهاء الخدمات ʫريخ الالتحاق ʪلعمل
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 رقم الهاتف اسم الرئيس المباشر الراتب الشهري عند انتهاء الخدمات الراتب الشهري عند التوظيف

    

 الاتصال برؤسائك والسؤال عنك ؟هل يمكننا  العلاوات الأخرى ʪلتفصيل:

  

  أسباب انتهاء الخدمات:

  

 وصف مختصر للمهام والواجبات والمسؤوليات اسم وعنوان المنشأة )  ٣(  

  

  

  

  المدة مسميات الوظائف التي شغلتها

  

  

  

  

  

  ʫريخ انتهاء الخدمات ʫريخ الالتحاق ʪلعمل

   

 رقم الهاتف اسم الرئيس المباشر الراتب الشهري عند انتهاء الخدمات التوظيفالراتب الشهري عند 

    

 هل يمكننا الاتصال برؤسائك والسؤال عنك ؟ العلاوات الأخرى ʪلتفصيل:

  

  

  أسباب انتهاء الخدمات:
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 وصف مختصر للمهام والواجبات والمسؤوليات اسم وعنوان المنشأة  )   ٤(    
  
  
  المدة  مسميات الوظائف التي شغلتها 

  
  
  
  
  

  ʫريخ انتهاء الخدمات  ʫريخ الالتحاق ʪلعمل 
   

 رقم الهاتف  اسم الرئيس المباشر  الراتب الشهري عند انتهاء الخدمات  الراتب الشهري عند التوظيف 
    

 والسؤال عنك ؟هل يمكننا الاتصال برؤسائك   العلاوات الأخرى ʪلتفصيل: 
  

  أسباب انتهاء الخدمات: 
  

 
 وصف مختصر للمهام والواجبات والمسؤوليات اسم وعنوان المنشأة  )   ٥(    

  
  
  
  المدة  مسميات الوظائف التي شغلتها 

  
  
  

  ʫريخ انتهاء الخدمات  ʫريخ الالتحاق ʪلعمل 
   

 رقم الهاتف  اسم الرئيس المباشر  الشهري عند انتهاء الخدمات الراتب   الراتب الشهري عند التوظيف 
    

 هل يمكننا الاتصال برؤسائك والسؤال عنك ؟ العلاوات الأخرى ʪلتفصيل: 
  

  أسباب انتهاء الخدمات: 
  

  
 وصف مختصر للمهام والواجبات والمسؤوليات اسم وعنوان المنشأة  )   ٦(    

  
  
  

  المدة  الوظائف التي شغلتها مسميات  
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  ʫريخ انتهاء الخدمات  ʫريخ الالتحاق ʪلعمل 
   

 رقم الهاتف  اسم الرئيس المباشر  الراتب الشهري عند انتهاء الخدمات  الراتب الشهري عند التوظيف 
    

 هل يمكننا الاتصال برؤسائك والسؤال عنك ؟ العلاوات الأخرى ʪلتفصيل: 
  
  

  أسباب انتهاء الخدمات: 
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 الجزء السابع: أسئلة عامة 
x  لا أدخن  الشيشة   السجائر  هل تدخن؟  

x لا أشرب  وسط   كثيراً  هل تحب الشاي والقهوة كثيراً ؟  

x  لا   نعم هل تمتلك سيارة خاصة بك؟  

x  لا   نعم هل أنت ممن يحافظون على الصلاة؟  

x   أو    جمعيةهل تحب العمل في ًʮلا   نعم غير منظمة وتساهم في تنظيمها؟   جمعيةمنظمة إدار  

 إذا كان الجواب لا يرجى توضيح الأسباب :          

x   لا   نعم هل تقبل إذا طلب منك السكن مع أحد الزملاء في سكن واحد؟  

 إذا كان الجواب لا يرجى توضيح الأسباب :          

x  لا   نعم هل تقبل الأوامر والتعليمات من رئيسك المباشر إذا كان أصغر سناً منك؟  

 إذا كان الجواب لا يرجى توضيح الأسباب :          

x لا   نعم هل تقبل الأوامر والتعليمات من رئيسك المباشر إذا كان أقل خبرة منك ؟  

 إذا كان الجواب لا يرجى توضيح الأسباب :          

x لا   نعم هل تقبل النصح والإرشاد ولو كان قاسياً قليلاً في حالة تقصيرك بعملك ؟  

 إذا كان الجواب لا يرجى توضيح الأسباب :          

x   ؟  الجمعيةكيف تنظر لعميل 
  دائماً على حق 

كثيراً على  
  حق 

أحياʭً على  
  أدريلا    حق 

 لماذا :          

x لا   نعم هل سبق وكانت طبيعة عملك تتطلب التعامل مع العملاء ؟   ًʭأحيا  

 لماذا :          

x   لا تتدخل   الإبلاغ عنة   تقوم بتنبيهه فهل؟  الجمعيةلو وجدت أحد زملاؤك يقوم بعمال خاطئ يضر بمصلحة  

 لماذا :          

x   لا تتدخل   الإبلاغ عنة   تقوم بتنبيهه فهل؟  الجمعيةلو وجدت أحد أقاربك يقوم بعمال خاطئ يضر بمصلحة  
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x  خر دفع راتبك يومين أو ثلاثة ؟Ϧ لا يهم  لا تقبل  تتضايق   تقبل لو  

x  ممتاز   جيد   مقبول  ضعيف ما هو تقييمك لنفسك في إتقان اللغة الإنجليزية ؟  

 يرجى التوضيح :          

x   ممتاز   جيد   مقبول  ضعيف ستخدام  الحاسب الآلي ؟ اما هو تقييمك لنفسك في إتقان  

 يرجى التوضيح :          

x   ليس الآن  لا   نعم ؟   الجمعيةهل ترغب في الحصول على دورات تدريبية في  

x  لا   نعم هل سبق وتم علاجك من الإدمان على المخدرات ؟  

 يرجى التوضيح :          

x  لا   نعم هل لديك مشاكل مادية أو ديون في الوقت الحاضر ؟  

 يرجى التوضيح :          

x لا   نعم هل تعاني من أية مشاكل صحية أو نفسية ؟  

x  لا   نعم هل تعاني من أية أمراض وراثية ؟  

 يرجى التوضيح :          

x  لا   نعم هل أجريت لك أية عمليات جراحية ؟  

 يرجى التوضيح :          

x لا   نعم هل يعاني أحد أفراد أسرتك من أية مشاكل صحية أو أمراض مزمنة ؟  

 يرجى التوضيح :          
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 الجزء الثامن : الإنجازات  
 ختصار أية إنجازات قمت ϵنجازها خلال ʫريخك المهني في هذا الجزء ʪ  اذكر

 English اللغة العربية 

  

  

  

  

  

 الجزء التاسع: المعرفة ʪللغات 

 اللغة

 الكتابة القراءة المحادثة

جيد  ممتاز ضعيف مقبول جيد جيد جداً  ممتاز ضعيف مقبول جيد جيد جداً  ممتاز
 جداً 

 ضعيف مقبول جيد

                اللغة العربية 

                اللغة الإنجليزية 

                الفرنسية اللغة  

                لغة أخرى (      )

  المعدل المئوي:   لا   نعم ؟  )  TOEFL(  هل سبق وتقدمت لامتحان اللغة الإنجليزية  

  المعدل المئوي:   لا   نعم ……هل سبق وتقدمت لأي امتحان آخر ʪللغة الإنجليزية

  المعدل المئوي:   لا   نعم …………هل سبق وتقدمت لأي امتحان آخر بلغة أخرى ؟ 

  

 ثلاثة أشخاص يعرفونك معرفة جيدة نستطيع الرجوع إليهم  اذكرالجزء العاشر: في هذا الجزء   
 رقم الهاتف  العنوان الاسم
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 الجزء الحادي عشر: إقرار وتعهد بصحة المعلومات والبياʭت الواردة đذا الطلب 
  إقرار

مؤهلاتي وخبراتي ومع المعلومات الشخصية  أقر أʭ الموقع أدʭه أن جميع المعلومات المذكورة đذا الطلب حسب معرفتي واعتقادي صحيحة من جميع الوجوه، وإĔا متطابقة تماماً مع  
ستفسار شفوʮً أو كتابياً عني لأي جهة  لا ʪ   الجمعيةة، كما أفوض  عني، وأن أي معلومات غير صحيحة في هذا الطلب تكون سبباً كافياً لإĔاء خدماتي حسب الأنظمة المرعي 

أو لطلب أية معلومات إضافية عني .    همذكورة في الطلب للتأكد من صحة المعلومات الواردة في  

  التاريخ:  التوقيع:  : الاسم

 

   ))  ٢٢ ٢٢   (( رقم النموذج:  
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العمل   بالتقييم المبدئي لطل /    نموذج  

 

 
  البياʭت العامة)    ١(  

  : الإدارة / القسم  الرقم الوظيفي:  الوظيفة: 
  الجنسية:  العمر:  اسم المرشح: 

  اللغات:  المؤهل العلمي:  الحالة الاجتماعية: 

 ) تقييم السيرة الذاتية   ٢(  

 
 
 
 
 
 

 ) ملاحظات التقييم والتوصيات   ٣(  

 
 
 
 
 
 

 ) الوظيفة المناسبة   ٤(  

 
 
 
 
 
 
 

   : الاسم

   التوقيع: 
   الوظيفة: 
   التاريخ: 

 
   ))  ٣٢ ٣٢   (( رقم النموذج:  
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كشف المرشحين للمقابلات  /نموذج    

 

 
  اسم الوظيفة:  رقم الوظيفة: 

 الخبرة العملية  المؤهلات العلمية  الحالة الاجتماعية  العمر  الجنسية  الاسم ʫريخ الطلب  م
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
   ))  ٤٢ ٤٢   (( النموذج: رقم   
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برʭمج المقابلات  /نموذج    

 

 

 الوظيفة المقترحة للمقابلة  اسم المرشح  رقم المرشح  رقم الوظيفة  م
 برʭمج المقابلات 

 الوقت  التاريخ  المكان 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
   ))  ٥٢ ٥٢   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٤٣الصفحة 
 

 

 
للعمل   المرشح  عن  الاستفسار  خطاب/    نموذج  

 

 
  التاريخ:  رقم الخطاب:           

  
  السادة / شركة ________________________________  المحترمين  

  الرئيس التنفيذي 
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،، 
  المرشح للعمل لدينا.   - الموضوع: الاستفسار عن السيد / ________________________________    

  ينا, وأفادʭ أنه كان يعمل لديكم خلال الفترة الماضية. لقد تقدم المذكور للعمل لد
  يرجى التكرم بتزويدʪ ʭلمعلومات الموضحة أدʭه لمساعدتنا في تقييم طلبة للعمل لدينا بطريقة أفضل.

  مؤكدين لكم أن هذه المعلومات سيتم التعامل معها بسرية ʫمة.  
                                                                                                                

 مدير الموارد البشرية 

   مسمى الوظيفة الأخيرة التي كان يشغلها لديكم:
   الوظائف الأخرى التي عمل đا أثناء فترة خدمته لديكم: 

   الأخير الذي كان يتقاضاه: الراتب الشهري  
   المزاʮ الأخرى التي كان يحصل عليها: 

   ضعيف  متوسط   جيد   جيد جداً   ممتاز مستوى الكفاءة في أداءه العمل                                      
   ضعيف  متوسط   جيد   جيد جداً   ممتاز الشخصية العامة وحسن التعامل مع الآخرين                 

   ضعيف  متوسط   جيد   جيد جداً   ممتاز  القدرات المهنية والفنية اللازمة لأداء العمل    
   ضعيف  متوسط   جيد   جيد جداً   ممتاز الالتزام ϥنظمة وتعليمات المنشأة                                    
   ضعيف  متوسط   جيد   جيد جداً   ممتاز القدرة على العمل بروح الفريق                                       

   ضعيف  متوسط   جيد   جيد جداً   ممتاز  التقدير والمستوى العام     

  ملاحظات: 

 
 
 
 
 
 
   ))  ٦٢ ٦٢   (( رقم النموذج:  
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الوظيفة   لطالب  الاعتذار  خطاب/    نموذج  

 

 
  الموافق:    التاريخ: 

  

 
  المحترم   _________________________________________  السيد /  

    
  الموضوع: الاعتذار عن طلب وظيفة 

  
  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 

  بتاريخ       /       /           _____________ʪلإشارة إلى طلب التوظيف المقدم منكم لشغل وظيفة   
تصال ϥصحاب الطلبات  الها وسوف نقوم خلال أسبوعين ʪلا ستقبحالياً بدراسة الطلبات التي تم ا  ن إدارة الموارد البشرية تقومإعلامكم ϥمكم ʪلعمل معنا، ونود  هتماانشكر لكم  

  مستقبلاً.   الفترة ، فسوف نحتفظ بطلبكم لدينا في ملف طلبات العمل للرجوع إليه  هذهتصال بكم خلال  المتوفرة لدينا ، وإذا لم يتم الا الملائمة للوظائف  
  متمنين لكم التوفيق في بحثكم عن وظيفة جديدة . 

  
  وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير،،، 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 

 
   ))  ٧٢ ٧٢   (( رقم النموذج:  

 

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٤٥الصفحة 
 

 

 
استمارة المقابلة الشخصية  /نموذج    

 

 ) بياʭت المرشح للوظيفة  ١(  

  : الاسم

  مكان الولادة:   ʫريخ الميلاد: 

  الجواز: نوع    الجنسية: 

  عدد الأطفال:   الوضع الاجتماعي: 

  البريد الإلكتروني  رقم الهاتف:   العنوان: 

  نوع الرخصة:   لا   نعم هل لديه رخصة قيادة سارية المفعول  ؟

  نوعهــا:   لا   نعم هل لديه أية مشاكل صحية ؟ 

  نوع العمليـة:   لا   نعم هل أجريت له أية عمليات جراحية ؟ 

  الدول التي زارها خلال السنوات الخمسة الأخيرة: 

  نوع العمل:   لا   نعم ( لغير السعوديين ) هل عمل ʪلمملكة سابقاً ؟ 

  اسم الكفيل:   لا   نعم ( لغير السعوديين ) هل يمكن الحصول على التنازل؟ 
  
 للوظيفة) المؤهلات العلمية المطلوبة للوظيفة ومدى توفرها في المرشح    ٢(  

 الملاحظات  9   البيان   

١ .    
٢ .    
٣ .    
٤ .    
 ) الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة  ٣(  

 الملاحظات  9 البيان 

١ .    
٢ .    
٣ .    
٤ .    
 ) الدورات التدريبية المطلوبة للوظيفة  ٤(  

 الملاحظات  9 البيان 

١ .    
٢ .    
٣ .    
٤ .    
 ختبار العمليالا) نتائج    ٥(  

 
 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٤٦الصفحة 
 

 

 ) عناصر التقييم   ٦(    

 عناصر التقييم م
الدرجة  
 المطلوبة 

 الدرجات 

١ ٢ ٣ ٤ ٥ ٦ ٧ ٨ ٩ ١٠ 

            نطباع الأوليالا   ..  ١١
            المظهر الشخصي   ..  ٢٢
            قوة الشخصية   ..  ٣٣
            الثقة ʪلنفس  ..  ٤٤
            المؤهلات العلمية   ..  ٥٥
            الخبرات العملية   ..  ٦٦
            الدورات التدريبية   ..  ٧٧
            المعرفة ʪللغة العربية   ..  ٨٨
            الإنجليزية المعرفة ʪللغة    ..  ٩٩
            المعرفة ʪللغات الأخرى   ..  ٠١٠١
            المعرفة ʪلحاسب الآلي   ..  ١١١١
            القدرة على المحادثة   ..  ٢١٢١
            القدرة على القيادة   ..  ٣١٣١
            القدرة على الإبداع   ..  ٤١٤١
            القدرة على تحمل ضغوط العمل   ..  ٥١٥١
            الفحص العملي   ..  ٦١٦١
            أخرى (__________)   ..  ٧١٧١
            أخرى (__________)   ..  ٨١٨١

           اĐموع 
 ذكرها المرشح:،  ملاحظات مثيرة للاهتمام أو لا تنسى  

 
 

 التوصيات   )  ٧(    

 
 

 القرار النهائي  )  ٨(    

 
 

 التاريخ:   التوقيع:   :  الاسم

 
   ))  ٨٢ ٨٢   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٤٧الصفحة 
 

 

 
 الوظيفة  لشغل  المرشحين  كشف/    نموذج

 

 

  مسمى الوظيفة:  رقم الوظيفة: 

 ملاحظات  نتيجة المقابلة  نتيجة الاختبار  الوقت  مكان المقابلة  الاسم التاريخ  م

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

   ))  ٩٢ ٩٢   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٤٨الصفحة 
 

 

 

 
للعمل   للمرشح  المقترحة  المزاʮ  بيان/    نموذج  

 

 

  الموافق: التاريخ:

 ) البياʭت العامة   ١(  

  :  الاسم

  مسمى الوظيفة:  

  رقم الوظيفة: 

  : الإدارة / القسم 

 ) المزاʮ المقترحة   ٢(  

  الراتب الأساسي:  

  : المرتبة / الدرجة

  بدل السكن:  

  بدل المواصلات:  

  تذاكر السفر:  

  : مدة العقد

  نوعية العقد: 

  : مدة فترة التجربة

  مدة الإجازة السنوية: 

   )  ١(   المزاʮ الأخرى:  

  )٢  (   

  )٣  (   

  )٤  (  

  ملاحظات: 
 

 الموافقة على العرض   )  ٣(  

 عتماد الا  مدير الموارد البشرية  مسؤول التوظيف  

     : الاسم
     التوقيع: 
     التاريخ: 

 
   ))  ٠٣ ٠٣   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٤٩الصفحة 
 

 

 

العمل   عقد   عرض  /نموذج    

  
  
 

 
 الموافق:   التاريخ: 

  المحترم    __________________________________________________السيد /  
  ،،،   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

  للعمل لدينا يسرʭ إعلامكم بموافقتنا على تعيينكم وذلك وفق الشروط التالية: إشارة إلى طلب التوظيف المقدم منكم  
x   :الوظيفة________________________________________________________  
x   :المكان________________________________________________________  
x   ) :ل سعودي.   __________________________) فقط    _________الراتب الأساسيʮر  
x   :حسب النظام. ______________________________يحق لك سكن أو بدل سكن:  لا /  السكن  
x   :يحق لك مواصلات أو بدل مواصلات حسب النظام. لا /  المواصلات  
x   :حسب النظام.  ____________  -   _____________يحق لك تذكرة / تذاكر سفرلا /  تذاكر سفر  
x   ) سنة / سنوات.   ___________مدة العقد الذي سيوقع بيننا : مدة هذا العقد (  
x  ريخ مباشرتك العمل. ت التجربة لمدة ( ثلاثة شهور ) افترة التجربة: تكون تحʫ عتباراً من  
x ) اēيوم. ___________الإجازة السنوية: يحق لك إجازة سنوية مد (  
x   _____ ) ريخ  مدة العرض: هذا العرض ساري لمدةʫ م منʮلقبول أو الا ا) أʪ عتذار خلالها.  ستلامة يتوجب الرد  
x  ___________________________________ : لعملʪ التاريخ المتوقع للمباشرة  
x   :شروط أخرى

__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

______  
x  لا يتجزأ من عقد العمل الذي سيوقع بيننا بعد مباشرة العمل.   ءً يعتبر هذا العرض جز  
x ا إلينا. في حالة قبولēمل توقيع النسخة الثانية وإعادϨ ،كم بما ورد أعلاه  

                                                                                                                          وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير،،، 
 الرئيس التنفيذي 

 ستلام والقبول ʪلعرضالا 

 القبول العرض  ستلام الا  
   الاسم

   التوقيع 

   التاريخ 

 
   ))  ١٣ ١٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٠الصفحة 
 

 

 
العمل   لاستلام  الموظفتوجيه    خطاب/    نموذج  

 

 
 بياʭت الموظف 

  : الاسم
  الجنسية: 

  المؤهل العلمي والخبرة العملية: 
  مسمى الوظيفة: 

  رقم وʫريخ القرار الإداري الخاص ʪلتوظيف: 
  التاريخ المحدد للمباشرة: 

  
  السيد / ______________________________________             المحترم 

  مدير /  ______________________________________ 
  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 

  
  زمة لتمكينه من ممارسة وظيفته وأداء المهام والواجبات المطلوبة منه. إشارة إلى القرار الإداري والخاص بتعيين الموظف الموضح بياʭته أعلاه، يرجى اتخاذ الإجراءات والترتيبات اللا

  

  وتقبلوا تحياتنا،،،  
  
  
 

  : الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 
   ))  ٢٣ ٢٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥١الصفحة 
 

 

 
 التجربة  فترة  خلال  الأداء  تقييم/    نموذج

 

 بياʭت الموظف   )  ١(  

  إلى:        /        /                                        تقييم الأداء عن الفترة من:        /        /                                      

  الوظيفة:   :  الاسم

  :  الإدارة / القسم ʫريخ مباشرة العمل:  

  الراتب الشهري:   المرتبة/الدرجة:  

 درجات تقييم الأداء  )  ٢(  

 
 -   ٥٠= ضعيف  )  ١(

  فأقل
 –  ٥٠= متوسط    )٢(

٦٩  
 –  ٧٠=جيد    )  ٣(

٧٩  
 ٨٠=جيد جداً    )٤(

–  ٨٩  
فما  –  ٩٠= ممتاز  )  ٥(

 فوق

 تقييم الأداء  )  ٣(  

 

 درجة التقييم عناصر التقييم  م

  الإنتاجية  .١

  لتزام ϥوقات وساعات العملالا   .٢

  الوظيفةالمعرفة بمتطلبات    .٣

  التعبير الكتابي  .٤

  التعبير الشفهي  .٥

  الإعداد والمتابعة  .٦

  الأفكار والمفاهيم الجديدة  .٧

  حل المسائل    .٨



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٢الصفحة 
 

 

 درجة التقييم عناصر التقييم  م

  تخاذ القراراتا  .٩

  العلاقات مع الموظفين  .١٠

  العلاقات ʪلمشرفين الآخرين  .١١

  الخبرة السابقة في مجال العمل  .١٢

  السلوك تجاه العمل  .١٣

  التعلم والتطويرالرغبة في    .١٤

  القدرة على التكيف مع بيئة العمل  .١٥

  القدرة على الإضافة للوظيفة  .١٦

  إجمالي أداء الوظيفة 

 ) الملاحظات والتوصيات   ٤(    

 أخرى:   عدم تثبيت الموظف   تثبيت الموظف   نوصي: 

 عتماد الا  مدير الشؤون الإدارية و المالية  الرئيس المباشر  

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 

   ))  ٣٣ ٣٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٣الصفحة 
 

 

 
 خطاب التوظيف   /نموذج  

 

  التاريخ: رقم الخطاب:            
 
 

  السيد / _____________________________________________ المحترم  
  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 

إشارة لطلب التوظيف المقدم منكم للعمل لدينا / يسرʭ إعلامكم بقرارʭ بتعيينكم للعمل لدينا    
 بوظيفة:_____________________________________________________ 

  
 م مراعاة النقاط التالية: وذلك وفقاً للشروط المذكورة في عقد العمل الموقع بيننا بتاريخ:        /           /             ، Ϩمل منك  
  

x   .ريخ مباشرتكم للعمل لدينا هو التاريخ الفعلي لمباشرة العمل والذي سيتم احتساب رواتبكم على أساسهʫ سوف يكون  
x                     /      /       :ريخʫ لعمل عنʪ مل عدم التخلف عن الالتحاقϨ  
x .في حالة تخلفكم عن العمل عن التاريخ المذكور في هذا الخطاب يعتبر عقد العمل الموقع بيننا لاغي  
x   .لعملʪ مل مراجعة إدارة الموارد البشرية لتسهيل مهمة التحاقكمϨ  

  
  
  

  المدير التنفيذي                                                                                          
  
  
    
  
    

                                                                                                                     
 
 
   ))  ٤٣ ٤٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٤الصفحة 
 

 

 
إشعار مباشرة العمل   /نموذج    

 

 
 ) البياʭت العامة   ١(  

   : الاسم
   الرقم الوظيفي: 
   : الإدارة / القسم 

   رقم كتاب / خطاب التوظيف:  
   ʫريخ كتاب / خطاب التوظيف: 

   مسمى الوظيفة: 
   التاريخ الفعلي للمباشرة: 

 توقيع الرئيس المباشر  توقيع الموظف  

    : الاسم
    التوقيع: 
    التاريخ: 

 إجراءات الموارد البشرية      )  ٢(  
  ʫريخ الإضافة لسجل الرواتب والأجور  

 ملاحظات 
 

 
 
 

 
 

 
 ن المالية و الإدارية مدير الشؤو  الموارد البشرية  

    : الاسم
    التوقيع: 
    التاريخ: 

 
   ))  ٥٣ ٥٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٥الصفحة 
 

 

 
العمل  عقد   مراجعة  إشعار/    نموذج  

 

 
  الموافق:   التاريخ: 

 بياʭت الموظف   )  ١(    

  الرقم الوظيفي: :  الاسم

  عدد مرات التجديد السابقة: عدد سنوات الخدمة:

  الراتب الأساسي: ʫريخ انتهاء العقد:

  الإدارة / القسم : الوظيفة:

  المزاʮ الأخرى: المرتبة / الدرجة:

 الإدارة / القسم بياʭت     )  ٢(    

  وفقاً للشروط التالية:تجديد العقد لمدة (             )    عدم تجديد العقد  نوصي ب:
  شروط التجديد:  

 
  :  الإدارةملاحظات مدير  

 
  التاريخ:      /        / التوقيع: :  الاسم

 )  موافقة الموظف على التجديد  ٣(    

  تجديد العقد لمدة                (             ).  عدم تجديد العقد  تجديد العقد  أوافق على:
  التاريخ:      /        / التوقيع: :  الاسم

  ملاحظات الموارد البشرية    )  ٤(    
 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع: :  الاسم

  ملاحظات الإدارة العليا    )  ٥(    

   عدم تجديد العقد  تجديد العقد نوافق على:

  التاريخ:      /        / التوقيع: :  الاسم
 
   ))  ٦٣ ٦٣   (( النموذج: رقم   

   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٦الصفحة 
 

 

 
اتفاقية تجديد العقد  /نموذج    

 

 
  الموافق:   التاريخ:

  الطرف الأول:  

  الطرف الثاني:  

  
  

  اتفق الطرفان على ما يلي: 
  

  بتاريخ:     /         /___ ) سنة / سنوات تبدأ من اليوم التالي لانتهاء العقد الأصلي الموقع بين الطرفين  ع بين الطرفين لمدة ( ___يتم تجديد العقد الموق  . . ١١
 تبقى جميع الشروط الواردة في العقد الأصلي الموقع بين الطرفين كما هي بدون تعديل.  . . ٢٢
  تم إعداد هذا الخطاب من نسختين أصليتين، استلم كل طرف نسخة أصلية منها.    . . ٣٣
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 الطرف الثاني  الطرف الأول  

   :الاسم

   التوقيع:

   التاريخ:

 
   ))  ٧٣ ٧٣   (( النموذج: رقم   

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٧الصفحة 
 

 

 
تخصيص رقم الموظف   /نموذج    

 

 
 الموافق:  التاريخ: 

 بياʭت الموظف   )  ١(  

 
  : الاسم

  الجنسية: 
 الإدارة / القسم: 

  الوظيفة: 
  ʫريخ مباشرة العمل: 

 ) الرقم الوظيفي المخصص للموظف   ٢(  

 
 ) ملاحظات   ٣(  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  الشؤون الادارية و المالية مدير   إعداد  

   : الاسم
   التوقيع: 
   التاريخ: 

 
   ))  ٨٣ ٨٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٨الصفحة 
 

 

 
الموظف   ملف  استكمال  نموذج/    نموذج  

 

  رقم الموظف:  : الاسم

  رقم الملف:  الإدارة / القسم:  

  التوظيفطلب العمل وتقارير المقابلات واعتماد  

  والخبرات العمليةصور شهادات المؤهلات العلمية  

  عقد العمل الأصلي

   سجل الموظف  

   نموذج مباشرة العمل  

   صورة بطاقة الأحوال المدنية ( السعودي )  

   صورة جواز السفر( غير السعودي )  

  صورة رخصة الإقامة

   صورة رخصة العمل  

   صورة رخصة القيادة  

  الاجتماعيةبطاقة الاشتراك في التأمينات  

  بطاقة التأمين الطبي

   طلبات الإجازات السنوية  

   : الاسم

   التوقيع: 

   التاريخ: 

   ))  ٩٣ ٩٣   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٥٩الصفحة 
 

 

 
 السجل العام للموظف   /نموذج  

 

 ) البياʭت الشخصية   ١(  

  رقم الموظف:   اسم الموظف:  
  ʫريخ ومكان الولادة:   الجنسية:  

  ʫريخ مباشرة الموظف:   الحالة الاجتماعية:  
  المؤهل العلمي:   الإدارة / القسم:  
  الخبرات العملية:  

  العنوان الدائم:  

 ) أسماء المرافقين   ٢(  

 ʫريخ الميلاد  الجنس  الاسم م ʫريخ الميلاد  الجنس  الاسم م
        
        
        
        

 الثبوتية ) الوʬئق    ٣(  

 ʫريخ الانتهاء  مكان الإصدار  ʫريخ الإصدار  الرقم الوثيقة 
     بطاقة الأحوال المدنية 

     جواز السفر 

     الإقامة

     رخصة العمل 

  العنوان الدائم 

 ) التوظيف والتعاقد  ٤(  

  ʫريخ العقد:   نوعية العقد: 

  : التوظيفمصدر    مدة العقد: 

 ملاحظات )    ٥(  

 
 
 
 
   ))  ٠٤ ٠٤   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٠الصفحة 
 

 

 
سجل الغياب للموظف   /نموذج    

 

 
 ) بياʭت الموظف   ١(  

  الموافق:   التاريخ:  
  رقم الموظف: سم الموظف:  ا

  :الإدارة / القسم الوظيفة:  

 ) بياʭت الغياب   ٢(  

 الإجراء الإداري  الأسباب  ʫريخ الغياب  عدد أʮم الغياب  م

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
   ))  ١٤ ١٤   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦١الصفحة 
 

 

 
للموظف   الأداء  تقييم  سجل/    نموذج  

 

 
  الإدارة / القسم :  :  الاسم

 درجة التقدير  الصفة الوظيفية  مسؤول التقييم سنة التقييم ʫريخ التقييم 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
   ))  ٢٤ ٢٤   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٢الصفحة 
 

 

 
للموظف   التدريبية  الدورات  سجل/    نموذج  

 

 
  الموافق:         التاريخ:         

  الجنسية:   الوظيفة:   الإدارة / القسم:   :  الاسم

 مكان الدورة  نوعية الدورة التدريبية  م
 الفترة الزمنية 

 ملاحظات  إجمالي المصاريف  
 عدد الأʮم  إلى من

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
   ))  ٣٤ ٣٤   (( رقم النموذج:  

   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٣الصفحة 
 

 

 
للموظف   السكن  بدل  سجل/    نموذج  

 

 
  الإدارة / القسم :  الرقم الوظيفي:   : الاسم

  ʫريخ الاستحقاق:  الراتب الأساسي:  الوظيفة: 
  طريقة الدفع:  ʫريخ الاستحقاق:  بدل السكن السنوي: 

 ملاحظات  الفترة المدفوع عنها البدل  ʫريخ الصرف  البدل المدفوع  م

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
   ))  ٤٤ ٤٤   (( رقم النموذج:  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٤الصفحة 
 

 

 
للموظف   العمل  إصاʪت  سجل/    نموذج  

 

 
  الجنسية:  الوظيفة :  رقم الموظف:  : الاسم

 الإجراء  ملخص الإصابة  الإصابة مكان   ʫريخ الإصابة  م

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
   ))  ٥٤ ٥٤   (( رقم النموذج:  

   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٥الصفحة 
 

 

 
للموظف ة  السنوي  الإجازات  سجل/    نموذج  

 

 

  الجنسية:  الوظيفة :  رقم الموظف:  : الاسم

 عدد التذاكر المستحقة  نوعية التذاكر  عدد أʮم الإجازة السنوية المستحقة 

   

 بياʭت الإجازات السنوية 

 المتبقيالرصيد   عدد التذاكر المصروفة  عدد الأʮم المستخدمة  عدد الأʮم المستحقة  ʫريخ الإجازة  م

      الإجازة الأولى

      الإجازة الثانية 

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

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

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

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

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

 

   ))  ٦٤ ٦٤   (( رقم النموذج:  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٦الصفحة 
 

 

للموظف   المرضية الإجازات سجل/   نموذج    
 

  الجنسǽة:  الوظǽفة :  رقم الموظف: : الاسم

 الرصيد  الإجازة المستخدمة الإجازة المستحقة ملخص أسǼاب الإجازة التارȄخ السنة 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

   ))  ٧٤ ٧٤   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٧الصفحة 
 

 

للموظف   الحج وإجازة  الطارئة الإجازات سجل/   نموذج    
 

  الجنسǽة:  الوظǽفة :  رقم الموظف: : الاسم

  إجازة الحج   الإجازة الطارئة  

 مدة الإجازة  التارȄخ  الرصيد  المستخدمة المستحقة  التارȄخ  السنة 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

   ))  ٨٤ ٨٤   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٨الصفحة 
 

 

للموظف  التدريبية الدورات سجل/   نموذج    
 

  الجنسǽة:  الوظǽفة :  رقم الموظف: : الاسم

 مȞان الدورة  موضوع الدورة  الاسم  م 
إجمالي  الفترة الزمنǽة 

 التكلفة 
 ملاحظات 

 عدد الأǽام  إلى  من

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

   ))  ٩٤ ٩٤   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٦٩الصفحة 
 

 

للموظف  التأديبية والإجراءات الجزاءات سجل/   نموذج    
 

  الجنسǽة:  الوظǽفة :  رقم الموظف: : الاسم

  ه تخاذ انوعǽة الجزاء الذȑ تم  نوع المخالفة  التارȄخ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

   ))  ٠٥ ٠٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٠الصفحة 
 

 

سجل مقترحات الموظفين /   نموذج    
 

 ملاحظات  ملخص الإجراء والتوصǽات   ملخص المقترح الإدارة / القسم  الموظف  اسم التارȄخ م

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

   ))  ١٥ ١٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧١الصفحة 
 

 

للموظفين  الهوية بطاقات سجل/   نموذج    
 

 تارȄخ الإعادة التوقǽع Ǽالاستلام تارȄخ الإصدار  الإدارة / القسم  رقم الموظف  اسم الموظف  رقم الǼطاقة 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

   ))  ٢٥ ٢٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٢الصفحة 
 

 

للموظفين  التأديبية والإجراءات الجزاءات سجل/   نموذج    
 

  ملخص الجزاء  ملخص المخالفة الإدارة / القسم  الموظف اسم التارȄخ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

   ))  ٣٥ ٣٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٣الصفحة 
 

 

للتعقيب   المسلمة الوثائق سجل/   نموذج    
 

 تارȄخ الإعادة التوقǽع ستلامتارȄخ الا بǽان العمل المطلوب نوعǽة الوثǽقة/المستند الموظف  اسم م

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

   ))  ٤٥ ٤٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٤الصفحة 
 

 

للموظفين   العمل صاباتسجل إ/   نموذج    
 

 الإجراء ملخص الإصاǼة  مȞان الإصاǼة الإدارة / القسم  الرقم الوظǽفي اسم الموظف   التارȄخ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

   ))  ٥٥ ٥٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٥الصفحة 
 

 

)  الجمعية(  زوار  سجل/   نموذج    
 

 ملاحظات  أهداف الزȄارة  وقت الخروج وقت الدخول الجهة الاسم  التارȄخ  م 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        
 

   ))  ٦٥ ٦٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٦الصفحة 
 

 

 

  كشف الغياب اليومي  /نموذج   
 

 ) البǻانات العامة ١(  

  الموافȘ: التارȄخ: 
  التارȄخ:  الإدارة / القسم: 

 ) بǻانات الغǻاب ٢(  

 ملاحظات  أسǼاب الغǽاب  الاسم 
   
   
   
   
   

 تخاذهااǺي  ) الإجراءات الموص ٣(  

 
 
 
 
 
 عتماد لاا مدير الشؤون الإدارȄة و المالǽة  الموارد الǼشرȄة 

     : الاسم

     التوقǽع: 

     التارȄخ: 
 

   ))  ٧٥ ٧٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٧الصفحة 
 

 

  الشهري كشف الغياب  /نموذج   
 

 ) البǻانات العامة ١(  

  الشهر : 

 ) بǻانات الغǻاب ٢(  

 الإجراءات  عدد أǽام الغǽاب  الإدارة / القسم:  الاسم  م 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 الاعتماد  شؤون الإدارȄة و المالǽة مدير ال الموارد الǼشرȄة        

     : الاسم

     التوقǽع: 

     التارȄخ: 
 

   ))  ٨٥ ٨٥   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٨الصفحة 
 

 

كشف التأخير اليومي  /نموذج      
 

 ) البǻانات العامة ١( 

  الموافȘ: التارȄخ: 

 الإجراء الإدارȑ  إجمالي ساعات التأخير  عدد أǽام التأخير الإدارة / القسم  الاسم  رقم الكارت

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 الاعتماد  شؤون الإدارȄة والمالǽةمدير ال الموارد الǼشرȄة        

     : الاسم

     التوقǽع: 

     التارȄخ: 
 

   ))  ٩٥ ٩٥   (( رقم النموذج: 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٧٩الصفحة 
 

 

 
 

كشف التأخير الشهري /نموذج      
 

 البǻانات العامة)  ١( 

  الشهر : 

 الإجراء الإدارȑ  إجمالي ساعات التأخير  عدد أǽام التأخير الإدارة / القسم  الاسم  رقم الكارت

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 الاعتماد  شؤون الإدارȄة و المالǽة مدير ال الموارد الǼشرȄة        

     : الاسم

     التوقǽع: 

     التارȄخ: 
 

   ))  ٠٦ ٠٦   (( رقم النموذج: 
  

  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٠الصفحة 
 

 

  

الرسمي  الدوام  وقت  خارج  المكاتب  إلى  الدخول  تصريح/    نموذج    
 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  الموافق:  التاريخ: 
  ___________________________ المحترم السيد /  

  ،،، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
 حتياجات العمل وذلك كما هو موضح أدʭه. أرجو الموافقة على عودتي إلى مكان عملي نظراً لا

  التاريخ:  اليوم: 
  الأسباب: 

  المدة المطلوبة:                             
  إلى الساعة:  من الساعة: 

 الاعتماد  الرئيس المباشر  الموظف 
     :الاسم

     التوقيع: 

     التاريخ: 

 ) بياʭت الدخول الفعلية   ٢(  
  التاريخ:  اليوم: 

  عدد ساعات العمل الفعلية:  وقت الخروج الفعلي:  وقت الدخول الفعلي: 
 ملاحظات: ( يتم مقارنة معلومات التصريح ببطاقة الدوام ) 

 
 
 
 
 
 

  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم
 

     ))  ١٦ ١٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨١الصفحة 
 

 

 

تعديل حالة موظف  /نموذج      
 

 ) بياʭت الموظف   ١(  

  رقم الموظف:  :الاسم

  التاريخ:  : الإدارة / القسم

  التوظيف:       /        / ʫريخ  الجنسية: 

 ) بياʭت الوضع الحالي والمقترح ٢(  

 الوضع المقترح  الوضع الحالي  البند 
    مسمى الوظيفة 

    الإدارة / القسم

    نوع العقد 

    أʮم الإجازة السنوية 

    الراتب الأساسي 

    بدل السكن 

    بدل المواصلات 

  ملاحظات التعديل:
  التعديل:أسباب 

 
 من:      /     /                           اعتباراً يبدأ التعديل 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  الموارد البشرية  

    :الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

   ))  ٢٦ ٢٦   (( رقم النموذج:  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٢الصفحة 
 

 

العام   والأجور  الرواتب  كشف/    نموذج    
 

  (         ) رقم الصفحة: التاريخ:      /      / الموافق:      /      /       

 الإدارة / القسم  الاسم م

 الخصومات الإيرادات المتغيرة  الإيرادات الشهرية الثابتة 

الراتب   المبلغ الصافي
 الأساسي 

 أخرى  سلف  غياب  أخرى  إضافي بدل السكن  بدل المواصلات 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

     ))  ٣٦ ٣٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٣الصفحة 
 

 

بيان المستحقات   /نموذج      
  نوعية المستحقات:   التاريخ: 

 ) البياʭت العامة   ١(  

  :الاسم

  : الإدارة / القسم

  الوظيفة: 

  الراتب الذي تم على أساسه احتساب المستحقات الواردة في هذا البيان
 بيان المستحقات)    ٢(  

 رʮل  بيان الخصومات  رʮل  بيان الإيرادات 
  (          ) يوم، الأجر الشهري عن الفترة من  ..١١

 /      /    إلى       /     /          
  التأمينات الاجتماعية    ..١١ 

  (          ) يوم، بدل مواصلات عن الفترة من  ..٢٢
 /      /    إلى       /     /          

  حسميات  ..٢٢ 

  (               ) يوم، بدل سكن عن الفترة من  ..٣٣
 /      /    إلى       /     /          

 ٣٣..    

  (             ) يوم، راتب إجازة عن الفترة من  ..٤٤
 /      /       إلى       /       /      

 ٤٤..    

ــة في:          ..٥٥ ــنة المنتهيـ ــن السـ ــذاكر بخـــط ســـير عـ ــذاكر، بـــدل تـ (        ) تـ
/      / 

 ٥٥..    

    ..٦٦  مستحقات Ĕاية الخدمة حسب الكشف المرفق  ..٦٦
    ..٧٧    ______    (        ) مستحقات أخرى  ..٧٧

  اĐموع  اĐموع 

 ) رʮل فقط : ____________________________________________________ رʮل. ______________ المبلغ الصافي للدفع (
 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  الموارد البشرية  
    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 

 ) الملاحظات والإقرار ʪلاستلام ٣( 

 
 التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 

   ))  ٤٦ ٤٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٤الصفحة 
 

 

 

بيان الحساب المصرفي  /نموذج      
 

 ) البياʭت العامة   ١(  

  رقم الموظف: : الاسم

  الإدارة / القسم : الوظيفة:

 ) بياʭت البنك والحساب  ٢(  

  البنك: اسم

  رقم الفرع: الفرع: اسم

 رقم الهاتف : عنوان البنك 

  الحساب:رقم 

  نوعية الحساب:

 ) إقرار وتفويض وتعهد   ٣(  

  
( الجمعيـة   أنني فوضت إدارة الشـؤون الإداريـة و الماليـة ب_________________________________أقر أʭ الموقع أدʭه

ع )  بتحويل مستحقاتي من رواتب وخلاف ذلك إلى حسابي المبين تفاصيله أعلاه، كما وأنني أقر أن أية مستندات بنكية رسميـة يـتم đـا الإيـدا 
  في حسابي تعتبر إقرار استلام من قبلي ʪلمبالغ المودعة.

  على حسابي لدى البنك. أوأتعهد ϵبلاغ إدارة الشؤون الإدارية و المالية عن أية تغييرات تطر 
 

   :  الاسم

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

     ))  ٥٦ ٥٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٥الصفحة 
 

 

الإضافي بالعمل التكليف بيان/   نموذج    
 

 ) الموظفين المȜلفين Ǻالعمل الإضافي  ١(  

 الساعات المقدرة للعمل الإضافي  الإدارة / القسم  الاسم  م 
    
    
    
    

  الإجمالي 

 ) ملخص الأعمال المطلوب إنجازها ٢(  

  
  
  

 ) توصǻات الرئǻس المǺاشر ٣( 

 
 

  التارȄخ:      /        /  التوقǽع: : الاسم

 الاعتماد ) الموافقة و  ٤(  
 
 
 

  التارȄخ:      /        / التوقǽع:  :  الاسم

 ) ساعات العمل الإضافي الفعلǻة  ٥(  

 توقǽع الرئǽس المǼاشر  عدد الساعات  الاسم  م 
    
   
   

  الإجمالي 
 

   ))  ٦٦ ٦٦   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٦الصفحة 
 

 

الإضافي  العمل  ساعات  كشف/     نموذج    
 

  الإدارة / القسم:  التاريخ:  
  ʫريخ:___________________ساعات العمل الإضافي عن الفترة من ʫريخ: ____________ إلى 

 ملاحظات  المبلغ المستحق  معدل الأجر  عدد الساعات  الاسم رقم الموظف 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 الاعتماد  الشؤون الإدارية و المالية مدير  الرئيس المباشر  

    :الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

     ))  ٧٦ ٧٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٧الصفحة 
 

 

الخاصة  السلفة  صرف  طلب/     نموذج    
 ) البياʭت العامة  ١(  

 رقم الموظف: : الاسم
 ʫريخ التوظيف:  الوظيفة: 

 الراتب الأساسي:  الإدارة / القسم: 
 طريقة السداد:  المطلوبة: مقدار السلفة 

 التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

  ) مبررات طلب السلفة  ٢(  
 
 

 ) بيان السلف والديون المستحقة٣(  
 عدد الأقساط المتبقية  قيمة القسط المتبقي  المستقطع  قيمة القرض  بيان 

      سلفة شخصية 

      أخرى (            )

      )   أخرى (         

      أخرى (            )

 ) الكفالة ٤(  
ــل الســــــيد:__________________  ـــوقيعي أدʭه أكفــــ أʭ الموقــــــع أدʭه: ____________________________________بموجــــــب تـــ

 مستحقاته للسداد.ʪلسلفة المبين تفاصيلها في هذا الطلب ، وأقبل خصمها من مستحقاتي عند انتهاء خدماته وعدم كفاية 
 التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 ) التوصيات٥(  
 من ʫريخ    /    / اعتباراً بمنحه سلفة قدرها () رʮل تقسط على (     ) أقساط  /عدم منحهب نوصي
 التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 الاعتماد ) ٦(  
 التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 

     ))  ٨٦ ٨٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٨الصفحة 
 

 

طلب الكفالة المالية   /نموذج      
 

 ) البياʭت العامة  ١(  
 رقم الموظف: : الاسم

 ʫريخ التوظيف:  الوظيفة: 
 الراتب الأساسي:  : الإدارة / القسم

 جهة الكفالة:  مقدار الكفالة المطلوبة: 
 /      التاريخ:      /   التوقيع: : الاسم

 ( الجمعية )    ) مبررات الكفالة والالتزامات المترتبة على ٢(  
 
 
 

 ) بيان السلف والكفالات السابقة ٣(  

 عدد الأقساط المتبقية قيمة القسط المتبقي المستقطع قيمة القرض البيان
      جمعية سلف لل

      كفالات أخرى (      )

      كفالات أخرى (      )

 ) الكفالة ٤(  

ها في هـــذا أʭ الموقـــع أدʭه:                     بموجـــب تـــوقيعي أدʭه أكفـــل الســـيد:                                   ʪلكفالـــة المبـــين تفاصـــيل
  الطلب ، وأقبل خصمها من مستحقاتي عند انتهاء خدماته أو عجزه عن الوفاء đا

  /       التاريخ:      /  التوقيع: : الاسم

 ) التوصيات٥(  

 عدم كفالته  بكفالته  نوصي
  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 الاعتماد ) ٦(  
  : الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

     ))  ٩٦ ٩٦   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٨٩الصفحة 
 

 

كفالة الغرم والأداء   /نموذج      
 

  الموافق:  التاريخ: 
  

ــل  ـــــــ ـــــــ ــذي أعمــــ ـــــــ ــية والـــــــــــ ــــــ ــــــــ ــع أدʭه: ________________ / _____________________ الجنســــ ــر أʭ الموقــــــــــــــــــ ــــــ ــــ ــــ أقــــ
بوظيفــة_______________ وأحمــل جــواز ســفر رقــم____________ وإقامــة رقــم________________ أنــني أكفــل 

__ ويحمــل جــواز بوظيفــة______)  ( الجمعيــةالســيد / _______________ /___________ الجنســية والــذي يعمــل  في 
  رقم____________ وإقامة رقم____________.  _______سفر
الة أنني أكفل المذكور كفالة غرم وأداء وأتعهد ϥن أكون مسؤولاً مسؤولية كاملة تجاه ( الجمعية ) وتجاه الغير عندما يطلب مني ذلك وفي ح  أقر

  ما عليه من التزامات مادية أو عينية.عدم قدرة المكفول على الوفاء ʪلتزاماته أتعهد ϥن أدفع كل 
  

  والله الموفق ،،، 
 

 المقر بما فيه 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 الشاهد الثاني  الشاهد الأول  

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 وقبول الكفالة   الاعتماد

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

     ))  ٠٧ ٠٧   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٠الصفحة 
 

 

التدريبية   للدورة  الموظف  ترشيح/    نموذج    
 البياʭت العامة  )  ١(  

 الإدارة / القسم :  رقم الموظف: : الاسم

 الجنسية:  المرتبة/الدرجة:  الوظيفة: 

 المؤهل العلمي:  عدد سنوات الخبرة:

 الدورات التدريبية السابقة التي حصل عليها الموظف  )  ٢(  

 مدēا  ʫريخ انعقادها  مكان إقامة الدورة الدورة   اسم
    

    

    

  المهام والواجبات الرئيسية للوظيفة الحالية   )  ٣(  
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 المعارف والمهارات والاتجاهات المطلوبة للوظيفة التي يقوم đا الموظف   )  ٤(  

 ) أمام " المعارف والمهارات والاتجاهات " التي يحتاجها الموظف   9فضلاً ضع علامة (  

 الاتجاهات  المهارات  المعارف 
x   هدافϥ الجمعيةالوعي الكامل    x القدرة على تنفيذ التعليمات  x جمعيةالولاء لل  

x لأنظمةʪ الإلمام  x الكفاءة الإنتاجية  x الرغبة في تنفيذ المهام  

x   اللغة والكتابة  x مستوى الأداء  x طاعة الرئيس  

x لحقائق والأرقامʪ الاهتمام  x الدقة في العمل  x التعاون مع الزملاء  

x لأساليب العلميةʪ الإحاطة  x المشاركة في صنع القرار  x  واللوائحالحرص على تطبيق الأنظمة  

x الثقافة العامة  x تخاذ القرارʪ المبادرة  x لقيم وأخلاقيات العملʪ الاهتمام  

x اللغة الإنجليزية 
 

x ستخدامات تقنية المعلومات في العملا  
x الاهتمام بمواعيد الاجتماعات 
 
 

 

 الدورات المقترحة  )  ٥(  
 مدة الدورة  مكان انعقاد الدورة  الدورة   اسم العدد 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩١الصفحة 
 

 

   داخل  
 (الجمعية ) 

 خارج المملكة  داخل المملكة 

      
  

 
    

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  الرئيس المباشر  

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 

 

     ))  ١٧ ١٧   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٢الصفحة 
 

 

التدريبية   للدورة  والغياب  الحضور  كشف/    نموذج    
 

  التاريخ:   اليوم: 
  

 الاسم
 القسم الإدارة / 

 وقت الحضور 
 ملاحظات  التأخير 

 ساعة  دقيقة 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

  : الاسم

  التوقيع: 

  التاريخ: 
 

     ))  ٢٧ ٢٧   (( النموذج: رقم  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٣الصفحة 
 

 

تقييم الدورة التدريبية    /نموذج      
 

  مكان الدورة:   الدورة: اسم
   الدورة: (          )  يوم، من ʫريخ:    /   /           حتى ʫريخ:   /   /       مدة

 أوقات الدورة : من الساعة: (   )حتى الساعة: (    ) 

 الدورة التدريبية في تطوير مهاراتك في أداء عملك: (       % ).ما هي نسبة الفائدة التي حصلت عليها من    . . ١١

  ) في المكان المناسب:   9ما رأيكم في المواضيع التالية : ضع علامة (    . . ٢٢

 ضعيف  متوسȌ  جيد  ممتاز  البيان  

x   قاعة التدريب     

x   الإضاءة والتهوية     

x   المساعدات التدريبية( Tools )     

x   موعد الدورة     

x   المدربون     

x  المشرفون على الدورة     

 ما هي أفضل الموضوعات التدريبية التي أخذēا في هذه الدورة:    . . ٣٣

 

 

 

 ما هي العوامل التي تعتقد أĔا إذا توفرت، فإĔا سوف ترفع نسبة الفائدة من الدورة ؟    . . ٤٤

 

 



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٤الصفحة 
 

 

 مستقبلاً ؟ ما هي الموضوعات التدريبية التي تعتقد أنه يمكن إضافتها    . . ٥٥

 

 

 

 ما هي الموضوعات التدريبية التي تعتقد أنه يمكن حذفها مستقبلاً ؟    . . ٦٦

 

 

 في برʭمج الدورة ؟  –بصورة عامة   –ما هو رأيك     . . ٧٧

 

 

 

   ))  ٣٧ ٣٧   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٥الصفحة 
 

 

تقرير الدورة التدريبية   /نموذج      
 

  الموافق:  التاريخ: 

  الدورة: عدد أʮم  مكان الدورة:  الدورة: اسم

 ) التقرير   ١(  

 

 

 

 

 ) ملخص الفوائد المكتسبة من الدورة   ٢(  

 

 

 

 

 

   :الاسم

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

   ))  ٤٧ ٤٧   (( رقم النموذج:  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٦الصفحة 
 

 

بيان التكليف ʪلانتداب   /نموذج      
 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  الوظيفة:  :الاسم

  التاريخ:  : الإدارة / القسم

 ) بياʭت مهمة الانتداب  ٢(  

   أهداف الانتداب: 

  المدينة:  بلد الانتداب: 

  خطة سير الرحلة: 

  التأشيرات المطلوبة: 

  عدد أʮم الانتداب المتوقعة: (                 )       يوم من     /           /       إلى      /         / 
 الاعتماد  الرئيس المباشر  الموظف 

     :الاسم

     التوقيع: 

     التاريخ: 

 ) بياʭت العودة من مهمة الانتداب ٣(

  عدد أʮم الانتداب الفعلية: (               )     يوم من        /      /      إلى      /         / 

 ) ملاحظات ٤(

 
 
 

  التاريخ:      /       /  توقيع الموظف المنتدب:  

  التاريخ:      /       /  توقيع الرئيس المباشر:  
 

   ))  ٥٧ ٥٧   (( رقم النموذج:  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٧الصفحة 
 

 

ʪلانتداب  الخاصة  السلفة  صرف  طلب/    نموذج    
 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  رقم الموظف:  :الاسم
  الوظيفة:  الإدارة / القسم: 
  مدة الانتداب المتوقعة:  مكان الانتداب: 

  ) بياʭت السلفة   ٢(  
   مقدار السلفة المطلوبة: 

   مقدار البدل المقرر التقريبي: 

  ) ملاحظات   ٣(  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  توقيع الموظف  

     :الاسم
     التوقيع: 
     التاريخ: 

 

     ))  ٦٧ ٦٧   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٨الصفحة 
 

 

الانتداب  بدل  صرف  طلب/     نموذج    
 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  رقم الموظف:  :الاسم

  الوظيفة:  الإدارة / القسم: 

  مدة الانتداب الفعلية:  مكان الانتداب: 

  مبلغ السلفة المصروفة قبل الانتداب: 

  ) بيان المستحقات   ٢(  

 البيان  المبلغ
  
  

 إجمالي المصاريف  
  الأʮم × بدل الانتداب اليومي ) إجمالي بدل الانتداب ( عدد  
 الصافي المستحق بعد خصم السلفة  

  ) الملاحظات   ٣(  

 
 
 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  توقيع الموظف  

     :الاسم

     التوقيع: 

     التاريخ: 
 

   ))  ٧٧ ٧٧   (( رقم النموذج:  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من    ٩٩الصفحة 
 

 

تقرير الانتداب  /نموذج      
 

  الموافق:  التاريخ: 

  الجهة التي تم الانتداب إليها:  اسم
 ) ملخص المهمة التي تم التكليف ʪلانتداب لإنجازها  ١(  

 

 

  عدد أʮم الانتداب:  مكان الانتداب:  
  ) التقرير التفصيلي    ٢(  

 

 

 

 ) ملخص النتائج والمهام   ٣(  

 

 

 

   :الاسم

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

   ))  ٨٧ ٨٧   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٠الصفحة 
 

 

 

الفروع  بين  الانتقال  خطاب/    نموذج    
 

 ) البياʭت العامة   ١(  

   :الاسم
   الرقم الوظيفي: 

   الوظيفة: 
   الدرجة / المرتبة: 
   الإدارة / القسم: 
   ʫريخ التوظيف: 

   الراتب الأساسي: 
     المزاʮ الأخرى: 

    
   

   التاريخ المحدد لمباشرة العمل لديكم: 

   اليوم الأخير للدوام لدينا: 

   المرفقات: 

  ) الملاحظات    ٢(  
 
 
 
 

   الاسم:
   التوقيع: 
   التاريخ: 

 

   ))  ٩٧ ٩٧   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠١الصفحة 
 

 

نتقال داخليا  /نموذج      
 

 ) بياʭت الموظف  ١(  

  الرقم الوظيفي:  :الاسم

  الإدارة / القسم:  الوظيفة: 

 نتقال) ملاحظات ومبررات الجهة الطالبة للا ٢(  

  

  

  

 ) ملاحظات الجهة الحالية التي يعمل đا الموظف  ٣(  

  

  

  

  

 ) شهور   ٦) ملاحظات تقييم الأداء بعد مرور (  ٤(  

  

  

  

 الاعتماد )  ٥(  

 الاعتماد  إعداد 

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

   ))  ٠٨ ٠٨   (( النموذج: رقم  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٢الصفحة 
 

 

استلام سكن عيني  /نموذج      
 

 ) البǻانات العامة ١(  

  الرقم الوظǽفي: : الاسم
  : الإدارة / القسم الوظǽفة: 

 ) بǻانات السȜن العيني ٢( 

  : مالك السȞن وعنوانه
 
 

  رقم السȞن: نوع السȞن: 
  رقم الهاتف: عنوان السȞن: 

  مواصفات السȞن:
 
 
  تجهيزات السȜن ( المفروشات ) )  ٣( 
 
 
 
 
 ) بǻانات الاستلام  ٤( 

  تارȄخ استلام السȞن: 
  ملاحظات الاستلام:

 
 
 
 

  التارȄخ:      /        / التوقǽع: : الاسم
 

   ))  ١٨ ١٨   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٣الصفحة 
 

 

طلب بدل السكن  /نموذج      
 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  الوظيفة:  :الاسم
  التاريخ:  القسم: الإدارة / 

  الراتب الأساسي:  ʫريخ التوظيف: 
  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 ) ملاحظات الرئيس المباشر   ٢(  

 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم
 ) بيان المستحقات وملاحظات الموارد البشرية      ٣(  

  نوع السكن: 
  الراتب الذي يتم احتساب بدل السكن على أساسه: 

  عن الفترة من: (                              ) ولغاية (                                     ) 
  رʮل سعودي (                                   ) مبلغ بدل السكن المستحق: (                       )  

  الملاحظات: 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم
 ) بياʭت الصرف   ٤(  

  بتاريخ:      /      / تم الصرف له كما هو موضح أعلاه
  الملاحظات:

 
 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع:   : الاسم
 

     ))  ٢٨ ٢٨   (( النموذج: رقم  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٤الصفحة 
 

 

إقرار ʪستلام سيارة   /نموذج      
  الموافق:  التاريخ: 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  الوظيفة:  :الاسم
  ʫريخ التوظيف:  الإدارة / القسم : 

 ) بياʭت السيارة   ٢(  

  الموديل:  نوع السيارة: 
  رقم الهيكل:  رقم اللوحة: 

  رقم الرخصة:  لون السيارة: 
  ʫريخ الانتهاء:  ʫريخ الإصدار: 

  ʫريخ بوليصة التأمين:  رقم بوليصة التأمين: 

 ) بياʭت حالة السيارة   ٣(  

  حالة السيارة من الداخل:  عدد الكيلو مترات: 
  الصدمات:  حالة السيارة من الخارج: 

  حتياطي: والكفر الا العدد 
  ملاحظات عامة: 

 )   ملاحظات الشؤون المالية  ٤(  

 
 )   ملاحظات الموارد البشرية      ٥(  

 
  التاريخ:  التوقيع:  :  الاسم

 الجهة المستلم منها السيارة  مستلم السيارة 

   :الاسم

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

   ))  ٣٨ ٣٨   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٥الصفحة 
 

 

طلب Ϧمين السيارة  /نموذج      
 

  الموافق:  التاريخ: 
 )   البياʭت العامة   ١(  

 تفاق مع شركة التأمين. الموافقة على Ϧمين السيارة المبينة مواصفاēا أدʭه وذلك حسب النظام المعمول به ، وحسب شروط الايرجى 
  : الإدارة / القسم السائق:   اسم

  نوع السيارة:  الوظيفة: 
  رقم السيارة :  موديل السيارة : 

  لون السيارة:  قيمة السيارة: 
 العامة )   الملاحظات   ٢(  

 
 
 
 
 
 مدير الإدارة الموظف 

  :الاسم

  التوقيع: 

  التاريخ: 

 )  ملاحظات الموارد البشرية قبل التأمين   ٣(  

 
 

 التاريخ:  التوقيع:  :  الاسم

 )  ملاحظات الموارد البشرية بعد التأمين   ٤(  

 
 

 التاريخ:  التوقيع:  :  الاسم
 

   ))  ٤٨ ٤٨   (( رقم النموذج: 
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٦الصفحة 
 

 

سجل بوالص التأمين  /نموذج      
 

 الإدارة / القسم  م
  نوع 
 المركبة 

 رقم
 المركبة 

  شركة 
 التأمين 

 رقم
 البوليصة 

  مدة 
 التأمين 

 ʫريخ بداية
 التأمين 

 ʫريخ الانتهاء 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

   ))  ٥٨ ٥٨   (( رقم النموذج: 
  

   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٧الصفحة 
 

 

 

المستحقة  السنوية  الإجازات  كشف/     نموذج    
 

 الوظيفة  الاسم
  ʫريخ 

 الالتحاق  ʪلعمل 
  ʫريخ استحقاق  

 الإجازة 
أʮم الإجازة المستحقة حتى ʫريخ  

________ __  

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 الشؤون الإدارية و المالية مدير  الموارد البشرية  
   :الاسم

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

   ))  ٦٨ ٦٨   (( رقم النموذج:  
   



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٨الصفحة 
 

 

المقترحة   السنوية  الإجازات  مخطط/     نموذج    
 

  السنة:  :  الإدارة / القسم

 الوظيفة  الموظف اسم م
  عدد

 أʮم الإجازة 
  ʫريخ

 الاستحقاق 

 الشهر
٠١ ملاحظات 

 ٠٢
 ٠٣
 ٠٤
 ٠٥
 ٠٦
 ٠٧
 ٠٨
 ٠٩
 ١٠
 ١١
 ١٢
 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

  التاريخ:  التوقيع:  :الاسم مدير الإدارة:
  التاريخ:  التوقيع:  الاسم:  مدير الشؤون الإدارية و المالية : 

 

     ))  ٧٨ ٧٨   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٠٩الصفحة 
 

 

الإجازةطلب     /نموذج      
 ) البياʭت الشخصية ١(

 الإدارة / القسم  الوظيفة  الاسم

   
  ) بياʭت الإجازة٢(

 Ĕاية الإجازة  بداية الإجازة  مدة الإجازة  جهة السفر 
    

  العنوان خلال الإجازة:

  التاريخ:          /          / التوقيع: 

 ) بياʭت الموظف البديل خلال فترة الإجازة٣(
 اعتماد الرئيس المباشر  التوقيع  الاسم

   
 ) ملاحظات الرئيس المباشر ٤(
 
 ) ملاحظات الموارد البشرية      ٥(

 الفترة المستحق عنها الإجازة  عدد أʮم الإجازة المستحقة  ʫريخ التوظيف 

   
 خط السير نوعية التذاكر المستحقة  عدد تذاكر السفر المستحقة 

   
 ملاحظات: 

 ) تفاصيل الإجازة المطلوبة   ٦(
 عدد أʮم الإجازة المطلوبة  أخرى عدد أʮم الإجازة بدون راتب  عدد أʮم الإجازة المستحقة 

    
 الاعتماد  مدير الموارد البشرية  إعداد  

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

   ))  ٨٨ ٨٨   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٠الصفحة 
 

 

الإجازة   من  العودة  إقرار/     نموذج    
 

 البياʭت الخاصة ʪلعودة من الإجازة)  ١(

  الاسم
  الوظيفة 

  الإدارة/ القسم
  ʫريخ بداية الإجازة المصرح đا

  الإجازة المصرح đا انتهاءʫريخ 
  عدد أʮم التأخير 

 أسباب التأخير: 
 
 
 

 التاريخ:  التوقيع:  :الاسم

 ) ملاحظات الرئيس المباشر ٢(

 
 
 
 

 التاريخ:  التوقيع:  :الاسم

 ) ملاحظات وإجراءات إدارة الموارد البشرية ٢(

 
 
 

 التاريخ:  التوقيع:  :الاسم
 

     ))  ٩٨ ٩٨   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١١الصفحة 
 

 

الحج  فريضة  لأداء  الإجازة  طلب/     نموذج    
 

 ) البياʭت العامة   ١(  

   :الاسم
  الوظيفة 

  الإدارة/ القسم : 
  ملاحظات 

  
  

  التوقيع:  التاريخ:          /          /                               
 ) ملاحظات الموارد البشرية     ٢(  

  ʪلعمل:  الالتحاق ʫريخ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  إعداد 

    :الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

     ))  ٠٩ ٠٩   (( النموذج: رقم  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٢الصفحة 
 

 

طلب الإجازات الأخرى   /نموذج      
 

   نوع الإجازة: 

 ) جهة السفر ٤( ) الإدارة / القسم ٣( ) الوظيفة ٢( الاسم)  ١(

    
 ) Ĕاية الإجازة ٧( ) بداية الإجازة ٦( ) مدة الإجازة٥(

   
 ) العنوان خلال الإجازة٨(

 
 
 
 
 

  ) التوقيع: ١٠( ) التاريخ:          /          / ٩(
  ) الموظف البديل:  ١١(

  توقيع الموظف البديل:  
  اعتماد مدير الإدارة:  

 ) ملاحظات الموارد البشرية    ١٢(

 
 
 
 
 
 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  إعداد 
    :الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

     ))  ١٩ ١٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٣الصفحة 
 

 

إجازة مستعجلةطلب     /نموذج      
 

 ) البياʭت العامة  ١(  

  الإدارة / القسم:  :الاسم
  الموافق:  التاريخ: 

  من:  إلى : 
  أرجو الموافقة على منحي إجازة مستعجلة كما هو موضح أدʭه: 

  إلى الساعة:  من الساعة : 
 ) أسباب الإجازة   ٢(  

  ملاحظات:   خاصة: 
  ملاحظات:   طارئة: 

  ملاحظات:   بدون راتب: 
  ملاحظات:   أخرى: 
  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم

 الموافقة 
  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم

 

     ))  ٢٩ ٢٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٤الصفحة 
 

 

سفر  تذاكر  بدلرف  ص  طلب/     نموذج    
 

 البياʭت العامة )  ١( 

  الوظيفة:  :الاسم
  التاريخ:  الإدارة / القسم: 

  طلب صرف بدل التذاكر: أسباب 
  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم

 ) ملاحظات الرئيس المباشر  ٢( 
 
 
 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم
 ) بيان المستحقات وملاحظات الموارد البشرية     ٣( 

  الفترة التي تستحق عنها التذاكر :  عدد التذاكر المستحقة : 
  خط السير : 

  إجمالي قيمة التذاكر :  قيمة التذكرة : 
  المبلغ المستحق:  النسبة المستحقة من التذاكر: 

  الملاحظات: 
 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم
 ) بياʭت الصرف  ٤( 

  تم الصرف كما هو موضح أعلاه بموجب: __________بتاريخ:      /      /
  ملاحظات:

 

  التاريخ:      /        / التوقيع: : الاسم
 

     ))  ٣٩ ٣٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٥الصفحة 
 

 

سفر  تذاكر  إصدار  أمر/     نموذج    
 

  الموافق:  التاريخ: 
  

  السادة مكتب _____________________________________   المحترمين 
  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 

  وموافاتنا ʪلفاتورة لتسديدها. يرجى إصدار تذاكر السفر الموضحة أدʭه ، 
  
  شاكرين لكم حسن تعاونكم.   
 

 نوعية التذكرة  الدرجة  خط السير  الاسم م
     
     
     
     
     
     
     

 ملاحظات 
 
 
 
 

 التوقيع المفوض 
 الاعتماد  إعداد 

    : الاسم

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

     ))  ٤٩ ٤٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٦الصفحة 
 

 

الصادرة  السفر  تذاكر  كشف/     نموذج    
 

  الفترة الزمنية التي يشملها هذا الكشف من:          /     /       ولغاية:       /         /
  المكتب: اسم

 التذاكر الصادرة

 م
   اسم

 المسافر 
  خط 
 السير 

 رقم التعميد  غرض السفر 
قيمة التذكرة  

 الأساسية 
 الصافي  الخصم 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

    الإجمالي 

 الاعتماد  مدير الشؤون الإدارية و المالية  الموارد البشرية  
     :الاسم

     التوقيع: 

     التاريخ: 
 

     ))  ٥٩ ٥٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٧الصفحة 
 

 

  المرتجعة  السفر  تذاكر  كشف/     نموذج 
 

  الموافق:  التاريخ: 
  الفترة الزمنية التي يشملها هذا الكشف:

  المكتب:  اسم
  ،،،السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

يرجــى التفضــل حيــث ســبق وأن تم شــراء تــذاكر ســفر للمــوظفين لــدينا بواســطة مكتــبكم ، ونظــراً لعــدم حاجتنــا إليهــا في الوقــت الحاضــر، لــذا 
  ϵعادēا وتسجيل قيمتها لحسابنا لديكم ، علماً ϥن بيان التذاكر المرتجعة كما يلي:

 
 القيمة  خط السير  ʫريخ الشراء  رقم التذكرة  الاسم م

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

  الإجمالي 
  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم

 

     ))  ٦٩ ٦٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٨الصفحة 
 

 

 

الطبية  ʪلرعاية  المشمولين  الموظفين  كشف/     نموذج    
 

 صلة القرابة  اء أفراد العائلة اسم الإدارة / القسم  الوظيفة  الاسم م

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

      ))  ٧٩ ٧٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١١٩الصفحة 
 

 

الطبي  التأمين  بطاقة  استلام/     نموذج    
 

  الموافق:   التاريخ: 
بياʭت الموظف   )  ١(    

  :الاسم
  :الوظيفة

  :الإدارة / القسم

بياʭت البطاقة   )  ٢(    

  :شركة التأمين
  :رقم البطاقة

  :ʫريخ البطاقة
  :فترة التغطية

الأفراد المشمولين ʪلبطاقة   )  ٣(    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ستلام البطاقة ا)    ٤(    

  :الاسم
  :التوقيع
  :التاريخ

 

      ))  ٨٩ ٨٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٠الصفحة 
 

 

للموظف   الطبية  المعالجة  إيقاف  خطاب/     نموذج    
 

  الموافق:  التاريخ: 
  :الاسم

  الرقم الوظيفي : 
  الوظيفة: 

  الإدارة / القسم: 
  عدد المشمولين ʪلبطاقة الطبية:  رقم البطاقة الطبية: 

  أسباب إيقاف المعالجة الطبية: 
  _______________________________________________ المحترمينالسادة / 

  ،،، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
  من ʫريخ:    /     /  اعتباراً يرجى إيقاف المعالجة الطبية للموظف / وعائلته الموضحة بياʭته أعلاه 

  
  

  شاكرين لكم حسن تعاونكم ،،،   
 

  اء أفراد العائلة   أسم
x   
x   
x   
x   
x   

 التوقيع المفوض 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

     ))  ٩٩ ٩٩   (( رقم النموذج:  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢١الصفحة 
 

 

 

تحويل إلى المستشفى   /نموذج      
 

  الموافق:  التاريخ: 
  رقم الموظف:  :الاسم

  مسمى الوظيفة:  الإدارة / القسم: 
  

  _____________________________________________ المحترمينالسادة / 
  

  ،،، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
  

  يرجى إجراء الفحص الطبي اللازم وتقديم الخدمات الطبية اللازمة للسيد / _______________
  من الجنسية ____________________________________  والموضحة بياʭته بعالية

 بعيادة: ____________________________________________________وذلك 
 ، وموافاتنا ʪلفاتورة لتسديدها.وإجراء اللازم لعلاجه

  
                                                                                                                                                                                               

  شاكرين لكم حسن تعاونكم ،،، 
 

 التوقيع المفوض 

  :الاسم
  التوقيع:
  التاريخ:

 التوصيات 

 
 
 
 

 

))  ٠٠١ ٠٠١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٢الصفحة 
 

 

الطبية   المعالجة  مصاريف صرف  طلب/     نموذج    
 

  الموافق:  التاريخ: 
  السيد:  __________________________________________  المحترم

  ،،، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
الفـواتير المرفقـة وذلـك قيمـة المعالجـة الطبيـة والـتي تم صـرفها بموجـب كشـف الطبيـب ووصـفته الطبيـة لي / لعـائلتي وهـي  أرجو الموافقة على صـرف 

  كما يلي :
  
 الصافي المستحق  قيمة الخصم مبلغ السند  نسبة الخصم  رقم المستند  البيان  م

       
       
       
       
       
       

    الإجمالي 

  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم
 ملاحظات الموارد البشرية    

 
 
 
 
 
 

  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم
 الاستلام 

  استلمت المبلغ الموضح أعلاه. 
  التاريخ:      /        /  التوقيع:  :  الاسم

 

))  ١٠١ ١٠١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٣الصفحة 
 

 

  العملتقرير إصابة    /نموذج   
 

 ) بياʭت الموظف    ١(  

  رقم الموظف: :الاسم
  التاريخ: الإدارة / القسم:
  وقت الإصابة: ʫريخ الإصابة:

 ) أسباب وأعراض الإصابة   ٢(  

 
 
 
 
 
 

 تخاذهاا ) الإجراءات التي تم   ٣(  

 
 
 

 ) الشهود على الإصابة   ٤(  

 الإفادة اء الشهود اسم
  
  
  
  
  

 مدير الشؤون الإدارية و المالية  إعداد 

   :الاسم
   التوقيع: 
   التاريخ: 

 

))  ٢٠١ ٢٠١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٤الصفحة 
 

 

 

محضر التحقيق الإداري    /نموذج      
 

  الموافق:  التاريخ: 
  بتاريخ:  فتح المحضر بتاريخه أعلاه الساعة: 

  بمعرفتنا نحن : 
 ١ ١ . .    
 ٢ ٢ . .    
 ٣ ٣ . .    

 أثُبِتَ التالي  وقد
 
 
 
 
 
 
 

 النتائج والتوصيات 
 
 
 
 
 
 
 

 

))  ٣٠١ ٣٠١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٥الصفحة 
 

 

خطاب الإنذار    /نموذج      
 الموافق:  التاريخ: 

 رقم الموظف :  : الاسم

 : هرتكبتها والموضحة أدʭاإشارة إلى المخالفة التي  
 لمدة:_______________________________. التأخر في الحضور للعمل حسب الأوقات الرسمية المقررة     
 الخروج من مكان العمل بدون إذن لمدة:_____________________________________________.     
 مغادرة مكان العمل قبل Ĕاية الدوام الرسمي بمدة:_____________________________________.     
 المسؤول.الغياب عن العمل بدون موافقة     
 دعاء المرض بقصد الغياب عن العمل.ا    
 الدوام بدون الحصول على موافقة كتابية. انتهاءالعودة إلى مكان العمل بعد     
 التسكع في المكاتب بقصد إضاعة الوقت.    
 .الجمعيةاستقبال الزوار خلال ساعات العمل الرسمية مخالفاً أنظمة وتعليمات     
 الأكل في مكان العمل خلال الدوام.    
 مطالعة الجرائد واĐلات أثناء الدوام الرسمي.    
 التدخين في الأماكن المحظورة.    
 للأغراض الشخصية.  الجمعيةاستخدام هاتف     
 الآخرين في سجل الدوام.التوقيع نيابة عن     
 التزوير في سجل الدوام لإثبات مواعيد حضورك.    
 إعطاء تصريح الدخول المخصص لك لموظف آخر لاستعماله .    
 الإهمال المتعمد في استعمال المواد بغرض إيقاع الضرر.    
 للخطر نتيجة للإهمال المتعمد في العمل. الجمعيةتعريض مكان العمل وممتلكات     
 لأغراض خاصة. الجمعيةاستخدامك ممتلكات     
 الخوض في أحاديث تتعلق ʪلسياسة خلال أوقات الدوام.    
 عدم إطاعة تعليمات وتوجيهات المدير المسؤول.    
 الامتناع عن العمل بدون مبرر.    
    ʪ تʭبدون موافقة المدير المسؤول. لجمعيةاستخدام لوحة الإعلا 
 تحريض الموظفين على الفوضى ومخالفة أنظمة العمل.    
 اختلاق المشاجرات والنزاعات مع الموظفين خلال أوقات العمل.    
 تجاوزك للصلاحيات الممنوحة لك.    
    ʪ بقصد الإضرار بمصلحة العمل. لجمعيةإخفاء معلومات خاصة 
 الهوية.التزوير في بطاقة     

 ولائحة المكافآت  والجزاءات المعمول đا.   الجمعيةوعليه في حالة تكرار هذه المخالفة / المخالفات فسوف يتم ___________________ حسب أنظمة  
 التاريخ:       التوقيع:  : الاسم

 التوقيع ʪلاستلام 
  : الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

 

))  ٤٠١ ٤٠١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٦الصفحة 
 

 

الإجراء الجزائي  /نموذج      
 

 ) البياʭت العامة   ١(  

  رقم الموظف:  :الاسم
  الرئيس المباشر:  : الإدارة / القسم

  الوظيفة: 
 ) السياسة المعتمدة للمخالفة  ٣(   ) المخالفة التي تم ارتكاđا  ٢(  

  
  
  
  

 ) المخالفة السابقة   ٤(  

 الإجراء الجزائي  نوعية المخالفة  ʫريخ المخالفة  م
    
    
    

 ) الإجراء الجزائي المقترح   ٥(  

 
 

 التاريخ:  التوقيع:  :الاسم

  عتماد الجزاء  ا)    ٦(  
 يعتمد  الموارد البشرية  الرئيس المباشر  

    :الاسم
    التوقيع: 
    التاريخ: 

 إقرار الموظف ʪلاستلام 
  التاريخ:  التوقيع:  :الاسم

 

))  ٥٠١ ٥٠١   (( النموذج: رقم     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٧الصفحة 
 

 

  بنجاح  التجربة  فترة  اجتياز  عدم  بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/     نموذج 
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  السيد / ________________________________________________المحترم  
  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 
  

إلى تقرير تقييم الأداء الخاص بكم خلال فترة التجربة، وحيث أنكم لم تتمكنوا من اجتياز    شارةً إʪلإشارة إلى عقد العمل الموقع معكم، و 
الفترة بنجاح.  هذه  

من ʫريخ:           /     /                 اعتباراً إĔاء خدماتكم وذلك   الجمعيةيؤسفنا إبلاغكم بقرار   

 

.   عة إجراءات المخالصة النظامية Ϩمل مراجعة إدارة الموارد البشرية ب ( الجمعية ) لمتاب  
  

  وتقبلوا تحياتنا ،،،  
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 
  :الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٦٠١ ٦٠١   (( رقم النموذج:      



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٨الصفحة 
 

 

العمل  طلب  في  صحيحة  غير  بياʭت  تقديم  بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/     نموذج    
 

 الموافق:  التاريخ: 
  السيد / _______________________________________________المحترم  

  
  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،

  
  ما يلي:ʪلإشارة إلى طلب العمل المقدم منكم بتاريخ:     /     /        وإشارة إلى البياʭت غير الصحيحة المذكورة  في الطلب والمتمثلة في

_____________________ _________________________________________________
 ______________________________________________________________________
 ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________ ___
 _________________________________________________________________  

من ʫريخ:    /     /                اعتباراً من نظام العمل وذلك  ) ٨٠( يؤسفنا إبلاغكم بقرار إدارة  ( الجمعية )  إĔاء خدماتكم بموجب المادة 
  هدتكم، ومراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية  لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية.  Ϩمل منكم التنسيق مع الرئيس المباشر لتسليم ما بع

  
 وتقبلوا تحياتنا ،،، 

 التوقيع ʪلاستلام 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٧٠١ ٧٠١   (( رقم النموذج:      



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٢٩الصفحة 
 

 

جزائي  إجراء  بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/    نموذج    
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  السيد / _______________________________________________المحترم  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،
  

بحقكـم بتـاريخ:              /             /              وإلى عقـد العمـل الموقـع معكـم بتـاريخ :         هتخـاذاʪلإشارة إلى الإجـراء الجزائي الـذي تم 
من ʫريخ:      /    /          الموافق:      /     /            اعتباراً ( الجمعية ) ودلك    ء خدماتكم في، يؤسفنا إبلاغكم بقرارʭ إĔا        /        /

  Ϩمل مراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية  لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية.  
  

  وتقبلوا تحياتنا ،،، 
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٨٠١ ٨٠١   (( رقم النموذج:      



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٠الصفحة 
 

 

العمل   واحتياجات  ظروف  بسبب  الخدمات  إĔا  خطاب/     نموذج    
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  السيد / _______________________________________________المحترم  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،
  

مـن ʫريـخ:       اعتبـاراً  الجمعيـةʪلإشارة إلى عقد العمل الموقع معكـم بتـاريخ :     /      /          ، يؤسـفنا إبلاغكـم بقـرارʭ إĔـاء خـدماتكم في 
الموافق:       /         /                  ، واعتبـار الفـترة مـن ʫريـخ:      /                   /          وحـتى ʫريـخ :            /            /
  /       فترة الإنذار النظامية.                /

  ة.  Ϩمل مراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية  لمتابعة إجراءات المخالصة النظامي
  

  وتقبلوا تحياتنا ،،، 
  
 
 
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٩٠١ ٩٠١   (( رقم النموذج:      



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣١الصفحة 
 

 

الأداء  مستوى  انخفاض  بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/    نموذج    
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  المحترم    _______________________________________________ السيد /  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 
  

ت أدائكم وإلى المحاولات التي بذلت من قبل رؤسائكم لتطوير ذلك الأداء والتي لم تسفر عن النتيجة المرجوة، لذا  سجلاʪلرجوع إلى 
من ʫريخ:    /    /     الموافق:   /    /     اعتباراً نفيدكم بقرارʭ إĔاء خدماتكم   

 

ة النظامية. Ϩمل مراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية لمتابعة إجراءات المخالص  
  

 وتقبلوا تحياتنا ،  
  
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 
  :الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٠١١ ٠١١   (( رقم النموذج:      



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٢الصفحة 
 

 

المدة  المحدد  العقد   مدةانتهاء    بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/     نموذج    
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  المحترم    _______________________________________________ السيد /  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 
  

لجمعية )  ا(    /     /      يؤسفنا إبلاغكم بعدم رغبة إدارة     قد العمل الموقع معكم بتاريخ:    /       /       الموافق: ʪلإشارة إلى ع
  في تجديده. 

  طوال الفترة الماضية، ومتمنين لكم دوام التوفيق. شاكرين لكم خدمتكم   

  

  Ϩمل مراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية. 
  

  وتقبلوا تحياتنا ،  
  
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 
  :الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ١١١ ١١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٣الصفحة 
 

 

التقاعد   سن  بلوغ  بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/    نموذج    
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  المحترم    السيد / ______________________________________________ 
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 
  

وارد  من سياسات الم ʪلإشارة إلى بلوغكم سن التقاعد بتاريخ:    /    /     الموافق:   /    /       وʪلإشارة إلى المادة رقم (    ) 
من ʫريخ:    /    /     الموافق:   /    /      اعتباراً ( الجمعية )، يؤسفنا إبلاغكم Ĕϵاء خدماتكم   البشرية المعتمدة في إدارة  

 شاكرين لكم خدمتكم . 

 

 Ϩمل مراجعة إدارة الشؤون الإدارية والمالية لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية. 
  

 وتقبلوا تحياتنا ،  
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٢١١ ٢١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٤الصفحة 
 

 

العمل    نظام  من  )  ٨٠(  ة  الماد  بموجب  الخدمة  من  الفصل  خطاب/    نموذج     
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  المحترم    ______________________________________________ السيد /  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،، 
ــــــادة  ــــ ــــ ــارة إلى المــــ ـــــــة  )٨٠(ʪلإشــــــــــــــــ ـــــــ ـــة للأســــــــــــــــــباب التاليــــ ــــ ــــــن الخدمـــــــــــ ــــ ــــ ـــــــلكم مــــ ـــــــل ، نفيــــــــــــــــــدكم  بقــــــــــــــــــرارʭ فصـــــــــــ ـــــــ ــــــن نظــــــــــــــــــام العمــــ ــــ ــــ مــــ

_______________________________________________________:  
  من ʫريخ:    /     /                اعتباراً وذلك 

  امية.  Ϩمل منكم التنسيق مع الرئيس المباشر لتسليم ما بعهدتكم، ومراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية  لمتابعة إجراءات المخالصة النظ
  

 وتقبلوا تحياتنا ،،، 

 
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٣١١ ٣١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٥الصفحة 
 

 

  الصحية  اللياقة  عدم  بسبب  الخدمات  إĔاء  خطاب/    نموذج 
 

 الموافق:  التاريخ: 
  

  السيد / ______________________________________________المحترم  
  

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،
  

ʫريخ:      من   اعتباراً  Ĕϵاء خدماتكم  إبلاغكم   ستشارة الطبيب ، يؤسفنااالمرضية ، وبموجب    بسبب الإجازات ʪلإشارة إلى سجل غيابكم  
  /         الموافق:      /    /          /
  

  Ϩمل مراجعة إدارة الشؤون الإدارية و المالية لمتابعة إجراءات المخالصة النظامية.  
  

  وتقبلوا تحياتنا ،،، 
  
  
 

 التوقيع ʪلاستلام 
  :الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٤١١ ٤١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٦الصفحة 
 

 

  للموظف   الطرف  إخلاء  خطاب/    نموذج 
 

 البياʭت العامة   ))  ١١  ((

 الموافق:  التاريخ:        
 الإدارة / القسم:   رقم الموظف:  :الاسم

 المغادرة المتوقع: ʫريخ  الجنسية:  مسمى الوظيفة: 
 رقم الهاتف:  العنوان 

 أسباب إخلاء الطرف   ))  ٢٢  ((
 
 

 إخلاء الطرف   ))  ٣٣  ((

 الجمعية يقر جميع الموقعين كل فيما يخصه أن الموظف المذكور خالي الطرف من أي عهد مالية أو عينية أو أي حق من حقوق 

 الملاحظات  التاريخ  التوقيع  المسؤول  اسم الإدارة / القسم 
     

     

     

 ملاحظات الموارد البشرية      ))  ٤٤  ((

 
 
 
 
 

 

))  ٥١١ ٥١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٧الصفحة 
 

 

  خطاب قبول الاستقالة  /نموذج   
 

 الموافق:  التاريخ:        
  

 
  السيد/  _____________________________________ المحترم 

،،، هالسلام عليكم ورحمة الله وبركات   

،  ʪلإشارة إلى خطاب الاستقالة المقدم منكم بتاريخ:     /      /        الموافق:    /       /        وبعد مراجعة مبررات استقالتكم
      من ʫريخ:      /        /        الموافق:    /       /           اعتباراً نفيدكم بموافقتنا عليها وذلك 

. ستكمال الإجراءات اللازمةارية والمالية لاϨمل مراجعة الشؤون الإد   

 

 

  وتقبلوا تحياتنا ،،، 
  
  
 

 

))  ٦١١ ٦١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٨الصفحة 
 

 

موظف   وفاة  عن  تقرير/    نموذج    
 

 ) البياʭت العامة   ١(  
 الموافق: التاريخ:       

 الإدارة / القسم:  رقم الموظف: : الاسم
 ʫريخ التوظيف:    مكان العمل:  مسمى الوظيفة: 

 الجنس:  العمر:  الجنسية: 
 مكان الإصدار:  ʫريخ الإصدار:  رقم البطاقة/الجواز: 

 ) بياʭت الوفاة   ٢(  
 مكان الوفاة: ساعة الوفاة: ʫريخ الوفاة:

 أسباب الوفاة:
 

 الأشخاص الآخرين ذوي العلاقة ʪلوفاة:
 

 العمل؟هل تم إبلاغ أقارب المتوفي على العنوان المبين في طلب 
 هل تم إبلاغ سفارة بلد المتوفي ؟

 اء الأطراف الأخرى التي تم إبلاغها ʪلوفاة:أسم اذكر
١.  
٢.  
٣.  
٤.  
 الترتيبات التي أجريت لعملية الدفن / شحن الجثة ؟ اذكر

 
 ) الملاحظات العامة   ٢(  

 
 

 شؤن الإدارية و المالية مدير ال مراجعة  إعداد   
    :الاسم

    التوقيع: 
    التاريخ: 

 

))  ٧١١ ٧١١   (( رقم النموذج:  
  



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٣٩الصفحة 
 

 

 
كشف Ĕاية الخدمة  /نموذج    

 

 ) البياʭت العامة ١( 

 الموافق: التاريخ:       

 الإدارة / القسم:  رقم الموظف: الاسم: 

 ʫريخ التوظيف: الجنسية:  مسمى الوظيفة:

 الخدمة:سبب انتهاء  نوع ومدة العقد: ʫريخ انتهاء الخدمة:

 فترات خدمة مستبعدة:

 مدة الخدمة الكلية :        (                   )  يوم   (                )  شهر (                      )  سنة

 الأجر الذي سيتم احتساب مكافأة Ĕاية الخدمة  على أساسه   (                                 ) رʮل سعودي 

 ) المستحقات ٢(  

 البيان رʮل سعودي

 (       ) يوم الأجر لغاية      /      /       أʮم عمل: ____________________     
 (       ) يوم بدل إجازات مستحقة عن الفترة من:    /     /       ولغاية:   /    /           
 (       ) يوم بدل إنذار _________________________________________   
 (       ) يوم مكافأة Ĕاية الخدمة___________________________________  

 رʮل سعودي. فقط____________________________  –إجمالي الاستحقاقات  

  ) الخصومات ( من الموارد البشرية )  ٣( 

 رʮل سعودي.   فقط    –إجمالي الخصومات  

  ) رصيد الحساب في الإدارة المالية  ٤( 

 رʮل سعودي. رصيد حسب سجل ت المحاسبة ( دائن / مدين ) فقط    
 ) صافي المستحقات ٥( 

 رʮل سعودي. الرصيد النهائي ( مدين/دائن ) فقط  
 الاعتماد  مدير الموارد البشرية  إعداد  

    الاسم: 
    التوقيع: 
    التاريخ:

 ) موافقة الموظف على صحة احتساب المستحقات  ٦( 

  الاسم: 

  التوقيع: 

  التاريخ:

 
 
 
))  ٨١١ ٨١١   (( رقم النموذج:    



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٤٠الصفحة 
 

 

النهائيةإقرار المخالصة    /نموذج      
 

  
   أقر أʭ الموقع أدʭه: ______________________ / ________________ الجنسية والذي أعمل  في 

ــــــــــــــــــة ) _________________________________________  ( الجمعيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
      :وذلك حتى ʫريخ الجمعية__ أنني قد استلمت كافة حقوقي وكامل مستحقاتي من يفة:_______________________بوظ

  رابطة العمل بيننا. انتهاء( الجمعية ) وذلك بمناسبة  ) و عقد العمل المحرر بيني وبين ( الجمعية طبقاً لنظام العمل ولوائح       /         /
ادات الـتي  سـبق يس لي أية حقوق لديها ، كمـا وأنـني قـد اسـتلمت كافـة الأوراق والشـهخالصاً ول الجمعيةوبموجب هذا الإقرار أصبح طرف 

( الجمعية ) عند التوظيـف أو أثنـاء خـدمتي ، وđـذا أكـون قـد أبـرأت ذمـة ( الجمعيـة ) مـن أيـة حقـوق بـراءة ʫمـة ومطلقـة،  أن قدمتها لإدارة
معية ) بشيء والمطالبة ϥية حقوق. وأقر ϥنني قد وقعت هذا الإقرار وأʭ بكامل ( الج ليس لي الحق Ĕائياً ʪلرجوع علىوبموجب هذا الإقرار 
  الحالة المعتبرة شرعاً.

  وهذا إقرار مخالصة مني بذلك.
  والله الموفق ،،،

 
 المقر بما فيه 

  :الاسم
  التوقيع: 
  التاريخ: 

 الشاهد الثاني  الشاهد الأول  
  :الاسم

  التوقيع: 
  التاريخ: 

 

))  ٩١١ ٩١١   (( رقم النموذج:     



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٤١الصفحة 
 

 

 
مقابلة مغادرة موظف   /نموذج    

 

 ) البياʭت العامة ١( 

 رقم الموظف: مسمى الوظيفة: : الاسم
 الخدمة: انتهاءʫريخ  ʫريخ التوظيف: الجنسية: 

 الرئيس المباشر: اسم الإدارة / القسم:  مدة الخدمة:
 فترة الخدمة: انتهاءأسباب 

 ) بياʭت المقابلة  ٢( 

نتهــت خــدماēم ب ( الجمعيــة )  اهــا الــذين ئ( الجمعيــة )  تنظــر بتقــدير عــالي لأبنا نــت المعلومــات الــتي يــتم ذكرهـا وأنلــن يضــار أحــد مهمــا كا نــه( الجمعيــة ) لجميــع المــوظفين الــذين يقومــون بتعبئــة هــذا النمـوذج ϥ تؤكـد وتلتــزم
 ʪلإجابة التي تعتقد أĔا مناسبة هعية، المرجو تعبئة رمز التقييم أدʭوقاموا بتعبئة هذا النموذج بموضو 

 الموضوع م
 درجات التقييم

١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

            كمكان ومحل عمل ؟  للجمعية ما هو تقييمك العام  .١
           ؟ الجمعيةما هو تقييمك العام لسياسات وإجراءات   .٢
           هو تقييمك لمكان العمل وللمرافق  ولظروف العمل الصحية ؟  ما  .٣
           المماثلة ؟ معياتلموظفيها مقارنةً ʪلج الجمعيةهو تقييمك للمزاʮ التي تمنحها  ما  .٤
٥.  ʪ لجمعيةما هو تقييمك لمستوى الرواتب ʪ ًالمماثلة ؟ لجمعياتبشكل عام مقارنة           
           بموظفيها ؟ الجمعيةهتمام اهو تقييمك لمستوى  ما  .٦
           في التغيير والتصحيح والتعديل ؟ الإدارة / القسمهو تقييمك لرغبة  ما  .٧
           لك عند التوظيف ؟ه ما هو مقدار التدريب الذي تم توفير   .٨
           هو المدى الذي كان من الممكن للتدريب أن يؤهلك للقيام بوظيفة أعلى وزʮدة في الراتب ؟ ما  .٩
١٠.  ʪ لواجبات ومسؤوليات وظيفتك ؟ لجمعيةما هو فهمك خلال فترة خدمتك           
           لمعايير وأهداف الأداء المطلوب منك تحقيقها ؟ لجمعيةهو فهمك خلال فترة خدمتك ʪ ما  .١١
           ككل ؟  لجمعيةلما يجري ʪ لجمعيةهو فهمك خلال فترة خدمتك ʪ ما  .١٢
           عندما كنت تؤدي عملاً بشكل جيد ؟ الجمعيةمن  هما هو تقييمك للتقدير الذي كنت تتلقا  .١٣
           ستماع والإصغاء والرغبة في المساعدة ؟هو تقييمك لرغبة الرئيس المباشر في الا ما  .١٤
           قتراحات والتحسينات في أساليب العمل ؟ما هو مدى تشجيع رئيسك المباشر لك في تقديم الا  .١٥
           ؟ الجمعيةهو تقييمك لفرص الترقية وزʮدة الراتب والتطور الوظيفي في  ما  .١٦
           التي كنت تعمل đا ؟ بين الزملاء في الإدارة أو القسم هو تقييمك لمستوى التعاون ما  .١٧

 ؟ ______________________________________________________ الجمعيةما الذي أعجبك أكثر في العمل في   .١٨
 ______________________________________________________ ؟ الجمعيةما الذي لم يعجبك في العمل في   .١٩
 التي كنت تعمل فيها؟ _________________________________________  لتحسين العمل في الإدارة أو القسم قتراحاتكاما هي   .٢٠
 ككل؟ ___________________________________________________   الجمعيةقتراحاتك لتحسين العمل في اما هي   .٢١
 ؟_______________________________________________ لجمعيةخدماتك ʪ نتهاءبرأيك ما هو السبب الحقيقي لا  .٢٢

 ستخدام أوراق إضافية )ا( يمكن  الجمعيةقتراحات والملاحظات التي تعتقد أن من شأĔا العودة ʪلنفع على ) ما هي الا ٣( 
 
 

 التاريخ: التوقيع:   : الإدارة / القسم  الاسم 

 
))  ٠٢١ ٠٢١   (( رقم النموذج:    



 عسير ( شكر )منطقة جمعية حفظ النعمة بل –نماذج تنظيم العمل            ١٤٢من  ١٤٢الصفحة 
 

 

شهادة الخدمة   /نموذج      
 

 الموافق:  التاريخ:        
  

  شهد  / ______________________________________________  đذا ت
ϥن السيد / ___________________________من الجنسية / _______________ كان يعمل لدينا وفق  

  البياʭت الموضحة ʫلياً : 
 

  :  ( الجمعية )   الوظيفة الأخيرة التي شغلها ب
  :  الوظائف الأخرى خلال مدة الخدمة  

  :  رقم بطاقة الأحوال المدنية / جواز السفر 
  :  ( الجمعية )   ʫريخ بداية الخدمة ب

  :  ʫريخ Ĕاية الخدمة في ( الجمعية ) 
  :  الراتب الشهري الأخير في ( الجمعية ) 

  :  بدل السكن السنوي 
  :  بدل المواصلات الشهري

  :  بدلات أخرى
  :  ( الجمعية )   أسباب ترك الخدمة في

  :    ملاحظات أخرى
 
 

  
  من نظام العمل في المملكة العربية السعودية . )٦٤(، وبموجب المادة  هعلى طلبءً الشهادة بنا ه هذهوقد حررت ل

  
  

  مدير الشؤون الإدارية و المالية 
 

 

))  ١٢١ ١٢١   (( رقم النموذج:  

  


