
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل النماذج الإدارية  
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


  



 
 

1صفحة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل النماذج الإدارʈة     الوثيقة عنوان  

 المناقشة  وورش العمل   أسلوب الاعداد والمراجعة

 ٢٠٢٣يوليو   التارʈخ

 أعضاء مجلس الإدارة  اݍݰضور 

 ملاحظات 
تم إعداد ɸذ الدليل Ȋعد الاطلاع عڴʄ تجارب أك؆ف من جمعية خ؈فية 

 ليɢون مرجعا  لݏݨمعية  عڴʄ المدى البعيد 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2صفحة   

 

 

 

 

 

 

 دليل النماذج الإدارʈة

 ٢٠٢٣ ونيوي التارʈخ  

   أعضاء مجلس الإدارة والمدير التنفيذي  اݍݰضور 

 ملاحظات 

 

Ȋعد الاطلاع عڴʄ تجارب أك؆ف من جمعية تم إعداد ɸذ الدليل  -١

، ࢭʏ اݝݨال  عڴʄ المدى البعيد لݏݨمعية  خ؈فية ليɢون مرجعا 

 الإداري 

النماذج الفنية المتعلقة بالإحالات وغ؈فɸا سʋتم Ȗشكيل ݍݨنة  -٢

لبناء تماذج فنية   لاحقا المتخصص؈ن ࢭʏ عمل اݍݨمعيةمن 

ضمن اس؅فاتيجية الإحالات والتدخلات الفنية  واستقبال 

 المستفيدين 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3صفحة   

 

 

 

 

 الفهرس

 ٥ ................................................................................................................... القرار الإداري  -) ١/١نموذج (

 ٦ ..........................................................................................................................التوظيف والاستقطاب 

 ٦ ................................................................................................................... طلب توظيف   -) ٢/١نموذج (

 ٨ .......................................................................................................... تقييم طلب التوظيف  -) ٢/٢نموذج (

 ٩ ...................................................................................................... تقييم المقابلة الܨݵصية  -) ٢/٣نموذج (

 ١٣ ................................................................................................. مباشرة العمل عند التعي؈ن   -) ٢/٤نموذج (

 ١٤ ................................................................................................................. عرض العمل   -) ٢/٥نموذج (

 ١٥ ........................................................................................................... تقييم ف؅فة التجرȋة  -) ٢/٦نموذج (

 ١٦ ............................................................................................................... خطاب التعي؈ن  -) ٢/٧نموذج (

 ١٧ ......................................................................................................................... الرواتب والمستحقات

 ١٧ ............................................................................................... كشف الرواتب والأجور العام  -) ٣/١نموذج (

 ١٨ ...................................................................................................... بيان مستحقات موظف -) ٣/٢نموذج (

 ١٩ ........................................................................................................................................ الانتداب 

 ١٩ ...................................................................................................................... الانتداب  -) 4/1نموذج (

 ٢٠ ......................................................................................................... العودة من الانتداب  -) 4/2نموذج (

 ٢١ ................................................................................................................ تقرʈر الانتداب  -) 4/3نموذج (

 ٢٢ .................................................................................................................................... تقييم الأداء

 ٢٢ .................................................................................................................. تقييم الأداء  -) 5/١نموذج (

 ٢٤ ................................................................................................ مݏݵص تقييم أداء الموظف؈ن  -) 5/٢نموذج (

 ٢٥ ................................................................................................. مݏݵص تقييم أداء الموظف  -) 5/٣نموذج (

ʏ٢٦ ................................................................................................ إشعارات الاستلامو السلف والعمل الإضاࡩ 

 ٢٦ .............................................................................. طلب سلفة -) 6/١نموذج (



 
 

4صفحة   

 ٢٨ ......................................................................................................... إشعار استلام سيارة   -) ٦/٢نموذج (

 ٢٩ ..................................................................................................... التɢليف بالعمل الإضاࡩʏ  -) ٦/٣نموذج (

 ٣٠ ............................................................................................... اعتماد العمل الإضاࡩʏ الفعڴʏ  -) ٦/٤نموذج (

 ٣١ .............................................................................................. كشف ساعات العمل الإضاࡩʏ   -) ٦/٥نموذج (

 ٣٢ ............................................................................................................ الإجازات والتذاكر ومباشرة العمل 

 ٣٢ ............................................................................................................ طلب إجازة سنوʈة -) ٧/١نموذج (

 ٣٣ .......................................................................................... ܥݨل الإجازات السنوʈة للموظف  -) ٧/٢نموذج (

 ٣٤ ................................................................................................... مخطط الإجازات السنوʈة -) ٧/٣نموذج (

 ٣٥ ....................................................................................................... طلب إجازة غ؈ف سنوʈة -) ٧/4نموذج (

 ٣٦ ............................................................................................................ العودة من الإجازة -) ٧/٥نموذج (

 ٣٧ .................................................................................................. مباشرة العمل Ȋعد الإجازة  -) ٧/٦نموذج (

 ٣٨ ............................................................................................................................ خطابات ومق؅فحات 

 ٣٨ ...................................................................................................... بيان اݍݰساب المصرࡩʏ  -) ٨/1نموذج (

 ٣٩ ............................................................................................... طلب خطاب Ȗعرʈف بالموظف -) ٨/2نموذج (

 ٤٠ ..................................................................................................... خطاب Ȗعرʈف بالموظف  -) ٨/3نموذج (

 ٤١ ............................................................................................................ مق؅فحات موظف   -) ٨/4نموذج (

 ٤٢ ....................................................................................................................... تخطيط الموارد الȎشرʈة

 ٤٢ ................................................................... كشف تقدير الاحتياجات من الموارد الȎشرʈة لɢل إدارة  -) ٩/١نموذج (

 ٤٣ ..................................................................... كشف التقدير العام للاحتياجات من الموارد الȎشرʈة   -) ٩/٢نموذج (

 ٤٤ .............................................................................................. الإعلان عن الوظائف الشاغرة -) ٩/٣نموذج (

 ٤٥ ............................................................................................................ الاستقالة والإقالة و୒خلاء الطرف 

 ٤٥ ................................................................................................... طلب إٰڈاء خدمة موظف -) ١٠/١نموذج (

 ٤٦ ...................................................................................................... طلب استقالة موظف -) ١٠/٢نموذج (

 ٤٧ ..................................................................................................... خطاب قبول الاستقالة  -) ١٠/٣نموذج (

 ٤٨ ................................................................................................ خطاب الفصل من اݍݵدمة  -) ١٠/٤نموذج (

 ٤٩ ....................................................................................... بيان مستحقات إٰڈاء خدمة موظف -) ١٠/٥نموذج (

 ٥٠ ......................................................................................................... إخلاء طرف موظف -) ١٠/٦نموذج (

 ٥١ ..................................................................................................... إقرار اݝݵالصة الٔڈائية -) ١٠/٧نموذج (



 
 

5صفحة   

 ٥٢ .............................................................................................................. شɺادة اݍݵدمة -) ١٠/٨نموذج (

 

 القرار الإداري   -) ١/١نموذج (

 

 م ٢٠      /          /          التارʈخ  اليوم   رقم القرار
 

 

 

   المدير التنفيذي إن  
ً
 يقرر ما يڴʏ:   ، ومن أجل المصݏݰة العامة ومتطلبات العمل  ، عڴʄ الصلاحيات اݝݵولة لھ   وȋناءا

 القرار م 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
 

  



 
 

6صفحة   

 والاستقطاب التوظيف
 طلب توظيف   -) ٢/١( نموذج

  الوظيفة المتقدم لɺا 

  (اختياري)  الراتب المتوقع

 معلومات ܧݵصية

  اسم العائلة  اسم اݍݨد   باسم الأ   ول الاسم الأ 

  تارʈخ الميلاد   اݍݨɴسية 

  تارʈخ الانْڈاء   رقم اݍݨواز 

  تارʈخ الانْڈاء   رقم الɺوʈة

 أخرى (أذكرɸا)                م؅قوج      اعزب   اݍݰالة الاجتماعية 

 (
ً
  عدد الإناث  الذɠور عدد  عدد الأطفال (إذا ɠان م؅قوجا

ʏعنوان السكن اݍݰاڲ 

  الڍʏ   المدينة  الدولة

  الرمز ال؄فيدي   ص ب   العنوان

  ال؄فيد الإلك؅فوɲي  ɸاتف   اݍݨوال 

 المؤɸلات العلمية

 أذكر اݍݨامعات/ المعاɸد/ المدارس الۘܣ حصلت عڴʄ شɺادة مٔڈا (إبدأ من الشɺادات الأحدث)

 البلد التعليمية  ݨɺةاݍ اسم 
 سنوات الدراسة

 المعدل  سنة التخرج  التخصص  الدرجة العلمية
 إڲʄ من

        

        

        

        

ʏاستخدام اݍݰاسب الآڲ 

 ࢭʏ المɢان المناسب )  مع ذكر درجة الإتقان (يرڊʄ وضع إشارة  

 ضعيف  متوسط  عاڲʏ  ال؄فنامج

    

    

    

    

 اللغات 

 مع ذكر درجة الإتقان (عاڲʏ / متوسط / ضعيف ) 

 طباعة  محادثة  كتابة  قراءة  اللغة



 
 

7صفحة   

     العرȋية

     نجل؈قية الإ 

     خرى (..................) أ

     خرى (..................) أ

 الدورات المɺنية 

 حدد الدورات المɺنية الموثقة ابتداءً من الدورة الأحدث

 الموضوع  التارʈخ يوم /المدة  مɢان اɲعقادɸا  الدورة اسم 

     

     

     

 اݍݵ؄فات العملية

 حدد اݍݵ؄فات العملية الموثقة ابتداءً من الوظيفة الأحدث بما ʇشمل المس׿ܢ الوظيفي وف؅فة شغل الوظيفة والمɺام الۘܣ أوɠلت إليك

 مس׿ܢ الوظيفة
 ف؅فة شغل الوظيفة

 أوɠلت إليكالمɺمات الۘܣ 
 إڲʄ من

    

    

    

    

 الɺوايات

 

 

 أمور أخرى ترغب بإضافْڈا

 

 

 

 أقر بܶݰة جميع ما كتȎت وأتحمل المسؤولية التامة بخلاف ما ذكر 

  الاسم

  التوقيع

 

  



 
 

8صفحة   

 تقييم طلب التوظيف   -) ٢/٢نموذج (

  الإدارة   الاســـــــم 

  اݍݨɴسية   الوظيـــــفة 

  اللغات  المؤɸل 

  اݍݰالة الاجتماعية   سنوات اݍݵ؄فة

 م  ٢٠/                / ب تارʈخ تقديم الطل   العمر

 

 تقييم الس؈فة الذاتية 

 

 

 

 يم والتوصيات ي ملاحظات التق

 

 

 

 ةالمعنيالإدارة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 الȎشرʈة الموارد 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

  التوقيع    التارʈخ  الاسم

     

  



 
 

9صفحة   

 تقييم المقابلة الܨݵصية  -) ٢/٣نموذج (

 

للوظيفة واتخاذ القرار Ȋشأن توظيفھ. وۂʏ عبارة Ȗعقد المقابلة الܨݵصية للفرز الأوڲʏ لȘسɺل عملية اݍݰصول عڴʄ معلومات ɠافية لأداء المتقدم  

ذات    عن طرʈقة ݍݨمع المعلومات وتتطلب أسئلة ذات إجابات مفتوحة (عڴʄ سȎيل المثال: مۘܢ؟ وكيف؟ ولماذا؟ وأين؟ .... إݍݸ) وʈجب تجنب الأسئلة 

 الإجابات اݝݰددة.

الم؈قات الۘܣ نبحث عٔڈا Ȋشɢل أسا؟ۜܣ ۂʏ المواصفات الܨݵصية والقدرات الوظيفية، وʈمكن اݍݰصول عڴʄ الكث؈ف من ɸذه الم؈قات عن طرʈق طرح  

 إضاف
ً
 واجتماعيا

ً
 إڲʄ المناشط أسئلة Ȋعناية عن خلفية المتقدم للوظيفة دراسيا

ً
اليومية ومن خلالɺا يتم استɴباط معلومات عن طبيعة المتقدم    ة

ار الأسئلة  للوظيفة، حيث أن المعلومات المتبادلة لا تɢون ذات أɸمية ولكٔڈا Ȗعطي تصور عن قدرات وأداء المتقدم. فيجب عڴʄ القائم بالمقابلة اختي

 بɢل عناية.

وترك باࢮʏ الوقت للمتقدم ليتحدث، إلا أنھ   ݨمعيةكما يɴبڧʏ عڴʄ القائم بالمقابلة البدء بمقدمة قص؈فة يذكر فٕڈا س؈فة مختصرة عن خلفيتھ ࢭʏ اݍ

 . ݨمعيةاݍࢭʏ ٰڈاية المقابلة يمكن أن ʇستفاد من إعطاء المتقدم معلومات إضافية عن 

فأي معلومة من القائم بالمقابلة قد تأثر عڴʄ قرار المتقدم فيجب    جɺةيجب اݍݰذر من أن المتقدم قد يɢون ࢭʏ حال بحث عن وظيفة ࢭʏ أك؆ف من  

 ال؅فحيب و୒ظɺار الرغبة ࢭʏ السماع للمتقدم لتجنب خسارة المرܧݰ؈ن للوظيفة.

ʏيف المتقدم؈ن، وۂɴتم استخدام خمس درجات لتصʋي سȖالنحو الآ ʄعڴ : 

لʋس  و   ،ولݏݰصول عڴʄ الدرجة يجب أن لا يɢون ɸناك أي سؤال عن تم؈قه ب؈ن مجموعة المتقدم؈ن لنفس الوظيفة  أ = متم؈ق ࢭʏ جميع اݍݨوانب: .١

 من اݝݨموعة عڴɸ ʄذه العلامة.  )٪١٠(من الطبيڥʏ حصول أك؆ف من  

:ب =  .٢
ً
 .  ݨمعيةاݍ يɢون ɸناك Ȋعض الȘساؤلات الȎسيطة عن تناسب المتقدم للعمل لدى  جيد جدا

عنھ لɺذه الوظيفة.    ݨمعيةاݍبحث  تحيث لا يɢون ɸناك جوانب سلبية أساسية ࢭʏ المتقدم ولكنھ لʋس الموظف الذي    :ج = مرعۜܣ Ȋشɢل مرتفع .٣

 ومن النادر أن ʇستدڤʄ المتقدم للمقابلة الثانية.  

د = مرعۜܣ Ȋشɢل منخفض وجود Ȋعض المشاɠل ولكن متمكن ࢭʏ مجالھ Ȋشɢل عام. ومن الواܷݳ اݍݰاصل عڴɸ ʄذه الدرجة لا ʇستدڤʄ للمقابلة   .٤

 الثانية. Ȗستخدم ɸذه الدرجة للتصɴيف ولمعرفة جوانب التطوʈر أو تجنب توظيف غ؈ف ناݦݳ. 

 يتم إزالة المتقدم من أي اعتبار لتوظيفھ.   ɸـ = غ؈ف مرعۜܣ:  .٥

  

   

 
  



 
 

10صفحة   

 الܨݵصية ومɺارات الاتصال  .١

والمواقف والأحداث بصورة واܷݰة. إضافة إڲʄ المظɺر    إعطاء صورة واܷݰة عن المرܧݳ من حيث القدرة عڴʄ الاستماع والرد وشرح الأفɢار

 العام والتعامل خلال المقابلة والانطباع العام عن المتقدم. 

 ɸـ د  ج ب أ اݍݰضور الܨݵظۜܣ والانطباع العام 

      مɺارات الاستماع 

      المɺارات الاجتماعية / الشفɺية 

      تحليل المشɢلة 

      الثقة بالنفس / اݍݰزم 

 ملاحظات: 

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

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

 الظروف الܨݵصية .٢

. يتم عرض جوانب العمل الصعبة ࢭʏ ݨمعيةاݍالأسئلة ࢭɸ ʏذه اݍݨوانب Ȗساعد ࢭʏ اݍݰكم عڴʄ نوعية الدعم اللازم لتبۚܣ المتقدم بʋئة عمل 

 طبيعة العمل، مثل البعد عن الم؇قل والسفر والعمل لساعات طوʈلة ..... إݍݸ. 

 ɸـ د  ج ب أ التطوʈر الܨݵظۜܣ وʋȋئة العمل 

      الاستقرارالاستقلالية / 

      المرونة ࢭʏ تحقيق متطلبات العمل

      التفاعل مع بʋئة العمل

      مرونة التنقل

 ملاحظات: 

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

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

 الاɸتمامات والɴشاطات  .٣

 المرܧݳ؟  تقييم الɴشاطات الاجتماعية واɸتمامات المرܧݳ. ما ۂʏ الاستɴتاجات عن ܧݵصية

 ɸـ د  ج ب أ القيادة والتحف؈ق 

      القيادة / المبادرة الذاتية 

      الانتماء للمجموعة 

      المɺارات التنظيمية 

      تنوع / عمق الاɸتمامات 

 ملاحظات: 

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

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



 
 

11صفحة   

 المعرفة  المɺنية والإنجازات الأɠاديمية   .٤

 المنطقي.تقييم مستوى المرܧݳ الأɠادي׿ܣ الفعڴʏ والمتوقع ومدى التعمق الفكري والقدرة التحليلية والتفك؈ف 

 ɸـ د  ج ب أ القدرات الذɸنية 

      اݍݨدارة المɺنية 

      التطور العل׿ܣ 

      القدرة الذɸنية

      مɺارات التحليل

      الإبداع

 ملاحظات: 

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

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

 اݍݨاɸزʈة للعمل .٥

مع الأخذ بالاعتبار   ݨمعيةاݍتقييم تصور المرܧݳ للعمل ࢭʏ  و وما ۂʏ الوظائف الأخرى الۘܣ فكر ٭ڈا ولماذا.    ݨمعيةݏمعرفة سȎب تقدم المرܧݳ ل

 اݍݰاسب الآڲʏ.   استخدام يجب أخذ أي ملاحظات عن خ؄فات ومعرفةكما معاي؈ف التقييم عن المرܧݳ. 
 ɸـ د  ج ب أ اݍݨاɸزʈة للعمل 

      خ؄فات سابقة ࢭʏ نفس اݝݨال 

      الرغبة بالعمل ࢭʏ اݍݨمعية

      الآڲʏاستخدام اݍݰاسب 

      اللغة و୒تقاٰڈا

 ملاحظات: 

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

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

 اݍݰالة الܶݰية  .٦

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

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

 خ؄فات ومɺارات أخرى  .٧
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12صفحة   

 التقييم العام .٨

الۘܣ  المم؈قات   ʏما ۂ ؟  المرܧݳ  للعمل مع ɸذا  بارتياح  الوظيفة ؟ ɸل Ȗشعر  قادر عڴʄ شغل  المرܧݳ  المرܧݳ. ɸل  نقاط قوة وضعف  مناقشة 

والاندماج مع باࢮʏ الموظف؈ن    ݨمعيةاݍ؟ ما ۂʏ نقاط الضعف،إن وجدت ؟ يتم تقييم مدى قدرة المرܧݳ للعمل ࢭʏ  ݨمعيةلݏسيضيفɺا ɸذا المرܧݳ  

 ࢭʏ شۘܢ الوظائف. 

 ملاحظات: 

 

 نقاط الضعف  -ب  نقاط القوة  -أ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الإدارة المعنية

 

 التوقيع     التارʈخ   الاسم

      

 

 
 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 التوقيع     التارʈخ   الاسم

      

 

 

 

 *  التوصية Ȋعقد مقابلة ثانية (إن لزم الأمر). 

 

  



 
 

13صفحة   

 مباشرة العمل عند التعي؈ن   -) ٢/٤نموذج (

 الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

       
 

 

 

 م٢٠/        /                تارʈخ خطاب التعي؈ن  م٢٠/          /              رقم خطاب التعي؈ن 

 م٢٠/        /                تارʈخ الإضافة لܦݨل الرواتب   م٢٠/          /              تارʈخ مباشرة العمل 
 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 ة المعني الإدارة  مدير

 

 التوقيع   التارʈخ  الاسم

     

 

 

 

 الشؤون الإدارʈة والماليةمدير إدارة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

14صفحة   

 عرض العمل  -) ٢/٥نموذج (

 اݝݰ؅فم    المكرم /                                        

 للآȖي:    ʇسرنا أن ɲعلمكم بأنھ قد تم اختياركم لشغل وظيفة /  
ً
 وذلك وفقا

  الوظيـــــفة 

  المرتبة / الدرجة

  الراتب الأسا؟ۜܣ

  بدل السكن 

  بدل المواصلات 

  بدل العلاج الطۗܣ 

  تذاكر السفر 

  مدة العقد ونوعھ

  مدة ف؅فة التجرȋة

  مدة الإجازة السنوʈة 

  المزايا الأخرى 

  ملاحظات

ݳ أعلاه   . تحياتناالتوقيع عڴʄ ذلك حسب ما ɸو مب؈ن أدناه ... مع   ، نأمل ࢭʏ حال قبولكم العرض الوظيفي الموܷ

 المدير التنفيذي 

   

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 اݝݰ؅فم                              /عادة المكرمس

   العرض الوظيفي الوارد ٭ڈذا اݍݵطاب ʄافق عڴ افق عڴʄ العرض الوظيفي الوارد ٭ڈذا اݍݵطاب  لا    أو  أو

 

 طالب الوظيفة

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     



 
 

15صفحة   

 تقييم ف؅فة التجرȋة  -) ٢/٦نموذج ( 

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م   ٢٠/             /          

 

 التقييم *
 م تقييم ف؅فة التجرȋة 

  جيد  ضعيف 
ً
 ممتاز جيدجدا

 1 اݍݰضور للعمل     
 2 الإنتاجية     
 3 جودة العمل    
 4 المعرفة الوظيفية      
 5 مɺارات الكتابة     
 6 مɺارات التخاطب والتواصل مع الغ؈ف    
 7 الإعداد والمتاȊعة    
 8 المبادرة والابتɢار     
 9 العمل بروح الفرʈق     

 10 حل المشاɠل     
 11 اتخاذ القرار    

الموظف؈ن العلاقات مع       12 
 13 العلاقات مع مرؤوسيھ     
 14 سلوكيات العمل    
 15 التقدم الوظيفي     
 16 قيادة فرʈق العمل     
 17 المظɺر العام     
 اݝݨموع    

 ʏاݝݨموع الكڴ 

 (٥* ممتار (
ً
 )١) / ضعيف (٢) / جيد (٣) / جيد جدا

 تقييم الأداء العام

 

 
 

 المعنية الإدارة مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

  



 
 

16صفحة   

 خطاب التعي؈ن  -) ٢/٧نموذج (

  الإدارة   الاســـــــم 

  رقمɺا  الوظيـــــفة 

  المرتبة   اݍݨɴسية 

  الراتب الأسا؟ۜܣ  الدرجة

  بدل النقل   بدل السكن 

 م  ٢٠/                / تارʈخ التعي؈ن   رقم خطاب التعي؈ن 

 

 ʄبناءً عڴ:ʏة وحسب الاحتياج الوظيفي ومقتضيات العمل تقرر ما يڴʈالصلاحيات الإدار 
ݰة بياناٮڈا أعلاه. .١  Ȗعي؈ن الموظف المذɠور عڴʄ الوظيفة الموܷ

 .ݨمعيةاݍالمعتمدة ࢭʏ  لمدة ثلاثة أشɺر وذلك حسب اللوائح ʇُعد الموظف تحت التجرȋة .٢

 من   .٣
ً
ة خلال تارʈخ صـدور القرار وࢭʏ حالة عدم المباشـر يجب عڴʄ الموظف مباشـرة العمل خلال خمسـة عشـر يوما

ʏعت؄ف القرار لاڦʇ الف؅فة. 

 .ݨمعيةاݍالمعتمدة ࢭʏ  اللوائحبحسب  الموظفʇعامل  .٤

    و٭ڈذه المناســــــــبة نوطــــــــۜܣ الموظف بتقوى الله عز وجل ࢭʏ الســــــــر
ً
 وآخرا

ً
والعلن وȋذل اݍݨɺد ࢭʏ العمل محȘســــــــب؈ن أعمالنا أولا

.ʄعاڲȖ لوجھ الله 

 

 وڲʏ التوفيق ... والله 

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

17صفحة   

 لمستحقاتالرواتب وا

 كشف الرواتب والأجور العام   -) ١/ ٣نموذج (
 

 م  ٢٠/    /      التارʈخ  اليوم 

الرقم  

 الوظيفي
 الإدارة  الاسم

 اݍݵصومات الإضاࢭʏ  الراتب الشɺري الثابت 
ʏالصاࢭ 

 أخرى  سلف غياب أخرى  إضاࢭʏ  بدل السكن بدل نقل  الأسا؟ۜܣ الراتب 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 ʏالإجماڲ          

 

 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 المالية مراجعة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 التنفيذي دير الم

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     



 
 

18صفحة   

 موظف  مستحقاتبيان  -) ٢/ ٣نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

  الراتب الذي تم عڴʄ أساسھ احȘساب المستحقات    نوع المستحق 

 رʈال بيان اݍݵصومات رʈال بيان المستحقات 

١   ١   
٢   ٢   
٣   ٣   
٤   ٤   

٥   ٥   

  اݝݨموع  اݝݨموع

  المبلغ الصاࡩʏ للدفع 
 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 المالية
 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 التنفيذي دير الم

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 )والإقرار بالاستلام(ملاحظات الموظف المعۚܣ 

 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     



 
 

19صفحة   

 نتدابالا 

 الانتداب  -) 4/1نموذج (

 التعي؈ن تارʈخ   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

 
 

 

 يوم/ أيام مدة الانتداب  المدينة  جɺة الانتداب

 
ً
 م ٢٠يوم                  الموافق       /          /       وحۘܢ   م ٢٠من يوم                الموافق      /           /      اعتبارا

 

 

 الغرض من الانتداب وأɸدافھ

 

 

    

 الإدارة المعنية مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 
 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 



 
 

20صفحة   

 العودة من الانتداب  -) 4/2نموذج (

 
 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

 

 بيانات العودة من الانتداب
 

 

 ʏيوم  م ٢٠/            / من يوم  عدد أيام الانتداب الفعڴ ʄم  ٢٠/        / إڲ 
 

 

 حفظھ الله                                                                /المكرم 

 آمل إطلاعكم واعتماد الانتداب والۘܣ ɠانت نȘيجتھ عڴʄ النحو الآȖي:

  ݳ  . بنموذج الانتدابتمت المɺمة حسب الموܷ

  :مة مع ملاحظةɺتمت الم 
 

 

 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

21صفحة   

 تقرʈر الانتداب  -) 4/3نموذج (

 
 الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

        

 

 
 يوم / أيام عدد الأيام الفعلية   المدينة  جɺة الانتداب

 

 لإنجازɸا مݏݵص المɺمة الۘܣ انتدب 

 

 

 

 
 

 التقرʈر التفصيڴʏ عن المɺمة

 

 

 

 

 

 
 

 مݏݵص النتائج والمɺام 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظف المنتدب 

 

 التوقيع     التارʈخ    الاسم

     

 

  



 
 

22صفحة   

 تقييم الأداء

 تقييم الأداء   -) ١/ 5نموذج (
 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م   ٢٠/             /          

 

 درجات التقييم 
 م عناصر التقييم

  جيد  مقبول   ضعيف 
ً
 ممتاز  جيدجدا

      1 
      2 
      3 
      4 
      5 
      6 
      7 
      8 
      ٩ 

      10 
 اݝݨموع     

 ʏاݝݨموع الكڴ 

 (٥* ممتار (
ً
 . )١ضعيف ( ) /٢مقبول ( ) / ٣) / جيد (٤) / جيد جدا

 *  من الأفضل أن تɢون Ȋعض عناصر التقييم لɺا ارتباط وتأث؈ف مباشر ࢭʏ التوجɺات الاس؅فاتيجية لݏݨمعية. 

 

 

 نقاط قوة الأداء للموظف ملاحظات 

 

 

 

 
 

 ملاحظات نقاط ضعف الأداء للموظف 

 

 

 

 
 

 التوصيات اݍݵاصة بالتدرʈب والۘܣ يوطۜܢ ٭ڈا للموظف

 

 
 

 

 نرجو التوصية بالآȖي:



 
 

23صفحة   

 

 

 تقييم الأداء العام

 

 

 
 المعنيةالإدارة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 الموظف المعۚܣ ملاحظات 

 

 

 

 أقر بأن ɸذا النموذج تم مناقشتھ مڥʏ بواسطة مديري المباشر وعليھ أوقع. 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  

   ʏوضع الموظف اݍݰاڲ ʄالبقاء عڴ 

     الراتب ʏادة ࢭʈز       ترقية وظيفية 

  الوظيفة المق؅فحة   المبلغ المق؅فح 

 م ٢٠/    /        التارʈخ المق؅فح لل؅فقية م٢٠/    /      التارʈخ المق؅فح للزʈادة 



 
 

24صفحة   

 ؈ن تقييم أداء الموظف مݏݵص  -) ٢/ 5نموذج (
 

 م  ٢٠/      / التارʈخ  اليوم   الإدارة 

 التوصيات درجة التقييم الوظيفة اسم الموظف  م

١     

٢     

٣     

٤     

٥     

٦     

٧     

٨     

٩     

١٠     

١١     

١٢     

١٣     

١٤     

١٥     

١٦     

١٧     

١٨     

١٩     

٢٠     

 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع        التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

25صفحة   

 مݏݵص تقييم أداء الموظف   -) 5/٣نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

 

 التوصيات التقييمدرجة  الصفة الوظيفية مسؤول التقييم سنة التقييم تارʈخ التقييم م

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ١

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٢

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٣

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٤

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٥

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٦

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٧

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٨

     م  ٢٠        م  ٢٠/      / ٩

١

٠ 

     م  ٢٠        م  ٢٠/      /

١

١ 

     م  ٢٠        م  ٢٠/      /

١

٢ 

     م  ٢٠        م  ٢٠/      /

١

٣ 

     م  ٢٠        م  ٢٠/      /

١

٤ 

     م  ٢٠        م  ٢٠/      /

١

٥ 

     م  ٢٠        م  ٢٠/      /

 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

  



 
 

26صفحة   

 إشعارات الاستلام و والعمل الإضاࢭʏ السلف

 طلب سلفة -) ١/ 6نموذج (

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 
 

 تفاصيل السلفة
 

 

 الراتب الأسا؟ۜܣ  المطلوȋة السلفة   ف؅فة السداد 

 طرʈقة السداد   بداية السداد  تارʈخ الطلب  م ٢٠/        /

 
 الموظف المعۚܣ 

 

  التوقيع     الاسم

    

 
 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
 

 الموارد الȎشرʈة 

 
 ɸل تم التقديم عڴʄ سلفة من قبل  ɲ   عم          لا

 إذا ɠانت الإجابة ɲعم 

 عدد السلف السابقة   مبلغ إجماڲʏ السلفة (ر.س) 

 تارʈخ آخر سلفة م  ٢٠/           / الرصيد 

لا   مبلغ السلفة             عمɲ     السلفة ʄالموافقة عڴ 

 الأسباب ࢭʏ حال عدم الموافقة 

 الملاحظات/ شروط السداد  

 
 التوقيع     التارʈخ  الاسم



 
 

27صفحة   

     

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 الموظف المعۚܣ 

 . ݨمعية اݍوسʋتم سدادɸا حسب سياسة السلفة بمبلغ                  رʈال سعودي أقر بأɲي استلمت 
 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 
  



 
 

28صفحة   

 إشعار استلام سيارة    -) ٦/٢نموذج (

 
 

 

 

  رقم اللوحة  نوع السيارة 

  الموديل   رقم الɺيɢل 

  رقم الرخصة  لون السيارة 

 م  ٢٠ /            / تارʈخ الانْڈاء  م  ٢٠/             / تارʈخ الإصدار

 م  ٢٠/             / تارʈخ بوليصة التأم؈ن   رقم بوليصة التأم؈ن 

 

 ملاحظات (إن وجدت) 

 

 

 
 الشؤون الإدارʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

        

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

  التوقيع    التارʈخ  الاسم

     

 
 

 استلام الموظف المعۚܣ 

 

  التوقيع    التارʈخ  الاسم

     

  

 الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

       



 
 

29صفحة   

 التɢليف بالعمل الإضاࡩʏ  -) ٦/٣نموذج (

 
 م  ٢٠/         /           التارʈخ  اليوم   الإدارة 

ʏلفون بالعمل الإضاࢭɢالموظفون الم 

 الساعات المقدرة للعمل  المɺمة المراد إنجازɸا  الوظيفة الاسم م

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 الإدارة المعنية مدير 

   

   

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 
  

 مݏݵص الأعمال المطلوب إنجازɸا 

   

   

  

 المدير التنفيذي 

  



 
 

30صفحة   

 العمل الإضاࡩʏ الفعڴʏاعتماد   -) ٦/٤نموذج (

 
 م ٢٠/     /           التارʈخ  اليوم   الإدارة 

 ساعات العمل الإضافية الفعلية 

 التوقيع عدد الساعات الاسم م

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 التوقيع      التارʈخ   الاسم

     

 

 التوقيع      التارʈخ  الاسم

     

 

  

 الإدارة المعنية مدير 

  

 المدير التنفيذي 

  



 
 

31صفحة   

 كشف ساعات العمل الإضاࡩʏ   -) ٦/٥نموذج (
 

 م  ٢٠/    /      التارʈخ  الإدارة 

 م  ٢٠م           إڲʄ        /        /       ٢٠من تارʈخ        /      /      ساعات العمل الإضافية عن الف؅فة 

 ملاحظات المبلغ المستحق  الراتب عدد ساعات العمل  اسم الموظف  الرقم الوظيفي 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

32صفحة   

 الإجازات والتذاكر ومباشرة العمل

 طلب إجازة سنوʈة -) ٧/١نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

         

 

  مدة الإجازة  جɺة السفر 

  تارʈخ آخر يوم عمل   بداية الإجازة

  تارʈخ تقديم الطلب   ٰڈاية الإجازة

  وسيلة اتصال   العنوان خلال الإجازة 
 

 المعۚܣ الموظف 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

      

 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

      

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

  مدة الإجازة  العودة من الإجازة السابقة

  تارʈخ آخر يوم عمل   بداية الإجازة

  تارʈخ تقديم الطلب   ٰڈاية الإجازة
 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

     

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

      

 

 المدير التنفيذي 

 مستحقات الإجازة  

 م  ٢٠/    /        انْڈاء الإجازة  م  ٢٠/    /        بداية الإجازة م  ٢٠/    /        تارʈخ بدء العمل 

 راتب  تذاكر سفر   :أخرى 



 
 

33صفحة   

 
 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 الإجازات السنوʈة للموظف ܥݨل    -) ٧/٢نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

 

 

 

 تارʈخ الإجازة  م
عدد الأيام 

 المستحقة 

عدد الأيام 

 الفعلية 

التذاكر عدد 

 المصروفة
 ملاحظات الرصيد المتبقي 

      م  ٢٠/      /           ١

      م  ٢٠/      /           ٢

      م  ٢٠/      /           ٣

      م  ٢٠/      /           ٤

      م  ٢٠/      /           ٥

      م  ٢٠/      /           ٦

      م  ٢٠/      /           ٧

      م  ٢٠/      /           ٨

      م  ٢٠/      /           ٩

      م  ٢٠/      /           ١٠

      م  ٢٠/      /           ١١

      م  ٢٠/      /           ١٢

      م  ٢٠/      /           ١٣

      م  ٢٠/      /           ١٤

      م  ٢٠/      /           ١٥

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
  

 بدل نقدي  ʇ ستحق تذاكر سفر  لا ʇستحق تذاكر سفر   تذاكر سفر 



 
 

34صفحة   

 مخطط الإجازات السنوʈة  -) ٧/٣نموذج (
 

 م ٢٠/               / التارʈخ  السنة  الإدارة 

 الوظيفة  اسم الموظف  م
عدد أيام  

 الإجازة

تارʈخ 

 الاستحقاق 
 الشɺر  وجود بديل 

 ملاحظات 

      ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ ٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

        عمɲ  لا              

 

 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 التوقيع  التارʈخ  الاسم

      

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع  التارʈخ  الاسم

      

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع  التارʈخ  الاسم

      

  



 
 

35صفحة   

 طلب إجازة غ؈ف سنوʈة -) ٧/4نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف 

          
 

 اݝݰ؅فم                                                                                                           /مدير الإدارة المكرم

 م  ٢٠يوم / أيام ابتداءً من يوم        الموافق    /           /       )      آمل منكم الموافقة عڴʄ إعطاǿي إجازة لمدة  (

 عڴʄ أن تحسب ضمن إجازȖي: 

 استȞنائية      دراسية      ݯݮ      زواج      مرافقة    مولود       وفاة      مرضية        بدون راتب          

 

 لا يوجد بديل   يوجد بديل                                             وجود موظف بديل:

 الموظف المعۚܣ 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 ة المعنيالإدارة مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 اعتماد طلب الإجازة 

 لا ماɲع وتحسب ضمن الإجازات         

 استȞنائية           وفاة           مرضية           بدون راتب         
          مرافقة            مولود            زواج             ݯݮ         

 دراسية 

   م  ٢٠       /           /         إڲʄ         -       م ٢٠      /       /          وذلك عن الف؅فة من    

 لظروف العمل         
ً
 غ؈ف ممكن نظرا

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع    التارʈخ  الاسم

     

  



 
 

36صفحة   

 العودة من الإجازة    -) ٧/٥نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف 

          
 

 

 اݝݰ؅فم                                                                             /مدير إدارةالمكرم 

 بأɲي قد باشرت العمل بتارʈخ     /     /   
ً
 وذلك Ȋعد عودȖي من الإجازة.   م ٢٠أود أن أحيطم علما

 آمل منكم إجراء اللازم ولكم جزʈل الشكر والتقدير.

 

 

 الموظف المعۚܣ 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 ة المعنيالإدارة مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 
  



 
 

37صفحة   

 مباشرة العمل Ȋعد الإجازة   -) ٧/٦نموذج (

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

 

 

 م  ٢٠/             / بداية الإجازة م  ٢٠/           / تارʈخ مباشرة العمل 

 م  ٢٠/             / ٰڈاية الإجازة  نوع الإجازة 

  (إن وجد)وأسبابھ التأخ؈ف عدد أيام 
 

 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 ة المعنيالإدارة مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 والماليةإدارة الشؤون الإدارʈة  مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

  



 
 

38صفحة   

 حاتومق؅ف خطابات 
   بيان اݍݰساب المصرࡩʏ  -) ٨/1نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

 

  الفرع   اسم المصرف 

 
ً
                   رقم اݍݰساب ɠاملا

 

بتحوʈل مســـــــتحقاȖي من رواتب وخلاف ذلك إڲʄ حســـــــاȌي المب؈ن تفاصـــــــيلھ أعلاه، كما وأنۚܣ أقر أن   الماليةأفوض أنا الموقع أدناه  

 أي مسȘندات بنكية رسمية يتم ٭ڈا الإيداع ࢭʏ حساȌي Ȗعت؄ف إقرار استلام من قبڴʏ بالمبالغ المودعة.

 عن أي Ȗغي؈فات تطرأ عڴʄ حساȌي لدى البنك. الماليةوأȖعɺد بإبلاغ 
   

Ȗي وتقبلوا تحيا ،،،، 

 

 

 الموظف المعۚܣ 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

39صفحة   

 طلب خطاب Ȗعرʈف بالموظف  -) ٨/2نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

 

 سباب الآتية:وذلك للأ م بإعطاǿي خطاب Ȗعرʈف Ȍي أرجو التكر 

 

 

 

 الموظف المعۚܣ 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 
 

 

  



 
 

40صفحة   

 Ȗعرʈف بالموظف  خطاب    -) ٨/3نموذج (
 

  الوظيـــــفة   الاســـــــم 

  الرقم الوظيفي   الإدارة 

  تارʈخ التعي؈ن   المؤɸل 

 م  ٢٠/                   / التارʈخ  الراتب

  ملاحظات (إن وجد) 

 

 

 ،، السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ   وȌعد

 

ݳ بياناتھ أعلاه ʇعمل لدينا حۘܢ تارʈخھ، وȋناءً عڴʄ طلبھ أعطي ɸذا التعرʈف  .......................... جمعية  فيد  ت بأن الموظف الموܷ

 .ݨمعيةدون أدɲى مسؤولية عڴʄ اݍ 
 

 وتقبلوا فائق الاح؅فام والتقدير ،،،،

 

 

 

 

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 
 
 

  



 
 

41صفحة   

 مق؅فحات موظف   -) ٨/4نموذج (
 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

 ،،السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ  وȌعد

 الاق؅فاح 

 

 

 

 

 النتائج والفوائد المتوقعھ من الاق؅فاح 

 

 

 

 

 المرفقات (إن وجد): 

 

 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

42صفحة   

 

 

 الموارد الȎشرʈةتخطيط 

 لɢل إدارة  الموارد الȎشرʈةكشف تقدير الاحتياجات من    -) ٩/١نموذج (
 

 م  ٢٠/        /              التارʈخ      السنة   الإدارة

 العدد الٔڈاǿي المق؅فح  التخفيض المق؅فح  الزʈادة المق؅فحة 

 ترقية نقل  توظيف ترقية نقل  إٰڈاء خدمة  ترقية نقل  توظيف

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 

 

 

 

 الإدارة المعنية  مدير

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

  



 
 

43صفحة   

 الموارد الȎشرʈةكشف التقدير العام للاحتياجات من    -) ٩/٢نموذج (
 

  السنة  م   ٢٠/       /              رʈخ التا

 الإدارة
العدد 

 ʏاݍݰاڲ 

 العدد الٔڈاǿي المق؅فح  التخفيض المق؅فح  الزʈادة المق؅فحة 

 ترقية نقل  توظيف ترقية نقل  إٰڈاء خدمة  ترقية نقل  توظيف

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 ʏالإجماڲ           
 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

44صفحة   

 الإعلان عن الوظائف الشاغرة  - )٩/٣موذج (ن
 

 م ٢٠/            /           الموافق م ٢٠/    /                التارʈخ            اليوم 

 

 والوظيفة ݨمعيةاݍ نبذة مختصرة عن 

 

 

 

 لمɺام وواجبات الوظيفةمݏݵص 

 

 

 

 المؤɸلات العلمية المطلوȋة للوظيفة

 

 

 

 اݍݵ؄فات العلمية المطلوȋة للوظيفة

 

 

 

 المɺارات واللغات والصفات الܨݵصية المطلوȋة لشاغل الوظيفة

 

 

 

 العنوان الذي سʋتم إرسال الطلبات إليھ 

 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
 

 

 

 



 
 

45صفحة   

 
 

 

 الاستقالة والإقالة و୒خلاء الطرف

 إٰڈاء خدمة موظف طلب   -) ١٠/١نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

 

 اݝݰ؅فم     المدير التنفيذيالمكرم 

 ،،،السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ

 آمل التكرم بإٰڈاء خدمات الموظف المذɠور أعلاه وذلك للأسباب الآتية:
 

 

 

 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 
 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 
 المدير التنفيذي 

 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 



 
 

46صفحة   

 استقالة موظف  طلب  -) ١٠/٢نموذج (

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

 

 من يوم، و୒ٰڈاء خدماȖي ݨمعيةاݍمن وظيفۘܣ ࢭʏ  و୒عفاǿيقبول استقالۘܣ  ب التكرم رجوأ
ً
، وȖعميد  م٢٠   الموافق  /  /    اعتبارا

 :وذلك للاسباب الآتيةاݍݵدمة  إٰڈاء  اتإجراءمن يلزم لإكمال  

 

 

 

 الموظف المعۚܣ 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 

 الإدارة المعنية مدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 الشؤون الإدارʈة والماليةإدارة مدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 
 المدير التنفيذي 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

  



 
 

47صفحة   

 خطاب قبول الاستقالة  -) ١٠/٣نموذج (

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

 

 المكرم /                                                                 اݝݰ؅فم  
،،،السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ  

إڲʄ خطاب الاستقالة المقدم من طرفكم بالإشار  /     /       ة      ،وȌعد مراجعة م؄فرات استقالتكم  ،م  ٢٠بتارʈخ    
ً
نفيدكم علما

 من تارʈخ    /     /    
ً
 .م ٢٠بموافقتنا علٕڈا وذلك اعتبارا

 
ومتمن؈ن لكم التوفيق والسداد. ،شاكرʈن لكم ما بذلتم من جɺد خلال ف؅فة عملكم  

 

     تاȊعة إجراءات اݝݵالصة النظامية.لم الموارد الȎشرʈة نأمل مراجعة 

 

 وتقبلوا تحياتنا ..... 
 

 التنفيذي المدير 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
 

 التوقيع بالاستلام

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

48صفحة   

 خطاب الفصل من اݍݵدمة  -) ١٠/٤نموذج (

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          
 

 

 المكرم /                                                                 اݝݰ؅فم  
،،،السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ  

  ʏاللوائح المعتمدة ࢭ ʄــــخ    يؤسفنا إبلاغكم بقرار فصلكم    ،ݨمعيةاݍ بالإشارة إڲʈمن تار 
ً
 للمادة    م٢٠/         / من اݍݵدمة اعتبارا

ً
وفقا

 وذلك للأسباب الآتية:(  ) من نظام العمل 

-   
-   
-  

 

ومتمن؈ن لكم التوفيق والسداد. ،شاكرʈن لكم ما بذلتم من جɺد خلال ف؅فة عملكم  

تاȊعة إجراءات اݝݵالصة النظامية.لم الموارد الȎشرʈة نأمل مراجعة   

  
 وتقبلوا تحياتنا ..... 

 

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 
 
 

 التوقيع بالاستلام

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

  



 
 

49صفحة   

 إٰڈاء خدمة موظف مستحقات بيان  -) ١٠/٥نموذج (

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

ݳ بياناتھ أعلاه،   لانْڈاء خدمات الموظف الموܷ
ً
 نورد بيان بمستحقاتھ وɠانت عڴʄ النحو الآȖي:نظرا

 

 استحقاقات 

  قيمْڈا  الإجازات السنوʈة إجماڲʏ رصيد 

 ʏر اݍݰاڲɺأيام الدوام للش ʏقيمْڈا  إجماڲ  

  قيمْڈا  حقوق أخرى للموظف 

  قيمْڈا  ديون ومستحقات عڴʄ الموظف 

  المبلغ   تصفية اݍݰقوق 

 

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     
 

 

 المدير التنفيذي 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 التوقيع بالاستلام

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

  

 بيانات اݍݵدمة 

 م   ٢٠/           /      تارʈخ الإٰڈاء يوم شɺر  سنة / سنوات  مدة اݍݵدمة 

  عدد الاسȘئذانات   عدد أيام الغياب طوال مدة اݍݵدمة 



 
 

50صفحة   

 موظف  طرف إخلاء  -) ١٠/٦نموذج (

 

 تارʈخ التعي؈ن   الرقم الوظيفي   الوظيفة  الإدارة   الموظف

 م  ٢٠/           /          

ݳ بياناتھ أعلاه، نأمل الإفادة عما إذا ɠان عڴʄ الموظف المذɠور أي عɺد أو مستحقات نقدية    لانْڈاء خدمات الموظف الموܷ
ً
نظرا

 .أو عيɴية، ليȘسۚܢ لنا إكمال اللازم و୒خلاء طرف الموظف عڴʄ إجابتكم، ولكم خالص الشكر والتقدير

 الموارد الȎشرʈة 

 

 التوقيع     التارʈخ  الاسم

     

 

 ملاحظات التارʈخ التوقيع مدير الإدارة  الإدارة 

  م  ٢٠/         /         

  م  ٢٠/         /         

  م  ٢٠/         /         

  م  ٢٠/    /              

  م  ٢٠/    /              

 
 إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 
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ݳ بياناتھ أعلا جمعية  نفيد نحن   ، وقد م٢٠وحۘܢ   /   /      م٢٠ه قد عمل لدينا خلال الف؅فة من  / /   بـأن الموظف الموܷ

 من يوم        بتارʈخ   /   /      ݨمعيةاݍتم إخلاء طرفھ من  
ً
 ٢٠باستلام ɠافة العɺد والمستحقات والأعمال الموɠلة إليھ اعتبارا

 .م
 



 
 

51صفحة   

 إقرار اݝݵالصة الٔڈائية   -) ١٠/٧نموذج (

أنۚܣ قد استلمت   ،يفة          بوظ  .................جمعية اݍݨɴسية كنت أعمل ࢭʏ                                                     أقر أنا الموقع أدناه:   

 لنظام العمل والعمال ولوائح    م٢٠وذلك حۘܢ تارʈخ     /     /        ݨمعيةاݍɠافة حقوࢮʏ وɠامل مستحقاȖي من  
ً
وعقد    ݨمعيةاݍطبقا

 وذلك لانْڈاء رابطة العمل بيɴنا.   ݨمعية اݍالعمل اݝݰرر بيۚܣ وȋ؈ن  

 ولʋس ڲʏ أي حقوق لدٱڈ  ݨمعيةاݍ وȋموجب ɸذا الإقرار أصبح طرف  
ً
لمت ɠافة الأوراق والشɺادات  ، كما وأنۚܣ قد استاخالصا

لݏ  قدمْڈا  أن  سبق  خدمۘܣ  ݨمعية الۘܣ  أثناء  أو  التعي؈ن  ذمة  عند  أبرأت  قد  أɠون  و٭ڈذا  تامة    ݨمعيةاݍ،  براءة  حقوق  أي  من 

  ʄبالرجوع عڴ 
ً
Ȋآۜܣء والمطالبة بأي حقوق. وأقر بأنۚܣ قد وقعت ɸذا    ݨمعيةاݍومطلقة، وȋموجب ɸذا الإقرار لʋس ڲʏ اݍݰق ٰڈائيا

 .
ً
 الإقرار وأنا بɢامل اݍݰالة المعت؄فة شرعا

 ، وɸذا إقرار مخالصة مۚܣ بذلك. والله الموفق ،،
 

 

 المقر بما فيھ
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52صفحة   

 شɺادة اݍݵدمة  -) ١٠/٨نموذج (

 

 شɺادة خدمة 
 

Ȗ  دɺـــــــ ـــ ـــــــية                                         المكرم:   بأن                         جمعية شـ ـــ وذلك خلال الف؅فة بوظيفة                    ا، قد عمل لدٱڈاݍݨɴسـ

 وقد ɠان خلال ɸذه الف؅فة حسن الس؈فة والسلوك. ،م ٢٠/        /وحۘܢ تارʈخ:   م ٢٠من تارʈخ:  /     /    

 

 عڴʄ طلبھ لتقديمɺا لمن ٱڈمھ وقد أعطيت لھ ɸذه الشɺادة ب
ً
 الأمر.  ناءا

 

 والسلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاتھ ...
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 شكرا  


