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 231 .........................................................................................طلب استحداث وظٌفة جدٌدة  -( 88نموذج )

 231 ......................................................................................... ( الإعلبن عن الوظائؾ الشاؼرة89نموذج )

 134 ...................................................................................................... الاستمالة والإلالة وإخلاء الطرؾ

 239 ........................................................... لتجربة بنجاحإنهاء الخدمات بسبب عدم اجتٌاز فترة ا -( 91نموذج )

 214 ......................................... إنهاء الخدمات بسبب عدم تمدٌم بٌانات ؼٌر صحٌحة فً طلب العمل -( 90نموذج )

 212 ................................................................................. إنهاء الخدمات بسبب إجراء جزائً -( 92نموذج )

 211 .................................................................. إنهاء الخدمات بسبب ظروؾ واحتٌاجات العمل -( 93نموذج )

 213 ............................................................... مدةإنهاء الخدمات بسبب انتهاء مدة العمد المحدد ال -( 94نموذج )

 211 .............................................................................. إنهاء الخدمات بسبب بلوغ سن التماعد -( 95نموذج )

 211 .......................................................................... إنهاء الخدمات بسبب عدم اللٌالة الصحٌة -( 96نموذج )

 211 ...................................................................... إنهاء الخدمات بسبب انخفاض مستوى الأداء -( 97نموذج )

 211 ................................................................................... تمدٌد الخدمة بعد بلوغ سن التماعد -( 98نموذج )

 211 .......................................................................................................... استمالة موظؾ -( 99نموذج )

 219 ................................................................................................ خطاب لبول الاستمالة -( 011) نموذج

 214 ........................................................................................... خطاب الفصل من الخدمة -( 010نموذج )

 212 ............................................................................................. بٌان إنهاء خدمة موظؾ -( 012نموذج )

 213 ................................................................................................. ء طرؾ موظؾإخلب -( 013نموذج )

 211 ............................................................................................ إلرار المخالصة النهائٌة –( 014نموذج )

 211 .......................................................................................................... شهادة الخدمة -( 015نموذج )

 211 ............................................................................................... ممابلة موظؾ مستمٌل  -( 016نموذج )
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5 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 المرار الإداري  -( 1نموذج )

 

/                  التارٌخ  الٌوم   رلم المرار
 هـ14/   

 
 

 

التنفٌذي وبناءاً على الصلبحٌات المخولة له, ومن أجل المصلحة العامة ومتطلبات العمل,  المدٌر
 ٌمرر ما ٌلً:

 

 المرار م

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 تفوٌض الصلاحٌات  -( 2نموذج )

 
 المحترم    المكرم /                                       

 

لمد تم بموجبه 

صلبحٌة جزئٌة     تفوضكم                        صلبحٌة كاملة                    

لتصرٌؾ مهام 

 وظٌفة

_______________________________________________________  

بداٌة فترة 

 التفوٌض

هـ 14الٌوم                                التارٌخ       /     /        

نهاٌة فترة 

 التفوٌض

هـ 14الٌوم                                التارٌخ       /     /        

تعلٌمات خاصة 

 بالتفوٌض

_______________________________________________________  

_______________________________________________________ 

_______________________________________________________ 

 

 المُفوِض
 

  رلم الموظؾ  الوظٌفة  الإدارة

 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 
 

 المُفَوض له
 

  رلم الموظؾ  الوظٌفة  الإدارة

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 



 

7 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 البٌانات الفعلٌة لممارسة التفوٌض

/        /                 بتارٌخ   بداٌة التفوٌض ٌوم
 هـ14

/        /                 بتارٌخ  نهاٌة التفوٌض ٌوم
 هـ14

 

         موافك          ك للؤسباب التالٌة:ؼٌر مواف 

0.  

2.  
 

  اعتماد صاحب الصلاحٌة     
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     



 

8 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوظٌؾ والاستمطاب
 



 

9 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 طلب توظٌؾ                                     -( 3نموذج )

 صورة

 شخصية

 

  معلومات شخصٌة

  اسم العائلة  اسم الجد  اسم الأب  لاسم الأولا

  تارٌخ المٌلبد  الجنسٌة

  تارٌخ الانتهاء  رلم الجواز

  تارٌخ الانتهاء  رلم الهوٌة

 أخرى )أذكرها(          متزوج                  اعزب         الحالة الاجتماعٌة

  عدد الإناث    عدد الذكور       عدد الأطفال )إذا كان متزوجاً(
 

  عنوان السكن الحالً

  الحً    المدٌنة  الدولة

     الرمز البرٌدي                                   ص ب     العنوان

  البرٌد الإلكترونً  فاكس  هاتؾ  الجوال

 

 الرجوع إلٌهم فً حالة الطوارئ أذكر إسم الاشخاص الذٌن ٌمكن  الــــمــــــعــــــرؾ

 العنوان رلم الجوال الاإسم
   

   

   

 

 أذكر الجامعات/ المعاهد/ المدارس التً حصلت على شهادة منها )إبدأ من الشهادات الأحدث ( المؤهلات العلمٌة

اسم المؤسسة 
 التعلٌمٌة

 البلد
 سنوات الدراسة

 التخصص الدرجة العلمٌة
سنة 
 التخرج

 عدلالم
 إلى من

        

        

        

        

 

 فً المكان المناسب ( مع ذكر درجة الإتمان )ٌرجى وضع إشارة  استخدام الحاسب 

 ضعٌؾ  متوسط عالً البرنامج

    

    

    

    

 

 مع ذكر درجة الإتمان )عالً / متوسط / ضعٌؾ ( اللؽات 

 طباعة   محادثة  كتابة  اءةلر اللؽة 

     العربٌة

     الانجلٌزٌة

  الوظٌفة المتمدم لها

  الراتب المتولع )اختٌاري(



 

10 ة|   ح ف ص ل ا  

 

     أخرى )..................(

     أخرى )..................(

 

 حدد الدورات المهنٌة الموثمة ابتداءً من الدورة الأحدث الدورات المهنٌة  

  الموضوع  التارٌخ  المدة/ ٌوم   مكان انعمادها  اسم الدورة 

     

     

     

 

 الخبرات العملٌة  
حدد الخبرات العملٌة الموثمة ابتداءً من الوظٌفة الأحدث بما ٌشمل المسمى الوظٌفً وفترة 

 شؽل الوظٌفة والمهام التً أوكلت إلٌن 

 مسمى الوظٌفة
 فترة شؽل الوظٌفة

 المهمات التً أوكلت إلٌن
 إلى من 

    

    

    

    

 

  الهواٌات  
 

 

 

  أمور أخرى ترؼب بإضافتها  
 

 

 

 ألر بصحة جمٌع ما كتبت وأتحمل المسؤولٌة التامة بخلاؾ ما ذكر

  الاسم   

  التولٌع 

 تمٌٌم طلب التوظٌؾ  -( 4نموذج )

 ____________________ الإدارة ____________________ الاســـــــم 

 ____________________ الجنسٌة ____________________ الوظٌـــــفة

 ____________________ اللؽات ____________________ المؤهل

 ____________________ الحالة الاجتماعٌة ____________________ سنوات الخبرة

 العمر

____________________ 

تارٌخ تمدٌم 

 الطلب

 هـ 14/          /                   

 

 تمٌٌم السٌرة الذاتٌة
 

 

 
 ملبحظات التمٌٌم والتوصٌات

 



 

11 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 
 الإدارة المعنٌة

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 إدارة الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 اعتماد مدٌر إدارة الخدمات المساندة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 ؾ المرشحٌن للممابلاتكش  -( 5نموذج )
 

  رلم الوظٌفة  اسم الوظٌفة

 الخبرة العملٌة المؤهلات العلمٌة الحالة الاجتماعٌة العمر الجنسٌة الاسم تارٌخ الطلب م

       هـ14/    /      1

       هـ14/    /      2

       هـ14/    /      3

       هـ14/    /      4

       هـ14/    /      5

       هـ14/    /      6

       هـ14/    /      7

       هـ14/    /      8

       هـ14/    /      9

       هـ14/    /      11

       هـ14/    /      11

       هـ14/    /      12

       هـ14/    /      13

       هـ14/    /      14

       هـ14/    /      15

       هـ14/    /      16

       هـ14/    /      17

       هـ14/    /      18

       هـ14/    /      19

       هـ14/    /      21

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

12 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 



 

13 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 كشؾ المرشحٌن لشؽل الوظٌفة  -( 6نموذج )
 

 ملاحظات نتٌجة الممابلة نتٌجة الاختبار الولت الممابلة مكان الاسم التارٌخ م

       هـ14/    /      1

       هـ14/    /      2

       هـ14/    /      3

       هـ14/    /      4

       هـ14/    /      5

       هـ14/    /      6

       هـ14/    /      7

       هـ14/    /      8

       هـ14/    /      9

       هـ14/    /      11

       هـ14/    /      11

       هـ14/    /      12

       هـ14/    /      13

       هـ14/    /      14

       هـ14/    /      15

       هـ14/    /      16

       هـ14/    /      17

       هـ14/    /      18

       هـ14/    /      19

       هـ14/    /      21

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

14 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 خطاب الاستفسار عن المرشح للعمل  -( 7نموذج )

 السادة /                                                    المحترمٌن 

 بركاته،،، وبعد :السلام علٌكم ورحمة الله و

لمد تمدم المكرم /                                                     للعمل لدٌنا, وأفادنا أنه كان 
ٌعمل لدٌكم خلبل الفترة الماضٌة, ٌرجى التكرم بتزوٌدنا بالمعلومات الموضحة أدناه لمساعدتنا 

هذه المعلومات سٌتم التعامل معها  فً تمٌٌم طلبه للعمل لدٌنا بطرٌمة أفضل, مإكدٌن لكم أن
 بسرٌة تامة. 

 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم وتجاوبكم , والله ٌحفظكم وٌرعاكم .                  

 المدٌر التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

                                                         
 

  ة أخرى عمل بها لدٌكموظٌف  مسمى الوظٌفة الأخٌرة

  المزاٌا الأخرى   الراتب الشهري الأخٌر

 ضعٌؾ متوسط جٌد ممتاز البٌان

     مستوى الكفاءة فً أداءه العمل                                      

     الشخصٌة العامة وحسن التعامل مع الآخرٌن                 

     لأداء العمل    المدرات المهنٌة والفنٌة اللبزمة

     الالتزام بؤنظمة وتعلٌمات المنشؤة                                

     المدرة على العمل بروح الفرٌك                                   

     التمدٌر والمستوى العام 

 

 ملاحظات )إن وجدت(
 

 

 

 المكرم المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ الوظٌفة   الاسم

      

 برنامج الممابلات  -( 8نموذج )
 

 اسم المرشح رلم المرشح رلم الوظٌفة م
الوظٌفة الممترحة 

 للممابلة

 برنامج الممابلات

 الولت التارٌخ المكان

  هـ14/   /          1

  هـ14/   /          2

  هـ14/   /          3

  هـ14/   /          4

  هـ14/      /       5



 

15 ة|   ح ف ص ل ا  

 

  هـ14/   /          6

  هـ14/   /          7

  هـ14/   /          8

  هـ14/   /          9

  هـ14/   /          11

  هـ14/   /          11

  هـ14/   /          12

  هـ14/   /          13

  هـ14/   /          14

  هـ14/   /          15

  هـ14/   /          16

  هـ14/   /          17

  هـ14/   /          18

  هـ14/   /          19

  هـ14/   /          21

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

16 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 تمٌٌم الممابلة الشخصٌة  -( 9نموذج )

 
لٌة الحصول على معلومات كافٌة لأداء المتمدم للوظٌفة واتخاذ تعمد الممابلة الشخصٌة للفرز الأولً لتسهل عم

المرار بشؤن توظٌفه. وهً عبارة عن طرٌمة لجمع المعلومات وتتطلب أسئلة ذات إجابات مفتوحة )على سبٌل 
 المثال: متى؟ وكٌؾ؟ ولماذا؟ وأٌن؟ .... إلخ( وٌجب تجنب الأسئلة ذات الإجابات المحددة.

ها بشكل أساسً هً المواصفات الشخصٌة والمدرات الوظٌفٌة, وٌمكن الحصول على المٌزات التً نبحث عن
ً إضافةً إلى  ً واجتماعٌا الكثٌر من هذه المٌزات عن طرٌك طرح أسئلة بعناٌة عن خلفٌة المتمدم للوظٌفة دراسٌا

معلومات المتبادلة لا النشاطات الٌومٌة ومن خلبلها ٌتم استنباط معلومات عن طبٌعة المتمدم للوظٌفة, حٌث أن ال
تكون ذات أهمٌة ولكنها تعطً تصور عن لدرات وأداء المتمدم. فٌجب على المائم بالممابلة اختٌار الأسئلة بكل 

 عناٌة.

كما ٌنبؽً على المائم بالممابلة البدء بممدمة لصٌرة ٌذكر فٌها سٌرة مختصرة عن خلفٌته فً المإسسة وترن 
 أنه فً نهاٌة الممابلة ٌمكن أن ٌستفاد من إعطاء المتمدم معلومات إضافٌة عن بالً الولت للمتمدم لٌتحدث, إلا

 المإسسة.

ٌجب الحذر من أن المتمدم لد ٌكون فً حال بحث عن وظٌفة فً أكثر من جهة فؤي معلومة من المائم بالممابلة 
 خسارة المرشحٌن للوظٌفة. لد تؤثر على لرار المتمدم فٌجب الترحٌب وإظهار الرؼبة فً السماع للمتمدم لتجنب

 سٌتم استخدام خمس درجات لتصنٌؾ المتمدمٌن, وهً:
أ = متمٌز فً جمٌع الجوانب. وللحصول على الدرجة ٌجب أن لا ٌكون هنان أي سإال عن تمٌزه بٌن مجموعة 

 % من المجموعة على هذه العلبمة. 01المتمدمٌن لنفس الوظٌفة لٌس من الطبٌعً حصول أكثر من 
 ق العادي. ٌكون هنان بعض التساإلات البسٌطة عن تناسب المتمدم للعمل لدى المإسسة. ب = فو

ج = مرضً بشكل مرتفع حٌث لا ٌكون هنان جوانب سلبٌة أساسٌة فً المتمدم ولكنه لٌس الموظؾ الذي تبحث 
 المإسسة عنه لهذه الوظٌفة. ومن النادر أن ٌستدعى المتمدم للممابلة الثانٌة. 

بشكل منخفض وجود بعض المشاكل ولكن متمكن فً مجاله بشكل عام. ومن الواضح الحاصل د = مرضً 
على هذه الدرجة لا ٌستدعى للممابلة الثانٌة. تستخدم هذه الدرجة للتصنٌؾ ولمعرفة جوانب التطوٌر أو تجنب 

 توظٌؾ ؼٌر ناجح.
 ه   = ؼٌر مرضً. ٌتم إزالة المتمدم من أي اعتبار لتوظٌفه. 

  
   

 



 

17 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

  الشخصٌة ومهارات الاتصال .1
 

إعطاء صورة واضحة عن المرشح من حٌث المدرة على 
الاستماع والرد وشرح الأفكار والموالؾ والأحداث بصورة واضحة. إضافة إلى المظهر العام والتعامل 

 خلبل الممابلة والانطباع العام عن المتمدم.

 هـ د ج ب أ الحضور الشخصً والانطباع العام

      مهارات الاستماع

      المهارات الاجتماعٌة / الشفهٌة

      تحلٌل المشكلة

      الثمة بالنفس / الحزم

 
 ملاحظات:

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

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

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

 
 
 

 

  الظروؾ الشخصٌة .2

 

الأسئلة فً هذه الجوانب تساعد فً الحكم على نوعٌة الدعم اللبزم لتبنً المتمدم بٌئة عمل المإسسة. ٌتم 
عرض جوانب العمل الصعبة فً طبٌعة العمل, مثل البعد عن المنزل والسفر والعمل لساعات طوٌلة ..... 

 إلخ. 

 هـ د ج ب أ التطوٌر الشخصً وبٌئة العمل

      الاستملبلٌة / الاستمرار

      المرونة فً تحمٌك متطلبات العمل

      التفاعل مع بٌئة العمل

      مرونة التنمل

 
 ملاحظات:

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

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

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

 
 
 

  الاهتمامات والنشاطات .3
 

 المرشح؟ تمٌٌم النشاطات الاجتماعٌة واهتمامات المرشح. ما هً الاستنتاجات عن شخصٌة

 هـ د ج ب أ

 هـ د ج ب أ

 هـ د ج ب أ



 

18 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 هـ د ج ب أ المٌادة والتحفٌز

      المٌادة / المبادرة الذاتٌة

      الانتماء للمجموعة

      المهارات التنظٌمٌة

      تنوع / عمك الاهتمامات

 
 حظات:ملا

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

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

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

 
 
 
 

 المعرفة  المهنٌة والإنجازات الأكادٌمٌة  .4

 

 التعمك الفكري و المدرة التحلٌلٌة والتفكٌر المنطمً. تمٌٌم مستوى المرشح الأكادٌمً الفعلً والمتولع ومدى

 هـ د ج ب أ المدرات الذهنٌة

      الجدارة المهنٌة

      التطور العلمً

      المدرة الذهنٌة

      مهارات التحلٌل

      الإبداع

 
 ملاحظات:

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

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

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

 
 
 
 

  الجاهزٌة للعمل .5
 

معرفة سبب تمدم المرشح للمإسسة وما هً الوظائؾ الأخرى التً فكر بها ولماذا. وتمٌٌم تصور المرشح 
للعمل فً المإسسة مع الأخذ بالاعتبار معاٌٌر التمٌٌم عن المرشح. كما ٌجب أخذ أي ملبحظات عن خبرات 

 ومعرفة استخدام الحاسب الآلً. 
 

 لعملالجاهزٌة ل
 

 هـ د ج ب أ

      خبرات سابمة فً نفس المجال

      الرؼبة بالعمل فً المإسسة

 هـ د ج ب أ

 هـ د ج ب أ



 

19 ة|   ح ف ص ل ا  

 

      استخدام الحاسب الآلً

 
 ملاحظات:

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

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

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

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

 
 
 

  التمٌٌم العام .6

 
منالشة نماط لوة وضعؾ المرشح. هل المرشح لادر على شؽل الوظٌفة ؟ هل تشعر بارتٌاح للعمل مع هذا 
المرشح ؟ ما هً الممٌزات التً سٌضٌفها هذا المرشح المإسسة ؟ ما هً نماط الضعؾ,إن وجدت ؟ ٌتم 

 ج مع بالً الموظفٌن فً شتى الوظائؾ.تمٌٌم مدى لدرة المرشح للعمل فً المإسسة والاندما
 

 ملاحظات:
 
 نماط الضعؾ -ب  نماط الموة -أ

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

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

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

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

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

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

 
 

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

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

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

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

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

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

 

 عضو لجنة ممابلة
 

 التولٌع      التارٌخ الوظٌفة     الاسم

         

 

 إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ الوظٌفة   الاسم

       

 
 
 

 *  التوصٌة بعمد ممابلة ثانٌة )إن لزم الأمر(.

 هـ د ج ب أ



 

20 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 



 

21 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 مباشرة العمل عند التعٌٌن  -( 11نموذج )

 الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

       
 

 
 

 هـ14/        /                تارٌخ خطاب التعٌٌن هـ14/          /              رلم خطاب التعٌٌن

 هـ14/        /                تارٌخ الإضافة لسجل الرواتب هـ 14/          /              تارٌخ مباشرة العمل
 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 
 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع   التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 الإدارٌة والموارد البشرٌة  إدارة الشؤون
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 المدٌر التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

22 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 عرض العمل  -( 11نموذج )

 المحترم    المكرم /                                       

 ن وفماً للآتً:وذل    ٌسرنا أن نعلمكم بؤنه لد تم اختٌاركم لشؽل وظٌفة / 

 _______________________________________________________ الوظٌـــــفة

 _______________________________________________________ المرتبة / الدرجة

 _______________________________________________________ الراتب الأساسً

_______________________________________________________ بدل السكن  

 _______________________________________________________ بدل المواصلات

 _______________________________________________________ بدل العلاج الطبً

 _______________________________________________________ تذاكر السفر

 _______________________________________________________ مدة العمد ونوعه

 _______________________________________________________ مدة فترة التجربة

مدة الإجازة 

 السنوٌة

_______________________________________________________ 

_______________________________________________________ المزاٌا الأخرى  

 _______________________________________________________ 

 _______________________________________________________ ملاحظات

نؤمل فً حال لبولكم العرض الوظٌفً الموضح أعلبه, التولٌع على ذلن حسب ما هو مبٌن أدناه ...  
 حٌاتنا.مع ت

 إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 سعادة المكرم / مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة الموارد البشرٌة         المحترم

  أوافك على العرض الوظٌفً الوارد بهذا الخطاب   لا أوافك على العرض الوظٌفً الوارد بهذا الخطاب 
 

 ب الوظٌفةطال
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     



 

23 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 تمٌٌم فترة التجربة  -( 12نموذج ) 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ
               /      /

 هـ14
 

 التمٌٌم *
فترة التجربة تمٌٌم   م 

 ممتاز جٌدجداً  جٌد ضعٌؾ
 1 الحضور للعمل    

اجٌةالإنت      2 

 3 جودة العمل    

 4 المعرفة الوظٌفٌة     

 5 مهارات الكتابة    

 6 مهارات التخاطب والتواصل مع الؽٌر    

 7 الإعداد والمتابعة    

 8 المبادرة والابتكار    

 9 العمل بروح الفرٌك    

 10 حل المشاكل     

 11 اتخاذ المرار    

 12 العلالات مع الموظفٌن    

 13 العلالات مع مرؤوسٌه    

 14 سلوكٌات العمل    

 15  التمدم الوظٌفً    

 16 لٌادة فرٌك العمل    

 المجموع    

 المجموع الكلً 
 (0( / ضعٌؾ )2( / جٌد )3( / جٌد جداً )5* ممتار )

 تمٌٌم الأداء العام

 

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 ر الإدارة المعنٌةمدٌ
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 السجل العام للموظؾ  -( 13نموذج )

 البٌانات الشخصٌة

 ____________________ الإدارة ____________________ الاســـــــم 

 ____________________ رلم الموظؾ ____________________ الوظٌـــــفة

 ____________________ المؤهل ____________________ الجنسٌة 



 

24 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ____________________ اللؽات ____________________ سنوات الخبرة

تارٌخ مباشرة 

 ____________________ العمل

 ____________________ الحالة الاجتماعٌة

 العمر

____________________ 

تارٌخ ومكان 

 ____________________ الوالدة
 

 المرافمٌن أسماء

 تارٌخ المٌلاد الجنس الاسم م تارٌخ المٌلاد الجنس الاسم م

        

        

        
 

 الوثائك الثبوتٌة

 مكان الإصدار تارٌخ الانتهاء تارٌخ الإصدار الرلم الوثٌمة

     

     

     
 

 التعالد والتعٌٌن

تارٌخ    نوع العمد
 العمد

 

مصدر   مدة العمد
 التعٌٌن

 

 

 ملبحظات
 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 ( عمد عمل / السعودي14نموذج )

 

 -هـ  تم تحرٌر هذا العمد بٌن كلٍ من: 04إنه فً ٌوم            بتارٌخ    /   /   
 جمعٌة البر الاهلٌة بالمحلبنً  أولاً:

 مكرم / وٌمثلها فً هذا العمد الأمٌن العام ال

 

الطرؾ الثانً / المكرم:                                   , ٌحمل هوٌة رلم               ثانٌاً:
 هـــ.                  04صادرة من             بتارٌخ    /   /      

 
 -لذا ٌمر الطرفان بؤهلٌتهما المعتبرة شرعاً للتعالد والاتفاق على الآتً:

 التجربة:الوظٌفة وفترة  (0) مادة



 

25 ة|   ح ف ص ل ا  

 

ٌتعهد الطرؾ الثانً بؤن ٌعمل لدى الطرؾ الأول وتحت إدارته واشرافه ووفك شروط  .0
 العمد بوظٌفة )                 ( أو أي وظٌفة مماثلة لطبٌعة عمله ٌراها الطرؾ الأول.

ٌكون تعٌٌن الطرؾ الثانً تحت التجربة لمدة ثلبثة أشهر, ٌجوز للطرفٌن خلبلها إنهاء  .2
سبك إعلبم أو مكافؤة أو تعوٌض وذلن اعتباراً من تارٌخ مباشرة العمل المبٌن العمد بدون 

 فً نموذج مباشرة العمل.

 ساعات العمل الرسمٌة والعمل الإضافً: (2) مادة
ساعات ٌومٌاً خلبل خمسة أٌام فً الأسبوع من السبت إلى  8تكون ساعات العمل الرسمٌة  .0

 6ن تكون ساعات العمل الٌومً الأربعاء لسائر شهور السنة عدا شهر رمضان المبار
ساعات, لا تدخل فٌها فترات الصلبة والراحة والطعام وٌكون ٌوما الخمٌس والجمعة من 

 كل أسبوع راحة أسبوعٌة بؤجر كامل.
ً عدد الساعات  .1 ً بعمل إضافً مبٌنا ٌجوز تكلٌؾ الطرؾ الأول للطرؾ الثانً خطٌا

 .اللبزمة, وذلن حسب اللبئحة المعتمدة فً المإسسة

 الراتب والمستحمات الشهرٌة: (3) مادة
 -للطرؾ الثانً المستحمات الشهرٌة الآتٌة:

راتباً أساسٌاً شهرٌاً ولدره )      ( ريال سعودي )فمط                      ريال سعودي  .0
 لا ؼٌر( نهاٌة كل شهر هجري.

%( من الراتب 25أن ٌإمن له سكن مجهز لأعزب / عائلً / أو ٌدفع له بدل سكن ) .2
 اسً.الأس

أن ٌإمن له وسٌلة مواصلبت جماعٌة بٌن السكن والعمل أو سٌارة خاصة أو بدل انتمال  .3
 ريال(. 411%(من الراتب الأساسً بحد أدنى )01)

ٌستمطع من راتب الطرؾ الثانً )الراتب الأساسً وبدل المواصلبت( لسط التؤمٌنات  .4
 ت الاجتماعٌة.الاجتماعٌة المستحك علٌه حسب نظام المإسسة العامة للتؤمٌنا

 التزامات وواجبات الطرؾ الثانً: (4) مادة

 علبوة على التزامات وواجبات الطرؾ الثانً بموجب هذا العمد فإنه ٌتعهد بالأتً:
 إنجاز العمل المطلوب منه تحت إشراؾ وإدارة ووفك تعلٌمات الطرؾ الأول. .0
 التمٌد بالأنظمة العامة والمحلٌة والأعراؾ فً المملكة العربٌة السعودٌة. .2
 عدم العمل مباشرة أو ؼٌر مباشرة لدى طرؾ آخر. .3

 المحافظة على جمٌع الأسرار المهنٌة الخاصة بالعمل. .4

 الالتزام بحسن السلون والأخلبق فً العمل. .5

التمٌد بلبئحة تنظٌم العمل الداخلٌة وما ٌطرأ علٌها من تعدٌلبت باعتبارها متممة لأحكام  .6
 هذا العمد.

نً للعمل أن ٌكون سلٌماً من الناحٌة الطبٌة بحٌث ٌتمكن ٌشترط لبل مباشرة الطرؾ الثا .7
من أداء واجبات وظٌفته بموجب تمرٌر طبً من جهة طبٌة معتمدة لدى الطرؾ الأول 

 وعلى نفمته. 

اذا خالؾ الطرؾ الثانً أي من الشروط المنصوص علٌها فً البنود السابمة فإنه ٌتحمل  .8
 نتٌجة المخالفة بموجب شروط هذا العمد.

فكار والإبتكارات التً توصل إلٌها الطرؾ الثانً خلبل فترة العمد من حك الطرؾ الأ .9
 الأول.

 الرعاٌة الطبٌة والعلاج: (5) مادة

 ٌتم تؤمٌن العلبج للموظفٌن وعوائلهم ومن ٌعول شرعاً حسب اللبئحة المعتمدة. .0
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فً حالة انتداب الطرؾ الثانً من لبل الطرؾ الأول إلى داخل أو خارج المملكة  .2
إلى العلبج فإما أن ٌؽطى ذلن ببولٌصة التؤمٌن إن وجدت وحسب الشروط  واحتاج

المذكورة فٌها, أو احضار المستندات الخاصة بذلن العلبج واعتماد صرفها نمداً حسب 
 اللبئحة المعتمدة فً المإسسة.

 الإجازة السنوٌة: (6) مادة

ا ٌستحك الطرؾ الثانً متى أمضى فً خدمة الطرؾ الأول سنة عمدٌة إجازة مدته .0
ً فً حال تمتع الموظؾ بالإجازة. وٌتم الاتفاق مع 31) ً بؤجر كامل ٌدفع ممدما ( ٌوما

الطرؾ الأول على موعدها حسب ممتضٌات العمل وللطرؾ الثانً بموافمة الطرؾ 
 الأول أن ٌإجل إجازته السنوٌة أو أٌاماً منها لسنة تالٌة.

ما بعهدته من عهد ومعاملبت حال تمتع الطرؾ الثانً بالإجازة السنوٌة ٌجب أن ٌسلم  .2
ومستندات وؼٌره للطرؾ الأول وٌكون الطرؾ الثانً مسإولا عن أي فمد أو تلؾ فً 

 عهدته.

 انتداب أو نمل الطرؾ الثانً: (7) مادة

ٌحك للطرؾ الأول انتداب الطرؾ الثانً لأي مهمة داخل أو خارج المملكة العربٌة  .0
 السعودٌة وذلن حسب اللبئحة المعتمدة فً المإسسة.

جوز للطرؾ الأول نمل الطرؾ الثانً من مكان عمله الأصلً إلى مكان آخر داخل ٌ .2
ً بالطرؾ الثانً  المملكة لسبب مشروع تمتضٌه طبٌعة العمل ولا ٌلحك ضرراً جسٌما

 وتكون نفمات انتمال الطرؾ الثانً على الطرؾ الأول.

 مدة العمد وانتهاءه أو تجدٌده: (8) مادة

تارٌخ مباشرة الطرؾ الثانً عمله والمبٌن فً نموذج مباشرة مدة هذا العمد سنة هجرٌة تبدأ من 
العمل وٌنتهً هذا العمد بانمضاء مدته بشرط إخطار أي من الطرفٌن الطرؾ الآخر بذلن لبل 

ٌوماً( من نهاٌة المدة والا اعتبر العمد مجدداً, وٌجوز أن ٌتفك الطرفان خطٌاً على تجدٌده  31)
 ثلبثٌن ٌوماً على الألل.لمدة محددة لاحمة لبل نهاٌته ب

 حالات ؼٌر عادٌة لانهاء الخدمة (9) مادة

 إنهاء العمد بسبب العجز أو المرض: 9/1

ٌحك للطرؾ الأول إنهاء العمد دون إعلبم أو تعوٌض لعجز الطرؾ الثانً كلٌاً عن أداء العمل أو 
( ً ً نتج عنه انمطاعه عن العمل لمدة لا تمل عن مائة وعشرون ٌوما ماً( ٌو 021لمرضه مرضا

متتالٌة خلبل سنة واحدة بشرط أن ٌثبت العجز أو المرض بشهادة طبٌة صادرة من طبٌب مختص 
 معتمد من لبل الطرؾ الأول وللطرؾ الثانً الحك فً مكافؤة نهاٌة الخدمة كاملة.

 إنهاء العمد بسبب مخالفة جسٌمة: 9/2

الثانً أو تعوٌضه إذا ارتكب ٌجوز للطرؾ الأول إلؽاء العمد بدون مكافؤة أو سبك إعلبم الطرؾ 
 الطرؾ الثانً إحدى المخالفات الآتٌة:

إذا لم ٌمم الطرؾ الثانً بتؤدٌة التزاماته الجوهرٌة المترتبة على هذا العمد أو لم  .0
ٌطع الأوامر المشروعة أو لم ٌراع عمداً التعلٌمات المعلن عنها من لبل الطرؾ 

 الأول رؼم إنذاره كتابٌاً.
ؾ الثانً اعتداء على صاحب العمل أو أحد رإساءه أثناء العمل أو إذا ولع من الطر .2

 بسببه.
 إذا ثبت اتباعه سلوكاً سٌئاً أو ارتكابه عملبً مخلبً بالشرؾ أو الأمانة. .3

إذا ولع من الطرؾ الثانً عمداً أي فعل أو تمصٌر ٌمصد به إلحاق خسارة مادٌة  .4
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 لسلطة المختصة بالحادث.بالطرؾ الأول ولام الأخٌر فور علمه بذلن بإبلبغ ا

 إذا ثبت أن الطرؾ الثانً لجؤ إلى التزوٌر لٌحصل على الوظٌفة. .5

ً خلبل السنة  .6 إذا تؽٌب الطرؾ الثانً بدون سبب مشروع أكثر من عشرٌن ٌوما
الواحدة أو أكثر من عشرة أٌام متوالٌة على أن ٌسبك الفصل إنذار كتابً للطرؾ 

 الة الأولى وانمطاعه خمسة أٌام فً الحالة الثانٌة.الثانً بعد ؼٌابه عشرة أٌام فً الح

اذا ثبت أن الطرؾ الثانً أفشى الأسرار المهنٌة الخاصة بالعمل أو عمل لدى  .7
 جهات أخرى.

 إنهاء العمد بأمر السلطة العامة: 9/3

إذا استحال تنفٌذ التزامات الطرؾ الثانً بسبب إجراء رسمً اتخذته حكومة المملكة العربٌة 
ٌة حٌاله وأوصت أو أمرت بإنهاء خدماته فإن الطرؾ الأول بناءً على ذلن ٌنهً عمد السعود

الطرؾ الثانً وٌخلً طرفه اعتباراً من آخر ٌوم أدى فٌه عملبً فعلٌاً مع الحفاظ على مستحمات 
 الطرؾ الثانً وكما هو مبٌن فً اللبئحة.

 إخلاء الطرؾ فً نهاٌة الخدمة: (01) مادة
أو انتهاء خدمته لأي سبب كان أن ٌرد للطرؾ الأول ما بعهدته من  على الطرؾ الثانً عند إنهاء

وثائك وعدد وأجهزة وأثاث أو مهمات وأي لٌمة أخرى نمدٌة أو عٌنٌة وتؽرٌمه ما ٌكون لد اتلفه أو 
أضاعه من العهدة, وعلى الطرؾ الأول أن ٌعٌد إلى الطرؾ الثانً جمٌع ما أودعه لدٌه كما ٌحك 

 هادة خدمة من الطرؾ الأول دون ممابل.للؤخٌر الحصول على ش

 مكافأة نهاٌة الخدمة وأساس حسابها: (00) مادة
 لا ٌستحك الطرؾ الثانً مكافؤة نهاٌة الخدمة فً الحالات الآتٌة: .0

 إذا ترن العمل لبل نهاٌة العمد المحدد المدة ولؽٌر سبب مشروع. - أ

 لمدة.إذا استمال من العمل لبل نهاٌة سنتٌن من الخدمة فً العمد ؼٌر محدد ا - ب

فً حالة استحماق الطرؾ الثانً مكافؤة نهاٌة الخدمة كاملة تحسب على أساس أجر  .2
نصؾ شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من 
السنوات التالٌة وعن كسور السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل وٌتخذ الأجر 

 الأخٌر أساساً لاحتساب المكافؤة.
ٌر محدد المدة ٌستحك الطرؾ الثانً ثلث مكافؤة نهاٌة الخدمة فً العمد ؼ .3

( اذا استمال من العمل بعد خدمة مدتها سنتان 2المنصوص علٌها فً الفمرة السابمة )
متتالٌتان ولا تزٌد عن خمس سنوات متتالٌة وثلثٌها اذا زادت مدة خدمته عن خمس 

كاملة اذا استمال بعد عشر  سنوات متتالٌة ولم تبلػ عشر سنوات وٌستحك المكافؤة
ً فً جمٌع الأحوال  سنوات بشرط أن ٌخطر الطرؾ الثانً الطرؾ الأول كتابٌا

 المذكورة برؼبته فً الاستمالة لبل ترن العمل بثلبثٌن ٌوماً.

تكون مدة الخدمة من تارٌخ مباشرة الطرؾ الثانً للعمل حتى تارٌخ نهاٌة الخدمة  .4
مدة الخدمة مدد الإجازات باستثناء الإجازة من بما فٌها شهر الإنذار وٌدخل فً 

 ( ٌوم.31ؼٌر راتب والتً تزٌد عن )

 إلؽاء العمود السابمة: (02) مادة

من جمٌع ٌلؽً هذا العمد كافة العمود والاتفالٌات السابمة, وٌبرئ كل من الطرفٌن الطرؾ الآخر 
املبً لا رجعة فٌه اعتباراً من بؤي عمد أو اتفاق سابك إبراءً ش الحموق والالتزامات والمطالبات المتعلمة

 تارٌخ تولٌع كل من الطرفٌن على هذا العمد أدناه.

 لانون العمد وجهة الاختصاص: (03) مادة
ٌخضع تنفٌذ الطرفٌن لبنود هذا العمد فٌما ٌتعلك بجمٌع شروطه وكافة الأمور التً لم ٌرد بشؤنها 

ى الطرؾ نص فً هذا العمد لأحكام نظام العمل السعودي واللبئحة المعتمدة لد
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 الأول وٌجري تفسٌره وتنفٌذه والفصل فٌه فٌما لد ٌنشؤ عنه من دعاوى بموجب هذه الأحكام.

 لؽة العمد والتموٌم: (04) مادة
حرر هذا العمد باللؽة العربٌة وهو النص الملزم والمعتمد وتكون جمٌع التولٌتات والمدد المنصوص 

 عنها فً هذا العمد بالتموٌم الهجري.

 عدد نسخ العمد: (05) مادة
ذا العمد من نسختٌن وعلى كل نسخة تولٌع الطرفٌن إلرار من كلٍ منهما بما ورد فٌه واستلم حرر ه

 كل طرؾ نسخة للعمل بموجبها.
 

 

 طرؾ ثانً                                                                طرؾ أول                 
 الاســـــم :                                 الاســـــم :                                  

 التولٌع :                                                                     التولٌع :
 التـارٌـخ :                                                                   التـارٌـخ :

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ر السعودي( عمد عمل / ؼ15ٌنموذج )

 

 -تم تحرٌر هذا العمد بٌن كلٍ من: 21هـ الموافك /   /    04إنه فً ٌوم         بتارٌخ    /   /   
 جمعٌة البر الاهلٌة بالمحلبنًالطرؾ الأول /   أولاً:

 وٌمثلها فً هذا العمد الأمٌن العام المكرم / 
 

, الجنسٌة:                                     الطرؾ الثانً / المكرم:                          ثانٌاً:
 هـــ.                  04ٌحمل جواز رلم:             صادر من:             بتارٌخ    /   /      

 
 -لذا ٌمر الطرفان بؤهلٌتهما المعتبرة شرعاً للتعالد والاتفاق على الآتً:

 الوظٌفة وفترة التجربة: (0) مادة

ؤن ٌعمل لدى الطرؾ الأول وتحت إدارته وإشرافه ووفك شروط ٌتعهد الطرؾ الثانً ب .0
 العمد بوظٌفة )                 ( أو أي وظٌفة مماثلة لطبٌعة عمله ٌراها الطرؾ الأول.

ٌكون تعٌٌن الطرؾ الثانً تحت التجربة لمدة ثلبثة أشهر, ٌجوز للطرفٌن خلبلها إنهاء  .2
وذلن اعتباراً من تارٌخ مباشرة العمل المبٌن العمد بدون سبك إعلبم أو مكافؤة أو تعوٌض 

 فً نموذج مباشرة العمل.

 ساعات العمل الرسمٌة والعمل الإضافً: (2) مادة
ساعات ٌومٌاً خلبل خمسة أٌام فً الأسبوع من السبت إلى  8تكون ساعات العمل الرسمٌة  .0

 6الأربعاء لسائر شهور السنة عدا شهر رمضان المبارن تكون ساعات العمل الٌومً 
اعات, لا تدخل فٌها فترات الصلبة والراحة والطعام وٌكون ٌوما الخمٌس والجمعة من س
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 كل أسبوع راحة أسبوعٌة بؤجر كامل.
ً عدد الساعات  .2 ً بعمل إضافً مبٌنا ٌجوز تكلٌؾ الطرؾ الأول للطرؾ الثانً خطٌا

 اللبزمة, وذلن حسب اللبئحة المعتمدة فً المإسسة.

 الراتب والمستحمات الشهرٌة: (3) مادة

 -للطرؾ الثانً المستحمات الشهرٌة الآتٌة:
أن ٌدفع له خلبل لٌامه بكامل واجباته راتباً أساسٌاً شهرٌاً ولدره )      ( ريال سعودي  .0

 )فمط                      ريال سعودي لا ؼٌر( نهاٌة كل شهر هجري.
تب %( من الرا25أن ٌإمن له سكن مجهز لأعزب / عائلً / أو ٌدفع له بدل سكن ) .2

 الأساسً.
أن ٌإمن له وسٌلة مواصلبت جماعٌة بٌن السكن والعمل أو سٌارة خاصة أو بدل انتمال  .3

 ريال(. 311%( من الراتب الأساسً بحد أدنى )01)
أن ٌإمن له ولزوجته )إن كان متزوجاً( واثنٌن من أبناءه تذكرة السفر عند المدوم من  .4

 ة وذلن حسب اللبئحة.بلده بواسطة الطٌران على درجة الضٌافة المخفض
أن ٌإمن له تذكرة السفر عند العودة إلى بلده لانتهاء خدمته بواسطة الطٌران على  .5

درجة الضٌافة المخفضة. ولا ٌستحك الطرؾ الثانً تذكرة المؽادرة النهائٌة إذا ترن 
 عمله لدى الطرؾ الأول فً العمد المحدد المدة لبل نهاٌة مدته لؽٌر سبب مشروع.

رؾ الأول الرسوم الخاصة بتصرٌح الإلامة والجوازات وتؤشٌرات الدخول ٌتحمل الط .6
 والخروج حسب اللبئحة.

أن ٌإمن له تذكرة سفر ذهاب وإٌاب إلى بلده بواسطة الطٌران على درجة الضٌافة  .7
 شهر( وحسب اللبئحة. 02المخفضة لمٌامه بالإجازة السنوٌة كل )

 التزامات وواجبات الطرؾ الثانً: (4) مادة

 التزامات وواجبات الطرؾ الثانً بموجب هذا العمد فإنه ٌتعهد بالأتً: علبوة على
 إنجاز العمل المطلوب منه تحت إشراؾ وإدارة ووفك تعلٌمات الطرؾ الأول. .0
 التمٌد بالأنظمة العامة والمحلٌة والأعراؾ فً المملكة العربٌة السعودٌة. .2
 عدم العمل مباشرة أو ؼٌر مباشرة لدى طرؾ آخر. .3

 على جمٌع الأسرار المهنٌة الخاصة بالعمل.المحافظة  .4

 الالتزام بحسن السلون والأخلبق فً العمل. .5
التمٌد بلبئحة تنظٌم العمل الداخلٌة وما ٌطرأ علٌها من تعدٌلبت باعتبارها متممة لأحكام هذا  .6

 العمد.

ٌشترط لبل مباشرة الطرؾ الثانً للعمل أن ٌكون سلٌماً من الناحٌة الطبٌة بحٌث ٌتمكن  .7
ن أداء واجبات وظٌفته بموجب تمرٌر طبً من جهة طبٌة معتمدة لدى الطرؾ الأول م

 وعلى نفمته. 

إذا خالؾ الطرؾ الثانً أي من الشروط المنصوص علٌها فً البنود السابمة فإنه ٌتحمل  .8
 نتٌجة المخالفة بموجب شروط هذا العمد.

 استمدام الطرؾ الثانً لأسرته: (5) مادة

سرته وبموافمة الطرؾ الأول على ذلن, وتكون كافة المصارٌؾ ٌجوز للطرؾ الثانً استمدام أ
 حسب ما ذكرت فً اللبئحة.

 الرعاٌة الطبٌة والعلاج: (6) مادة
 ٌتم تؤمٌن العلبج للموظفٌن حسب اللبئحة المعتمدة. .0
فً حالة انتداب الطرؾ الثانً من لبل الطرؾ الأول إلى داخل أو خارج المملكة  .2

ن ببولٌصة التؤمٌن إن وجدت وحسب الشروط واحتاج إلى العلبج فإما أن ٌؽطى ذل
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المذكورة فٌها, أو إحضار المستندات الخاصة بذلن العلبج واعتماد صرفها نمداً حسب 
 اللبئحة المعتمدة فً المإسسة.

 الإجازة السنوٌة: (7) مادة

ً كاملبً إجازة مدتها  .0 ٌستحك الطرؾ الثانً متى أمضى فً خدمة الطرؾ الأول عاما
ً بؤجر كامل 36ٌ) ً فً حال تمتع الموظؾ بالإجازة. وٌتم الاتفاق مع ( ٌوما دفع ممدما

الطرؾ الأول على موعدها حسب ممتضٌات العمل وللطرؾ الثانً بموافمة الطرؾ 
 الأول أن ٌإجل إجازته السنوٌة أو أٌاماً منها لسنة تالٌة.

ت حال تمتع الطرؾ الثانً بالإجازة السنوٌة ٌجب أن ٌسلم ما بعهدته من عهد ومعاملب .2
ومستندات وؼٌره للطرؾ الأول وٌكون الطرؾ الثانً مسإولاً عن أي فمد أو تلؾ فً 

 عهدته.

 انتداب أو نمل الطرؾ الثانً: (8) مادة

ٌحك للطرؾ الأول انتداب الطرؾ الثانً لأي مهمة داخل أو خارج المملكة العربٌة  .0
 السعودٌة وذلن حسب اللبئحة المعتمدة فً المإسسة.

رؾ الثانً من مكان عمله الأصلً إلى مكان آخر داخل ٌجوز للطرؾ الأول نمل الط .2
ً بالطرؾ الثانً  المملكة لسبب مشروع تمتضٌه طبٌعة العمل ولا ٌلحك ضرراً جسٌما

 وتكون نفمات انتمال الطرؾ الثانً على الطرؾ الأول.

 مدة العمد وانتهاءه أو تجدٌده: (9) مادة

نً عمله والمبٌن فً نموذج مباشرة مدة هذا العمد سنة هجرٌة تبدأ من تارٌخ مباشرة الطرؾ الثا
العمل وٌنتهً هذا العمد بانمضاء مدته بشرط إخطار أي من الطرفٌن الطرؾ الآخر بذلن لبل 

ٌوماً( من نهاٌة المدة وإلا اعتبر العمد مجدداً, وٌجوز أن ٌتفك الطرفان خطٌاً على تجدٌده  31)
 لمدة محددة لاحمة لبل نهاٌته بثلبثٌن ٌوماً على الألل.

 حالات ؼٌر عادٌة لإنهاء الخدمة (01) مادة

 إنهاء العمد بسبب العجز أو المرض: 9/1

ٌحك للطرؾ الأول إنهاء العمد دون إعلبم أو تعوٌض لعجز الطرؾ الثانً كلٌاً عن أداء العمل أو 
( ً ً نتج عنه انمطاعه عن العمل لمدة لا تمل عن مائة وعشرون ٌوما ٌوماً(  021لمرضه مرضا

احدة بشرط أن ٌثبت العجز أو المرض بشهادة طبٌة صادرة من طبٌب مختص متتالٌة خلبل سنة و
 معتمد من لبل الطرؾ الأول وللطرؾ الثانً الحك فً مكافؤة نهاٌة الخدمة كاملة.

 إنهاء العمد بسبب مخالفة جسٌمة: 9/2

تكب ٌجوز للطرؾ الأول إلؽاء العمد بدون مكافؤة أو سبك إعلبم الطرؾ الثانً أو تعوٌضه إذا ار
 الطرؾ الثانً إحدى المخالفات الآتٌة:

إذا لم ٌمم الطرؾ الثانً بتؤدٌة التزاماته الجوهرٌة المترتبة على هذا العمد أو لم  .0
ٌطع الأوامر المشروعة أو لم ٌراع عمداً التعلٌمات المعلن عنها من لبل الطرؾ 

 الأول رؼم إنذاره كتابٌاً.
ب العمل أو أحد رإساءه أثناء العمل أو إذا ولع من الطرؾ الثانً اعتداء على صاح .2

 بسببه.
 إذا ثبت اتباعه سلوكاً سٌئاً أو ارتكابه عملبً مخلبً بالشرؾ أو الأمانة. .3

إذا ولع من الطرؾ الثانً عمداً أي فعل أو تمصٌر ٌمصد به إلحاق خسارة مادٌة  .4
 بالطرؾ الأول ولام الأخٌر فور علمه بذلن بإبلبغ السلطة المختصة بالحادث.

 إذا ثبت أن الطرؾ الثانً لجؤ إلى التزوٌر لٌحصل على الوظٌفة. .5
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ً خلبل السنة  .6 إذا تؽٌب الطرؾ الثانً بدون سبب مشروع أكثر من عشرٌن ٌوما
الواحدة أو أكثر من عشرة أٌام متوالٌة على أن ٌسبك الفصل إنذار كتابً للطرؾ 

 ة أٌام فً الحالة الثانٌة.الثانً بعد ؼٌابه عشرة أٌام فً الحالة الأولى وانمطاعه خمس

إذا ثبت أن الطرؾ الثانً أفشى الأسرار المهنٌة الخاصة بالعمل أو عمل لدى  .7
 جهات أخرى.

 إنهاء العمد بأمر السلطة العامة: 9/3

إذا استحال تنفٌذ التزامات الطرؾ الثانً بسبب إجراء رسمً اتخذته حكومة المملكة العربٌة 
بإنهاء خدماته فإن الطرؾ الأول بناءً على ذلن ٌنهً عمد السعودٌة حٌاله وأوصت أو أمرت 

الطرؾ الثانً وٌخلً طرفه اعتباراً من آخر ٌوم أدى فٌه عملبً فعلٌاً مع الحفاظ على مستحمات 
 الطرؾ الثانً وكما هو مبٌن فً اللبئحة.

 إخلاء الطرؾ فً نهاٌة الخدمة: (00) مادة
ب كان أن ٌرد للطرؾ الأول ما بعهدته من على الطرؾ الثانً عند إنهاء أو انتهاء خدمته لأي سب

وثائك وعدد وأجهزة وأثاث أو مهمات وأي لٌمة أخرى نمدٌة أو عٌنٌة وتؽرٌمه ما ٌكون لد أتلفه أو 
أضاعه من العهدة, وعلى الطرؾ الأول أن ٌعٌد إلى الطرؾ الثانً جمٌع ما أودعه لدٌه كما ٌحك 

 ل دون ممابل.للؤخٌر الحصول على شهادة خدمة من الطرؾ الأو

 مكافأة نهاٌة الخدمة وأساس حسابها: (02) مادة
 لا ٌستحك الطرؾ الثانً مكافؤة نهاٌة الخدمة فً الحالات الآتٌة: .0

 إذا ترن العمل لبل نهاٌة العمد المحدد المدة ولؽٌر سبب مشروع. - ت

 إذا استمال من العمل لبل نهاٌة سنتٌن من الخدمة فً العمد ؼٌر محدد المدة. - ث

لطرؾ الثانً مكافؤة نهاٌة الخدمة كاملة تحسب على أساس أجر فً حالة استحماق ا .2
نصؾ شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من 
السنوات التالٌة وعن كسور السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل وٌتخذ الأجر 

 الأخٌر أساساً لاحتساب المكافؤة.
رؾ الثانً ثلث مكافؤة نهاٌة الخدمة فً العمد ؼٌر محدد المدة ٌستحك الط .3

( إذا استمال من العمل بعد خدمة مدتها سنتان 2المنصوص علٌها فً الفمرة السابمة )
متتالٌتان ولا تزٌد عن خمس سنوات متتالٌة وثلثٌها إذا زادت مدة خدمته عن خمس 

شر سنوات متتالٌة ولم تبلػ عشر سنوات وٌستحك المكافؤة كاملة إذا استمال بعد ع
ً فً جمٌع الأحوال  سنوات بشرط أن ٌخطر الطرؾ الثانً الطرؾ الأول كتابٌا

 المذكورة برؼبته فً الاستمالة لبل ترن العمل بثلبثٌن ٌوماً.

تكون مدة الخدمة من تارٌخ مباشرة الطرؾ الثانً للعمل حتى تارٌخ نهاٌة الخدمة  .4
باستثناء الإجازة من  بما فٌها شهر الإنذار وٌدخل فً مدة الخدمة مدد الإجازات

 ( ٌوم.31ؼٌر راتب والتً تزٌد عن )

 إلؽاء العمود السابمة: (03) مادة

من جمٌع ٌلؽً هذا العمد كافة العمود والاتفالٌات السابمة, وٌبرئ كل من الطرفٌن الطرؾ الآخر 
راً من بؤي عمد أو اتفاق سابك إبراءً شاملبً لا رجعة فٌه اعتبا الحموق والالتزامات والمطالبات المتعلمة

 تارٌخ تولٌع كل من الطرفٌن على هذا العمد أدناه.

 لانون العمد وجهة الاختصاص: (04) مادة
ٌخضع تنفٌذ الطرفٌن لبنود هذا العمد فٌما ٌتعلك بجمٌع شروطه وكافة الأمور التً لم ٌرد بشؤنها 
نص فً هذا العمد لأحكام نظام العمل السعودي واللبئحة المعتمدة لدى الطرؾ الأول وٌجري 

 ٌره وتنفٌذه والفصل فٌه فٌما لد ٌنشؤ عنه من دعاوى بموجب هذه الأحكام.تفس



 

32 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 لؽة العمد والتموٌم: (05) مادة
حرر هذا العمد باللؽة العربٌة وهو النص الملزم والمعتمد وتكون جمٌع التولٌتات والمدد المنصوص 

 عنها فً هذا العمد بالتموٌم الهجري.

 عدد نسخ العمد: (06) مادة
كل نسخة تولٌع الطرفٌن إلرار من كلٍ منهما بما ورد فٌه واستلم  حرر هذا العمد من نسختٌن وعلى
 كل طرؾ نسخة للعمل بموجبها.

 

 طرؾ ثانً                                                                طرؾ أول                 
 الاســـــم :         الاســـــم :                                                          

 التولٌع :                                                                   التولٌع :
 التـارٌـخ :                                                                   التـارٌـخ :
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 خطاب التعٌٌن  -( 16نموذج )

 ____________________ الإدارة ____________________ الاســـــــم 

 ____________________ رلمها ____________________ الوظٌـــــفة

 ____________________ المرتبة ____________________ الجنسٌة

 الدرجة

____________________ 

الراتب 

 ____________________ الأساسً

 ____________________ النمل بدل ____________________ بدل السكن

رلم خطاب 

 ____________________ التعٌٌن

 هـ 14/          /                    تارٌخ التعٌٌن

 

 بناءً على الصلبحٌات الإدارٌة وحسب الاحتٌاج الوظٌفً وممتضٌات العمل تمرر ما ٌلً:
 ه.ـ تعٌٌن الموظؾ المذكور على الوظٌفة الموضحة بٌاناتها أعلب0

ـ ٌعُدد الموظدؾ تحدت التجربدة لمددة ثلبثدة أشدهر حسدب وذلدن حسدب اللبئحدة المعتمددة فدً 2
 المإسسة.

ـ ٌجب على الموظؾ مباشرة العمل خلبل خمسة عشر ٌوماً من تارٌخ صدور المرار وفً 2
 حالة عدم المباشرة خلبل الفترة ٌعتبر المرار لاؼً.

 مإسسة واللوائح.ـ ٌعامل الموظؾ بحسب اللبئحة المعتمدة فً ال3
وبهذه المناسبة نوصً الموظؾ بتموى الله عز وجل فً السر والعلن وبذل الجهدد فدً العمدل 

 محتسبٌن أعمالنا أولاً وآخراً لوجه الله تعالى.
 

 والله ولً التوفٌك ...

 
 

 اعتماد الرئٌس التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
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 وظؾ لاستلام العملخطاب توجٌه الم  -( 17نموذج )

 ____________________ الإدارة ____________________ الاســـــــم 

 ____________________ رلمها ____________________ الوظٌـــــفة

 ____________________ المرتبة ____________________ الجنسٌة

 ____________________ المؤهل العلمً ____________________ الدرجة

 سنوات الخبرة

____________________ 

تارٌخ مباشرة 

 العمل

 هـ 14/          /                   

رلم خطاب 

 ____________________ التعٌٌن

 هـ 14/          /                    تارٌخ التعٌٌن

 

 المحترم     المكرم /  
 مدٌر إدارة /   

 وبركاته,,, السلبم علٌكم ورحمة الله
 

إشارة إلى المرار الإداري والخاص بتعٌٌن الموظؾ الموضح بٌاناته أعلبه, ٌرجى اتخاذ 
الإجراءات والترتٌبات اللبزمة لتمكٌنه من ممارسة وظٌفته وأداء المهام والواجبات المطلوبة 

 منه.
 

 والله ولً التوفٌك ...

 
 المدٌر التنفٌذي

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
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 إشعار مراجعة عمد العمل  -( 18نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

 بٌانات الموظؾ

       /     /
 هـ14

 عدد سنوات الخدمة  عدد مرات التجدٌد  تارٌخ انتهاء العمد

 / الدرجةالمرتبة   الراتب الأساسً  مزاٌا أخرى 

 

 الإدارة المعنٌة

  عدم تجدٌد العمد           تجدٌد العمد   تجدٌد العمد لمدة )         ( ووفماً للشروط
 التآتٌة:

نوصً 
 بالآتً

0.  

2.  

 

 

 ملاحظات مدٌر الإدراة المعنٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 الموظؾ المعنً
 

  تجدٌد العمد      دٌد العمد     عدم تج   تجدٌد العمد لمدة )         ( ووفماً للشروط
 التآتٌة:

 أوافك على

0.  

2.  

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 
 
 

 ملاحظات إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
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 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 التنفٌذي المدٌر
 

                      ٌد العمدتجد                                    نوافك على عدم تجدٌد العمد 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
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 اتفالٌة تجدٌد العمد  -( 19نموذج )

 

 الموافك  التارٌخ  الطرؾ الثانً / الموظؾ  الجمعٌةالطرؾ الأول / 

            /      /14 
 هـ

 م 21/      /        

 

 
 

 اتفك الطرفان على الآتً:

ٌتم تجدٌد العمد المولع بٌن الطرفٌن لمدة ) ( سنة / سنوات تبدأ من الٌوم التالً لانتهاء العمد   ..00
 هـ . 04الأصلً المولع بٌن الطرفٌن بتارٌخ:     /         /     

 ً وبدون تعدٌل.تبمى جمٌع الشروط الواردة فً العمد الأصلً المولع بٌن الطرفٌن كما ه  ..22

 تم إعداد هذا الخطاب من نسختٌن أصلٌتٌن, استلم كل طرؾ نسخة أصلٌة منها.   ..33

 
 
 

 الجمعٌةالطرؾ الأول / 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 الطرؾ الثانً / الموظؾ
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
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 إصدار بطالة هوٌة موظؾ عند التعٌٌن -( 21نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  موظؾال

               /      /
 هـ14

 
 المكرم / مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة                                         حفظه الله

 آمل التكرم بإصدار بطالة هوٌة للموظؾ المذكورة بٌاناته أعلاه.
 ولكم جزٌل الشكر والتمدٌر .....                                                       

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 

 توصٌة أخصائً الموارد البشرٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 اعتماد مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  لاسما
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 سجل بطالات الهوٌة للموظفٌن  -( 21نموذج )

رلم 
 البطالة

الرلم 
 الوظٌفً

 تارٌخ الإعادة التولٌع بالاستلام تارٌخ الإصدار الإدارة / المسم اسم الموظؾ

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

             /     /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14
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            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

            /      /
 هـ14

         /      /
 هـ14

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرواتب والمستحمات
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 كشؾ الرواتب والأجور العام  -( 22نموذج )

  رلم الصفحة هـ14  /      /     التارٌخ  الٌوم

 الإدارة / المسم الاسم م

 الخصومات الإضافً الراتب الشهري الثابت
المبلػ 
 الصافً

الراتب 
 الأساسً

بدل 
 المواصلات

بدل 
 السكن

 أخرى سلؾ ؼٌاب أخرى إضافً

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

          الإجمالً
 

 إعداد أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 موافمة مدٌر إدارة الشؤون المالٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم



 

42 ة|   ح ف ص ل ا  

 

     

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     ارٌخالت  الاسم

     

 
 



 

43 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 بٌان مستحمات موظؾ -( 23نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

نوع 
 المستحك

 
الراتب الذي تم على أساسه احتساب 

 المستحمات 
 

 ريال بٌان الخصومات ريال بٌان المستحمات

1   1   

2   2   

3   3   

4   4   

5   5   

6   6   

7   7   

  المجموع  المجموع

  المبلػ الصافً للدفع
 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 دارة الشؤون المالٌةمدٌر إ
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 المدٌر التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 



 

44 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ملاحظات الموظؾ المعنً والإلرار بالاستلام
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

45 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 

 

 الترلٌة والحوافز
 



 

46 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ٌة أو تعدٌل راتب أو مزاٌا موظؾترل -( 24نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

 التراح التعدٌل

 

           ترلٌة مع تعدٌل راتب            تعدٌل راتب فمـــــــط 

           ترلٌة فمط            حافز 

           أذكرها زاٌا أخـــــرىم 

 

 

 وضـــع الموظؾ بعد التعدٌل وضع الموظؾ الحالً

  الإدارة / الفرع  الإدارة / الفرع

  المسم  المسم

  المرتبة  المرتبة

  الدرجــــــــــــــــة  الدرجــــــــــــــــة

  المسمى الوظٌفً  المسمى الوظٌفً

  المؤهل العلمً  المؤهل العلمً

  الراتـب الأساسً  تـب الأساسًالرا

  بـــــدل الســكــن  بـــــدل الســكــن

  بـدل المواصلات  بــدل المواصلات

  أخــــرى  أخــــرى

    الإجمالً

  ممدار آخـــــــر زٌادة هـ14/           /                تارٌـــخ آخر زٌادة 

 هـ14/        /                تارٌخ سرٌان الزٌادة هـ14/        /                   تارٌخ انتهاء العمد

 

 أسباب التعدٌل

 

 
 

 المدٌر المباشر 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 توصٌة مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

47 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارٌة الموارد البشرٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  لاسما

     

 

 

 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

48 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ترلٌة أو تعدٌل راتب أو مزاٌا مدٌر إدارة -( 25نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 التراح التعدٌل

 

           ترلٌة مع تعدٌل راتب            تعدٌل راتب فمـــــــط 

           ترلٌة فمط            حافز 

           أذكرها مزاٌا أخـــــرى 

 

 وضـــع الموظؾ بعد التعدٌل وضع الموظؾ الحالً

  الإدارة / الفرع  الإدارة / الفرع

  المسم  المسم

  المرتبة  المرتبة

  الدرجــــــــــــــــة  درجــــــــــــــــةال

  المسمى الوظٌفً  المسمى الوظٌفً

  المؤهل العلمً  المؤهل العلمً

  الراتـب الأساسً  الراتـب الأساسً

  بـــــدل الســكــن  بـــــدل الســكــن

  بـدل المواصلات  بــدل المواصلات

  أخــــرى  أخــــرى

تارٌـــخ آخر 
 ٌادة ز

ممدار آخـــــــر  هـ14/           /               
 زٌادة

 

تارٌخ سرٌان  هـ14/         /                  تارٌخ انتهاء العمد
 الزٌادة

 هـ14/        /               

 
 

 أسباب التعدٌل

 

 
 

 مدٌرإدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 تولٌع ال    التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 المدٌر التنفٌذي 
 

 

 



 

49 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 اعتماد الرئٌس التنفٌذي 
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 الأمٌن العام
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 



 

50 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 خطاب تكرٌم موظؾ  -( 26نموذج )
 

 هـ04التارٌخ:   /   /   

 
 

 وفمه الله      المكرم/
 

 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته      وبعد,,
 

بمناسبة مرور )   ( سنوات على خدمتكم بالمإسسة, ٌسرنا أن نعبر لكم عن اعتزازنا وثمتنا 
 بكم, ونود أن نعبر لكم بهذه المناسبة عن تمدٌرنا لكم ولجهودكم فً خدمة المإسسة. 

 
 زٌد مستمبلبً للرلً بالمإسسة وتطوٌرها.آملٌن منكم تمدٌم الم

 
 متمنٌٌن لكم مزٌداً من التمدم والنجاح

 
 

 
 

 المدٌر التنفٌذي                                                                                     
 



 

51 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 النمل والإنتداب



 

52 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 نمل الموظؾ -(27نموذج )

 حفظه الله                                                                                   سعادة مدٌر إدارة /       

 نأمل التكرم باعتماد نمل الموظؾ:

 والذي ٌشؽل حالٌاً وظٌفة:                                                   بإدارة: 

 على وظٌفة:  إلى إدارة: 

  هـ14الموافك         /      /           اعتباراً من ٌوم    

 متعاون بمهام منجزة  متعاون بساعات حضور  موظؾ رسمً  وعلى أن ٌكون عمل الموظؾ بالإدارة كـ  

 أخرى:  

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

  

 موافمة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة

 سعادة مدٌر إدارة /                                                                                         حفظه الله

 إدارة: نفٌدكم بموافمتنا على نمل الموظؾ المذكور أعلاه من إدارة:                          إلى 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم، والله الموفك.

 
 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 التنفٌذي  المدٌراعتماد 

 سعادة مدٌر إدارة /                                                                                         حفظه الله

 ل الموظؾ المذكور أعلاه، وإجراء اللازم حٌال ذلن.لا مانع من اعتماد نم 

  :ملحوظات
 ....ـــــــ.............................................................................................................................................

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 الانتداب -( 28نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 

مدة   المدٌنة   جهة الانتداب
 الانتداب

             
 ٌوم / أٌام



 

53 ة|   ح ف ص ل ا  

 

الموافك       /               هـ  وحتى ٌوم             14اعتباراً من ٌوم                الموافك      /           /      
 هـ14/      

 

 

 الؽرض من الانتداب وأهدافه

 

 

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 توصٌة أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 

 اعتماد مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

54 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 العودة من الانتداب -( 29نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 بٌانات العودة من الانتداب

 
 

من    عدد أٌام الانتداب الفعلً
 ٌوم

          /        /
 هـ  14

إلى 
 ٌوم

           /      /
 هـ  14

 
 

 لمكرم / مدٌر الإدارة المعنٌة                                                                     حفظه اللها

 آمل إطلاعكم واعتماد الانتداب والتً كانت نتٌجته على النحو الآتً:

 .تمت المهمة حسب الموضح بنموذج الانتداب 

      :تمت المهمة مع ملاحظة
............................................................................................................................................... 

 

 

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 

 توصٌة أخصائً الموارد البشرٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 اعتماد مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

55 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 تمرٌر الانتداب -( 31نموذج )

 الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

        

 

 

عدد الأٌام   المدٌنة   جهة الانتداب
 الفعلٌة

             
 ٌوم / أٌام

 
 ملخص المهمة التً انتدب لإنجازها

 

 

 
 
 

 التمرٌر التفصٌلً عن المهمة
 

 

 

 

 

 
 

 ملخص النتائج والمهام
 

 

 

 

 

 
 

 الموظؾ المنتدب
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

56 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 طلب صرؾ بدل الانتداب -( 31نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

مدة   المدٌنة   لانتدابجهة ا
 الانتداب

            
ٌوم / 

 أٌام

المبلػ   المبلػ الممرر للٌوم )حسب لائحة تنظٌم العمل(
 الإجمالً

 

 

 

 ملبحظات

 

 

 

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

57 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 

 إصابات العمل

 



 

58 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 تمرٌر إصابة العمل –( 32نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

/       /        تارٌخها   ٌوم الإصابة
 هـ14

              ولتها

 

 

 أسباب وأعراض الإصابة

 

 

 

 

 الإجراءات التً تم اتخاذها

 

 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 شاهد على الإصابة

 

 

 الشاهد
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  لاسما

     
 

 سجل إصابات العمل للموظؾ  -( 33نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 الإجراء الذي اتخذ ملخص الإصابة مكان الإصابة تارٌخ الإصابة م



 

59 ة|   ح ف ص ل ا  

 

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 



 

60 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 صابات العمل للموظفٌنسجل إ  -( 34نموذج )

 هـ14/       /                التارٌخ  الٌوم

 م
الرلم 
 الوظٌفً

 الإجراء الذي اتخذ ملخص الإصابة مكان الإصابة تارٌخ الإصابة الإدارة / المسم اسم الموظؾ

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   



 

61 ة|   ح ف ص ل ا  

 

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

          /      /
 هـ14

   

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمٌٌم الأداء والبرامج التطوٌرٌة



 

62 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 تمٌٌم الأداء  -( 35نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ
               /      /

 هـ14

 (.89عند تعبئة نموذج التمٌٌم لا بد من الاطلاع على لائحة تنظٌم العمل مادة )

 درجات التمٌٌم
 م عناصر التمٌٌم

 ممتاز جٌدجداً  جٌد ممبول  ضعٌؾ
      1 

      2 

      3 

      4 

      5 

      6 

      7 

      8 

      9 

      10 

 المجموع     

وع الكلًالمجم   
 (0( / ضعٌؾ )2( / ممبول )3( / جٌد )4( / جٌد جداً )5* ممتار )

 

 ملبحظات نماط لوة الأداء للموظؾ

 

 

 

 

 

 ملبحظات نماط ضعؾ الأداء للموظؾ

 

 

 

 

 

 التوصٌات الخاصة بالتدرٌب والتً ٌوصى بها للموظؾ

 

 

 

 

 

 نرجو التوصٌة بالآتً:

  الًالبماء على وضع الموظؾ الح 

    زٌادة فً الراتب      ترلٌة وظٌفٌة 

  الوظٌفة الممترحة  المبلػ الممترح

 التارٌخ الممترح للزٌادة
     /    /

 هـ14
 التارٌخ الممترح للترلٌة

       /    /
 هـ14



 

63 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 تمٌٌم الأداء العام

 

 

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 
 

 ؾ المعنًملبحظات الموظ

 

 

 

 ألر بؤن هذا النموذج تم منالشته معً بواسطة مدٌري المباشر وعلٌه أولع.
 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 



 

64 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ملخص تمٌٌم أداء الموظفٌن  -( 36نموذج )
 

 هـ14/        /                  التارٌخ  الٌوم  الإدارة

 التوصٌات درجة التمٌٌم الوظٌفة اسم الموظؾ م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

11     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

21     

 
 

 البشرٌةأخصائً الموارد 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

65 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ملخص تمٌٌم أداء الموظؾ  -( 37نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 التوصٌات درجة التمٌٌم الصفة الوظٌفٌة مسؤول التمٌٌم سنة التمٌٌم تارٌخ التمٌٌم م

 14        هـ 14/      /     1
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      2
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      3
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      4
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      5
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      6
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      7
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      8
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      9
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      11
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      11
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      12
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      13
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      14
 هـ

    

 14        هـ 14/     /      15
 هـ

    

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

66 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ترشٌح الموظؾ لدورة تدرٌبٌة  -( 38نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 امةبٌانات ع

  المرتبة / الدرجة   المؤهل العلمً

سنوات الخبرة فً   سنوات الخبرة خارج المؤسسة
 المؤسسة

 

 

 الدورات التدرٌبٌة السابمة
 

 مدتها تارٌخ انعمادها مكان إلامة الدورة اسم الدورة

    

    

    
 
 

 المهام والواجبات الرئٌسٌة للوظٌفة الحالٌة
 

 

 
 

 

 ت والاتجاهات المطلوبة للوظٌفة التً ٌموم بها الموظؾالمعارؾ والمهارا
 

 

 

 
 الدورات التدرٌبٌة الممترحة

 

 مدتها مكان إلامة الدورة اسم الدورة

   

   

   

 

 

 

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 



 

67 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 ٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌةتوص
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 اعتماد مساعد الرئٌس التنفٌذي للخدمات المساندة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

68 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 سجل الحضور والؽٌاب للدورة التدرٌبٌة  -( 39نموذج )
 

 هـ14/           /               التارٌخ  الٌوم

 ملاحظات ولت الحضور الإدارة / المسم اسم الموظؾ م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

11     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

21     

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  مالاس

     

 



 

69 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 تمٌٌم الدورة التدرٌبٌة  -( 41نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
مكان    اسم الدورة

 الدورة

مدة  
 الدورة

 

من    /   /    تارٌخ الدورة
هـ حتى    /    14

 هـ14/    

ولت 
 ورةالد

من الساعة )       ( 
إلى الساعة )         

) 

 

 نسبة الفائدة التً حصلت علٌها من الدورة التدرٌبٌة فً تطوٌر مهاراتن فً أداء عملن       % .

 ( فً المكان المناسب: ما رأٌن فً المواضٌع التالٌة: ضع علامة ) 

 ضعٌؾ متوسط جٌد ممتاز البٌان

     لاعة التدرٌب

     ة والتهوٌةالإضاء

     ( Tools )المساعدات التدرٌبٌة 

     موعد الدورة

     المدربون

     المشرفون على الدورة

 

 أفضل الموضوعات التدرٌبٌة التً أخذتها فً هذه الدورة
 

 

 

 

 العوامل التً تعتمد أنها إذا توفرت، فإنها سوؾ ترفع نسبة الفائدة من الدورة
 

 

 

 

 ت التدرٌبٌة التً تعتمد أنه ٌمكن إضافتها مستمبلاً الموضوعا
 

 

 

 

 الموضوعات التدرٌبٌة التً تعتمد أنه ٌمكن حذفها مستمبلاً 
 

 

 
 

 فً برنامج الدورة -بصورة عامة  -رأٌن 
 



 

70 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 الموظؾ المنتدب
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

71 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 تمرٌر الدورة التدرٌبٌة  -( 41نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
مكان    اسم الدورة

 الدورة

عدد أٌام  
 الدورة

 

 

 

 التمرٌر
 

 

 

 

 

 

 

 ملخص الفوائد المكتسبة من الدورة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظؾ المنتدب
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

72 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 سجل الدورات التدرٌبٌة للموظؾ  -( 42وذج )نم

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 موضوع الدورة اسم الدورة م
مكان 
 الدورة

إجمالً  الفترة الزمنٌة
 التكلفة

 ملاحظات
 عدد الأٌام إلى من

1       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

2       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

3       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

4       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

5       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

6       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

7       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

8       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

9       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

11       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

11       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

12       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

13       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

14       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

15       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

16       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

17       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

18       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

19       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   



 

73 ة|   ح ف ص ل ا  

 

21       /  /
 هـ14

   /  /
 هـ14

   

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

74 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 السلؾ
 



 

75 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 طلب سلفة  -( 43نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  وظٌفةال  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 تفاصٌل السلفة
 

  السلفة المطلوبة  فترة السداد 
الراتب 

 الأساسً

 طرٌمة السداد  بداٌة السداد  تارٌخ الطلب هـ14/       /              

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع      الاسم

    

 
 

 رالمدٌر المباش
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

لا                نعم                  هل تم التمدٌم على سلفة من لبل 

 إذا كانت الإجابة نعم

 
مبلػ إجمالً السلفة 

 )ر.س(:
 عدد السلؾ السابمة 

 ر سلفةتارٌخ آخ هـ14/          /                   الرصٌد 

لا    مبلػ السلفة            نعم                   الموافمة على السلفة 

 الأسباب فً حال عدم الموافمة 

 الملبحظات / شروط السداد 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم



 

76 ة|   ح ف ص ل ا  

 

     

 

 الموظؾ المعنً
 ت السلفة بمبلػ                    )ر.س( وسٌتم سدادها حسب سٌاسة المإسسة.ألر بؤنً استلم

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

77 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 طلب صرؾ السلفة الخاصة بالانتداب -( 44نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

ٌصرؾ للموظؾ المنتدب سلفة   -كما هو مبٌن فً لائحة تنظٌم العمل   -بدل الانتداب  * إذا تعذر صرؾ
 تسوى حٌن عودته من الانتداب.

 

مدة   المدٌنة   جهة الانتداب
 الانتداب

            
 ٌوم / أٌام

ممدار البدل الممرر   ممدار السلفة المطلوبة
 التمرٌبً

 

 

 ملاحظات منسك الخدمات
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

78 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 طلب سلفة مؤلتة لإنجاز المعاملات الحكومٌة -( 45نموذج )

 الرلم الوظٌفً  وظٌفةال  الإدارة  الموظؾ

       
 

 

 

            المعنٌة الإدارة

مدة السلفة   ممدار السلفة المطلوبة
 المتولعة

 

 

 

 المجموع أتعاب المعاملة رسوم المعاملة تفاصٌل المعاملة م

1     

2     

3     

4     

  المجموع

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 حظات مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌةملا
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

79 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 

 

 إلرارات وإشعارات استلام
 



 

80 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 إلرار استلام لائحة  -( 46نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  فًالرلم الوظٌ  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

 إلرار وتعهد
 

ألدددر وأتعهدددد أندددا المولدددع أدنددداه والمصدددرح لدددً باسدددتخدام النسدددخة رلدددم )   ( مدددن لائحدددة )                    
 ( المعتمدة لدى المإسسة وبؤن أحافظ علٌها وكما ٌلً:

و التباس أي جزء من هذه اللبئحدة ألر أنه لا ٌحك لً إعادة طبع أو تصوٌر أو ترجمة أ .0
أو حفظها فً أي نظام لخزن المعلومات واسدترجاعها أو نملهدا بدؤي وسدٌلة سدواء كاندت 

 إلكترونٌة أو ألراص ممؽنطة إلا بإذن خطً من الأمٌن العام للمإسسة.
ألر أنه لا ٌحك لدً إطدلبع أي جهدة سدواء كاندت مدن داخدل المإسسدة )ؼٌدر مصدرح لده  .2

 خارجها على هذه اللبئحة إلا بإذن خطً من الأمٌن العام للمإسسة.بالاطلبع( أو من 
 أتعهد بؤنً سؤطلع على هذا الدلٌل لتطبٌمه والالتزام به وبؤنظمة المإسسة المعتمدة. .3
أتعهددد بإعددادة هددذه النسددخة إلددى إدارة الشددإون الإدارٌددة و المددوارد البشددرٌة فددور انتهدداء  .4

 خدماتً بالمإسسة.
 
 
 
 

 الموظؾ المستلم
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

81 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 سجل توزٌع اللاوائح وتعدٌلاتها  -( 47نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 استلام النسخة الأصلٌة

 
 

 استلام التعدٌلات
 

 التولٌع بالاستلام تارٌخ التوزٌع رلم الصفحة المعدلة تارٌخ التسلٌم رلم التعدٌل

1         /      /
 هـ14

 
هـ14/      /       

 

هـ14/      /      2 هـ14/      /          

هـ14/      /      3 هـ14/      /          

هـ14/      /      4 هـ14/          /      

هـ14/      /      5 هـ14/      /          

هـ14/      /      6 هـ14/      /          

هـ14/      /      7 هـ14/      /          

هـ14/      /      8 هـ14/      /          

هـ14/      /      9 هـ14/      /          

هـ14/      /      11 هـ14  /      /        

هـ14/      /      11 هـ14/      /          

هـ14/      /      12 هـ14/      /          

هـ14/      /      13 هـ14/      /          

هـ14/      /      14 هـ14/      /          

هـ14/      /      15 هـ14/      /          

 

 ٌةإدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

  اسم اللائحة

  للائحةرلم ا هـ14/         /                تارٌخ الاستلام



 

82 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 إشعار استلام وثٌمة ثبوتٌة -( 48نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

  رلم الوثٌمة  نوع الوثٌمة

مكان 
 الإصدار

 14/           /                  تارٌخ الإصدار 
 هـ

 

 

 ملبحظات )إن وجدت(

 

 

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

83 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ٌمة ثبوتٌةطلب استلام وث -( 49نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

  رلم الوثٌمة  نوع الوثٌمة

مكان 
 الإصدار

 14/           /                  تارٌخ الإصدار 
 هـ

 

 الأسباب  

 

 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 التسلٌم والاستلبم  
 

 14/           /              تارٌخ الاستلام
 هـ

التارٌخ المتولع 
 للإعادة

               /           /14 
 هـ

 

 توصٌة أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 دٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة اعتماد م
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 إشعار استلام سكن عٌنً -( 51نموذج )

 

 الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

       
 

 

 

  عنوان سكن المالن  مالن السكن

  عنوان السكن  نوع السكن

  رلم الهاتؾ  رلم السكن



 

84 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 السكنمواصفات 

 

 

 

 تجهٌزات السكن

 

 

 

 منسك الخدمات
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 

 الموظؾ المعنً )ملاحظات إن وجدت(
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 شعار استلام سٌارةإ -( 51نموذج )

 

 

 

 

  رلم اللوحة  نوع السٌارة

  المودٌل  رلم الهٌكل

  رلم الرخصة  لون السٌارة

 /           /                تارٌخ الانتهاء /           /                تارٌخ الإصدار

ٌخ بولٌصة تار  رلم بولٌصة التأمٌن
 التأمٌن

               /           / 

 

 ملبحظات )إن وجدت(

 

 

 

 توصٌة منسك الخدمات
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

       



 

85 ة|   ح ف ص ل ا  

 

       
 

 اعتماد مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 اعتماد المدٌر التنفٌذي 

 

 التولٌع     تارٌخال  الاسم

     

 
 استلام الموظؾ المعنً

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 طلب تأمٌن سٌارة -( 52نموذج )

 

 

 
 

  رلم اللوحة  نوع السٌارة

  المودٌل  رلم الهٌكل

  لٌمة السٌارة  لون السٌارة

 /           /                تارٌخ الانتهاء /           /                تارٌخ الإصدار

 

 ملبحظات )إن وجدت(

 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
       

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 توصٌة منسك الخدمات

 

 

 ع التولٌ    التارٌخ  الاسم

     

 
 

 الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

       



 

86 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 اعتماد إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

87 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 مساعد الرئيس التنفيذي للخدمات المساندة  
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 إشعار استمارة استئجار مبنى  -( 53نموذج )

 رلم المبنى

____________________ 

الؽرض من 
 ____________________ لاستئجار ا

 ____________________ عنوان المبنى ____________________ مكان المبنى

 ____________________ عنوان المالن ____________________ اسم المالن

 ____________________ اسم المكتب العماري ____________________ هاتؾ المالن

هاتؾ المكتب 
 ماريالع

 هـ14/         /                   تارٌخ بداٌة العمد ____________________

 هـ14/         /                   تارٌخ نهاٌة العمد ____________________ مدة الإنذار للإخلاء

لٌمة الإٌجار 
 السنوٌة

____________________ 
 طرٌمة الدفع

____________________ 

  

 العمدشروط 

 

 
 

 تجدٌد العمد
 

 ملبحظات إلى تارٌخ من تارٌخ لٌمة التجدٌد رلم التجدٌد

            /      /
 هـ04

          /      /
 هـ04

 

            /      /
 هـ04

          /      /
 هـ04

 

            /      /
 هـ04

          /      /
 هـ04

 

ملبحظات 
 عامة

 

 التسدٌدات
 

 ملبحظات إلى تارٌخ من تارٌخ تارٌخ الدفع المبلػ م الدفعةرل

           /     /
 هـ04

          /      /
 هـ04

          /      /
 هـ04

 

           /     /
 هـ04

          /      /
 هـ04

          /      /
 هـ04

 

           /     /
 هـ04

          /      /
 هـ04

           /     /
 هـ04

 

ملبحظات 
 عامة

 



 

88 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 الحضور والإنصراؾ والعمل الإضافً



 

89 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 كشؾ الؽٌاب الٌومً لكل إدارة  -( 54نموذج )

 

 هـ14/        /             التارٌخ  الٌوم  الإدارة

 ملاحظات أسباب الؽٌاب الاسم

   

   

   

   

   

   

   

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 
 

 الإجراء المطلوب اتخاذه

   

   
 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 
 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

   

   

 

 لتولٌع ا    التارٌخ  الاسم

     



 

90 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 سجل الؽٌاب للموظؾ  -( 55نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 الإجراء الإداري أسباب الؽٌاب تارٌخ الؽٌاب عدد أٌام الؽٌاب م

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

            /         /
 هـ14

  

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 



 

91 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 كشؾ الؽٌاب والتأخٌر الشهري  -( 56نموذج )

 هـ14/       /                التارٌخ  لٌوما

الرلم 
 الوظٌفً

 الإدارة / المسم اسم الموظؾ
عدد أٌام 
 التأخٌر

إجمالً 
ساعات 
 التأخٌر

عدد أٌام 
 الؽٌاب

 الإجراء الإداري

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 هـ .14تم تنفٌذ الخصم للؽٌاب والتأخٌر المبٌن أعلاه وبموجب المرار الإداري الموظح وذلن من راتب شهر           لعام         

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 الدخول إلى المكاتب خارج ولت الدوام الرسمً  -( 57نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم / 
ركاته,,,السلبم علٌكم ورحمة الله وب  

 أرجو الموافمة على عودتً إلى مكان عملً نظراً لاحتٌاجات العمل وذلن كما هو موضح أدناه:
 



 

92 ة|   ح ف ص ل ا  

 

  التارٌخ  الٌوم

  الأسباب

  المدة المطلوبة

إلىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى   من الساعة
 الساعة

 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 توجٌه المدٌر المباشر

   

   

 

 التولٌع     ٌخالتار  الاسم

     

 
 

 اعتماد مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 



 

93 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 التكلٌؾ بالعمل الإضافً -( 58نموذج )

 هـ14/        /             التارٌخ  الٌوم  الإدارة

 الموظفوفن المكلفون بالعمل الإضافً

 افًالساعات الممدرة للعمل الإض الوظٌفة الاسم م
    

    

    

    

    

    

    

 
 

 توصٌات المدٌر المباشر

   

   

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 

 ملخص الأعمال المطلوب إنجازها
   

   

  

 اعتماد مدٌر الإدارة المعنٌة

  



 

94 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 العمل الإضافً الفعلًاعتماد  -( 59نموذج )

 الإدارة
/       /            التارٌخ  الٌوم 

 هـ14

 ساعات العمل الإضافٌة الفعلٌة

 التولٌع عدد الساعات الاسم م
    

    

    

    

    

    

    

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 الرئٌس المباشر
  

 مدٌر الإدارة المعنٌة
  



 

95 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 كشؾ ساعات العمل الإضافً  -( 61نموذج )

 هـ14/       /                التارٌخ  الإدارة / المسم

 هـ14هـ           إلى        /        /      14من تارٌخ        /      /      ساعات العمل الإضافٌة عن الفترة

 الموظؾ اسم الرلم الوظٌفً
عدد ساعات 

 العمل
 ملاحظات المبلػ المستحك معدل الراتب

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

96 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 الإجازات والتذاكر ومباشرة العمل



 

97 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 طلب إجازة سنوٌة -( 61نموذج )

الرلم   الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ                      
 الوظٌفً

 تارٌخ التعٌٌن 

          

 

 

  مدة الإجازة  رجهة السف

تارٌخ آخر ٌوم   بداٌة الإجازة
 عمل

 

تارٌخ تمدٌم   نهاٌة الإجازة
 الطلب

 

  العنوان خلال الإجازة

 

 الموظؾ المنعً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
      

 

 

 موافمة المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
      

 

 

 توصٌة أخصائً الموارد البشرٌة
 

  مدة الإجازة  العودة من الإجازة السابمة

تارٌخ آخر ٌوم   بداٌة الإجازة
 عمل

 

  تارٌخ تمدٌم الطلب  نهاٌة الإجازة
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 
 
 
 
 

 موافمة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 ولٌع الت    التارٌخ  الاسم

 مستحمات الإجازة

 تارٌخ مباشرة  العمل
 بداٌة الإجازة هـ14/    /       

       /    /
 هـ14

انتهاء 
 الإجازة 

 هـ14  /    /     

 راتب  تذاكر سفر  بدل تذاكر سفر  :أخرى 

 )  ( عدد الأطفال )  ( عدد البالؽٌن فً حال تذاكر سفر 

)  ( عدد 
  خط السٌر الرضع



 

98 ة|   ح ف ص ل ا  

 

      

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

99 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 سجل الإجازات السنوٌة للموظؾ  -( 62نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 
 
 

 تارٌخ الإجازة م
عدد الأٌام 
 المستحمة

عدد الأٌام 
 الفعلٌة

عدد التذاكر 
 المصروفة

الرصٌد 
 المتبمً

 ملاحظات

1           /         /
 هـ14

     

2           /         /
 هـ14

     

3           /         /
 هـ14

     

4           /         /
 هـ14

     

5           /         /
 هـ14

     

6           /         /
 هـ14

     

7           /         /
 هـ14

     

8           /         /
 هـ14

     

9           /         /
 هـ14

     

11           /         /
 هـ14

     

11           /         /
 هـ14

     

12          /         / 
 هـ14

     

13           /         /
 هـ14

     

14           /         /
 هـ14

     

15           /         /
 هـ14

     

16           /         /
 هـ14

     

17           /         /
 هـ14

     

18           /         /
 هـ14

     

 ذاكر سفرٌستحك ت  لا ٌستحك تذاكر سفر  تذاكر سفر



 

100 ة|   ح ف ص ل ا  

 

19           /         /
 هـ14

     

21           /         /
 هـ14

     

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 مخطط الإجازات السنوٌة -( 63نموذج )

 هـ14التارٌخ:        /        /       السنة: الإدارة:

 الوظٌفة اسم الموظؾ م

عدد 
أٌام 

 الإجازة

تارٌخ 
 الاستحماق

 ملاحظات الشهر

     1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 11 12  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

      

 
 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

      

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

      



 

101 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 كشؾ الإجازات السنوٌة المستحمة -( 64موذج )ن

 هـ14التارٌخ:        /        /       السنة: الإدارة:

 الوظٌفة اسم الموظؾ م
تارٌخ الاتحاق 

 بالعمل

تارٌخ 
 الاستحماق

عدد أٌام الإجازة 
 المستحمة حتى تارٌخه

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

           /    /
 هـ14

        /    /
 هـ14

 

 

 

 ئً الموارد البشرٌةأخصا
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم



 

102 ة|   ح ف ص ل ا  

 

      

 
 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

      

 طلب إجازة ؼٌر سنوٌة -( 65نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ 

          
 

 المحترمالمكرم مدٌر إدارة /                                                                                                          
 هـ14( ٌوم / أٌام ابتداءً من ٌوم        الموافك    /           /           آمل منكم الموافمة على إعطائً إجازة لمدة  )

 أن تحسب ضمن إجازتً:  على

 وفاة      مولود     مرافمة       زواج       حج     دراسٌة     استثنائٌة                بدون راتب     مرضٌة   
 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 موافمة المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 الإجازةاعتماد طلب 

 لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

 استثنائٌة   وفاة  مرضٌة  بدون راتب 

 دراسٌة      مرافمة    مولود  زواج    حج 

 هـ 14إلى            /          /             -هـ       14وذلن عن الفترة من          /        /       

 ؼٌر ممكن نظراً لظروؾ العمل 
 
 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة توصٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع    التارٌخ  الاسم

     

 سجل الإجازات ؼٌر السنوٌة للموظؾ  -( 66نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

             /        /
 هـ14

 
 



 

103 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ملاحظات عدد الأٌام الفعلٌة ملخص أسباب الإجازة تارٌخ الإجازة السنة

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

               /     /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

           /         /
 هـ14

   

 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

104 ة|   ح ف ص ل ا  

 



 

105 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 أمر إصدار تذاكر سفر -( 67نموذج )
 
 
 

 السادة مكتب /                                                      المحترمٌن     
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

 ٌرجى إصدار تذاكر السفر الموضحة أدناه وموافاتنا بالفاتورة لتسدٌدها. 
      شاكرٌن لكم حسن التعاون

   

     

 نوعٌة التذكرة     الدرجة      خط السٌر                الاسم                  م
     

     

     

     

     

 
 

 ملاحظات )إن وجدت(

 

 

 

 

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 اعتماد مدٌر إدارة الشؤون و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     رٌخالتا  الاسم

     



 

106 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 كشؾ تذاكر السفر الصادرة -( 68نموذج )

  

     

 هـ 14/     /       وحتى تارٌخ هـ 14/     /         من تارٌخ  اسم الكتب

 لٌمة التذكرة     رلم التعمٌد ؼرض السفر خط السٌر                الاسم                 م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

 ملاحظات )إن وجدت(

 

 

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

  



 

107 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 كشؾ تذاكر السفر المرتجعة -( 69ذج )نمو

  

 السادة مكتب /                                                      المحترمٌن      

 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

حٌث سبك وأن تم شراء تذاكر سفر للموظفٌن لدٌنا بواسطة مكتبكم, ونظراً لعدم حاجتنا إلٌها فً 
لذا ٌرجى التفضل بإعادتها وتسجٌل لٌمتها لحسابنا لدٌكم, علماً بؤن بٌان التذاكر  الولت الحاضر,

 المرتجعة كما ٌلً:
    

 هـ 14/        /              وحتى تارٌخ هـ 14/       /              من تارٌخ

 التذكرة لٌمة  خط السٌر    تارٌخ الشراء        رلم التذكرة       الاسم                م

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/         /              

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

   هـ14/        /               

 
 

 ملاحظات )إن وجدت(

 

 

 

 
 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

108 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

  من الإجازة العودة -( 71نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ 

          
 

 

المكرم مدٌر إدارة /                                                                            
 المحترم

ن بعد عودتً من هـ وذل 14أود أن أحٌطم علماً بأنً لد باشرت العمل بتارٌخ     /     /   
 الإجازة.

 آمل منكم إجراء اللازم ولكم جزٌل الشكر والتمدٌر.
 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 موافمة المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 
 
 

 اعتماد مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 



 

109 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 مباشرة العمل بعد الإجازة  -( 71وذج )نم

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 
 

 هـ14/       /             بداٌة الإجازة هـ14/      /           تارٌخ مباشرة العمل

 هـ14/       /             نهاٌة الإجازة  عدد أٌام التأخٌر )إن وجد(

  أسباب التأخٌر )إن وجد(
 
 
 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 

 لإجراءات الجزائٌة والتظلما



 

110 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 إجراء جزائً -( 72نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

 

  نوع المخالفة

 ولوعها 
ٌوم            الموافك      /      /    

 هـ14
 تكرارها

 الأولى
 

 الثانٌة
 

 الثالثة
 

 الرابعة
 

 

                                                              المكرم مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة /
 المحترم

 آمل الاطلاع واتخاذ ما ترونه مناسباً.
      

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 المخالفة السابمة

 اتارٌخه  نوع المخالفة
                   /         /

 هـ14

  الإجراء الجزائً

  ملاحظات )إن وجدت(

 

 المخالفة الحالٌة

 تارٌخها  نوع المخالفة
                   /         /

 هـ14

  السٌاسة المعتمدة للمخالفة

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 راءات الأتٌةٌتخذ بحمه الإج

 حسم من الراتب   أول -توجٌه إنذار شفهً   

 حرمان من العلاوة السنوٌة المادمة   ثانً  -توجٌه إنذار شفهً   

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة    توجٌه إنذار كتابً   

 أخرى  



 

111 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ملاحظات )إن وجدت(
 

 
 
 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  سمالا

     

 

 

 اعتماد مساعد الرئٌس التنفٌذي للخدمات المساندة

 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 

 إلرار وتعهد الموظؾ

ألر أنا الموظؾ الموضح اسمً أعلاه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فىً هىذا الإجىراء، وإبىدي اعتىذاري وتعهىدي 
مىا حصىل   كافة تعلٌمات وأنظمة العمل بالمؤسسة، على أمل أن ٌكىون هىذا الإجىراء مؤشىراً إٌجابٌىاً لتفىاديبالالتزام ب

 من لصور فً الأٌام المادمة.
 والله ولً التوفٌك ،،،،

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 



 

112 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 سجل الجزاءات التأدٌبٌة للموظؾ  -( 73نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  دارةالإ  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 

 ملاحظات نوع الجزاء الذي تم اتخاذه نوع المخالفة التارٌخ م

1        /    /
 هـ14

   

2        /    /
 هـ14

   

3        /    /
 هـ14

   

4        /    /
 هـ14

   

5        /    /
 هـ14

   

6        /    /
 هـ14

   

7        /    /
 هـ14

   

8        /    /
 هـ14

   

9        /    /
 هـ14

   

11        /    /
 هـ14

   

11        /    /
 هـ14

   

12        /    /
 هـ14

   

13        /    /
 هـ14

   

14        /    /
 هـ14

   

15        /    /
 هـ14

   

16       /     /
 هـ14

   

17        /    /
 هـ14

   

18        /    /
 هـ14

   

19        /    /
 هـ14

   

21        /    /
 هـ14

   

 



 

113 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

114 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 سجل الجزاءات التأدٌبٌة للموظفٌن  -( 74نموذج )
 

 ملاحظات ملخص الجزاء ملخص المخالفة لمسمالإدارة / ا اسم الموظؾ التارٌخ م

1      /   /
 هـ14

 
 

   

2      /   /
 هـ14

 
 

   

3      /   /
 هـ14

 
 

   

4      /   /
 هـ14

 
 

   

5      /   /
 هـ14

 
 

   

6      /   /
 هـ14

 
 

   

7      /   /
 هـ14

 
 

   

8      /   /
 هـ14

 
 

   

9      /   /
 هـ14

 
 

   

11      /   /
 هـ14

 
 

   

11      /   /
 هـ14

 
 

   

12      /   /
 هـ14

 
 

   

13      /   /
 هـ14

 
 

   

14      /   /
 هـ14

 
 

   

15      /   /
 هـ14

 
 

   

16      /   /
 هـ14

 
 

   

17      /   /
 هـ14

 
 

   

18      /   /
 هـ14

 
 

   

19      /   /
 هـ14

 
 

   

21      /   /
 هـ14

 
 

   

 

 أخصائً الموارد البشرٌة 
 



 

115 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

116 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 لفت نظر -(75نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته       وبعد،،  

 
 فمد ساءنا ما حصل منكم من تمصٌر فً:

 

 

 

 
 كما هو موضح فً الإجراء الجزائً المرفك.

على أمل أن ٌكون هذا التوجٌه الكتابً مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الفترة المادمة، وزٌادة 
 اهتمامكم بما تمت الإشارة إلٌه والله من وراء المصد ،،،،

 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 الرئٌس التنفٌذي للخدمات المساندة مساعد
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 

 الموظؾ المعنً )التولٌع بالاستلام(
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 



 

117 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 التظلم  -( 76نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 لا ٌوجد                ٌوجد      المرفمات هـ14/      /            تارٌخ المشكلة
 

 سبب التظلم

   

  

 
 

 

   
 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 المدٌر المباشر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 التوجٌه

 وظؾ مع اشعار الطرؾ الآخر بذلن.رفع التظلم عن الم  

 إحالة النظر فً التظلم إلى: .................................ــــ................................. .  

 التظلم ؼٌر وجٌه مع التوصٌة بــ: ........................................................... .  

 .....................................................................ـــــــــــــــــــــــ...... .أخرى: ................  

 الرئٌس التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى لجنة حموق الموظفٌن

 إفادة لجنة حموق الموظفٌن
 

 

 ٌع التول    التارٌخ  الاسم

     
 

 محضر التحمٌك الإداري -( 77نموذج )

 التارٌخ  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

  ٌوم  فتح المحضر بتارٌخ

 التولٌع الوظٌفة بمعرفتنا نحن

1    



 

118 ة|   ح ف ص ل ا  

 

2    

3    
 

 

 

 المخالفة محل التحمٌك

   

   

   

   

   
 

 ولد أثبت الآتً

   

   

   

   

   
 

 النتائج والتوصٌات

   

   

   

   

   
 

 

 
 

 

 

 

 

 خطابات موظؾ وممتراحاته
 



 

119 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 طلب معلومات عن موظؾ -( 78نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

إون الموظفٌن     المحترم .....           المكرم / مدٌر إدارة ش  
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

 أرجو التكرم بتزوٌدي بالمعلومات / صور من المستندات التالٌة والمتعلمة بالموظؾ أعلبه:
 

 المعلومات المطلوبة
 

 

 

 أسباب طلب المعلومات
 

 

 

 الجهة الطالبة للمعلومات
 

 لتولٌع ا    التارٌخ  الاسم

     
     

 

 البٌانات المطلوبة

 

 

 

 

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 

 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 اعتماد مساعد الرئٌس التنفٌذي للخدمات المساندة

 

 التولٌع     ارٌخالت  الاسم



 

120 ة|   ح ف ص ل ا  

 

     

 
 استلام الجهة الطالبة للمعلومات

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

121 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 بٌان الحساب المصرفً   -( 79نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

اسدددددددددددددددددددددددم 
 المصرؾ

 
  الفرع

                   رلم الحساب كاملبً 

 

الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة بتحوٌل مسدتحماتً مدن رواتدب  أفوض أنا المولع أدناه إدارة
وخلبؾ ذلن إلى حسابً المبٌن تفاصٌله أعلبه, كما وأننً ألر أن أي مستندات بنكٌة رسمٌة ٌدتم 

  لبلً بالمبالػ المودعة. بها الإٌداع فً حسابً تعتبر إلرار استلبم من
وأتعهد بإبلبغ إدارة الشإون الإدارٌدة و المدوارد البشدرٌة عدن أي تؽٌٌدرات تطدرأ علدى حسدابً  

 لدى البنن.
   

 وتمبلوا تحٌاتً ... والسلبم ,,,,
 
 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

122 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 نموذج التراح تعدٌل سٌاسة  -( 81نموذج )

 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

 

 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته  وبعد,,
 الالتراح

 

 

 
 

 النتائج والفوائد المتولعه من الالتراح
 

 

 

 
 المرفمات )إن وجد(:

 

 
 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 التنفٌذي  المدٌرتوجٌه 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 رلم الباب  رلم المادة 

 أسم المادة  رلم السٌاسة 



 

123 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 طلب خطاب تعرٌؾ بالموظؾ -( 81نموذج ) 

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 

 خطاب تعرٌؾ بً وذلن للاسباب الآتٌة:أرجو التكرم بإعطائً 
 

 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 المدٌر المباشر
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 
 

 استلام أخصائً الموارد البشرٌة
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 
 
 

 
 



 

124 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 خطاب تعرٌؾ بالموظؾ  -( 82نموذج )
 

 ____________________ الوظٌـــــفة  ____________________ الاســـــــم 

 ____________________ الرلم الوظٌفً ____________________ الإدارة

 ____________________ تارٌخ التعٌٌن ____________________ المؤهل

 هـ14/          /                  التارٌخ ____________________ الراتب

 ____________________ رلم البطالة/الإلامة ____________________ الجنسٌة

 ____________________ تارٌخ إصدارها ____________________ مكان إصدارها

 
 

 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته   وبعد,,
 

ٌاناته أعلبه ٌعمل لدٌنا حتى تارٌخه, , بؤن الموظؾ الموضح بجمعٌة البر الاهلٌة بالمحلبنًتفٌد 
 وبناءً على طلبه أعطً هذا التعرٌؾ دون أدنى مسإولٌة على المإسسة.

 

 وتمبلوا فائك الاحترام والتمدٌر ,,,,

 
 
 
 
 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 
 

 

 

 
 



 

125 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ممترحات موظؾ  -( 83نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  لرلم الوظٌفًا  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته  وبعد,,
 الالتراح

 

 

 
 

 النتائج والفوائد المتولعه من الالتراح
 

 

 

 

 المرفمات )إن وجد(:

 

 
 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 دارٌة والموارد البشرٌةمدٌر إدارة الشؤون الإ
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 
 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 سجل ممترحات الموظفٌن  -( 84نموذج )
 

 ملاحظات ملخص الإجراء والتوصٌة ملخص الممترح الإدارة / المسم اسم الموظؾ التارٌخ م

1      /   /
 هـ14

 
 

   

2      /   /
 هـ14

 
 

   

3      /   /
 هـ14

 
 

   



 

126 ة|   ح ف ص ل ا  

 

4      /   /
 هـ14

 
 

   

5      /   /
 هـ14

 
 

   

6      /   /
 هـ14

 
 

   

7      /   /
 هـ14

 
 

   

8      /   /
 هـ14

 
 

   

9      /   /
 هـ14

 
 

   

11      /   /
 هـ14

 
 

   

11      /   /
 هـ14

 
 

   

12      /   /
 هـ14

 
 

   

13      /   /
 هـ14

 
 

   

14      /   /
 هـ14

 
 

   

15      /   /
 هـ14

 
 

   

16      /   /
 هـ14

 
 

   

17      /   /
 هـ14

 
 

   

18      /   /
 هـ14

 
 

   

19      /   /
 هـ14

 
 

   

21      /   /
 هـ14

 
 

   

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

127 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ( طلب طباعة كروت للتعرٌؾ بالموظؾ85ج )نموذ

 

 عدد الكروت المطلوبة  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

           
 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 ملاحظات المدٌر المباشر
 

 

 
 
 

 الإدارٌة والموارد البشرٌةاعتماد مدٌر إدارة الشؤون 
 

 

 
 

 
 

/         /                 تم إعداد الكروت بتارٌخ

 هـ04

/        /                تم تسلٌم الكروت بتارٌخ

 هـ04

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

128 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 رٌةتخطٌط الموارد البش



 

129 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 كشؾ تمدٌر الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة لكل إدارة  -( 86نموذج )
 

 هـ14/        /              التارٌخ     السنة:  الإدارة

 العدد النهائً الممترح التخفٌض الممترح الزٌادة الممترحة

 ترلٌة نمل توظٌؾ ترلٌة نمل إنهاء خدمة ترلٌة نمل توظٌؾ

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 
 
 
 
 

 

 إعداد الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 



 

130 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 كشؾ التمدٌر العام للاحتٌاجات من الموارد البشرٌة  -( 87نموذج )
 

  السنة هـ14/       /              التلرٌخ

 الإدارة
العدد 
 الحالً

 العدد النهائً الممترح التخفٌض الممترح الزٌادة الممترحة

 ترلٌة نمل توظٌؾ
إنهاء 
 خدمة

 ترلٌة نمل توظٌؾ ترلٌة نمل

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           الإجمالً
 
 

 

 إعداد إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 
 

 

 التنفٌذي المدٌرتوصٌة 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

131 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ظٌفة جدٌدةطلب استحداث و  -( 88نموذج )

 

 

 

 مبررات استحداث الوظٌفة
 

 

 الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 ملاحظات إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 

 الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  سمالا

     

 بٌانات الوظٌفة

 الوظٌفة الممترح استحداثها  الإدارة 

    توظٌؾ جدٌد      تكلٌؾ         نمل         المصدر الممترح للبختٌار ترلٌة 

 الدرجة والمرتبة الممترحة  الراتب الممترح 

 التارٌخ المتولع لمباشرة العمل هـ04/        /                

 

 وصؾ مختصر لمهام وواجبات الوظٌفة



 

132 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ( الإعلان عن الوظائؾ الشاؼرة89نموذج )
 

/      /                 التارٌخ           الٌوم
 هـ14

 م21/      /                الموافك

 

 نبذة مختصرة عن المإسسة والوظٌفة
 

 

 
 

 ملخص لمهام وواجبات الوظٌفة

 

 

 
 

 طلوبة للوظٌفةالمإهلبت العلمٌة الم

 

 
 
 

 الخبرات العلمٌة المطلوبة للوظٌفة
 

 

 

 المهارات واللؽات والصفات الشخصٌة المطلوبة لشاؼل الوظٌفة
 

 
 

 العنوان الذي سٌتم إرسال الطلبات إلٌه
 

 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 

 

 

 



 

133 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 والإلالة وإخلاء الطرؾ الاستمالة



 

134 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب عدم اجتٌاز فترة التجربة بنجاح -( 91نموذج )

 تارٌخ التوظٌؾ  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
لسلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,ا  

بالإشارة إلى عمد العمل المولع معكم وإشارة إلى تمرٌر تمٌٌم الأداء الخاص بكم خلبل فترة 
 التجربة, وحٌث أنكم  لم تتمكنوا من اجتٌاز هذه الفترة بنجاح.

هـ04إنهاء خدماتكم وذلن اعتبار من تارٌخ    /     /     الجمعٌةٌإسفنا إبلبؼكم بمرار   
 

 شاكرٌن لكم ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم, ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.
لمتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌة نؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 

 النظامٌة.
  

11111وتمبلوا تحٌاتنا   
 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 لتولٌع بالاستلاما
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

135 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب عدم تمدٌم بٌانات ؼٌر صحٌحة فً طلب العمل -( 91نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

المحترم                               المكرم /                                     
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

بالإشارة إلى طلب العمل الممدم من طرفكم بتارٌخ      /       /          وإشارة إلى البٌانات 
 ؼٌر الصحٌحة المذكورة فً الطلب والمتمثلة فً الآتً:

 

 

 

 

 
وذلن اعتبار  الجمعٌةء خدماتكم بموجب اللوائح المعتمدة فً ٌإسفنا إبلبؼكم بمرار المإسسة إنها

 هـ .04من تارٌخ     /     /    

 

لمتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌة نؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌةو الموارد البشرٌة 
 النظامٌة.

 
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

136 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب إجراء جزائً -( 92نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

المحترم         المكرم /                                                           
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

هـ وإلى عمد العمل 04بالإشارة إلى الإجراء الجزائً الذي اتخذ بحمكم بتارٌخ       /      /     
هـ , ٌإسفنا إبلبؼكم بالمرار الذي اتخذته المإسسة بإنهاء 04المولع معكم بتارٌخ     /     /   

 هـ .04تارٌخ    /     /    خدماتكم وذلن اعتبار من 
 

لمتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌةنؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 
 النظامٌة.

  
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم



 

137 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب ظروؾ واحتٌاجات العمل -( 93ج )نموذ

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

 الجمعٌةهـ ٌإسفنا إبلبؼكم بمرار 04شارة إلى عمد العمل المولع معكم بتارٌخ     /     /    بالإ
هـ , واعتبار الفترة من تارٌخ      /     /    04إنهاء خدماتكم وذلن اعتبار من تارٌخ    /     /    

 هـ فترة الإنذار النظامٌة.04هـ وحتى تارٌخ       /     /    04
 

ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم , ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.شاكرٌن لكم   
لتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌة نؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 

 النظامٌة.
 

11111وتمبلوا تحٌاتنا   
 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

138 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب انتهاء مدة العمد المحدد المدة -( 94نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

المحترم  المكرم /                                                                  
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

هـ , ٌإسفنا إبلبؼكم بعدم رؼبة 04بالإشارة إلى عمد العمل المولع معكم بتارٌخ     /    /   
 فً تجدٌده. الجمعٌة

 شاكرٌن لكم ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم , ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.
لمتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌة ٌة و الموارد البشرٌة نؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدار

 النظامٌة.
  

11111وتمبلوا تحٌاتنا   
 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

139 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب بلوغ سن التماعد -( 95نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

لإشارة إلى اللوائح المعتمدة فً هـ وبا04بالإشارة إلى بلوؼكم سن التماعد بتارٌخ     /    /   
 هـ .04, ٌإسفنا إبلبؼكم بإنهاء خدماتكم بتارٌخ     /     /    الجمعٌة

 
 شاكرٌن لكم ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم , ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.

الصة لمتابعة إجراءات المخ بالجمعٌة نؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 
 النظامٌة.

  
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

140 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب عدم اللٌالة الصحٌة -( 96نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

, الجمعٌةبالإشارة إلى سجل ؼٌابكم بسبب الإجازات المرضٌة, وبموجب اللوائح المعتمدة فً 
 هـ .04إسفنا إبلبؼكم بإنهاء خدماتكم بتارٌخ     /     /    وبموجب استشارة الطبٌب, ٌ

 
 شاكرٌن لكم ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم , ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.

لمتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌة نؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 
 النظامٌة.

  
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

141 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 إنهاء الخدمات بسبب انخفاض مستوى الأداء -( 97نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

المحترم                                                                 المكرم /   
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

بالرجوع إلى سجلبت أدائكم وإلى المحاولات التً بذلت من لبل رإسائكم لتطوٌر ذلن, والتً لم 
ثر من مرة. وبالإشارة إلى تسفر عن النتٌجة المرجوة, وحٌث سبك لفت نظركم شفوٌاً وكتابٌاً أك

, ٌإسفنا إبلبؼكم بإنهاء خدماتكم اعتباراً من تارٌخ     /     /    الجمعٌةاللوائح المعتمدة فً 
 هـ .04

 
 شاكرٌن لكم ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم, ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.

لمتابعة إجراءات المخالصة  ٌة بالجمعنؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 
 النظامٌة.

 

  

11111وتمبلوا تحٌاتنا   
 

 

 الرئٌس التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

142 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 تمدٌد الخدمة بعد بلوغ سن التماعد -( 98نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  ٌفًالرلم الوظ  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

 هـ وبالإشارة إلى اللوائح المعتمدة ف04ًبالإشارة إلى بلوؼكم سن التماعد بتارٌخ     /    /   
هـ وحتى 04, ٌسرنا إبلبؼكم بتمدٌد خدماتكم لمدة )   ( اعتباراً من تارٌخ     /     /    الجمعٌة

 نهاٌة 
 هـ.04تارٌخ     /     /    

 
 مع تمنٌاتنا لكم بدوام الصحة والعافٌة.

  
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 

 الرئٌس التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 لاستلامالتولٌع با
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

143 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 استمالة موظؾ -( 99نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

، )بعد شهر من تارٌخ تمدٌمً لها( وإنهاء الجمعٌةأرجو التكرم بمبول استمالتً وإعفائً من وظٌفتً فً 
هـ، وتعمٌد من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة 14اتً اعتباراً من ٌوم         الموافك     /       /     خدم

 وذلن للاسباب الآتٌة:
 

 

 

 الموظؾ المعنً
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 المدٌر المباشر
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 توصٌة إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 التنفٌذي المدٌراعتماد 
 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 خطاب لبول الاستمالة -( 111نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  ٌفًالرلم الوظ  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

هـ , وبعد مراجعة مبررات 04بالإشارة إلى خطاب الاستمالة الممدم منكم بتارٌخ     /     /    
 هـ .04ستمالتكم, نفٌدكم علماً بموافمتنا علٌها وذلن اعتباراً من تارٌخ    /     /    ا
 



 

144 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 شاكرٌن لكم ما بذلتم من جهد خلبل فترة عملكم , ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.

 
لتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌةنؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 

     النظامٌة.
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 الرئٌس التنفٌذي
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

145 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 خطاب الفصل من الخدمة -( 111نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

 المكرم /                                                                 المحترم 
 السلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته,,,

, ٌإسفنا إبلبؼكم بمرار فصلكم من الخدمة اعتباراً من الجمعٌةبالإشارة إلى اللوائح المعتمدة فً  
 هـ .04تارٌخ     /     /    

 
م من جهد خلبل فترة عملكم , ومتمنٌن لكم التوفٌك والسداد.شاكرٌن لكم ما بذلت  

لمتابعة إجراءات المخالصة  بالجمعٌةنؤمل مراجعة إدارة الشإون الإدارٌة و الموارد البشرٌة 
 النظامٌة.

  
11111وتمبلوا تحٌاتنا   

 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 



 

146 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 بٌان إنهاء خدمة موظؾ -( 112نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  الرلم الوظٌفً  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ
 هـ14/      /               

 

 سبب إنهاء الخدمة

 المدٌر المباشر
 

 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 

 مدٌر الإدارة المعنٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 

 بٌانات الخدمة

 

 استحمالات 

  لٌمتها  إجمالً رصٌد الإجازات السنوٌة

  لٌمتها  ر الحالًإجمالً أٌام الدوام للشه

  لٌمتها  حموق أخرى للموظؾ

  لٌمتها  دٌون ومستحمات على الموظؾ

  المبلػ  تصفٌة الحموق

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 مدة الخدمة
 ٌوم شهر سنة / سنوات

/      /           تارٌخ الإنهاء
 هـ14

  عدد الاستئذانات   عدد أٌام الؽٌاب طوال مدة الخدمة



 

147 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 

 

 توصٌة مدٌر إدارة الشؤون المالٌة
 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم
     

 

 

 

 اعتماد المدٌر التنفٌذي 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 التولٌع بالاستلام
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

148 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 إخلاء طرؾ موظؾ -( 113نموذج )

 تارٌخ التعٌٌن  لوظٌفًالرلم ا  الوظٌفة  الإدارة  الموظؾ

               /      /
 هـ14

 

نظراً لانتهاء خدمات الموظؾ الموضح بٌاناته أعلاه، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظؾ المذكور أي عهد 
أو مستحمات نمدٌة أو عٌنٌة، لٌتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرؾ الموظؾ على إجابتكم، ولكم خالص 

 مدٌر.الشكر والت

 

 أخصائً الموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 ملبحظات التارٌخ التولٌع مدٌر الإدارة الإدارة

/      /           المالٌة
 هـ04

 

الشإون الإدارٌة والموارد 
 البشرٌة

          /      /
 هـ04

 

/      /           الحاسب الآلً
 هـ04

 

/      /           المستودعات
 هـ04

 

/      /           أخرى ....
 هـ04

 

           /      /
 هـ04

 

           /      /
 هـ04

 

           /      /
 هـ04

 

           /      /
 هـ04

 

 
 
 

 ملاحظات مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و الموارد البشرٌة

 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 
 
 



 

149 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 ملاحظات مدٌر الإدارة المعنٌة

 

 

 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 
 

 اعتماد الرئٌس التنفٌذي

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

بـؤن الموظؾ الموضح بٌاناته أعلبه لد عمل لدٌنا خلبل الفترة  جمعٌة البر الاهلٌة بالمحلبنًنفٌد نحن 
ه من المإسسة باستلبم كافة العهد هـ, ولد تم إخلبء طرف04هـ وحتى   /   /   04من   /   /   

 هـ .04والمستحمات والأعمال الموكلة إلٌه اعتباراً من ٌوم        بتارٌخ   /   /   
 



 

150 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 إلرار المخالصة النهائٌة –( 114نموذج )

الجنسٌة كنت أعمل فً           ألر أنا المولع أدناه:                                             
, بوظٌفة                             , أننً لد استلمت كافة حمولً  جمعٌة البر الاهلٌة بالمحلبنً

هـ طبماً لنظام العمل والعمال 04وكامل مستحماتً من المإسسة وذلن حتى تارٌخ     /     /     
 وذلن لانتهاء رابطة العمل بٌننا. لجمعٌةاوعمد العمل المحرر بٌنً وبٌن  الجمعٌةولوائح 

ً ولٌس لً أي حموق لدٌها, كما وأننً لد  الجمعٌة وبموجب هذا الإلرار أصبح طرؾ  خالصا
عند التعٌٌن أو أثناء خدمتً,  للجمعٌةاستلمت كافة الأوراق والشهادات التً  سبك أن لدمتها 

مة ومطلمة, وبموجب هذا الإلرار لٌس من أي حموق براءة تا الجمعٌةوبهذا أكون لد أبرأت ذمة 
ً بالرجوع على  بشًء والمطالبة بؤي حموق. وألر بؤننً لد ولعت هذا  الجمعٌةلً الحك نهائٌا

 الإلرار وأنا بكامل الحالة المعتبرة شرعاً.
 وهذا إلرار مخالصة منً بذلن. والله الموفك ,,,

 

 

 الممر بما فٌه
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 
 

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والموارد البشرٌة
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     

 

 



 

151 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 شهادة الخدمة -( 115نموذج )

 

 شهادة خدمة
 

                                            بددؤن                                                 المكددرم:                                       البددر الاهلٌددة بددالمحلبنًجمعٌددة تشددهد 
الجنسٌة, لد عمل لدٌها بوظٌفة                      وذلن خلبل الفترة من تدارٌخ:       /        /    

 هـ, ولد كان خلبل هذه الفترة حسن السٌرة والسلون.04هـ وحتى تارٌخ:     /     /    04
 

 على طلبه لتمدٌمها لمن ٌهمة الأمر.ولد أعطٌت له هذه الشهادة بناءاً 

 

 والسلبم علٌكم ورحمة الله وبركاته ...
 

 
 

 

 التنفٌذي المدٌر
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

152 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 ممابلة موظؾ مستمٌل  -( 116نموذج )

 

 ____________________ الوظٌـــــفة ____________________ الموظؾ 

 ____________________ الرلم الوظٌفً ____________________ الإدارة

 هـ14/         /                 تارٌخ الاستمالة هـ14/         /               تارٌخ التعٌٌن

 
 ما هً أسباب تركن للخدمة بالمإسسة:

 .وجود فرصة عمل أفضل خارج المإسسة بدرجة أعلى وبراتب أفضل 
 لمتوفرة لدٌن.عدم تمدٌر الإدارة للئمكانٌات ا 

 .لضاء سنوات طوٌلة فً نفس الدرجة وعدم الحصول على ترلٌة 

 .بعد المإسسة عن مكان السكن 

 .صعوبة مهام العمل 

 .ًعدم الحصول على فرصة كافٌة للتدرٌب والتطوٌر الوظٌف 

 .عدم وجود حوافز 

 .التفاوت فً المعاملة بٌن الموظفٌن 

 
 ٌدها(:أسباب أخرى )ٌرجى تحد

 

  

 

 ملاحظات الموظؾ الذي لام بإجراء الممابلة
 

 

 

 
 
 
 

 التنفٌذي المدٌرإطلاع 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 التولٌع     التارٌخ  الاسم

     



 

153 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 


