
 

 

 النماذج المستخدمة
 

 التحدٌث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظٌفة  ( 1) 

  اعتماد توظٌف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظٌفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البٌانات الشخصٌة  ( 4) 

  ٌرة الذاتٌةالس  ( 5) 

  كشف الممابلة الشخصٌة  ( 6) 

  عمد عمل  ( 7) 

  تعدٌل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  خدمة موظف إعارة أو نمل  ( 11) 

  تعدٌل مسمى وظٌفً  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تموٌم الأداء الوظٌفً  ( 14) 

  تـرلـٌـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

  ت مالٌةفأة / مستحماتوكٌل استلام مكا  ( 17) 

  إجراء جزائً  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـمـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابً )لفت نظر(  ( 23) 

  إشعار بالإلالة  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  )شهادة خبرة( تعرٌف  ( 26) 

  إلغاء وظٌفة  ( 27) 

  تفوٌض صلاحٌات  ( 28) 

 

 



 

 

 طلب اعتماد وظٌفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظٌفة

 حفظه الله  مدٌر الجمعٌةلمكرم ا
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

حٌث تجددون برفمده الوصدف الدوظٌفً لهدا ع وإشدعارنا بالموافمدة عندد    .................................................. وظٌفة /آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح 
 صدورها على أن تكون أولات العمل فً الفترة :

         الصباحٌة فمط     المسائٌة فمط             للفترتٌن الصباحٌة والمسائٌة بنظام الساعات 
  ........................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتٌة :

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

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

  ............................................................................................الـقـســم : 
  .................................................................................... القسم :  ٌسرئ

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 

 مدٌر الجمعٌة

 حفظه الله   رئٌس الجمعٌة سعادة
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

وحٌث تمت مراجعة الطلدب الممددم مدع خطدة    ........................................... بعالٌه حول طلب اعتماد فتح وظٌفة / فإشارة للطلب الممدم
 التوظٌف فنفٌدكم بأن :

  مشى مع خطة التوظٌف ولا مانع لدٌنا من الموافمة على الطلب.وظٌفة ٌتفتح ال 
 : اعتذارنا عن الموافمة على الطلب نظراً لـ ............................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجٌه ععع
  .............................................................................................. :  مدٌر الجمعٌة

  .................................................................................................. ـتــوقـــٌـع : ال

 هـ14الــتــارٌـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظٌفة

 اللهحفظه   مدٌر الجمعٌةالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظٌفة حسب الموضح بعالٌه 
  : تعتمد الوظٌفة مع ملاحظة......................................................................................................................................................................  

 ٌفة بسبب :اعتذارنا عن اعتماد الوظ  .......................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التهقيع :
 هـ41التاريخ :         /       /       

 .صورة للـمـالـٌــة -
 المسم المعنً.الإدارة/صورة لرئٌس  -



 

 

 اعتماد توظٌف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظٌف موظف

 
 حفظه الله    الجمعٌة مدٌرسعادة  

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

ضسؽ   ........................................................ عمى وعيفة /   ...................................................................... فآمل التكخم بالسؾافقة لاعتساد تؾعيف الأخ / 
 ىـ.41السؾافق      /      /       .....................مؽ يؾم  ، وذلػ اعتبارا   الجسعيةالؾعائف السعتسجة ب

 بنظام الساعات دوامٌن صباحً ومسائً      مسائً فمط      صباحً فمط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نمل ريال (411ريال  311ريال  211)  طبٌعة عمل  البدلات المطلوبة :
   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شرٌحة جوال بطالة مدفوعة فاتورة) 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حٌثٌات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

  ..................................................................................... :  رئٌس الجنة 

  .......................................................................................... الـتـارٌـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـٌـع : 

 

 
 

 مدٌر الجمعٌة

 حفعه الله  لجمعيةرئيس ا سعادة
  ................................................................................................................................................................................. نفٌدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  ........................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ............................................................... والدرجة  .............................................................اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبةونوصً ب

 
 

 اعتماد التوظٌف
 حفظه الله    مدٌر الجمعٌةرم المك

 حفظه الله  المالٌة مدٌر إدارة الشؤونالمكرم 
 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..
 نفٌدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................. لا مانع من اعتماد توظٌف الموظف المذكور بعالٌه على المرتبة ...............................................................   
 هـ 14الموافك    /    /     .......................... من ٌوم  وذلن اعتباراً 
  .............................................................................................................................................................................. ريال ع كتابة /   .......................... براتب أساسً 

 : مع اعتماد البدلات التالٌة 
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................            بدل .......................    .......................................................................................   
  / ملحوظات .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس الجمعٌة
  .................................................................................................................................... الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :         /       /       
 لف الموظف.الأصل لم -
 .للرئٌس المباشرصورة  -

 صورة للمـالـٌـة. -



 

 

 إعلان عن وظٌفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 
 

 (4) رقم نموذج

 

 ... اسم الوظٌفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

لى الراغبٌن التمدم للوظٌفة تمدٌم الملف الوظٌفً موضحاً فٌه الهاتف الشخصً ع
 ووسٌلة الاتصال  على صندوق البرٌد الخاص بالمركز   الرمز البرٌدي   

 البرٌد الإلكترونً  ى أو عل

 ملاحظات
الوظٌفة تدرجٌة من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفماً 

 للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... طلبات اللغةمت

 
 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 



 

 

 ٌانات الشخصٌةرة الباستما 
 

 البٌانات الشخصٌةاستمارة 

 البيانات الذخرية :
  ........................................................ الجشدية :   ........................................................................ :   الخباعي الاسؼ

  ....................................................................................... رقسيا :   ................................................... نؾع اليؾية : 

  ....................................................................................... تاريخيا :   ................................................... مرجرىا : 
  .................................................................... مكان السيلاد :   ...................................................... يلاد : ستاريخ ال

  ................................................................. التخرص :  ......................................................... السؤىل الجراسي : 

 العـنـــهان :
  ..................................................................................................................................................... حي : السجيشة وال

  ..............................................................................  بجؾار :  .................................................................... شارع : 
  ..................................................... نجاء/جؾال :   ..................................... فاكذ :  ................................ :  ىاتف

  ........................................................................... حي :   .................................................... أقخب مدجج لمدكؽ : 
  ................................................................................................................................................................. عشؾانو : 

 أعدب)     (  )     ( متدوج الحالة الاجتساعية : 
 ( إناث   )   )     ( ذكؾر : عجد الأبشاء 

 جهات العمل الدابقة :
.....................................................................................       ......................................................................................  

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

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

 الدورات والذهادات والخبرات :
.....................................................................................       ......................................................................................  

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

 

  ............................................. تاريخ الالتحاق بالؾعيفة :       .............................................. :  الجسعيةب يؾعيفسدسى الال

 ..................................................................................... الاسـم : 
 .................................................................................. التهقيع : 
 ................................................................................... التاريخ : 

 



 

 

 السٌرة الذاتٌة  (5) رقم نموذج
 

 السٌرة الذاتٌة
 

 البٌانات الشخصٌة :

 .................................الجشدية/   ..................العسخ/  .......................................................................................الاسؼ/ 
 ...................................................................مكان السيلاد/  .................................................................تاريخ السيلاد/ 

 ..................................................تاريخيا/  .............................مرجرىا/  ............................................رقؼ اليؾية/ 

 .............................................عجد الأبشاء/  ..................................................................................الحالة الاجتساعية/ 

 الدورات الإدارٌة الحاصل علٌها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلً :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل السابمة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات
...................................................................................... 

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

 التاريخ   التؾقيع 
................          ............................................................ 

 
 
 



 

 

 إجراء مقابلة شخصٌة  (6) رقم نموذج
 

 لشخصٌةاكشف الممابلة 

 بيانات الموظف :
  ............................. الجنسية :   ............................................................................ :   الرباعي الاسم

  ............................................... :  القسم   ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :   .......................................................المؤهل الدراسي : 

 22 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

 

 5 لإنجازات والنجاحات :ز اأبر 
 درجات

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

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

 12 العمل فيها : جهات العمل السابقة ومدة
 درجات

o  ..............................................................................................................    لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  
o  ..............................................................................................................   لمدة ..................................  

 

 5 آخر عمل عملت فيو وسبب تركو :
 درجات

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

 

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 12 :معيةالجماذا تعرف عن 
 درجات

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

 

 
 



 

 

 
 إجراء مقابلة شخصٌة  (6تابع.. نموذج رقم )

 
  5 من توظيفك : الجمعية بما ىو مكس

 درجات

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

 

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعو ولماذا :
 درجتان

   ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

 5 ىل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وىل ىي يومية أو أسبوعية أو شهرية ، وما ىي :
 درجات

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

 

 4 تتميز بها : ومواىبقدرات 
 درجات

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

 

 4 ن فيك :و صفات شخصية مدحها الآخر 
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 
 درجات

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

 

 12 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( :
 درجات

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

 

 4 : الجمعيةأبرز من تعرف من العاملين في 
 درجات

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

 

 درجة ( ................................ إجمالً الدرجات الحاصل علٌها )
 النتٌجة النهائٌة للممابلة :

    .اجتٌاز بنجاح .رسوب 
 .............................................................................. محرر المقابلة : 

 ....................................................................................... الـتـوقـٌـع : 
 هـ14الـتـارٌــخ :        /        /       



 

 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

ا الَّذِينا آمان   قال تعالى :   [4]السائجة :   وا أاوف وا بِالع ق ودِ يَا أاي ُّها

 عمد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌمه الاتفاق بٌن كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… فً ٌوم

 الاجتماعٌة رلم والتنمٌة  الموارد البشرٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
ً التولٌع على ها فٌمثل و………………………………برٌد الكترونً ………………………………فاكس رلم ………

   بالطرف الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد س الإدارة   لبصفته رئٌس مج ………………………………الأستاذ هذا العمد 
ً :اث سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رلم  ………………………………………………………السٌد  نٌا

…………………………………… 
البرٌد الالكترونً   ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه

(………………………………………………………… ) 
  الثانًالطرف وٌشار الٌه فٌما بعد 

 تمهٌد :
الذي أبدى رغبته  الثانًلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعٌة  ٌث أن الطرف الأول ٌعمل فً مجالح

هلٌتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا أوهما فً كامل  الطرفانفً العمل لدى الطرف الأول ، فمد اتفك 
 ٌلً :  عمد على ماال

 أولاً : موضوع عمد العمل :
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة الثانًمل الطرف عبأن ٌ الطرفاناتفك  .1

من  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة مدة هذا العمد سن ……………………………… وذلن فً مدٌنة……………………………
ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 02 … /……/ …..وتنتهً بتارٌخ    م 02 … /……/ …..تارٌخ 

. 
 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد92لفترة تجربه لمدة ) ًالثانٌخضع الطرف  .0
 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌا
 أٌام فً الاسبوع . 7ساعات فً الٌوم الواحد بوالع  8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانًللطرف الاسبوعٌة  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .0
 الثانًٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع الطرف  01 وٌة لمدةنعن كل عام إجازة  س الثانًٌستحك الطرف  .3

 فً سنه استحمالها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه الاجازات وفما لممتضٌات العمل . بإجازته
ا منها الى السنة التالٌة ، وللطرف أٌام سنوٌة أوجازته الإبموافمة الطرف الأول أن ٌؤجل  الثانًللطرف  .4

بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضت ظروف العمل لمدة لا تزٌد  الثانًالطرف  جازة إ تأجٌلالأول حك 
 الثانًوجب الحصول على موافمة الطرف  التأجٌل( ٌوما فإذا التضت ظروف العمل استمرار 92عن )

 جازة  .نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحماق الإ التأجٌلكتابة ، على الا ٌتعدى 
( أٌام 5( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5ً إجازة  بأجر كامل فً عٌد الفطر لمدة )فالحك  الثانًللطرف  .5

 وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة .
ثٌن ٌوما الأولى فً حال ثبوت مرضه الحك فً إجازة  مرضٌة بأجر كامل عن الثلا الثانًللطرف  .6

للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلن خلال السنة الواحدة  أجرن ورباع الأجر عن الستٌن ٌوما التالٌة، ودأوبثلاثة 
ل أومن تارٌخ أ : السنة التً تبد ةم متمطعة . وٌمصد بالسنة الواحدأجازات متصلة هذه الإ أكانتسواء 

 إجازة  مرضٌة .



 

 

 كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة إجازة بأجرالحك فً  الثانًللطرف  .7
فروعه " لا لدر الله " ، كما ٌحك للطرف الأول أن  أوصوله أحد أ أوزواجه أو فً حالة وفاة زوجه 

 ٌطلب الوثائك المؤٌدة للحالات المشار الٌها .
 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا
 ............................. فمطريال (  ......................ممداره ) شهرٌا أجراً  نًالثاٌدفع الطرف الأول للطرف  .1

 ريال سعودي .
 وغٌر ذلن ( –انتمال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 

0. ..............................................................................................................................................................................
............................ 

لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة العربٌة  الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرف  .3
وكل مبلغ  الثانًالسعودٌة المطبمة حالٌا أو التً لد تفرضها الدولة مستمبلا وٌتم دفع الأجر للطرف 

 ة .دمستحك له بالريال السعودي عن طرٌك البنون المعتم
ٌلتزم الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة للتأمٌنات  .4

الاجتماعٌة، وٌمع على عاتك الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم النسبة المحددة على 
 شتراكات من أجره طبماً لأنظمة الطرف الثانً .الطرف الثانً من الا

 التعاونً .وفما لنظام التامٌن الصحً  الثانًبالتامٌن الصحً على الطرف  ٌلتزم الطرف الأول .5
 

 ً  : الثانًالطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفك تعلٌمات الطرف الأول ، إذا لم ٌكن فً هذه  لأصولأن ٌنجز العمل الموكل الٌه وفما  .1

 فٌذها ما ٌعرضه للخطر .نالعامة ولم ٌكن فً ت الآدابتعلٌمات ما ٌخالف العمد أو النظام أو ال
والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة  بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .0

  تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأول المواد غٌر المستهلكة .
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلون  .3
ً إ اعدة دون أن ٌشترط لذلن أجراً سأن ٌمدم كل عون وم .4 خطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌا

 شخاص العاملٌن فٌه .العمل أو الأ مكان
من للتحمك  أثناءه،لتحاق بالعمل أو لبل الإ هجرائها علٌإأن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً  .5

 مراض المهنٌة أو السارٌة .من الأخلوه 
ضرار بمصلحة مات المهنٌة المتعلمة بالعمل والتً من شأن افشائها الإوسرار والمعلأن ٌحفظ الأ .6

سرار أ بإفشاءالعمد  انتهاءٌموم بعد لا منه بأن  لراراً إالطرف الأول . وٌعتبر تولٌعه على هذا العمد 
 العلالة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة . انتهاء من تارٌخ واتسن 3الطرف الأول لمدة 

المرعٌة فً المملكة  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفً جمٌع الأولات  ثانًلاٌلتزم الطرف  .7
العربٌة السعودٌة وكذلن بالمواعد واللوائح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة الطرف الأول 

 ناتجة عن مخالفته لتلن الأنظمة .وٌتحمل كافة الغرامات المالٌة ال
 الثانً فأي التزامات اخرى على عاتك الطر

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

 
 ً  نهاء العمد وفسخه والتعوٌض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فٌه . بانمضاءا العمد ذٌنتهً ه .1



 

 

نهائه بشرط أن تكون موافمة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفك  انمضاءٌنتهً هذا العمد لبل  .0
 كتابٌة . الثانً

فترة التجربة أو مدة لعمد خلال نهاء هذا اإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهٌحك للطرف الأول  .3
نهاء كما لا تعوٌضا عن هذا الإ الثانًلا ٌستحك الطرف  ن وجدت ، وفً هذه الحالةإتمدٌدها 

 ٌستحك مكافئة نهاٌة خدمة .
أو تعوٌضه حسب نص المادة  الثانًشعار الطرف إة أو أٌحك للطرف الأول فسخ العمد بدون مكاف .4

 ( من نظام العمل .82)
 على أنه فً حالة فسخ العمد دون سبب مشروع على ما ٌلً : نالطرفااتفك  .5
تعوٌضا عن هذا الفسخ  الثانًفسخ العمد من لبل الطرف الأول ، فٌلتزم بأن ٌدفع للطرف  ناإذا ك - أ

 ريال سعودي ...................... ............( ................لدره )

بأن ٌدفع للطرف الأول تعوٌضا عن هذا الفسخ لتزم ، فٌ الثانًإذا كأن فسخ العمد من لبل الطرف  - ب
 ريال سعودي ...................... ............( ................لدره )

 
ً سادس  ة نهاٌة الخدمة :أ: مكاف ا

مدة  بانتهاءالعلالة التعالدٌة من لبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفٌن أو  انتهاءعند  الثانًٌستحك الطرف 
السنوات الخمس الأولى وأجر  لدرها أجر خمسة عشر ٌوما عن كل سنة من مكافأةلاهرة  و نتٌجة لموةالعمد أ

عن اجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل  مكافأةستحك العامل ٌشهر عن كل سنة من السنوات التالٌة و
 خٌر.على اساس الأجر الأ المكافأة، وتحسب 

 
ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

كافة الأنظمة الاخرى ونظام العمل ولائحته التنفٌذٌة  لأحكامنص ٌخضع هذا العمد  ٌرد به فٌما لم .1
 السعودٌة.المعمول بها فً المملكة العربٌة 

حكام أعن تنفٌذ  أتختص الجهة المختصة فً المملكة العربٌة السعودٌة بالفصل فً أي نزاع لد ٌنش .0
 وشروط هذا العمد .

عد بمن الطرفٌن  لأيولا ٌحك  –ن وجدت إ –والعمود السابمة له  لٌاتتفاالاٌحل هذا العمد محل كافة  .3
 ي حك خلاف ما ذكر فٌه .أب الادعاءتولٌع هذا العمد 

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد فً صدر هذا العمد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4
 والخطابات علٌه .

 صلٌة منه للعمل بموجبه .أطرف نسخة  حرر هذا العمد من نسختٌن تسلم كل .5
 

 ٌعلوعلى هذا جرى الاتفاق والتو
 

 الثانً:الطرف          الطرف الأول:
 ................................................... الاسم:     ........................................ الاسم:

 ................................................: عالتولٌ     رئٌس مجلس الإدارة  الوظٌفة:

 ......................................... الختم:

 



 

 

 طلب تعدٌل دوام موظف 
 
 

 تعدٌل دوام موظف

 

 حفعه الله  الجمعية مديرالمكرم 
 وبعج..  الدلام عميكؼ ورحسة الله وبخكاتو..

  .......................................................................................................................................................................... :فآمل التكخم بالسؾافقة عمى تعجيل دوامي الحالي 
  ..................................................................................................................................................................................................................  ليربح الجوام الججيج كالتالي :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـؼ.  نؾع التعجيل :

 ىـ 41السؾافق       /      /         ....................................... ػ اعتبارا  مؽ يؾم لمؤقت : وذ 
 ىـ41السؾافق       /      /         ........................................وحتى يـؾم  

 نغخا  للأسباب التالية :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 
  ....................................................................................................... مقـدمه :  ................................................................................. القدم / الإدارة :

  ..................................................................................................... ة :الهظيف  .............................................................................. الرئيس المباشر :
  ...................................................................................................... التهقيع :  .................................................................................................. التهقيع :

 هـ41:        /      /       التاريخ  هـ41التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الله  المكرم رئٌس قسم شؤون الموظفٌن 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 فشأمل إطلاعكؼ وإشعار السؾعف بـ :
  اعتحارنا عؽ قبؾل طمبو .............................................................................................................................................................................................................................  

 ا الظمبة عمى ىحالسؾافق  ............................................................................................................................................................................................................................  
 السؾافقة السذخوطة بـ .....................................................................................................................................................................................................................................  

 الجمعيةمدير 
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... : عالتهقي
 هـ41التاريخ :         /       /       

 



 

 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للانتـداب :    ............................................................................................................................................................................................................................ المرشَّ

  ............................................................................................................................................................................................................................ جـهـة الانـتـداب : 
  ............................................................................................................................................................................................................................  المهمة المنتدب إليها :

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

ة الانتداب بالأيام :   ىـ 41السؾافق       /      /         .......................بارا  مؽ يؾم م   ،   اعتيؾم / أيا   .................................... مـدَّ
 ىـ41السؾافق       /      /         ........................... وحتى يؾم 

  ............................................................................................................................................................................................................................  : ممـحــــهظـات

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الهظيفة :
  ..................................................................................................................... التهقيع :

 هـ41التاريخ :         /       /       

 حفعه الله   مدير الجمعيةالمكرم 
 وبعج..    سة الله وبخكاتو..ميكؼ ورحالدلام ع

 .للاعتحار عؽ الظمب 

 بلاعتساد الظم. 

 مع ملاحغة :  لاعتساد الظمب ...................................................................................................................................................................................  

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

 اعتماد رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الهظيفة :
  ..................................................................................................................... التهقيع :

 هـ41التاريخ :         /       /       
 



 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نمل خدمة موظف

 حفظه الله  رئٌس القسمالمكرم 
 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................ لتكخم باعتساد نقل السؾعف / افآمل 
  .................................................................................... بقدؼ /     ...................................................................................................................... والحي يذغل حاليا  وعيفة / 

 نقل خجمة إعارة     ...................................................................................... عمى وعيفة /     ..................................................................................... إلى قدؼ / 
 ىـ41/               ق     /السؾاف  ............................................. ىـ   وحتى يؾم41السؾافق       /      /        ...................................... اعتبارا  مؽ يؾم

 صباحي ومدائي  مدائي فقط     صباحي فقط      وعمى أن تكؾن فتخات العسل لجيشا بالقدؼ :    
  /أخخى .............................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئٌس القسم موافقة      طلب رئٌس القسم  

  ................................................................................................................. : القدؼ  ........................................................................................................ :  الـقـدــؼ

  ............................................................................................................. : الاســــؼ   ............................................................................................. :  رئيذ القـدؼ

  ........................................................................................................... ؾقيـع : ـتـال  ..................................................................................................... الـتـؾقيـع : 

   ىـ41/             /               :الـتـاريـخ   ىـ41/         /                   : اريـخالـتـ
 

 

 مدٌر الجمعٌةموافمة 
 حفظه الله  الجمعٌةمدٌر المكرم 

 وبعد..    السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................. فأفيجكؼ بسؾافقتشا عمى نقل السؾعف السحكؾر أعلاه مؽ قدسشا إلى قدؼ / 
 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ع والله الموفك ععع

 مدٌر الجمعٌة

                                                   
  .................................................................................. :الاســــؼ 

  ................................................................................. ؾقيـع :ـتـال

 ىـ41/         /                   :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد
 حفظه الله مدٌر الجمعٌةالمكرم 

 وبعد..    وبركاته.. السلام علٌكم ورحمة الله
 راء اللازم حٌال ذلن.جلا مانع من اعتماد نمل الموظف المذكور بعالٌه ع وإ 

  / ممحؾعات ..................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهقيع :

 هـ41التاريخ :         /       /       
 



 

 

 تعدٌل مسمى وظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 تعدٌل مسمى وظٌفً

 
 حفعه الله   الجمعيةمدير المكرم 

 وبعج..    كؼ ورحسة الله وبخكاتو..م عميالدلا
  ............................................... بخاتب وقجره /      ............................................................................ الؾعيفي /  فآمل التكخم باعتساد تغييخ السدسى

  ............................................ بقدؼ /   .................................................................................................................... والحي يذغمو حاليا  السؾعف / 
  ........................................... بخاتب وقجره /      ..................................................................................................... ليربح عمى السدسى الؾعيفي / 

 ىـ.41السؾافق     /     /       ......................................... وذلػ اعتبارا  مؽ يؾم
 باحي ومدائيص مدائي فقط     صباحي فقط      دسى الؾعيفي الججيج :    تخات العسل لمسوعمى أن تكؾن ف

  /أخخى ..............................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاسؼ                            :  رئيذ القدؼ                                                                         :  فالسـؾعـ
 قيع:التؾ                            ؾقيـع : ـتـال                                                                           الـتـؾقيـع : 

  ىـ41     /     التاريخ:/       /           ىـ41/       /               : خالـتـاريـ                 ىـ41/       /               :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفعه الله  المكرم رئيس قـدم / 

 حفعه الله  المكرم رئيس قدم شؤون المهظفين 
 وبعج..    ة الله وبخكاتو..الدلام عميكؼ ورحس

 (  ............. ( والجرجة ) اليو عمى أن يؾعف عمى السختبة )عفلا مانع مؽ تعجيل السدسى الؾعيفي السحكؾر ب 
  ..................................................................... ( ريال ، كتابة  /  ....................................................................................................... ويكؾن الخاتب لمسدسى الججيج )    
 ىـ.41بتاريخ      /      /         ................................................... وذلػ اعتبارا  مؽ يؾم    
 / ممحؾعات  ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لإجخاءات ، والله السؾفق،،،إكسال باقي الاعتساد     
 الجمعية رئيس

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهقيع :
 هـ41/       /                التاريخ :

 الأصل في ممف السؾعف. -
 صؾرة لخئيذ القدؼ. -

 صؾرة لمسؾعف. -

 صؾرة لمسالية. -
 



 

 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفعه الله جمعيةالمدير المكرم 

 وبعج .. ة الله وبخكاتو .. لام عميكؼ ورحسالد           
 يؾم / أيام    جازة لسجة إفآمل مشكؼ السؾافقة عمى إعظائي 

 ىـ.41السؾافق     /     /       ............................. ىـ  وحتى يؾم41السؾافق    /    /      ........................ ابتجاء  مؽ يؾم
  .......................................................................................................................................................... نغخا  للأسباب الآتية : 

 عمى أن تحدب ضسؽ إجازاتي : 

           الاعتيادية           السخضية           الاضظخارية           الاستثشائية بتبجون را 

 ............................................................................................................................................البجيل: السؾعف 
 والله يحفغكؼ ويخعاكؼ ،،،

 طالب الإجازة تماد رئيس القسم عا

  ...................................................................... الاســـؼ :   ............................................................... الـقـدــؼ : 

  .................................................................... التاريــخ :   .....................................................  رئيذ القدؼ  :

  .................................................................... التؾقـيـع :   ............................................................. الـتـؾقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحدب ضسؽ الإجازات 
           الاعتيادية           السخضية           الاضظخارية           الاستثشائية بجون راتب 

 ىـ.41/      /            إلى       –ىـ   41وذلػ عؽ الفتخة مؽ         /      /       
  أخخى ............................................................................................................................................................................  

 .غيخ مسكؽ نغخا  لغخوف العسل 

 والله السؾفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التهقيع :

 هـ41التاريخ :         /       /       
 



 

 

 استئذان موظف 

 

 فاستئذان موظ  

 

 
 

 .................................................................................   :الـيـــهم    ................................................................................   اسم المهظف :

 ىـ41/       /             التاريخ :  ................................................................................   : القدم/الإدارة
 

 انرخاف مبكخ    الاستئذان :نهع 
 تأخخ في الحزؾر 
 الخخوج والعؾدة أثشاء الجوام 
  أخخى ....................................................................................................................................................  

 مداء   صباحا  /       .................................................................... /  الداعة مؽ   وقت الاستئذان :
 مداء   صباحا  /       ................................................................... /  الداعة إلى  

 الاستئذان :سبب 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 المباشر مديرال داعتما
 
 

  ............................................................................................................ :ع ـهقيـالت     ..............................................................................................:م ــالاس      
 

 

  : رقم الاستئذان

 غير موافق موافق



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (12) رقم نموذج
 

 

  .................................................................................................................................................  م :ـــــــالاس

  ................................................................................................................................   م :ـدـالقالإدارة / 

  ............................................................................................................................   : المدمى الهظيـفي

 ( سنة ................( شهر      ) .................. )  ( يهم    ................ )     :مدة شغمه لمهظيـفة 

 هـ41       /         /       المهافق      ................................  يهم  :  التـعيـيناريخ ـت

 هـ41       /         /       المهافق      .................................  يهم  :  التـقيـيماريخ ـت

 هـ41هـ   إلى :        /       /     41فترة التقييم من :        /      /     
 

 تعلٌمات أساسٌة

 تها لبل البدء فً التمٌٌملراءٌجب 
 آلـٌة إجـراء التموٌم :  أجزاء التمٌٌم :

 جزء الأول : شامل لجمٌع الموظفٌن.لا
 الجزء الثانً : خاص بالوظائف الإشرافٌة فمط.

 الجزء الثالث : نتٌجة التموٌم مع تحدٌد احتٌاجات التدرٌب.

لبدل عمدد جلسدة تمدوٌم أدائده بمددة أسدبو  إعطاء الموظف نسخة غٌر معبأة من هذا النموذج لتعبئتده  -1 
 مل لجمٌع الأبعاد التً ٌتضمنها هذا النموذج.اكد من فهم الموظف الكعلى الألل والتأ

( أمدام كدل عنصدر مدن عناصدر  ٌجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسدتمارة ووضدع علامدة )  -2
 الأبعاد الرئٌسٌة.

اور لتموٌم الذي وضعه له فً كل بندد مدن بندود المحدٌنالش الرئٌس المباشر تموٌم الموظف لنفسه وا -3
 المختلفة.

مٌن اثنٌن عند إجراء التموٌم أحدهما الرئٌس المباشدر والآخدر بدنفس المسدتوى وضرورة اشتران مم -4
 أو الأمٌن بالنسبة لرئٌس المسم.الإدارة دٌر مالتنظٌمً للرئٌس المباشر أو أعلى ك

 التوالٌع المحددة.لاعتماد هذا النموذج ٌجب استٌفاء كافة  -5

 النموذج ع وهً كما ٌلً: اأن ٌكون التموٌم مبنً على مستوٌات الأداء المحددة فً هذ -6
 ( ضعٌف1( ممبول  )2( جٌد  )3( جٌدجداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدنً المستوى الإجمالً للتمٌٌم وحصول الموظدف علدى جٌدد أو ممبدول أو ضدعٌف فدإن عدلاوة  -7
 لتلن السنة.الأداء السنوٌة تحجب عنه 

أي بعُدد مدن الأبعدداد  عندد تمدوٌم أداء الموظدف بغدرض الترلٌدة وحصدوله علدى مسدتوى ضدعٌف فدً -8
 الرئٌسٌة )بغض النظر عن تموٌمه النهائً( فإن الترلٌة تؤجل.

 إرشادات عامة للتموٌم :

  ٌستوفً هذا النموذج مرة فً كل عام على الألل لجمٌع الموظفٌن ع وبعد مضدً الفتدرة
 ٌبٌة للموظفٌن الجدد ما عدا موظفً بند الأجور ع وكذلن عند الترلٌة.التجر

 ا التمٌٌم لتحمٌك مبدأ تحسٌن الأداء ومساعدة كلٍ من الرئٌس والمدرؤوس علدى ذٌهدف ه
الاتفاق على أفضل الطرق والأسالٌب لتحسٌن أداء الموظدفع وتدوفٌر الددعم والمسداندة 

ب التدٌمن بأنهدا وثٌمدة الصدلة بتحمٌدك أهدداف اللازمة لإنجاز مهامده الوظٌفٌدة والتدً ٌجد
 التعاونً. الجمعٌة

 موذج بفاعلٌة لابد مدن وجدود أسدالٌب تمدوٌم فعالدة مدن والدع العمدل مبٌندة نلإكمال هذا ال
علدى معداٌٌر واضددحة لجمٌدع المددوظفٌن كدالرجو  للتمددارٌر والأوراق المتعلمدة بعنصددر 

 التمٌٌم لإثبات نجاح التمٌٌم.

 ملموسة لما لام به الموظف من إٌجابٌات أو غٌر راً أمثلة سلوكٌة عبئ النموذج مستحض
 فترة محل التموٌم.لذلن خلال ا

  ًلوّم كل بعُد على حدد،ع فحصدول الموظدف علدى تمددٌر ممتداز فدً أحدد الأبعداد لا ٌعند
 حصوله على تمدٌر ممتاز فً كل الأبعاد والعكس صحٌح.

 .اجعل تموٌمن شاملاً لكامل الفترة محل التموٌم 

 .كن موضوعٌاً أثناء تموٌمن لموظفٌن 

 الفعلٌددة الحالٌددة المناطددة بدده حسددب المعدداٌٌر  لدوّم موظفددن علددى الواجبددات والمسددؤولٌات
 المذكورة فً النموذج والتً تتلاءم مع طبٌعة الوظٌفة المعنٌة.

 ف عند الحاجة.جهّز بعض الحلول والالتراحات لتمدٌمها للموظ 

  أخبددر الموظددف أن الغددرض مددن التمددوٌم هددو مسدداعدته للوصددول لددلأداء الأفضددل لدده
 .للجمعٌةو

 ف ٌتضمن التراحات وحلول لتحسٌن وتطوٌر أدائه.ظاحصل على التزام من المو 

  لخّص للموظف ما تم منالشته أثنداء التمدوٌم ع مدع التركٌدز علدى النمداط التدً تدم الاتفداق
 علٌها.

 موظف على ما سٌموم به وما ستموم به أنت بعد انتهاء التموٌم وحددد تدوارٌ  اتفك مع ال
 مناسبة لذلن.

 ٌالأداء لبل إنهاء جلسة التموٌم. نأكد ثمتن فً لدرة الموظف على تحس 

 حسابات التمدٌرات عند التموٌم : 

كــل بمعــج واقدــسيا عمــى عــجد  لتحجيــج درجــة التقــؾيؼ لكــل بمعــج ، اجســع درجــات عشاصــخ نتيجــة تقــهيم الـب عـــد : 
 العشاصخ.

د التــي شــسميا ا( ، اقدــؼ إجســالي درجــات الأبعــاد عمــى عــجد الأبعــ2( أو )4رقــؼ ) نتيجــة تقــهيم الاســتمارة :
 التقييؼ في الاستسارة.

اجسـع درجـات التقـؾيؼ العـام لكـل بمعـج فـي الأجـداء السدـتخجمة واقدـسيا عمـى عـجد حداب النتيجة النهائيـة : 
 يخ التقييؼ وندبتو.الأبعاد تقج

( أو أكثــخ وتمخفــع إلــى العــجد 5.0تجبــخ لرــالح السؾعــف إذا كانــت خسدــة مــؽ عذــخة ) الكدــهر العذــرية :
 لأعمى.االرحيح 

 توزٌع النسخ : 

  .أصل التمٌٌم لملف الموظف بمسم شؤون الموظفٌن 

 .)صورة للمالٌة )مع مسٌر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 د الطلب(.صورة للموظف )عن 

 .)صورة للرئٌس المباشر )عند الطلب 

 

 



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 تاجٌةالإن
هً محصلة الأداء الفعلً كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوٌر 

 والاستمرارٌة
 

 الإلـمـام
 الوظٌفً

بالطرق والأسالٌب المثلى التً ٌجب أن تؤدى بها المهام الوظٌفٌة بما فً ذلن  هً الإلمام
زمة لأداء المدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللا

 العمل

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 كمٌة الإنتاج         احترام آدابهوتفهم طبٌعة العمل      

 الدلة والجودة        تحمل مسؤولٌات الوظٌفة      

 السرعة فً الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 لموارد المتاحةاستخدام ا        جمع المعلومات وتحلٌلها      

 التطوٌر والتجدٌد فً الأداء        الح العملصاستثمار الخبرة والتدرٌب ل      

 استمرارٌة الإنتاج        العمل بروح الفرٌك الواحد      

 التموٌم العام لبعُد :
 الإنتـاجـٌـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 رجة العامة لبعُد :الد
 الإلمام الوظٌفً

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

     

 الـمـرونـة
درة على التكٌف مع متغٌرات الوظٌفة والأنظمة والشعور موهً ال

 بالمسؤولٌة
 المبادرة 

ن متسع بسٌاسة تر الجمعٌةتمدٌم الممترحات والأفكار البناءة وتبنً كل جدٌد ٌخدم 
 من الولت للمٌام بها

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 تـمبل التغـٌٌر       
 

المبادرة الذاتٌة دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجٌه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـمبل النـمـد        عمل والأداءطرح أفكار لتحسٌن ال      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جدٌدة لتحسٌن 

 العمل
       

تبنً الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
 سًاالأس

     

 تمبل أداء عمل إضافً عند الحاجة        الإسهام فً زٌادة الدخل وخفض التكالٌف      

 عامة لبمعج :الجرجة ال       الاعتراف بالمسؤولٌة عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الـمـرونــة

 التقـجيخ :   = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
  التمـدٌر : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعنً التمٌد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغٌاب وللة الاستئذانات 

 ملواستثمار أولات الع
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعً لتحمٌك أهدافه والحرص على تطوٌر،  الجمعٌةهو تبنً 
 ورفع مستوا،

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 مٌٌمتعناصر ال تم

 مواعٌد الحضور والانصراف         الجمعٌةتفهم أهداف      

 انعدام أو للة الغٌاب         ا الخٌرٌةومشارٌعه الجمعٌةحمل هم      

 للة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهٌزات      

 والتعلٌمات ةالتمٌد بالأنظم         الجمعٌةالحرص على سمعة      

 استثمار ولت العمل         الجمعٌةإبداء ممترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبعُد :
 والالتزام الانضباط

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  :  رالتمـدٌ

     

 العلالات
 وفن التعامل

هو توطٌد علالات مبنٌة على الاحترام المتبادل مع الآخرٌن وكسبهم لصالح 
 ختلفةوبرامجه الدعوٌة الم الجمعٌة

 الصـفات الشخصٌة 
 مكزكعضو فٌ الجمعٌةهً الصفات التً ٌتمٌز بها الموظف وتجعله لائماً للعمل ب

 دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 ٌم للبندٌعناصر التم تم

 مع الرؤساء         الرغبة فً التطوٌر والإبدا      

 مع الزملاء        ٌراتزان التفك      

 مع الزوار والمراجعٌن        الالتزام بالآداب الإسلامٌة      

 مدح وثناء الآخرٌن        سرعة البدٌهة      

 استمطاب طالات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبعُد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 بعُد :الدرجة العامة ل
 الصفات الشخصٌة

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التمـدٌر :  التمـدٌر : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحٌح الأعلى.1.5إذا كانت خمسة من عشرة )  ملحوظة : تجبر الكسور العشرٌة لو وجدت

 ( 1نتٌجة التموٌم لاستمارة رلم ) 
 ( 1تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جٌد جدا  

3 = 
 جـٌـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقدير =  إجمالي الدرجات  ب ـعـد  شممها التقييم يعدد الأبعاد الت

 

 (( 1 )استمارة رلم )
 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جمٌع الموظفٌن بلا استثناء.
 ( فً الخانة التً تمثل ألرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الــثــانـــً الـجـــــزء
 الفئة المستهدفة : موظفً الوظائف الإشرافٌة فمط. (( 0استمارة رلم )) 

 تمثل ألرب وصف للأداء. ً( فً الخانة الت توضع علامة ) 
 

 

 التخطٌط
سٌاسات معٌنة لوضع الأهداف والوسائل والآلٌات الممكنة 

 لتحمٌمها ودراسة النتائج.
 التفوٌض والتدرٌب 

لعمل والإنتاج من خلال التدرٌب وتفوٌض رفع مستوى ا
 المرؤوسٌن.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم تم

 واضحة للجمٌع وضع خطط        
تهٌئة المرؤوسٌن لتمثٌل الإدارة أو 

 المسم
     

 وضع أولوٌات للتنفٌذ        المدرة على التفوٌض      

 وضع الخطط البدٌلة        
استخدام الوسائل الحدٌثة لتطوٌر العمل 

 وأداء العاملٌن
     

 تحلٌل الأثر والنتائج        ل العمباتحتجاوز المشكلات و      

 الدرجة العامة لبعُد :
 التخطٌط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 التفوٌض والتدرٌب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـجيخ :  التقـجيخ : 
     

 الرلابة
هً وضع الخطط والتأكدد مدن تنفٌدذها فدً أولاتهدا ع والسدرعة فدً 

 تصحٌح التجاوزات.
أسلوب فً التفكٌر لاتخاذ أفضل الوسائل لتحمٌك الأهداف ولحل  اتـخــاذ المرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم

 الإلمام بمشكلات سٌر العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 المرارات
     

 وضوح ضوابط التمٌٌم للمرؤوسٌن        دراسة البدائل المتاحة لبل اتخاذ المرار      
 تموٌم أداء المرؤوسٌن        رارالمشاورة لبل اتخاذ الم      
 استمرارٌة المتابعة        تحمل مسؤولٌة المرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبعُد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4 )     ( ÷
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـجيخ :  التقـجيخ : 
     

 المٌادة والتحفٌز  ممكن فً تحمٌك أكبر لدر من الأهداف.استثمار ألل ولت  التنظٌم
تحرٌن المرؤوسٌن ودفعهم لتحمٌك الأهداف المرسومة وتموٌم أدائهم 

 وتحفٌز المتمٌزٌن للاستمرار فً بذل المزٌد. ع

 1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التمٌٌم للبند تم
 تنظٌم الولت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحٌات واستخدام النفوذ      

 
توزٌع العمل والمهام على 

 المرؤوسٌن
       وتوجٌهها متابعة أعمال المرؤوسٌن      

 إنجاز الأعمال فً ولتها        تمدٌم النمد بأسلوب بناء      

 توثٌك الإنجازات وأرشفتها        
 تمدٌم الشكر والثناء والتحفٌز

 للمرؤوسٌن المتمٌزٌن
     

 رفع التمارٌر        
الإلمام بأفضل طرٌمة لتحفٌز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبعُد :
 لـتـنـظـٌـما

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبعُد :
 القـٌادة والتحفـٌز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـجيخ :  التقـجيخ : 

 ( أو أكثخ إلى العجد الرحيح الأعمى.5.0عة : تجبخ الكدؾر العذخية لؾ وججت إذا كانت خسدة مؽ عذخة ) ممحؾ 

 ( 0رة رلم ) انتٌجة التموٌم لاستم
 ( 2تقدٌر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جٌد جدا  

3 
 جـٌـد

2 
 مقبول

1 
 ضعٌف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عميها
 إجمالي الأبعـاد÷ لحداب التقدير =  إجمالي الدرجات  ب ـعـد  عدد الأبعاد التي شممها التقييم

 
 



 

 

 استمارة تقوٌم الأداء الوظٌفً  (14قم )رتابع..  نموذج 
 

 النتٌجة النهائٌة للتموٌم

 

 نسبة  النتيجة النهائية  إجمالً الأبعاد إجمالً الدرجات جزء التقييم
 قدار العلاوةم العلاوة

 ر.س .................... % 0 = مستاز   0   (4استسارة ) 
 ر.س .................... % 1 = جيج ججا    1   (2استسارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتٌجة النهائٌة

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـٌد = 

 = ممبول  2 تحجب

  1 ضعٌف = 

 

 

 احتٌاجات التدرٌب والتأهٌل
 

 سؾعف الؾعيفي :لعمى ضؾء نتائج التقؾيؼ يحجد الخئيذ السباشخ السجالات التي تتظمب تجريبا  لتحديؽ أداء ا
      إدارية        تقشية        دعؾية        دراسية         اجتساعية أو إندانية تجريب عمى رأس العسل 
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  ............................................................................................................     ............................................................................ ىـ 41/          /                     : ـخــــاريــالــت

  ...............................................................................   ممحؾعات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ...............................................................................   ممحؾعات :    ...................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... : عـــيــهقــتـالـ
  ............................................................................................................     ............................................................................ ىـ 41/          /                     : ـخــــاريــالــت

 
 



 

 

 طلب تـرقـٌـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرلـــٌـــة

 وفقه الله   الجمعيةمدير  سعادة
 وبعج..    لام عميكؼ ورحسة الله وبخكاتو..الد

  ............................................................................................................ آمل التكخم بالسؾافقة عمى إدراجي ضسؽ السخشحيؽ لمتخقية عمى وعيفة / 
  ..............................................................................................................................................................................................................   لأسباب التالية :التهفر 

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

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

  ..............................................................................................................................................................................................................   تهصيات رئيس القدم :

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

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

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

  .......................................................................................  : اسؼ السؾعف  .................................................................................................  الـقـدــؼ :

  ...................................................................................................  ع :ؾقـيــالت  ...................................................................................  رئيذ القدؼ  :

  ...................................................................................................  : الـتـاريـخ  ............................................................................................... الـتـؾقيـع :
 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ................................................ لا مـانــع اعتباراً من شهر 
 بـ :  ةالسؾافقة السذخوط...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الظمب ، والدبب  ...................................................................................................................................................................................................  

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

 ....................................................................................................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................................................................................................................................  ممحهظات : 

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

 الجمعٌةمدٌر 

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ41الـتـاريـخ :        /      /        
 صل لملف الموظف.الأ -
 صورة للموظف. -

 صورة لرئٌس المسم. -

 



 

 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 فقه اللهو    الجمعيةمدير  سعادة
 وبعج..   الدلام عميكؼ ورحسة الله وبخكاتو..

 آمل التكخم بالسؾافقة عمى اعتساد صخف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نؾعو : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. جاره :مق

 ىـ41اعتبارا  مؽ تاريخ :      /      /      

  .................................................................................. اسـسو : 
  .................................................................................. مقجاره :

 يخشحدب الاعتساد لبعض الأ دائؼ     نؾعو :  
 ىـ41اعتبارا  مؽ تاريخ :      /      /      

  ..........................................................  المدمى الهظيفي :  .....................................................................................  لرالح المهظف :
 نعراً لتهافر الأسباب التالية :

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

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

  ........................................................................................................ الـقـدــم : 
  ............................................................................................... دم : رئيس الق

  ...................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................. لا مـانــع اعتباراً من شهر 
  ة بـ : طالسؾافقة السذخو ............................................................................................................................................................................  
  : رفض الظمب ، والدبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ممحؾعات : 

 الجمعٌة مدٌر

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ41الـتـاريـخ :        /      /        



 

 

 / مستحقات مالٌة استلام مكافأة توكٌل  (15) رقم نموذج
 
 

 مستحمات مالٌة / توكٌل استلام مكافأة

 
 وفقه الله  المالية مدير إدارة الذؤون المكرم 

 وبعج..   الله وبخكاتو.. لدلام عميكؼ ورحسةا
ل : ا   ..................................................... بقدؼ /    .................................................................................................. لأخ / الذخص السؾكَّ

 ىـ.41لعام       ................................. يخ /ىـ إلى ش41لعام      ....................... وذلػ عؽ الأشيخ مؽ /راتب :    نؾع التؾكيل :
    : مدتحقات أخخى وىي .........................................................................................................................................  

  ...................................................................................................................................................................................... ممحؾعات أخخى : 
 ولكؼ جديل الذكخ والتقجيخ،،،

ــل  الـمـهك ِّ
  ........................................................................................................  : الاســــم

  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـهقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكٌل

 .لا مانع مؽ قبؾل التؾكيل 
  : السؾافقة مذخوطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
  : رفض الظمب ، بدبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ممحؾعات : 

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

 الجمعٌةمدٌر

  ........................................................................................................... الاســــم :  
  ......................................................................................................... التـهقـيـع :   الجمعيةختم 

 هـ41الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 

 

 ائـًزإجـراء جـ  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــً

  ............................................. رقــمـــه :     ....................................................................................... اسم المهظف المخالف : 
  ........................................................................... الـقـدـــم :     ............................................................... الهظيفي :  المدمى

  ....................................................................................................................................................................نـهع المخالفـة : 

 الخابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : ىـ41السؾافق :    /    /    ......... .... يؾمتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) ًتوجٌه إنذار شفه 
 3 ) ًتوجٌه إنذار كتاب 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوٌة المادمة 
 5 )  من العمل لمدة أمر إٌماف................... 
 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 تعهد المخالفوإلرار 

فدة ألر أنا الموظف الموضح اسمً بعالٌه بالمخالفة المنسوبة إلً والواردة فً هذا الإجراء الجزائً ع وأبدي اعتذاري وتعهدي بدالالتزام بكا
والله ولدددددددً  .ةع على أمل أن ٌكون هذا الإجراء مؤشراً إٌجابٌاً لتفادي ما حصل من لصور فً الأٌام المادم الجمعٌةتعلٌمات وأنظمة العمل ب

 التوفٌكععع

  .......................................... التهقيع /     ىـ41:     /     /    التاريخ    .................................................. /  المهظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  الجمعٌة رئٌس سعادة 
  .................................................................................................................. ع مع ملاحظة :  واعتماد،آمل الاطلا  

  .......................................... التهقيع /     ىـ41:     /     /    التاريخ    ................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 ٌة : لٌتخذ بحمه الإجراءات التا
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم ًتوجٌه إنذار شفه 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوٌة ًتوجٌه إنذار كتاب 
(5 ) ( 6)  إشعار، بالإلالة وإنهاء الخدمة  أٌام  ............................................. إٌماف من العمل لمدة 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  ................................................................................................................................................................... تؾجييات أخخى /

 الجمعٌة رئٌس

  ........................................................................................................ ــــم : سالا
  ...................................................................................................... التـهقـيـع : 

 هـ41الـتـاريـخ :        /      /        
 



 

 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله   الجمعٌة سعادة رئٌس
 وبعد..   ة الله وبركاته..السلام علٌكم ورحم

 :.. التعم م سبب  
 ........................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التعم م شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التعم م  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  ىـ41السؾافق    /    /     ................... تاريخ السذكمة :  يؾم ................................................................................  
الهظيفة : ىـ41السؾافق    /    /     ..................... تاريخ التـغمّؼ :  يؾم  ...........................................................................  
 : التهقيع  ...................................................................... السخفقات :  ............................................................................  

 هـ41التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 التوجٌه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلن 

 الشغخ في التغمّؼ إلى : ةإحال ...................................................................................................................................................................  
  :التغمَّؼ غيخ وجيو مع التؾصية بـ ...........................................................................................................................................................  
  أخخى .......................................................................................................................................................................................................  

  ......................................  الجمعية رئيس
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  التهقيع :
 هـ14  التارٌخ :        /        /      

 

 

 هذا الجزء ٌعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فمط

 إفادة الجهة المحال إلٌها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهقيع :
 هـ14/        /               التارٌخ : 

 



 

 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استمالة موظف

 حفظه الله       جمعٌة ال رئٌس سعادة
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  د :التمهـي

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

  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

ٌ  تمددٌمً لهدذ، الاسدتمالة( وطدً لٌددي رع )بعد شهرٍ مدن تدا الجمعٌةلبول استمالتً وإعفائً من وظٌفتً فً  سعادتكملذا آمل من   الطلب :
 من ٌلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة. هـ ع وتعمٌد14............../............../........... الموافك  ..........................اعتباراً من ٌوم 

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

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

 ي،،،خ راجيا  السؾلى عد وجل أن يجعمشي وإياكؼ مؽ أنرار ديشو ، وتقبمؾا شكخي وتقجي

 مقدم الاستقالة  مدٌر الجمعٌة موافقة

  .............................................................................................................................. الاســـؼ :  ....................................................................................................................... : الاسؼ
  ............................................................................................................................ التاريــخ :  .............................................................................................................. :   التاريخ

  ............................................................................................................................ التؾقـيـع :  ............................................................................................................... الـتـؾقيـع : 
 
 

 التوجٌه

 وفقه الله   الجمعٌةر مدٌالمكرم / 
 وفقه الله                                         المكرم / رئٌس قسم شؤون الموظفٌن

 : هنفٌدكم بأن

      /     /     ىـ.41لا مانع مؽ قبؾل استقالة السؾعف السحكؾر ، واعتسجوا طي قيجه اعتبارا  مؽ تاريخ 
  أخخى..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  هقيع :الت
 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبٌان 

 بٌانات الموظف :

  باعير اسم المهظف ال
  الـقــدـــــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـهظـف

 بٌانات الوظٌفة :

  المرتبة  المدمى الهظيفي
  الدرجة  رقـم الهظيـفة
  كتابةً   الراتب الحالي

 بٌانات الخدمة :

 ىـ41/     /           تاريخ طـي القـيد ىـ41/     /           تاريخ التهظيف
 يهم/أيام  شهر/أشهر  سنهات/سنة  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الػياب طهل مدة الخدمة

 استحمالات مالٌة :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية
  قيمتها  لي أيام الدوام لمذهر الأخيرإجما

  قيمتها  حـقــهق أخـرى لممهظــف
  قيمتها  ديهن ومدتحقات عمى المهظـف

  المبمغ  حقهق لترفية ا
 تهقيع المهظف باستلام كافة الحقهق 

......................... 
 ىـ41/    /       التاريخ

 

 أمٌن الصندوق
 مدٌر إدارة الشؤون

 المالٌة

 ...........   رر فً ٌومح

 هـ14/      /   الموافك   

 مـتـالخ

 الجمعٌةمدٌر 

 



 

 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   ........................................................................... : قؼ السؾعفر   ................................................................................................................................. :اسؼ السؾعف 
  ............................................................................................................................. : القدؼ  ...................................................................................... :السدسى الؾعيفي 

  ..................................................  مرجرىا :   ........................................................................ : تاريخيا  ......................................................................... :رقؼ اليؾية 
ا كان على الموظدف المدذكور أي عهدد أو مسدتحمات نمدٌدة أو عٌنٌدة ع لٌتسدنى لندا نأمل الإفادة عما إذالموظف الموضح بٌاناته أعلا، ع نظراً لطً لٌد 

 كم ع ولكم خالص الشكر والتمدٌرعععتإكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجاب

 رئيس شؤون المهظفين
  ........................................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقٌع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإدارٌةفادة إ إفادة رئٌس القسم المعنً

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................:  التولٌـع

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................ـم : سالا
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 إفادة قسم التقنٌة إفادة قسم شؤون العاملٌن

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14/          التارٌ  :       /     

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالٌة

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14  التارٌ  :       /       /      

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التولٌـع : 

 هـ14التارٌ  :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعٌةـوظف الموضح بٌاناته بعـالٌه لد عمل لـدى التعـاونً بأن الم الجمعٌةتشـهد إدارة 
 .هـ14     /     /      بتارٌ ٌوم            اعتباراً من لد تم إخلاء طرفهع و ـه14وحـتى      /      /     

 مال الموكلة إلٌه.باستلام كافة العهد والمستحمات والأع الجمعٌةتم إخلاء طرفه من كما 
 الجمعٌة مدٌر 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التهقيع :

 هـ14التارٌخ :        /        /        

 



 

 

 ظر(نإنذار كتابً )لفت   (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثاني       أول       إنحار كتابي :    

 
 حفعه الله                                  ................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وبعج..   ميكؼ ورحسة الله وبخكاتو..الدلام ع
  ................................................................................................................................................................................................. فقج ساءنا ما حرل مشكؼ مؽ تقريخ في / 

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

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

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................................................. في /  الجسعيةومخالفتكؼ لأنغسة 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................. فشمفت نغخكؼ إلى /  لحا
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 كسا ىؾ مؾضح في الإجخاء الجدائي السخفق.
يــام القادمـة ، وزيــادة عمـى أمـل أن يكــؾن ىـحا الإنـحار الكتــابي مؤشـخا  إيجابيـا  لتفــادي مـا حرـل مــؽ قرـؾر فـي الأ

 اىتسام السؾعف بسا تست الإشارة إليو.
 والله مؽ وراء القرج ،،،

 
 أخهكم

  ......................................................................................... الاسـم :
  ..................................................................................... الهظيفة :

  ....................................................................................  ع :يالتهق
 هـ41التاريخ :         /         /        

 

 صؾرة لسمف السؾعف لجى شؤون السؾعفيؽ. -
 صؾرة لخئيذ القدؼ السباشخ. -
 



 

 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 الإلالةإشعار ب

 وفقه الله رئيس الجمعية/ سعادة 
 وبعج..   الدلام عميكؼ ورحسة الله وبخكاتو..

  ...................................................................................... جمات السؾعف / خعؽ  سعادتكؼ بالاستغشاءفشذيخ إلى 
 ىـ41وذلػ اعتبارا  مؽ تاريخ :      /      /            ............................................. عمى السدسى الؾعيفي / 

 ءات ، ولكؼ جديل الذكخ.نأمل تؾجييكؼ بسا تخونو مشاسبا  لاتخاذ باقي الإجخا

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـهظـيفـة : 
  .................................................................................. الـتـاريـخ : 
  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 

 

 الجمعٌةتوجٌه إدارة 

 
 وفـقـه الله                       .................................................................................................... هظف / مالمكرم ال

 وبعج..   الدلام عميكؼ ورحسة الله وبخكاتو..
سـيشتيي بسذـي ة الله  الجسعيـةإشـعاركؼ بالإقالـة وأن عسمكـؼ ب عؽ خجماتكؼ في الؾقت الخاىؽ ، فشؾد الجسعيةفشغخا  لاستغشاء 

لكؼ خــلال الفتــخة الدــابقة ، مــع أممشــا بــأن يبقــى التؾاصــل مــع حتعـالى بعــج شــيخت مــؽ تــاريخ ىــحا الإشــعار ، شــاكخيؽ لكــؼ عظــاءكؼ وبــ
 خجمة  لجيؽ الله ، وإسياما  في الجعؾة إلى الله تعالى في الأيام السقبمة. الجسعية

 فائق التقجيخ والاحتخام،،، وتقبمؾا
 رئيس الجمعيةاعتماد 

  ....................................................................................................................................الاسـم :
  ..............................................................................................................................  التهقيع :

 هـ41التاريخ :         /         /        
 



 

 

 ساءلةم  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأخر    خروج من الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظٌفة  م ـــالاس

    
 

 ت خلال السنةالأجازاالموظف من  رصٌد  تارٌخ ووقت البٌان

  اضظخارية  اعتيادية  ص/م إلى مؽ التاريخ اليؾم
  استثشائية  مخضية     ىـ41....... /...... /...... 
  الغياب  بجون راتب     ىـ41....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ....................................................... :الاسم  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع :ـالتهقي  .................................................................................................................. 

 هـ41/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 
 المباشررأي رئٌسه 

  ............................................. :مدير/رئيس  .................................................................................................................. 

  .................................................. ع :ـالتهقي  .................................................................................................................. 

 هـ41/        اريخ :          /  ـالت  .................................................................................................................. 
 

 الجمعٌةإدارة 

 تحدب لو اضظخارية   دب لو مخضيةحت   تحدب لو اعتيادية 
 يكتفى بتؾجيو تشبيو لو   تحدؼ عميو فقط   يظبق في حقو إجخاء جدائي 
  / أخخى ...........................................................................................................................................................................  

 
 الجمعية مديرال

 ........................................................  
 لموظف.ملف الالأصل  -
 فً حال الحسم. المالٌةللشؤون  ورةص -



 

 

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعرٌف

 
 أما بعج..    لاه..االحسج لله والرلاة والدلام عمى رسؾل الله وعمى آلو وصحبو ومؽ و 

 ……………………………… جسعيةتذيج إدارة ف

  ................................................................................................................................ / السؾعف ن بأ
  ........................................................  ضسؽ قدؼ  .................................................  عمى وعيفة الجسعيةقج عسل ب

 ىـ 41    /     /   في الفتخة مؽ       ....................................................................................  التابع لإدارة
ة كان، و  ريال  ............................................... بخاتب شيخي وقجره ،  ىـ41   /       /      وحتى   خلال ىحه السجَّ

 .حدؽ الديخة والدمؾك
 خلاف ما ذمكخ. الجسعيةدون أدنى مدؤولية عمى ، ج أعظيت لو ىحه الإفادة بشاء  عمى طمبو قو 

 والله السؾفق ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسؼ : 
  ....................................................................................................................................................................... التؾقيع :

  .................................................................................................................................................................... خ : التاري
 الخـتؼ



 

 

 تفوٌض صلاحٌات  (25) رقم نموذج
 

 تفوٌض صلاحٌات

 وفقه الله   مدير الجمعية المكرم
 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   ٌكم ورحمة الله وبركاته..لالسلام ع

  ............................................................................................................................................................................. فشغخا  لـ
  .......................................... التؾقيع/  ...................................................................... / فشحيظكؼ عمسا  بأنا قج فؾضشا الأخ

 ىـ41/      /      ىـ  وحتى      41خلال الفتخة مؽ      /      /      
  .................................................................................................................................................... بالرلاحيات التالية : 

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

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

......................................................................................................................................................  
 ،،،ولكؼ جديل الذكخللاطلاع ، 

  .................................................................................... الاســــم : 
  ................................................................................. الـهظـيفـة : 

  .................................................................................. خ : ـالـتـاري
  .................................................................................. التـهقـيـع : 

 

 

 التوجٌه

 وفقه الله   المكرم /
 وبعد..   السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته..

 نفٌدكم بأنه :

 .تؼ الاطلاع ولا مانع 
  أخخى .....................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  ....................................................................................................................................الاسـم :

  ................................................................................................................................ التهقيع :
 هـ41/         /         التاريخ :         

 


