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  القرار �داري -) ١/١(نموذج 

  

  م٢٠/          /    التار�خ    اليوم    القراررقم 
  

  

  

 ع�� الصلاحيات ا��ولة لھ �م�ن العامإن 
ً
  :يقرر ما ي�� ،ومن أجل المص��ة العامة ومتطلبات العمل ،و�ناءا

  القرار  م

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  �م�ن العام
  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم
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 و�ستقطاب التوظيف

  طلب توظيف  -) ٢/١(نموذج

    الوظيفة المتقدم ل�ا

    )اختياري (الراتب المتوقع 

  

    معلومات ��صية

    اسم العائلة    اسم ا��د    اسم �ب    �سم �ول 

    تار�خ الميلاد    ا���سية

    تار�خ �ن��اء    رقم ا��واز

    تار�خ �ن��اء    رقم ال�و�ة

  )أذكر�ا(أخرى   م��وج    أعزب  ا��الة �جتماعية

 (عدد �طفال 
ً
    عدد �ناث    عدد الذ�ور          )إذا �ان م��وجا

  

    عنوان السكن ا��ا��

   ال��     المدينة    الدولة

    الرمز ال��يدي    ص ب    العنوان

    ال��يد �لك��و�ي    �اتف    ا��وال
  

  )من الش�ادات �حدث أبدأ(حصلت ع�� ش�ادة م��ا  المدارس ال��/ المعا�د/ أذكر ا��امعات  المؤ�لات العلمية

  البلد  التعليمية ��ةاسم ا�
  سنوات الدراسة

  المعدل  سنة التخرج  التخصص  الدرجة العلمية
  إ��  من

                

                

                

                
  

  )�� الم�ان المناسب  ير�� وضع إشارة (مع ذكر درجة �تقان   استخدام ا��اسب

  ضعيف  متوسط  عا��  ال��نامج

        

        

        

        
 

  

  )ضعيف / متوسط / عا�� (مع ذكر درجة �تقان   اللغات

  طباعة    محادثة   كتابة   قراءة  اللغة 

          العر�ية

          نجل��ية� 

          (..................)أخرى 

          (..................)أخرى 
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  الدورات الم�نية الموثقة ابتداءً من الدورة �حدثحدد   الدورات الم�نية  

  الموضوع    التار�خ  يوم  /المدة  م�ان ا�عقاد�ا   اسم الدورة 

          

          

          
  

  أو�لت إليكحدد ا����ات العملية الموثقة ابتداءً من الوظيفة �حدث بما �شمل المس�� الوظيفي وف��ة شغل الوظيفة والم�ام ال��   ا����ات العملية  

  مس�� الوظيفة
  ف��ة شغل الوظيفة

  الم�مات ال�� أو�لت إليك
  إ��  من 

        

        

        

        

  

    ال�وايات  

  

  
  

    أمور أخرى ترغب بإضاف��ا  

  

  

  

  

  

  أقر ب��ة جميع ما كت�ت وأتحمل المسؤولية التامة بخلاف ما ذكر

    �سم   

      التوقيع 
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  تقييم طلب التوظيف  -) ٢/٢(نموذج 

ـــم ـــ     �دارة    �سـ

ــــفة     ا���سية    الوظيـ

    اللغات    المؤ�ل

    ا��الة �جتماعية    سنوات ا����ة

  م ٢٠/          /        تار�خ تقديم الطلب    العمر

  

  تقييم الس��ة الذاتية

  

  

  

  ملاحظات التقييم والتوصيات

  

  

  

  �دارة المعنية

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

  

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

  

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم
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  تقييم المقابلة ال��صية  -) ٢/٣(نموذج 

  

و�� . لأداء المتقدم للوظيفة واتخاذ القرار �شأن توظيفھ�عقد المقابلة ال��صية للفرز �و�� ل�س�ل عملية ا��صول ع�� معلومات �افية 

و�جب تجنب ) إ��.... م��؟ وكيف؟ ولماذا؟ وأين؟ : ع�� س�يل المثال(عبارة عن طر�قة ��مع المعلومات وتتطلب أسئلة ذات إجابات مفتوحة 

  .�سئلة ذات �جابات ا��ددة

��صية والقدرات الوظيفية، و�مكن ا��صول ع�� الكث�� من �ذه الم��ات عن طر�ق الم��ات ال�� نبحث ع��ا �ش�ل أسا��� �� المواصفات ال

 إ�� 
ً
 إضافة

ً
 واجتماعيا

ً
اليومية ومن خلال�ا يتم است�باط معلومات عن طبيعة ��شطة طرح أسئلة �عناية عن خلفية المتقدم للوظيفة دراسيا

فيجب ع�� القائم بالمقابلة . أ�مية ولك��ا �عطي تصور عن قدرات وأداء المتقدمالمتقدم للوظيفة، حيث أن المعلومات المتبادلة لا ت�ون ذات 

  .اختيار �سئلة ب�ل عناية

وترك با�� الوقت للمتقدم ليتحدث، إلا  �معيةكما ي�ب�� ع�� القائم بالمقابلة البدء بمقدمة قص��ة يذكر ف��ا س��ة مختصرة عن خلفيتھ �� ا�

  .�معيةن �ستفاد من إعطاء المتقدم معلومات إضافية عن ا�أنھ �� ��اية المقابلة يمكن أ

يجب ا��ذر من أن المتقدم قد ي�ون �� حال بحث عن وظيفة �� أك�� من ج�ة فأي معلومة من القائم بالمقابلة قد تأثر ع�� قرار المتقدم 

  .فيجب ال��حيب و�ظ�ار الرغبة �� السماع للمتقدم لتجنب خسارة المر���ن للوظيفة

  :استخدام خمس درجات لتص�يف المتقدم�ن، و�� ع�� النحو ��يس�تم 

ول��صول ع�� الدرجة يجب أن لا ي�ون �ناك أي سؤال عن تم��ه ب�ن مجموعة المتقدم�ن لنفس : متم�� �� جميع ا��وانب= أ  .١

  . من ا��موعة ع�� �ذه العلامة%) ١٠(ول�س من الطبي�� حصول أك�� من ،الوظيفة

 = ب  .٢
ً
  . �معيةن �ناك �عض ال�ساؤلات ال�سيطة عن تناسب المتقدم للعمل لدى ا�ي�و : جيد جدا

عنھ ل�ذه  �معيةحيث لا ي�ون �ناك جوانب سلبية أساسية �� المتقدم ولكنھ ل�س الموظف الذي تبحث ا�: مر��� �ش�ل مرتفع= ج  .٣

  . ومن النادر أن �ستد�� المتقدم للمقابلة الثانية. الوظيفة

ومن الوا�� ا��اصل ع�� �ذه الدرجة لا �ستد�� . جود �عض المشا�ل ولكن متمكن �� مجالھ �ش�ل عاممر��� �ش�ل منخفض و = د  .٤

  .�ستخدم �ذه الدرجة للتص�يف ولمعرفة جوانب التطو�ر أو تجنب توظيف غ�� نا��. للمقابلة الثانية

  . يتم إزالة المتقدم من أي اعتبار لتوظيفھ: غ�� مر���= �ـ  .٥
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  �تصالال��صية وم�ارات  .١

إضافة إ�� . إعطاء صورة وا��ة عن المر�� من حيث القدرة ع�� �ستماع والرد وشرح �ف�ار والمواقف و�حداث بصورة وا��ة

  .المظ�ر العام والتعامل خلال المقابلة و�نطباع العام عن المتقدم

  �ـ  د  ج  ب  أ  ا��ضور ال����� و�نطباع العام

           م�ارات �ستماع

            الشف�ية/ الم�ارات �جتماعية 

            تحليل المش�لة

           ا��زم/ الثقة بالنفس 

  :ملاحظات

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

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

  الظروف ال��صية .٢

يتم عرض جوانب العمل الصعبة . �معية�سئلة �� �ذه ا��وانب �ساعد �� ا��كم ع�� نوعية الدعم اللازم لتب�� المتقدم ب�ئة عمل ا�

  . إ��..... عة العمل، مثل البعد عن الم��ل والسفر والعمل لساعات طو�لة �� طبي

  �ـ  د  ج  ب  أ  التطو�ر ال����� و��ئة العمل

           �ستقرار/ �ستقلالية 

            المرونة �� تحقيق متطلبات العمل

            التفاعل مع ب�ئة العمل

           مرونة التنقل

  :ملاحظات

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

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

  ��تمامات وال�شاطات .٣

  ؟���صية المر�ما �� �ست�تاجات عن . تقييم ال�شاطات �جتماعية وا�تمامات المر��

  �ـ  د  ج  ب  أ  القيادة والتحف��

           المبادرة الذاتية/ القيادة 

            �نتماء للمجموعة

            الم�ارات التنظيمية

           عمق ��تمامات/ تنوع 

  :ملاحظات

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

....................................................................................................................................................................................... .  
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 المعرفة  الم�نية و�نجازات ��اديمية  .٤

  .تقييم مستوى المر�� ��ادي�� الفع�� والمتوقع ومدى التعمق الفكري والقدرة التحليلية والتفك�� المنطقي

  �ـ  د  ج  ب  أ  القدرات الذ�نية

           ا��دارة الم�نية

            التطور العل��

            القدرة الذ�نية

            م�ارات التحليل

            �بداع

  :ملاحظات

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

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

 للعمل ا��ا�ز�ة  .٥

مع �خذ  �معيةوتقييم تصور المر�� للعمل �� ا�. وما �� الوظائف �خرى ال�� فكر ��ا ولماذا �معيةمعرفة س�ب تقدم المر�� ل�

 . كما يجب أخذ أي ملاحظات عن خ��ات ومعرفة استخدام ا��اسب ���. ار معاي�� التقييم عن المر��بالاعتب

  �ـ  د  ج  ب  أ  للعمل ا��ا�ز�ة

            خ��ات سابقة �� نفس ا��ال

           �معيةالرغبة بالعمل �� ا�

            استخدام ا��اسب ���

            اللغة و�تقا��ا

  :ملاحظات

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

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

 ا��الة ال��ية .٦

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

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

  أخرى  خ��ات وم�ارات .٧

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

.........................................................................................................................................................................................  
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  التقييم العام .٨

�� �ل المر�� قادر ع�� شغل الوظيفة ؟ �ل �شعر بارتياح للعمل مع �ذا المر�� ؟ ما �� المم��ات ال. مناقشة نقاط قوة وضعف المر��

�ندماج مع با��  و �معية؟ ما �� نقاط الضعف،إن وجدت ؟ يتم تقييم مدى قدرة المر�� للعمل �� ا��معيةسيضيف�ا �ذا المر�� ل�

  .الموظف�ن �� ش�� الوظائف

  :ملاحظات

  

  نقاط الضعف -ب   نقاط القوة - أ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  �دارة المعنية

  

  التوقيع     التار�خ      �سم

            

  

 

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع     التار�خ      �سم

            

  

  

  

  ).إن لزم �مر(التوصية �عقد مقابلة ثانية *  
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  مباشرة العمل عند التعي�ن  -) ٢/٤(نموذج 

  الوظيفيالرقم     الوظيفة    �دارة    الموظف

              
  

  

  

  م٢٠/        /                 تار�خ خطاب التعي�ن  م٢٠/          /               رقم خطاب التعي�ن

  م٢٠/        /                 تار�خ �ضافة ل��ل الرواتب  م٢٠/          /               تار�خ مباشرة العمل
  

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          
  

  

  

  �دارة  المعنية مدير

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

  

  

  

  الشؤون �دار�ة والماليةمدير إدارة 

  

  التوقيع     التار�خ    �سم
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  عرض العمل  -) ٢/٥(نموذج 

  ا����م        /                                       المكرم 

 للآ�ي        / �سرنا أن �علمكم بأنھ قد تم اختياركم لشغل وظيفة 
ً
  :وذلك وفقا

ــــفة    الوظيـ

   الدرجة/ المرتبة 

   الراتب �سا���

  بدل السكن

  بدل المواصلات

   بدل العلاج الط��

  تذاكر السفر

   مدة العقد ونوعھ

   مدة ف��ة التجر�ة

  مدة �جازة السنو�ة

   المزايا �خرى 

   ملاحظات

  .مع تحياتنا... التوقيع ع�� ذلك حسب ما �و مب�ن أدناه  ،نأمل �� حال قبولكم العرض الوظيفي المو�� أعلاه

  �م�ن العام

      

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

  ا����م           / سعادة المكرم

افق ع�� العرض الوظيفي الوارد ��ذا ا��طاب افق  أو   ع�� العرض الوظيفي الوارد ��ذا ا��طاب لأو

 

  طالب الوظيفة

  

  التوقيع     التار�خ    �سم
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  تقييم ف��ة التجر�ة  -) ٢/٦(نموذج 
 

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  

 *التقييم 
 م تقييم ف��ة التجر�ة

 ممتاز جيد جدا جيد مقبول  ضعيف

 1 ا��ضور للعمل     

 2 �نتاجية     

 3 جودة العمل     

 4 المعرفة الوظيفية      

 5 م�ارات الكتابة     

 6 م�ارات التخاطب والتواصل مع الغ��     

 7 �عداد والمتا�عة     

 8 المبادرة و�بت�ار     

  9  العمل بروح الفر�ق     

 10 حل المشا�ل      

  11  اتخاذ القرار     

 12 العلاقات مع الموظف�ن     

 13 العلاقات مع مرؤوسيھ     

 14 سلوكيات العمل     

 15 التقدم الوظيفي      

 16 قيادة فر�ق العمل     

 17 المظ�ر العام     

 ا��موع     

 ا��موع الك��  

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

  تقييم �داء العام

  

 

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع     التار�خ    �سم
          

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

١٥ 
 

  خطاب التعي�ن-) ٢/٧(نموذج 

ـــم ـــ     �دارة    �سـ

ــــفة     رقم�ا    الوظيـ

    المرتبة    ا���سية

    الراتب �سا���    الدرجة

    بدل النقل    بدل السكن

  م ٢٠/          /        تار�خ التعي�ن    رقم خطاب التعي�ن

  

 :بناءً ع�� الصلاحيات �دار�ة وحسب �حتياج الوظيفي ومقتضيات العمل تقرر ما ي��

  .أعلاه�عي�ن الموظف المذ�ور ع�� الوظيفة المو��ة بيانا��ا  .١

  .�معيةالمعتمدة �� ا� لوائحلمدة ثلاثة أش�ر وذلك حسب ال ُ�عد الموظف تحت التجر�ة .٢

 مـن تـار�خ صـدور القــرار و�ـ� حالـة عـدم المباشــرة  .٣
ً
يجـب ع�ـ� الموظـف مباشـرة العمــل خـلال خمسـة عشـر يومــا

  .خلال الف��ة �عت�� القرار لا��

  .�معية�� ا� ةالمعتمد اللوائح�عامل الموظف بحسب  .٤

 و�
ً
 وآخرا

ً
�ذه المناسبة نو��� الموظف بتقوى الله عز وجل �� السر والعلن و�ذل ا���د �� العمل مح�سب�ن أعمالنا أولا

  .لوجھ الله �عا��

  

  ...والله و�� التوفيق 

  

  

  �م�ن العام

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

  

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

١٦ 
 

  �نتداب

  �نتداب –) 3/1(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  
  

  

  أيام/ يوم  مدة �نتداب    المدينة    ج�ة �نتداب

 
ً
  م٢٠/          /      م  وح�� يوم                  الموافق       ٢٠/           /      من يوم                الموافق      اعتبارا

  

  

  من �نتداب وأ�دافھالغرض 

  

  

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

  �م�ن العام

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

١٧ 
 

  العودة من �نتداب -) 3/2(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  

  بيانات العودة من �نتداب
  

  

  م ٢٠/    /      إ�� يوم  م٢٠/        /      من يوم    �نتداب الفع�� معدد أيا
  

  

  الله حفظھ/                                                               المكرم 

  :آمل إطلاعكم واعتماد �نتداب وال�� �انت ن�يجتھ ع�� النحو ��ي

تمت الم�مة حسب المو�� بنموذج �نتداب.  

تمت الم�مة مع ملاحظة:  
  

  

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

  �م�ن العام

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

١٨ 
 

  تقر�ر �نتداب -) 3/3(نموذج 

 
  الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

                
  

 

  أيام/ يوم   عدد �يام الفعلية    المدينة    ج�ة �نتداب

  

  م��ص الم�مة ال�� انتدب لإنجاز�ا

  

  

  

  
  

  التقر�ر التفصي�� عن الم�مة

  

  

  

  

  

  
  

  م��ص النتائج والم�ام

  

  

  

  

  

  

  

  المنتدبالموظف 

  

  التوقيع    التار�خ        �سم

          

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

١٩ 
 

  تقييم �داء

  تقييم �داء  -) 4/١(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  

 درجات التقييم
 م عناصر التقييم

  ممتاز جيد جدا  جيد  مقبول  ضعيف

 1 ا��ضور للعمل     

 2 �نتاجية     

 3 جودة العمل     

 4 المعرفة الوظيفية      

 5 م�ارات الكتابة     

 6 م�ارات التخاطب والتواصل مع الغ��     

 7 �عداد والمتا�عة     

 8 المبادرة و�بت�ار     

  9  العمل بروح الفر�ق     

 10 حل المشا�ل      

  11  اتخاذ القرار     

 12 العلاقات مع الموظف�ن     

 13 العلاقات مع مرؤوسيھ     

 14 سلوكيات العمل     

 15 التقدم الوظيفي      

 16 قيادة فر�ق العمل     

 17 المظ�ر العام     

 ا��موع     

 ا��موع الك�� 

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

  .ل��معية �س��اتيجيةمن �فضل أن ت�ون �عض عناصر التقييم ل�ا ارتباط وتأث�� مباشر �� التوج�ات *  

  

  ملاحظات نقاط قوة �داء للموظف

  

  

  ضعف �داء للموظفملاحظات نقاط 

  

  

  التوصيات ا��اصة بالتدر�ب وال�� يو��� ��ا للموظف

  



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٠ 
 

  
  

  :نرجو التوصية بالآ�ي

  

  

  تقييم �داء العام

  

  

 

  �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

  ملاحظات الموظف المع��

  

  
  

  .أقر بأن �ذا النموذج تم مناقشتھ م�� بواسطة مديري المباشر وعليھ أوقع

  

  التوقيع    التار�خ    �سم
          

 

 

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم
          

  

   

  البقاء ع�� وضع الموظف ا��ا��  

    ز�ادة �� الراتب       ترقية وظيفية  

    الوظيفة المق��حة    المبلغ المق��ح

  م٢٠/    /         المق��ح لل��قيةالتار�خ   م٢٠/    /       التار�خ المق��ح للز�ادة



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢١ 
 

  م��ص تقييم أداء الموظف�ن  -) 4/٢(نموذج 
  

  م ٢٠/   /     التار�خ    اليوم    �دارة

  التوصيات  درجة التقييم  الوظيفة  اسم الموظف  م

١          

٢          

٣          

٤          

٥          

٦          

٧          

٨          

٩          

١٠          

١١          

١٢          

١٣          

١٤          

١٥          

١٦          

١٧          

١٨          

١٩          

٢٠          

  

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع          التار�خ    �سم

          

  

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٢ 
 

  م��ص تقييم أداء الموظف  -) 4/٣(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  

  التوصيات  درجة التقييم  الصفة الوظيفية  مسؤول التقييم  سنة التقييم  تار�خ التقييم  م

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ١

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٢

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٣

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٤

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٥

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٦

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٧

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٨

          م ٢٠         م ٢٠/   /     ٩

١

٠  

          م ٢٠         م ٢٠/   /   

١

١  

          م ٢٠         م ٢٠/   /   

١

٢  

          م ٢٠         م ٢٠/   /   

١

٣  

          م ٢٠         م ٢٠/   /   

١

٤  

          م ٢٠         م ٢٠/   /   

١

٥  

          م ٢٠         م ٢٠/   /   

  

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

 

  

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٣ 
 

  ستلامإشعارات � و والعمل �ضا�� السلف

  سلفھطلب  -) 5/١(نموذج 

  

  التعي�ن تار�خ    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
  
  

 تفاصيل السلفة

  

 

  الراتب �سا���    السلفة المطلو�ة    ف��ة السداد  

  طر�قة السداد    بداية السداد    تار�خ الطلب  م ٢٠/    /    

 

  الموظف المع��

  

  التوقيع      �سم

        

 

 

  مدير �دارة المعنية

  

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

 

 

 الموارد ال�شر�ة

 

  من قبل سلفھ�ل تم التقديم ع��  �عملا

 إذا �انت �جابة �عم

 عدد السلف السابقة  )س.ر(  مبلغ إجما�� السلفة 

  سلفھتار�خ آخر   م ٢٠/     /      الرصيد 

 لفةالسالموافقة ع��  �عملا مبلغ السلفة 

 �سباب �� حال عدم الموافقة 

  شروط السداد/ الملاحظات   

 

  التوقيع     التار�خ    �سم

          



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٤ 
 

  

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

  �م�ن العام

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

  الموظف المع��

 .�معيةسداد�ا حسب سياسة ا� وس�تمر�ال سعودي السلفة بمبلغ                  أقر بأ�ي استلمت 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٥ 
 

  ع�دةإشعار استلام  -) 5/٢(نموذج 

  

  

  

  

  م ٢٠/         /      استلام الع�دةتار�خ     الع�دةنوع 

البيانات ا��اصة 

  بالع�دة
  

  

  )إن وجدت(ملاحظات 

  

  

 

  الشؤون �دار�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

  استلام الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

   

  الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

              



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٦ 
 

  الت�ليف بالعمل �ضا�� -) 5/٣(نموذج 

 
  م ٢٠/         /            التار�خ    اليوم    �دارة

  الموظفون الم�لفون بالعمل �ضا��

  الساعات المقدرة للعمل  الم�مة المراد إنجاز�ا  الوظيفة  �سم  م

          

          

          

          

          

          

          

  

  

  مدير �دارة المعنية

      

      

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 
 

   

  م��ص �عمال المطلوب إنجاز�ا

      

      

    

  �م�ن العام

    



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٧ 
 

  اعتماد العمل �ضا�� الفع�� -) 5/٤(نموذج 

 
  م ٢٠/     /            التار�خ    اليوم    �دارة

  ساعات العمل �ضافية الفعلية

  التوقيع  عدد الساعات  �سم  م
        

        

        

        

        

        

        

  

 

  التوقيع    التار�خ      �سم
          

 

  التوقيع    التار�خ    �سم
          

 

   

  مدير �دارة المعنية
    

  �م�ن العام

    



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٨ 
 

  كشف ساعات العمل �ضا��  -) 5/٥(نموذج 
  

  م ٢٠/    /       التار�خ    �دارة

  م ٢٠/        /      إ��           م         ٢٠/      /     من تار�خ          ساعات العمل �ضافية عن الف��ة

  ملاحظات  المبلغ المستحق  الراتب  عدد ساعات العمل  اسم الموظف  الرقم الوظيفي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

  

 

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٢٩ 
 

  �جازات والتذاكر ومباشرة العمل
  طلب إجازة سنو�ة -) 6/١(نموذج 

 

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة  الموظف

                  

  

    مدة �جازة    ج�ة السفر

    تار�خ آخر يوم عمل    بداية �جازة

    تار�خ تقديم الطلب    ��اية �جازة

    وسيلة اتصال    العنوان خلال �جازة
  

  الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

            

  

  الموارد ال�شر�ة
  

    مدة �جازة    العودة من �جازة السابقة

    تار�خ آخر يوم عمل    بداية �جازة

    تار�خ تقديم الطلب    ��اية �جازة
  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            

  

  �م�ن العام

 

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  مستحقات �جازة  

  م ٢٠/    /         ان��اء �جازة   م ٢٠/    /         بداية �جازة  م ٢٠/    /         تار�خ بدء العمل

 راتب   تذاكر سفر    أخرى :  



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٠ 
 

  �جازات السنو�ة للموظف ��ل  -) 6/٢(نموذج 

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  

  

  

  تار�خ �جازة  م
عدد �يام 

  المستحقة

عدد �يام 

  الفعلية

عدد التذاكر 

  المصروفة
  ملاحظات  الرصيد المتبقي

            م ٢٠/      /           ١

            م ٢٠/      /           ٢

            م ٢٠/      /           ٣

            م ٢٠/      /           ٤

            م ٢٠/      /           ٥

            م ٢٠/      /           ٦

            م ٢٠/      /           ٧

            م ٢٠/      /           ٨

            م ٢٠/      /           ٩

            م ٢٠/      /           ١٠

            م ٢٠/      /           ١١

            م ٢٠/      /           ١٢

            م ٢٠/      /           ١٣

            م ٢٠/      /           ١٤

            م ٢٠/      /           ١٥

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

   

  بدل نقدي  �ستحق تذاكر سفر  لا �ستحق تذاكر سفر  تذاكر سفر



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣١ 
 

  �جازات السنو�ةمخطط  -) 6/٣(نموذج 
  

  م ٢٠/        /         التار�خ    السنة    �دارة

  الوظيفة  اسم الموظف  م
عدد أيام 

  �جازة

تار�خ 

  �ستحقاق
  الش�ر  وجود بديل

  ملاحظات

            ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

             عم�لا                            

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                            

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

             عم�لا                           

  

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            

  

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            

    



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٢ 
 

  طلب إجازة غ�� سنو�ة-) 6/4(نموذج 

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة  الموظف

                    
  

  ا����م/                                                                                                          مدير �دارة المكرم

  م ٢٠/           /      أيام ابتداءً من يوم        الموافق    / يوم )           (آمل منكم الموافقة ع�� إعطا�ي إجازة لمدة  

  : ع�� أن تحسب ضمن إجاز�ي

  (   ) است�نائية  دراسية  ��  زواج مرافقة   مولود  وفاة  مرضية  بدون راتب

  أخرى  

  لا يوجد بديل  يوجد بديل                           :وجود موظف بديل

  الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  اعتماد طلب �جازة

  لا ما�ع وتحسب ضمن �جازات 

 (  )است�نائية مولود وفاة  مرضية  بدون راتب 

  أخرى مرافقة    دراسية  مولود   زواج     ��

  م ٢٠/   /إ��       -م  ٢٠/    / وذلك عن الف��ة من     

 لظروف العمل
ً
  غ�� ممكن نظرا

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٣ 
 

  العودة من �جازة -) ٦/٥(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة  الموظف

                    
  

  

  ا����م/                                                                            المكرم مدير إدارة

 بأ�ي قد باشرت العمل بتار�خ      مأحيطكأود أن 
ً
  .م وذلك �عد عود�ي من �جازة ٢٠/     /   علما

  .آمل منكم إجراء اللازم ولكم جز�ل الشكر والتقدير

  

  

  الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  

 

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٤ 
 

  مباشرة العمل �عد �جازة  -) ٦/٦(نموذج 

  

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
  

  

  

  م ٢٠/       /              بداية �جازة  م ٢٠/      /       تار�خ مباشرة العمل

  م ٢٠/       /              ��اية �جازة    نوع �جازة

    )إن وجد(عدد أيام التأخ�� وأسبابھ 
  

  

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          
  

  

  

  مدير �دارة المعنية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          
  

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع     التار�خ    �سم

          

 

 

  



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٥ 
 

 حاتومق�� خطابات 

  بيان ا��ساب المصر��  -) ٧/1(نموذج 

 
  التعي�ن تار�خ    الوظيفي الرقم    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
  

  

    الفرع    اسم المصرف

 
ً
                                      رقم ا��ساب �املا

  

أفوض أنا الموقع أدناه المالية بتحو�ل مسـتحقا�ي مـن رواتـب وخـلاف ذلـك إ�ـ� حسـا�ي المبـ�ن تفاصـيلھ أعـلاه، كمـا وأن�ـ� أقـر 

  .حسا�ي �عت�� إقرار استلام من قب�� بالمبالغ المودعةأن أي مس�ندات بنكية رسمية يتم ��ا �يداع �� 

  .عن أي �غي��ات تطرأ ع�� حسا�ي لدى البنك وأ�ع�د بإبلاغ المالية
      

  ،،،،ي وتقبلوا تحيا�

  

  

  الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٦ 
 

  طلب خطاب �عر�ف بالموظف -) ٧/2(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الوظيفي الرقم    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
  

  

  :سباب �تيةلأ م بإعطا�ي خطاب �عر�ف �ي وذلك لأرجو التكر 

  

  

  

  الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  الموارد ال�شر�ة

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  

  والماليةإدارة الشؤون �دار�ة مدير 

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

 

 
  

  

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٧ 
 

 خطاب �عر�ف بالموظف  -) ٧/3(نموذج 
 

ــــــم  ـــفة     �سـ     الوظيــ

    الرقم الوظيفي    �دارة

    تار�خ التعي�ن    المؤ�ل

  م ٢٠/         /           التار�خ    الراتب

    )إن وجد(ملاحظات 

  

  

  ،،و�ر�اتھ   و�عدالسلام عليكم ورحمة الله 

  

، بأن الموظف المو�� بياناتھ أعلاه �عمل لدينا ح�� تار�خھ، و�ناءً ع�� طلبھ أعطي /�سر�ة  ةجمعية سكن لتنميتفيد 

  .�معية�ذا التعر�ف دون أد�ى مسؤولية ع�� ا�
  

  وتقبلوا فائق �ح��ام والتقدير ،،،،

  

  

  

  

  

  

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

 

 

 

  



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٨ 
 

 مق��حات موظف  -) ٧/4(نموذج 

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
  

  ،،السلام عليكم ورحمة الله و�ر�اتھ  و�عد

  �ق��اح

  

  

  

  

  من �ق��اح المتوقعةالنتائج والفوائد 

  

  

  

  

  ):إن وجد(المرفقات 

  

  

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

  �م�ن العام

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٣٩ 
 

  تخطيط الموارد ال�شر�ة

  كشف تقدير �حتياجات من الموارد ال�شر�ة ل�ل إدارة  -) ٨/١(نموذج 
  

  م ٢٠/        /               التار�خ    السنة    �دارة

  العدد ال��ا�ي المق��ح  التخفيض المق��ح  الز�ادة المق��حة

  ترقية  نقل  توظيف  ترقية  نقل  إ��اء خدمة  ترقية  نقل  توظيف

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
  

  

  

  

  �دارة المعنية مدير

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          
  

    



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٠ 
 

  كشف التقدير العام للاحتياجات من الموارد ال�شر�ة  -) ٨/٢(نموذج 
  

    السنة  م ٢٠/       /               التار�خ

  �دارة
العدد 

  ا��ا��

  العدد ال��ا�ي المق��ح  التخفيض المق��ح  الز�ادة المق��حة

  ترقية  نقل  توظيف  ترقية  نقل  إ��اء خدمة  ترقية  نقل  توظيف

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      �جما��
  

  

  

  مدير إدارة الشؤون �دار�ة والمالية

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          
  

  

  

  �م�ن العام

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤١ 
 

 �علان عن الوظائف الشاغرة -) ٨/٣(نموذج 
 

  م٢٠/      /       الموافق  م ٢٠/    /       التار�خ    اليوم

  

  الوظيفة و �معيةنبذة مختصرة عن ا�

  

  

  

  م��ص لم�ام وواجبات الوظيفة

  

  

  

  المؤ�لات العلمية المطلو�ة للوظيفة

  

  

  

  ا����ات العلمية المطلو�ة للوظيفة

  

  

  

  الوظيفة الم�ارات واللغات والصفات ال��صية المطلو�ة لشاغل

  

  

  

  العنوان الذي س�تم إرسال الطلبات إليھ

  

  

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 
 

 

 

 

 



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٢ 
 

 

 

  �ستقالة و�قالة و�خلاء الطرف

  عدم تجديد العقد/ طلب إ��اء خدمة موظف-) ٩/١(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

  

  ا����م        �م�ن العامالمكرم 

  ،،،السلام عليكم ورحمة الله و�ر�اتھ

  :المذ�ور أعلاه وذلك للأسباب �تية عدم تجديد عقد/ آمل التكرم بإ��اء خدمات الموظف
  

  

  

  

  مدير �دارة المعنية
  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 
  

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

 

  �م�ن العام
  

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  

  

 



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٣ 
 

  طلب استقالة موظف-) ٩/٢(نموذج 

 
  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

 

 من يوم الموافق  �معيةبقبول استقال�� و�عفا�ي من وظيف�� �� ا� أرجو التكرم
ً
م، و�عميد ٢٠  /  /، و���اء خدما�ي اعتبارا

  :�تية للأسبابإ��اء ا��دمة وذلك  من يلزم لإكمال إجراءات

  

  

  

  الموظف المع��

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  

  مدير �دارة المعنية
  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
 

  �م�ن العام
  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          
  

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٤ 
 

  خطاب قبول �ستقالة -) ٩/٣(نموذج 

  

  تار�خ التعي�ن    الوظيفي الرقم    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
 

 

ا����م /                                                                 المكرم   

،،،السلام عليكم ورحمة الله و�ر�اتھ  

 ،و�عد مراجعة م��رات استقالتكم ،م ٢٠/     /    بتار�خ     طرفكم ة إ�� خطاب �ستقالة المقدم منبالإشار 
ً
نفيدكم علما

 من تار�خ    
ً
  .م ٢٠/     /    بموافقتنا عل��ا وذلك اعتبارا

 

.ومتمن�ن لكم التوفيق والسداد ،شاكر�ن لكم ما بذلتم من ج�د خلال ف��ة عملكم  

 

  .تا�عة إجراءات ا��الصة النظاميةلم نأمل مراجعة الموارد ال�شر�ة

  

.....وتقبلوا تحياتنا   
  

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

  التوقيع بالاستلام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٥ 
 

  خطاب الفصل من ا��دمة -) ٩/٤(نموذج 

  

  التعي�ن تار�خ    الوظيفي الرقم    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     
 

 

ا����م /                                                                 المكرم   

،،،السلام عليكم ورحمة الله و�ر�اتھ  

ـــخ    نا يؤسف �معية،بالإشارة إ�� اللوائح المعتمدة �� ا�  من تار�ـ
ً
 م٢٠/    /   إبلاغكم بقرار فصلكم من ا��دمة اعتبارا

ً
وفقا

  :من نظام العمل وذلك للأسباب �تية(  ) للمادة 

-  

-  

-   

  

.ومتمن�ن لكم التوفيق والسداد ،شاكر�ن لكم ما بذلتم من ج�د خلال ف��ة عملكم  

.النظاميةلمتا�عة إجراءات ا��الصة  نأمل مراجعة الموارد ال�شر�ة  

 

.....وتقبلوا تحياتنا   
  

  

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

 

  التوقيع بالاستلام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٦ 
 

  بيان مستحقات إ��اء خدمة موظف-) ٩/٥(نموذج 

  

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

 لان��اء خدمات الموظف المو�� بياناتھ أعلاه، نورد بيان بمستحقاتھ و�انت ع�� النحو ��ي
ً
  :نظرا

  

  

  استحقاقات

    قيم��ا    إجما�� رصيد �جازات السنو�ة

   قيم��ا    إجما�� أيام الدوام للش�ر ا��ا��

   قيم��ا    حقوق أخرى للموظف

    قيم��ا    ديون ومستحقات ع�� الموظف

    قيم��ا    مستحقات م�افأة ��اية ا��دمة

    المبلغ    الصا��

 

  الموارد ال�شر�ة

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 
  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

  التوقيع بالاستلام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

   

  بيانات ا��دمة

  م ٢٠/      /       تار�خ ���اء  يوم  ش�ر  سنوات/ سنة   مدة ا��دمة



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٧ 
 

  إخلاء طرف موظف -) ٩/٦(نموذج 

  

  تار�خ التعي�ن    الرقم الوظيفي    الوظيفة    �دارة    الموظف

  م ٢٠/      /                     

 لان��اء خدمات الموظف المو�� بياناتھ أعلاه، نأمل �فادة عما إذا �ان ع�� الموظف المذ�ور أي ع�د أو مستحقات 
ً
نظرا

  .نقدية أو عي�ية، لي�س�� لنا إكمال اللازم و�خلاء طرف الموظف ع�� إجابتكم، ولكم خالص الشكر والتقدير

  ال�شر�ةالموارد 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

  

  ملاحظات  التار�خ  التوقيع  مدير �دارة  �دارة

    م ٢٠/    /          

   م ٢٠/    /          

   م ٢٠/    /          

    م ٢٠/    /                

    م ٢٠/    /                

 

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

            
  

  �م�ن العام

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

   

/   /   بـأن الموظف المو�� بياناتھ أعلاه قد عمل لدينا خلال الف��ة من   / �سر�ة  ةجمعية سكن لتنمي  نفيد نحن

باستلام �افة الع�د والمستحقات و�عمال المو�لة إليھ  �معيةم، وقد تم إخلاء طرفھ من ا�٢٠/   /   م وح��   ٢٠

 من يوم        بتار�خ   
ً
  .م ٢٠/   /   اعتبارا

  



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٨ 
 

  إقرار ا��الصة ال��ائية-) ٩/٧(نموذج 

أن�� قد استلمت �افة حقو��  يفة،بوظ/ �سر�ة  ةجمعية سكن لتنمي ا���سية كنت أعمل ��            :   أقر أنا الموقع أدناه

 لنظام العمل والعمال ولوائح ا�٢٠/     /     وذلك ح�� تار�خ      �معيةو�امل مستحقا�ي من ا�
ً
عقد العمل  و �معيةم طبقا

  .وذلك لان��اء رابطة العمل بي�نا �معيةا��رر بي�� و��ن ا�

 ول�س ��  �معيةو�موجب �ذا �قرار أصبح طرف ا�
ً
أي حقوق لد��ا، كما وأن�� قد استلمت �افة �وراق خالصا

من أي حقوق  �معيةعند التعي�ن أو أثناء خدم��، و��ذا أ�ون قد أبرأت ذمة ا� �معيةوالش�ادات ال�� سبق أن قدم��ا ل�

 بالرجوع ع�� ا�
ً
وأقر . ق ����ء والمطالبة بأي حقو  �معيةبراءة تامة ومطلقة، و�موجب �ذا �قرار ل�س �� ا��ق ��ائيا

 
ً
  .بأن�� قد وقعت �ذا �قرار وأنا ب�امل ا��الة المعت��ة شرعا

  ،والله الموفق ،،. و�ذا إقرار مخالصة م�� بذلك
  

  

  المقر بما فيھ

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

  إدارة الشؤون �دار�ة والماليةمدير 

  

  التوقيع    التار�خ    �سم

          

 

 

   



 نماذج �دار�ة

 
 

 
  

٤٩ 
 

  ا��دمةش�ادة -) ٩/٨(نموذج 

  

  ش�ادة خدمة
  

:  بوظيفة                 وذلك خلال الف��ة مـن تـار�خ ا���سية، قد عمل لد��ا:   بأن المكرم/ �سر�ة  ةجمعية سكن لتنمي�ش�د 

  .وقد �ان خلال �ذه الف��ة حسن الس��ة والسلوك،م ٢٠:  /    /    م وح�� تار�خ ٢٠/     /    

  

 ع�� طلبھ لتقديم�ا لمن ��مھوقد أعطيت لھ �ذه الش�ادة 
ً
  .�مر  بناءا

  

  ...والسلام عليكم ورحمة الله و�ر�اتھ 
  

 

 

 

  �م�ن العام

  

  التوقيع    التار�خ    �سم
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