
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 دليل الىماذج

 
 

  

  



 

  

 2 
 

 الفهرس

 4 .................................................................................................................. الؤدازي  القساز -( 1/1) همىذج

 5 .......................................................................................................................... والاسخقطاب الخىظيف

 5 .................................................................................................................. جىظيف طلب  -( 2/1) همىذج

 7 ......................................................................................................... الخىظيف طلب جقييم  -( 2/2) همىذج

 8 ..................................................................................................... الشخصيت تاالإقابل جقييم  -( 2/3) همىذج

 21 ................................................................................................ الخعيين عىد العمل مباشسة  -( 2/4) همىذج

 21 ................................................................................................................. العمل عسض  -( 2/5) همىذج

 24 .......................................................................................................... الخجسبت فترة جقييم  -( 2/6) همىذج

 25 ............................................................................................................... الخعيين خطاب -( 2/7) همىذج

 26 .......................................................................................................................... واالإسخحقاث السواجب

 26 .............................................................................................. العام والأجىز  السواجب كشف  -( 3/1) همىذج

 27 ..................................................................................................... مىظف مسخحقاث بيان -( 3/2) همىذج

 28 ........................................................................................................................................ الاهخداب

 28 ...................................................................................................................... الاهخداب –( 4/1) همىذج

 29 .......................................................................................................... الاهخداب مً العىدة -( 4/2) همىذج

 12 ................................................................................................................ الاهخداب جقسيس -( 4/3) همىذج

 12 ..................................................................................................................................... الأداء جقييم

 12 .................................................................................................................. الأداء جقييم  -( 5/1) همىذج

 11 ............................................................................................... االإىظفين أداء ييمجق ملخص  -( 5/2) همىذج

 14 ................................................................................................. االإىظف أداء جقييم ملخص  -( 5/3) همىذج

 15 ................................................................................................ الاسخلام إشعازاثو الؤطافي والعمل السلف

 15 ................................................................................................................... سلفت طلب -( 6/1) همىذج

 17 ........................................................................................................ سيازة اسخلام إشعاز  -( 6/2) همىذج

 18 .................................................................................................... الؤطافي بالعمل الخكليف -( 6/3) همىذج

 19 ............................................................................................... الفعلي الؤطافي العمل اعخماد -( 6/4) همىذج

 12 ............................................................................................. الؤطافي العمل ساعاث كشف  -( 6/5) همىذج



 

  

 3 
 

 12 ........................................................................................................... العمل ومباشسة والخراكس الؤجاشاث

 12 ........................................................................................................... سىىيت إجاشة طلب -( 7/1) همىذج

 11 ......................................................................................... للمىظف السىىيت الؤجاشاث سجل  -( 7/2) همىذج

 14 ................................................................................................... السىىيت الؤجاشاث مخطط -( 7/3) همىذج

 15 ...................................................................................................... سىىيت غير إجاشة طلب -( 7/4) همىذج

 16 ............................................................................................................ الؤجاشة مً العىدة -( 7/5) ذجهمى 

 17 ................................................................................................. الؤجاشة بعد العمل مباشسة  -( 7/6) همىذج

 18 ............................................................................................................................ ومقترحاث خطاباث

 18 ...................................................................................................... االإصسفي الحساب بيان  -( 8/1) همىذج

 19 ............................................................................................... باالإىظف حعسيف خطاب طلب -( 8/2) همىذج

 42 .................................................................................................... باالإىظف حعسيف خطاب  -( 8/3) همىذج

 42 ............................................................................................................ مىظف مقترحاث  -( 8/4) همىذج

 41 ....................................................................................................................... البشسيت االإىازد جخطيط

 41 ................................................................. إدازة لكل البشسيت االإىازد مً الاحخياجاث جقدًس كشف  -( 9/1) همىذج

 41 ................................................................... البشسيت االإىازد مً للاحخياجاث العام الخقدًس كشف  -( 9/2) همىذج

 44 ..............................................................................................الشاغسة الىظائف عً علانالؤ  -( 9/3) همىذج

 45 ............................................................................................................ الطسف وإخلاء والؤقالت الاسخقالت

 45 .................................................................................................. مىظف خدمت إنهاء طلب -( 10/1) همىذج

 46 ..................................................................................................... مىظف اسخقالت طلب -( 10/2) همىذج

 47 .................................................................................................... الاسخقالت قبىل  خطاب -( 10/3) همىذج

 48 ............................................................................................... دمتالخ مً الفصل خطاب -( 10/4) همىذج

 49 ...................................................................................... مىظف خدمت إنهاء مسخحقاث بيان -( 10/5) همىذج

 52 ........................................................................................................ مىظف طسف إخلاء -( 10/6) همىذج

 52 .................................................................................................... النهائيت االإخالصت إقساز -( 10/7) همىذج

 51 .............................................................................................................. الخدمت شهادة -( 10/8) همىذج

  



 

  

 4 
 

 القساز الؤدازي  -( 1/1همىذج )

 

خ  اليىم  سكم اللشاس  م 20     /          /   الخاسٍ
 

 

 

 على الصلاخياث االإخىلت له االإذًش الخىـيزيئن 
ً
 ًلشس ما ًلي: ،ومً أحل االإصلخت العامت ومخؼلباث العمل ،وبىاءا

 اللشاس م

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 االإذًش الخىـيزي
 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 والاظخلؼاب الخىظيف

 طلب جىظيف  -( 2/1) همىذج

  الىظيـت االإخلذم لها

  )اخخياسي( الشاجب االإخىكع

 معلىماث شخصيت

  )سباعي(الاظم 

خ االإيلاد  الجيعيت   جاسٍ

خ الاهتهاء  سكم الجىاص   جاسٍ

ت خ الاهتهاء  سكم الهىٍ   جاسٍ

 أخشي )أرهشها(                           متزوج                                          عضب أ   الخالت الاحخماعيت

)
ً
  عذد الؤهار  عذد الزوىس         عذد الأػـاٌ )ئرا وان متزوحا

  عىىان العىً الخالي

  الحي    االإذًىت  الذولت

ذي  ص ب  العىىان   الشمض البرً

ذ الؤلىترووي  هاجف  الجىاٌ   البرً

 االإؤهلاث العلميت
 ذ على شهادة منها )ئبذأ مً الشهاداث الأخذر(أرهش الجامعاث/ االإعاهذ/ االإذاسط التي خصل

 البلذ الخعليميت جهتالاظم 
 ظىىاث الذساظت

 االإعذٌ ظىت الخخشج الخخصص الذسحت العلميت
 ئلى مً

        

        

        

        

 اسخخدام الحاسب
 في االإيان االإىاظب ( مع رهش دسحت الؤجلان )ًشجى وطع ئشاسة 

 طعيف مخىظؽ عالي جالبرهام

    

    

    

 اللغاث

 مع رهش دسحت الؤجلان )عالي / مخىظؽ / طعيف (

 ػباعت   مدادزت  هخابت  كشاءة اللؼت 

     العشبيت

تالؤ       هجلحزً

     خشي )..................(أ

 الدوزاث االإهىيت  
 خذد الذوساث االإهىيت االإىزلت ابخذاءً مً الذوسة الأخذر
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خ ًىم   /االإذة ميان اوعلادها  م الذوسة اظ  االإىطىع    الخاسٍ

     

     

     

 الخبراث العمليت  
  خذد الخبراث العمليت االإىزلت ابخذاءً مً الىظيـت الأخذر بما ٌشمل االإعمى الىظيـي وؿترة شؼل الىظيـت واالإهام التي أوولذ ئليً

 معمى الىظيـت
 ؿترة شؼل الىظيـت

 أوولذ ئليًتي االإهماث ال
 ئلى مً 

    

    

    

    

   الهىاًاث

 

 

   أمىز أخسي جسغب بئطافتها

 

 

 

 أقس بصحت جميع ما كخبذ وأجحمل االإسؤوليت الخامت بخلاف ما ذكس

  الاسم   

   الخىقيع 
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 جقييم طلب الخىظيف  -( 2/2همىذج )

  الؤداسة  الاظـــــــم

  عيتالجي  الىظيــــــت

  اللؼاث  االإإهل

  الخالت الاحخماعيت  ظىىاث الخبرة

خ جلذًم الؼل  العمش  م 20/          /       بجاسٍ

 

 جلييم العحرة الزاجيت

 

 

 

 يم والخىصياثيملاخظاث الخل

 

 

 

 تاالإعىيالؤداسة 

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

     

 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم  ىكيع الخ    الخاسٍ

     

 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 جقييم االإقابلت الشخصيت  -( 2/3همىذج )

 

حعلذ االإلابلت الصخصيت للـشص الأولي لدعهل عمليت الخصىٌ على معلىماث واؿيت لأداء االإخلذم للىظيـت واجخار اللشاس بشأن جىظيـه. وهي 

جب عباس  لت لجمع االإعلىماث وجخؼلب أظئلت راث ئحاباث مـخىخت )على ظبيل االإثاٌ: متى؟ وهيف؟ والإارا؟ وأًً؟ .... ئلخ( وٍ ة عً ػشٍ

 ججىب الأظئلت راث الؤحاباث االإدذدة.

مىً الخصىٌ على الىثحر مً هزه ا الإحزاث عً االإحزاث التي هبدث عنها بشيل أظاس ي هي االإىاصـاث الصخصيت واللذساث الىظيـيت، وٍ

 ئطاؿ
ً
 واحخماعيا

ً
م ػشح أظئلت بعىاًت عً خلـيت االإخلذم للىظيـت دساظيا  ئلى االإىاشؽػشٍ

ً
اليىميت ومً خلالها ًخم اظخيباغ معلىماث  ت

عً ػبيعت االإخلذم للىظيـت، خيث أن االإعلىماث االإخبادلت لا جيىن راث أهميت ولىنها حعؼي جصىس عً كذساث وأداء االإخلذم. ؿيجب على 

 للائم باالإلابلت اخخياس الأظئلت بيل عىاًت.ا

وجشن باقي الىكذ للمخلذم  جمعيتهما ًيبػي على اللائم باالإلابلت البذء بملذمت كصحرة ًزهش ؿيها ظحرة مخخصشة عً خلـيخه في ال

 .جمعيتالليخدذر، ئلا أهه في نهاًت االإلابلت ًمىً أن ٌعخـاد مً ئعؼاء االإخلذم معلىماث ئطاؿيت عً 

ؿأي معلىمت مً اللائم باالإلابلت كذ جأزش على كشاس االإخلذم  حهتالخزس مً أن االإخلذم كذ ًيىن في خاٌ بدث عً وظيـت في أهثر مً ًجب 

 ؿيجب الترخيب وئظهاس الشػبت في العماع للمخلذم لخجىب خعاسة االإششخحن للىظيـت.

 :على الىدى الآحي ظيخم اظخخذام خمغ دسحاث لخصييف االإخلذمحن، وهي

وللخصىٌ على الذسحت ًجب أن لا ًيىن هىان أي ظإاٌ عً جمحزه بحن مجمىعت االإخلذمحن لىـغ  أ = مخمحز في حميع الجىاهب: .1

 مً االإجمىعت على هزه العلامت.  (%10)ليغ مً الؼبيعي خصىٌ أهثر مً و  ،الىظيـت

:ب =  .2
ً
 . جمعيتالًيىن هىان بعع الدعاؤلاث البعيؼت عً جىاظب االإخلذم للعمل لذي  حيذ حذا

عىه  جمعيتالبدث جخيث لا ًيىن هىان حىاهب ظلبيت أظاظيت في االإخلذم ولىىه ليغ االإىظف الزي  :ج = مشض ي بشيل مشجـع .3

 لهزه الىظيـت. ومً الىادس أن ٌعخذعى االإخلذم للملابلت الثاهيت. 

الخاصل على هزه الذسحت لا  د = مشض ي بشيل مىخـع وحىد بعع االإشاول ولىً مخمىً في مجاله بشيل عام. ومً الىاضح .4

ش أو ججىب جىظيف ػحر هاجح.  ٌعخذعى للملابلت الثاهيت. حعخخذم هزه الذسحت للخصييف والإعشؿت حىاهب الخؼىٍ

 ت االإخلذم مً أي اعخباس لخىظيـه.ًخم ئصال هـ = ػحر مشض ي: .5
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 الشخصيت ومهازاث الاجصال .1

ظخماع والشد وششح الأؿياس واالإىاكف والأخذار بصىسة واضخت. ئطاؿت ئلى ئعؼاء صىسة واضخت عً االإششح مً خيث اللذسة على الا 

 االإظهش العام والخعامل خلاٌ االإلابلت والاهؼباع العام عً االإخلذم.

 هـ د ج ب أ الخظىس الصخص ي والاهؼباع العام

      مهاساث الاظخماع

      االإهاساث الاحخماعيت/ الشـهيت

      جدليل االإشيلت

      / الخضمبالىـغ الثلت

 ملاحظاث:

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

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

 الظسوف الشخصيت .2

عشض حىاهب العمل . ًخم جمعيتالالأظئلت في هزه الجىاهب حعاعذ في الخىم على هىعيت الذعم اللاصم لخبني االإخلذم بيئت عمل 

لت ..... ئلخ. الصعبت في ػبيعت العمل، مثل البعذ عً االإجزٌ والعـش   والعمل لعاعاث ػىٍ

ش الصخص ي وبيئت العمل  هـ د ج ب أ الخؼىٍ

      / الاظخلشاسالاظخللاليت

      االإشوهت في جدليم مخؼلباث العمل

      الخـاعل مع بيئت العمل

      مشوهت الخىلل

 :ملاحظاث

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

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

 الاهخماماث واليشاطاث .3

 االإششح؟ جلييم اليشاػاث الاحخماعيت واهخماماث االإششح. ما هي الاظخيخاحاث عً شخصيت

 هـ د ج ب أ الليادة والخدـحز

      بادسة الزاجيتالليادة/ االإ

      الاهخماء للمجمىعت

      االإهاساث الخىظيميت

      / عمم الاهخماماثجىىع

 ملاحظاث:

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

....................................................................................................................................................................................... .  
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 دًميت االإعسفت  االإهىيت والؤهجاشاث الأكا  .4

 جلييم معخىي االإششح الأوادًمي الـعلي واالإخىكع ومذي الخعمم الـىشي واللذسة الخدليليت والخـىحر االإىؼلي.

 هـ د ج ب أ اللذساث الزهىيت

      الجذاسة االإهىيت

      الخؼىس العلمي

      اللذسة الزهىيت

      مهاساث الخدليل

      الؤبذاع

 ملاحظاث:

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

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

 الجاهصيت للعمل .5

مع الأخز  جمعيتالجلييم جصىس االإششح للعمل في و وما هي الىظائف الأخشي التي ؿىش بها والإارا.  جمعيتلمعشؿت ظبب جلذم االإششح ل

 الخاظب الآلي.  اظخخذام ًجب أخز أي ملاخظاث عً خبراث ومعشؿتهما بالاعخباس معاًحر الخلييم عً االإششح. 

ت للعمل  هـ د ج ب أ الجاهضٍ

      خبراث ظابلت في هـغ االإجاٌ

      جمعيتالشػبت بالعمل في ال

      اظخخذام الخاظب الآلي

      اللؼت وئجلانها

 ملاحظاث:

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

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

 الحالت الصحيت .6

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

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

 خبراث ومهازاث أخسي  .7

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

......................................................................................................................................................................................... 
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 الخقييم العام .8

ي االإمحزاث مىاكشت هلاغ كىة وطعف االإششح. هل االإششح كادس على شؼل الىظيـت ؟ هل حشعش باسجياح للعمل مع هزا االإششح ؟ ما ه

والاهذماج  جمعيتال؟ ما هي هلاغ الظعف،ئن وحذث ؟ ًخم جلييم مذي كذسة االإششح للعمل في جمعيتللالتي ظيظيـها هزا االإششح 

 مع باقي االإىظـحن في شتى الىظائف.

 ملاحظاث:

 

 هقاط الظعف -ب  هقاط القىة -أ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 الؤداسة االإعىيت

 

خ   الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

      

 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ   الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

      

 

 

 

 *  الخىصيت بعقد مقابلت ثاهيت )إن لصم الأمس(.
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 مباشسة العمل عىد الخعيين  -( 2/4همىذج )

 يـيالىظالشكم   الىظيـت  الؤداسة  االإىظف

       
 

 

 

خ خؼاب الخعيحن م20/          /              سكم خؼاب الخعيحن  م20/        /                جاسٍ

خ مباششة العمل خ الؤطاؿت لسجل الشواجب  م20/          /              جاسٍ  م20/        /                جاسٍ
 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم  لخىكيع ا    الخاسٍ

     
 

 

 

 تاالإعىي الؤداسة  مذًش

 

خ  الاظم  الخىكيع   الخاسٍ

     

 

 

 

ت واالإاليتمذًش ئداسة   الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ
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 عسض العمل  -( 2/5همىذج )

 االإدترم    االإىشم /                                       

 للآحي:    ذ جم اخخياسهم لشؼل وظيـت / ٌعشها أن وعلمىم بأهه ك
ً
 ورلً وؿلا

  الىظيــــــت

  االإشجبت / الذسحت

  الشاجب الأظاس ي

  بذٌ العىً

  بذٌ االإىاصلاث

  بذٌ العلاج الؼبي

  جزاهش العـش

  مذة العلذ وهىعه

  مذة ؿترة الخجشبت

ت   مذة الؤحاصة العىىٍ

  االإضاًا الأخشي 

  ملاخظاث

 .جدياجىاالخىكيع على رلً خعب ما هى مبحن أدهاه ... مع  ،اٌ كبىلىم العشض الىظيـي االإىضح أعلاههأمل في خ

 االإذًش الخىـيزي

   

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

     

 االإدترم                          / عادة االإىشمظ

  أوافق على العسض الىظيفي الىازد بهرا الخطاب   عسض الىظيفي الىازد بهرا الخطابأوافق على ال لا 

 

 ػالب الىظيـت

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ
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 جقييم فترة الخجسبت  -( 2/6همىذج ) 
 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 

 الخلييم *
 م جلييم ؿترة الخجشبت

 جيدج جيد مقبىل  طعيف
 
دا  ممخاش 

 1 الخظىس للعمل     

 2 الؤهخاحيت     

 3 حىدة العمل     

 4 االإعشؿت الىظيـيت      

 5 مهاساث الىخابت     

 6 مهاساث الخخاػب والخىاصل مع الؼحر     

 7 الؤعذاد واالإخابعت     

 8 االإبادسة والابخياس     

 9 العمل بشوح الـشٍم     

 10 خل االإشاول      

 11 اجخار اللشاس     

 12 العلاكاث مع االإىظـحن     

 13 العلاكاث مع مشؤوظيه     

 14 ظلىهياث العمل     

 15 الخلذم الىظيـي      

م العمل       16 كيادة ؿشٍ

 17 االإظهش العام     

 االإجمىع     

 االإجمىع الىلي 

 )5* ممخاس )
ً
ٌ  ( /3( / حيذ )4( / حيذ حذا  (1طعيف ) (/2) ملبى

 جلييم الأداء العام

 

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ
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 خطاب الخعيين -( 2/7همىذج )

  الؤداسة  الاظـــــــم

  سكمها  الىظيــــــت

  االإشجبت  الجيعيت

  الشاجب الأظاس ي  الذسحت

  بذٌ الىلل  بذٌ العىً

خ الخعيحنج  سكم خؼاب الخعيحن  م 20/          /       اسٍ

 

ت وخعب الاخخياج الىظيـي وملخظياث العمل جلشس ما ًلي:  بىاءً على الصلاخياث الؤداسٍ

 حعيحن االإىظف االإزوىس على الىظيـت االإىضخت بياهاتها أعلاه. .1

عذ االإىظف جدذ الخجشبت .2  .جمعيتالاالإعخمذة في  لىائذالإذة زلازت أشهش ورلً خعب ال ٌُ

خ صــــذوس اللــــشاس وفــــي خالــــت عــــذم ًجــــب  .3  مــــً جــــاسٍ
ً
علــــى االإىظــــف مباشــــشة العمــــل خــــلاٌ خمعــــت عشــــش ًىمــــا

 .ة خلاٌ الـترة ٌعخبر اللشاس لاغياالإباشش 

 .جمعيتالاالإعخمذة في  لىائذالبدعب  االإىظفٌعامل  .4

 وبهـزه االإىاظــبت هى ــ ي االإىظــف بخلــىي ف عــض وحــل فــي العــش والعلــً وبــزٌ الجهــذ فــي العمــل مددعــبحن أعم
ً
الىــا أولا

 لىحه ف حعالى.
ً
 وآخشا

 

 وف ولي الخىؿيم ...

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ
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 الإعخدلاثالشواجب وا

 كشف السواجب والأجىز العام  -( 3/1همىذج )
 

خ  اليىم  م 20/    /      الخاسٍ

الشكم 

 الىظيـي
 الؤداسة الاظم

 خصىماثال الؤطافي الشاجب الشهشي الثابذ
 الصافي

 أخشي  ظلف ػياب أخشي  ئطافي بذٌ العىً بذٌ هلل الشاجب الأظاس ي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

          حماليالؤ 

 

 

 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

     

 

 

 االإاليتمشاحعت 

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

     

 

 

 الخىـيزيذًش االإ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 مىظف مسخحقاثبيان  -( 3/2همىذج )

خ الخعيحن  الىظيـي الشكم  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               
 

 

  الشاجب الزي جم على أظاظه اخدعاب االإعخدلاث   االإعخدم هىع

اٌ بيان االإعخدلاث اٌ بيان الخصىماث سٍ  سٍ

1   1   

2   2   

3   3   

4   4   

  االإجمىع  االإجمىع

  االإبلغ الصافي للدفع
 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 االإاليت
 

خالخا  الاظم   الخىكيع    سٍ

     

 

 

 الخىـيزيذًش االإ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 (والؤكشاس بالاظخلام)ملاخظاث االإىظف االإعني 

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 هخذابالا 

 الاهخداب –( 4/1همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 
 

 

 ًىم/ أًام مذة الاهخذاب  االإذًىت  حهت الاهخذاب

 
 
 م20وختى ًىم                  االإىاؿم       /          /        م20مً ًىم                االإىاؿم      /           /      اعخبازا

 

 

 الؼشض مً الاهخذاب وأهذاؿه

 

 

    

 عىيتالؤداسة االإمذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 العىدة مً الاهخداب -( 4/2همىذج )

 

خ ا  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  لخعيحنجاسٍ

 م 20/      /               

 

 بياهاث العىدة مً الاهخذاب
 

 

 م 20/    /     ئلى ًىم م20/        /     مً ًىم  أًام الاهخذاب الـعلي عذد
 

 

 حفظه الله                                                              / االإكسم 

 لتي كاهذ هديجخه على الىحى الآحي:آمل إطلاعكم واعخماد الاهخداب وا

  بىمىذج الاهخدابجمذ االإهمت حسب االإىضح. 

 :جمذ االإهمت مع ملاحظت 
 

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 جقسيس الاهخداب -( 4/3همىذج )

 

 الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف

        

 

 

 ًىم / أًام عذد الأًام الـعليت  االإذًىت  حهت الاهخذاب

 

 ملخص االإهمت التي اهخذب لإهجاصها

 

 

 

 
 

ش الخـصيلي عً االإهمت  الخلشٍ

 

 

 

 

 

 
 

 ملخص الىخائج واالإهام

 

 

 

 

 

 

 

 االإىظف االإىخذب

 

خ    الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

  



 

  

 20 
 

 جلييم الأداء

 جقييم الأداء  -( 5/1همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 

 دسحاث الخلييم
 م عىاصش الخلييم

  حيذ ملبىٌ  طعيف
ً
 ممخاص حيذحذا

      1 

      2 

      3 

      4 

      5 

      6 

      7 

      8 

      9 

      10 

 االإجمىع     

 االإجمىع الىلي 

 )5* ممخاس )
ً
 .(1طعيف ) ( /2ملبىٌ ) ( /3( / حيذ )4( / حيذ حذا

 *  مً الأؿظل أن جيىن بعع عىاصش الخلييم لها اسجباغ وجأزحر مباشش في الخىحهاث الاظتراجيجيت للجمعيت.

 

 داء للمىظفهلاغ كىة الأ ملاخظاث 

 

 

 

 ملاخظاث هلاغ طعف الأداء للمىظف

 

 

 

ب والتي ًى  ى بها للمىظف  الخىصياث الخاصت بالخذسٍ
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 جلييم الأداء العام

 

 

 

 الؤداسة االإعىيت

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإىظف االإعنيملاخظاث 

 

 

 

 أكش بأن هزا الىمىرج جم مىاكشخه معي بىاظؼت مذًشي االإباشش وعليه أوكع.

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

  

 هشحى الخىصيت بالآحي:

  البلاء على وطع االإىظف الخالي 

    ادة في الشاجب  جشكيت وظيـيت      صٍ

  الىظيـت االإلترخت  االإبلؽ االإلترح

خ االإلترح ادة الخاسٍ خ االإلترح للتركيت م20/    /      للضٍ  م20/    /        الخاسٍ
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 ينملخص جقييم أداء االإىظف  -( 5/2همىذج )
 

خ  اليىم  الؤداسة  م 20/   /    الخاسٍ

 الخىصياث دسحت الخلييم الىظيـت اظم االإىظف م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع       الخاسٍ
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 ملخص جقييم أداء االإىظف  -( 5/3همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 

خ الخلييم م  الخىصياث دسحت الخلييم الصـت الىظيـيت معإوٌ الخلييم ظىت الخلييم جاسٍ

     م 20        م 20/   /    1

     م 20        م 20/   /    2

     م 20        م 20/   /    3

     م 20        م 20/   /    4

     م 20        م 20/   /    5

     م 20        م 20/   /    6

     م 20        م 20/   /    7

     م 20        م 20/   /    8

     م 20        م 20/   /    9

     م 20        م 20/   /    10

     م 20        م 20/   /    11

     م 20        م 20/   /    12

     م 20        م 20/   /    13

     م 20        م 20/   /    14

     م 20        م 20/   /    15

 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 ظخلامئشعاساث الا و والعمل الؤطافي العلف

 طلب سلفت -( 6/1همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               
 
 

 جـاصيل العلـت

 الشاجب الأظاس ي  العلـت االإؼلىبت  ؿترة العذاد 

خ الؼلب م 20/    /     لت العذاد  بذاًت العذاد  جاسٍ  ػشٍ

 

 االإىظف االإعني

 

  الخىكيع     الاظم

    

 
 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

     

 

ت االإىاسد  البششٍ

 هل جم الخلذًم على ظلـت مً كبل    وعم          لا

 إذا كاهذ الؤجابت وعم

 عذد العلف العابلت  مبلؽ ئحمالي العلـت )س.ط( 

خ آخش ظلـت م 20/     /      الشصيذ   جاسٍ

لا    مبلؽ العلـت            وعم     االإىاؿلت على العلـت                

 خاٌ عذم االإىاؿلتالأظباب في  

 االإلاخظاث / ششوغ العذاد 

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ
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ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 االإذًش الخىـيزي

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإىظف االإعني

اٌ ظعىدي               العلـت بمبلؽ    أكش بأوي اظخلمذ   .جمعيتالوظيخم ظذادها خعب ظياظت سٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 إشعاز اسخلام سيازة  -( 6/2همىذج )

 

 

 

 

 

  سكم اللىخت  هىع العياسة

  االإىدًل  سكم الهييل

  سكم الشخصت  لىن العياسة

خ الؤصذاس خ الاهتهاء م 20/         /     جاسٍ  م 20/         /     جاسٍ

خ بىليصت الخأمحن  سكم بىليصت الخأمحن  م 20/         /     جاسٍ

 

 ملاخظاث )ئن وحذث(

 

 

 

ت  الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

       

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  ظمالا    الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 اظخلام االإىظف االإعني

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

  

 الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف
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 الخكليف بالعمل الؤطافي -( 6/3همىذج )

 

خ  اليىم  الؤداسة  م 20/         /           الخاسٍ

 االإىظـىن االإيلـىن بالعمل الؤطافي

 عاعاث االإلذسة للعملال االإهمت االإشاد ئهجاصها الىظيـت الاظم م

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

   

   

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 
 

  

 ملخص الأعماٌ االإؼلىب ئهجاصها

   

   

  

 االإذًش الخىـيزي
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 الؤطافي الفعلي العملاعخماد  -( 6/4همىذج )

 

خ  اليىم  الؤداسة  م 20/     /           الخاسٍ

 ظاعاث العمل الؤطاؿيت الـعليت

 الخىكيع عذد العاعاث الاظم م

    

    

    

    

    

    

    

 

 

خ   الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

  

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

  

 االإذًش الخىـيزي
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 كشف ساعاث العمل الؤطافي  -( 6/5همىذج )
 

خ  الؤداسة  م 20/    /      الخاسٍ

خ        /      /      ظاعاث العمل الؤطاؿيت عً الـترة  م 20م           ئلى        /        /       20مً جاسٍ

 ملاخظاث بلؽ االإعخدماالإ الشاجب عذد ظاعاث العمل اظم االإىظف الشكم الىظيـي

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 الؤحاصاث والخزاهش ومباششة العمل

 طلب إجاشة سىىيت -( 7/1همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

         

 

  مذة الؤحاصة  حهت العـش

خ آخش ًىم عمل  بذاًت الؤحاصة   جاسٍ

خ جلذًم الؼلب  نهاًت الؤحاصة   جاسٍ

  وظيلت اجصاٌ  العىىان خلاٌ الؤحاصة
 

 

 

 االإعنياالإىظف 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ

      

 

 

 

ت  االإىاسد البششٍ

  مذة الؤحاصة  العىدة مً الؤحاصة العابلت

خ آخش ًىم عمل  بذاًت الؤحاصة   جاسٍ

خ جلذًم الؼلب  نهاًت الؤحاصة   جاسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

 معخدلاث الؤحاصة 

خ بذء العمل  م 20/    /        اهتهاء الؤحاصة  م 20/    /        بذاًت الؤحاصة م 20/    /        جاسٍ

 زاجب  جراكس سفس   :أخسي 
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 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

  



 

  

 33 
 

 الؤجاشاث السىىيت للمىظفسجل   -( 7/2همىذج )

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 

 

 

خ الؤحاصة م  جاسٍ
عذد الأًام 

 االإعخدلت

عذد الأًام 

 الـعليت

د الخزاهش عذ

 االإصشوؿت
 ملاخظاث الشصيذ االإخبلي

      م 20/      /          1

      م 20/      /          2

      م 20/      /          3

      م 20/      /          4

      م 20/      /          5

      م 20/      /          6

      م 20/      /          7

      م 20/      /          8

      م 20/      /          9

      م 20/      /          10

      م 20/      /          11

      م 20/      /          12

      م 20/      /          13

      م 20/      /          14

      م 20/      /          15

 

تاالإىاسد البش  شٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

  

 بذٌ هلذي  ٌعخدم جزاهش ظـش  لا ٌعخدم جزاهش ظـش  جزاهش ظـش
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 مخطط الؤجاشاث السىىيت -( 7/3همىذج )
 

خ  العىت  الؤداسة  م 20/        /        الخاسٍ

 الىظيـت اظم االإىظف م
عذد أًام 

 الؤحاصة

خ  جاسٍ

 الاظخدلاق
 الشهش وحىد بذًل

 ملاخظاث

      1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

        وعم لا              

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 طلب إجاشة غير سىىيت -( 7/4همىذج )

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف   جاسٍ

          
 

 /                                                                                                          االإدترممذًش الؤداسة االإىشم

 م 20ءً مً ًىم        االإىاؿم    /           /      ( ًىم / أًام ابخذا     آمل مىىم االإىاؿلت على ئعؼائي ئحاصة الإذة  )

 على أن جدعب طمً ئحاصحي: 

 اظخثىائيت    دساظيت    حج     صواج     مشاؿلت    مىلىد      وؿاة      مشطيت       بذون ساجب          

 

 لا ًىحذ بذًل  ًىحذ بذًل                                            وحىد مىظف بذًل:

 االإىظف االإعني

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 تاالإعىياسة الؤدمذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 اعخماد ػلب الؤحاصة

 لا ماوع وجدعب طمً الؤحاصاث         

 يتاظخثىائ          وؿاة           مشطيت          بذون ساجب        

 دساظيت         مشاؿلت            مىلىد           صواج            حج        

  م 20       /          /         ئلى         -       م 20      /       /         ورلً عً الـترة مً   

 لظشوؾ العمل           
ً
 ػحر ممىً هظشا

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم  الخىكيع    الخاسٍ
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 العىدة مً الؤجاشة  -( 7/5همىذج )

 

خ الخعيحن  لشكم الىظيـيا  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف   جاسٍ

          
 

 

 /                                                                            االإدترممذًش ئداسةاالإىشم 

خ     /     /     بأوي كذ باششث العمل بخاسٍ
ً
 ورلً بعذ عىدحي مً الؤحاصة. م 20أود أن أخيؼم علما

ل الشىش والخلذًش.آمل مىىم ئحشاء اللا   صم ولىم حضٍ

 

 

 االإىظف االإعني

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 تاالإعىيالؤداسة مذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 مباشسة العمل بعد الؤجاشة  -( 7/6همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               
 

 

 

خ مباششة العمل  م 20/       /             بذاًت الؤحاصة م 20/      /           جاسٍ

 م 20/       /             نهاًت الؤحاصة  هىع الؤحاصة

  )ئن وحذ(وأظبابه الخأخحر عذد أًام 
 

 

 

تاالإىاسد   البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     
 

 

 

 تاالإعىيالؤداسة مذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     
 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم  الخىكيع     الخاسٍ
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 خاثوملتر خؼاباث 

  بيان الحساب االإصسفي  -( 8/1همىذج )

 

خ  الىظيـي الشكم  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  الخعيحن جاسٍ

 م 20/      /               
 

 

  الـشع  اظم االإصشؾ

 
ً
                   سكم الخعاب واملا

 

ــل معــخدلاحي مــً سواجــب وخــلاؾ رلــً ئلــى خعــا ي االإبــحن جـاصــيله أعــلاه، همــا وأهنــي أكــش أن  االإاليــتأؿــىض أهــا االإىكــع أدهــاه  بخدىٍ

 يت ًخم بها الؤًذاع في خعا ي حعخبر ئكشاس اظخلام مً كبلي باالإبالؽ االإىدعت.أي معدىذاث بىىيت سظم

 

 عً أي حؼيحراث جؼشأ على خعا ي لذي البىً. االإاليتوأحعهذ بابلاغ 

 
   

 ،،،،ي وجلبلىا جدياح

 

 

 االإىظف االإعني

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 طلب خطاب حعسيف باالإىظف -( 8/2همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  ظفاالإى   جاسٍ

 م 20/      /               
 

 

 سباب الآجيت:ل م بئعطائي خطاب حعسيف بي وذلك لأزجى الخكس 

 

 

 

 االإىظف االإعني

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 

ت واالإاليت مذًش  ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 خطاب حعسيف باالإىظف  -( 8/3همىذج )
 

  الىظيــــــت  الاظـــــــم

  الشكم الىظيـي  الؤداسة

خ الخعيحن  االإإهل   جاسٍ

خ  الشاجب  م 20/         /          الخاسٍ

  ملاخظاث )ئن وحذ(

 

 

 ،،لعلام عليىم وسخمت ف وبشواجه   و عذا

 

خه، وبىاءً على ػلبه أعؼي هزا خائل الشبابيتحمعيت ـيذ ج ، بأن االإىظف االإىضح بياهاجه أعلاه ٌعمل لذًىا ختى جاسٍ

 .جمعيتالخعشٍف دون أدوى معإوليت على ال
 

 وجلبلىا ؿائم الاخترام والخلذًش ،،،،

 

 

 

 

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 مقترحاث مىظف  -( 8/4همىذج )

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               
 

 ،،العلام عليىم وسخمت ف وبشواجه  و عذ

 الاكتراح

 

 

 

 

 الىخائج والـىائذ االإخىكعه مً الاكتراح

 

 

 

 

 ؿلاث )ئن وحذ(:االإش 

 

 

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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تجخؼيؽ   االإىاسد البششٍ

 لكل إدازة االإىازد البشسيتكشف جقدًس الاحخياجاث مً   -( 9/1همىذج )
 

خ  العىت  الؤداسة  م 20 /        /                الخاسٍ

ادة االإلترخت  العذد النهائي االإلترح الخخـيع االإلترح الضٍ

 جشكيت هلل جىظيف جشكيت هلل ئنهاء خذمت جشكيت هلل جىظيف

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 

 

 

 

 الؤداسة االإعىيت مذًش

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 االإىازد البشسيتكشف الخقدًس العام للاحخياجاث مً   -( 9/2همىذج )
 

خالخا   العىت م 20/       /              سٍ

 الؤداسة
العذد 

 الخالي

ادة االإلترخت  العذد النهائي االإلترح الخخـيع االإلترح الضٍ

 جشكيت هلل جىظيف جشكيت هلل ئنهاء خذمت جشكيت هلل جىظيف

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           الؤجمالي
 

 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     
 

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 الؤعلان عً الىظائف الشاغسة - (9/3مىذج )ه
 

خ           اليىم  م20/      /                االإىاؿم م 20/    /                الخاسٍ

 

 والىظيـت جمعيتالهبزة مخخصشة عً 

 

 

 

 هام وواحباث الىظيـتملخص الإ

 

 

 

 االإإهلاث العلميت االإؼلىبت للىظيـت

 

 

 

 الخبراث العلميت االإؼلىبت للىظيـت

 

 

 

 االإهاساث واللؼاث والصـاث الصخصيت االإؼلىبت لشاػل الىظيـت

 

 

 

 العىىان الزي ظيخم ئسظاٌ الؼلباث ئليه

 

 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خال  الاظم   الخىكيع    خاسٍ
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 الاظخلالت والؤكالت وئخلاء الؼشؾ

 إنهاء خدمت مىظفطلب  -( 10/1همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 

 االإدترم     االإذًش الخىـيزياالإىشم 

 ،،،العلام عليىم وسخمت ف وبشواجه

 ل الخىشم بانهاء خذماث االإىظف االإزوىس أعلاه ورلً للؤظباب الآجيت:آم
 

 

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ
 

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 

 االإذًش الخىـيزي
 

 

 

خ  الاظم   يعالخىك    الخاسٍ
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 اسخقالت مىظف طلب -( 10/2همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 

 مً ًىم ، وئنهاء خذماحي جمعيتالمً وظيـتي في  وئعـائيلبىٌ اظخلالتي ب الخىشم سحى أ
ً
، م20  /  االإىاؿم /   اعخباسا

 :ورلً للاظباب الآجيتالخذمت  ئنهاء اثئحشاءلضم لإهماٌ وحعميذ مً ً

 

 

 

 االإىظف االإعني

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 الؤداسة االإعىيتمذًش 

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 لخىـيزياالإذًش ا

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 خطاب قبىل الاسخقالت -( 10/3همىذج )

 

خ الخعيحن  الىظيـي الشكم  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               
 

 

 االإىشم /                                                                 االإدترم 

،،،العلام عليىم وسخمت ف وبشواجه  

خ    /     /     ػشؿىم ة ئلى خؼاب الاظخلالت االإلذم مًبالإشاس  هـيذهم  ،و عذ مشاحعت مبرساث اظخلالخىم ،م 20بخاسٍ

خ    /     /      مً جاسٍ
ً
 بمىاؿلخىا عليها ورلً اعخباسا

ً
 .م 20علما

 

ً لىم ما بزلخم مً حهذ خلاٌ ؿترة عملىم مىحن لىم الخىؿيم والعذاد.ومخ ،شاهشٍ  

 

تهأمل مشاحعت       خابعت ئحشاءاث االإخالصت الىظاميت.الإ االإىاسد البششٍ

 

.....وجلبلىا جدياجىا   
 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 الخىكيع بالاظخلام

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 الخدمتخطاب الفصل مً  -( 10/4همىذج )

 

خ  الىظيـي الشكم  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  الخعيحن جاسٍ

 م 20/      /               
 

 

 االإىشم /                                                                 االإدترم 

،،،العلام عليىم وسخمت ف وبشواجه  

ــــخ   ظـىا ئبلاػىم بلشاس ؿصلىم ًإ  ،جمعيتالبالإشاسة ئلى اللىائذ االإعخمذة في   مً جاسٍ
ً
 م20/    /   مً الخذمت اعخباسا

 للمادة )  ( مً هظام العمل 
ً
 ورلً للؤظباب الآجيت:وؿلا

-   

-   

-  

 

ً لىم ما بزلخم مً حهذ خلاٌ ؿترة عملىم ومخمىحن لىم الخىؿيم والعذاد. ،شاهشٍ  

تهأمل مشاحعت  الىظاميت. خابعت ئحشاءاث االإخالصتالإ االإىاسد البششٍ  

  

.....وجلبلىا جدياجىا   
 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

 

 الخىكيع بالاظخلام

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 إنهاء خدمت مىظفمسخحقاث بيان  -( 10/5همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/      /               

 لاهتهاء خذماث االإىظف االإىضح بياهاجه أعلاه، 
ً
 هىسد بيان بمعخدلاجه وواهذ على الىدى الآحي:هظشا

 

 كاثاظخدلا

ت   كيمتها  ئحمالي سصيذ الؤحاصاث العىىٍ

  كيمتها  ئحمالي أًام الذوام للشهش الخالي

  كيمتها  خلىق أخشي للمىظف

  كيمتها  دًىن ومعخدلاث على االإىظف

  االإبلؽ  جصـيت الخلىق 

 

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

ت واالإامذًش   ليتئداسة الشإون الؤداسٍ

 

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

      
 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 الخىكيع بالاظخلام

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

  

 بياهاث الخذمت

خ الؤنهاء ًىم شهش ظىت / ظىىاث مذة الخذمت  م 20/      /           جاسٍ

  عذد الاظدئزاهاث   عذد أًام الؼياب ػىاٌ مذة الخذمت
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 مىظف طسف إخلاء -( 10/6همىذج )

 

خ الخعيحن  الشكم الىظيـي  الىظيـت  الؤداسة  االإىظف  جاسٍ

 م 20/     /                

 لاهتهاء خذماث االإىظف االإىضح بياهاجه أعلاه، هأمل الؤؿادة عما ئرا وان على االإىظف االإزوىس أي عهذ أو 
ً
هظشا

معخدلاث هلذًت أو عيييت، ليدعنى لىا ئهماٌ اللاصم وئخلاء ػشؾ االإىظف على ئحابخىم، ولىم خالص الشىش 

 .والخلذًش

ت  االإىاسد البششٍ

 

خ  الاظم   لخىكيعا    الخاسٍ

     

 

خ الخىكيع مذًش الؤداسة الؤداسة  ملاخظاث الخاسٍ

  م 20/    /             

  م 20/    /             

  م 20/    /             

  م 20/    /             

  م 20/    /             

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

 

 

خ  الاظم   ىكيعالخ    الخاسٍ

      
 

 االإذًش الخىـيزي

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

  

 م20بـأن االإىظف االإىضح بياهاجه أعلاه كذ عمل لذًىا خلاٌ الـترة مً   /   /    خائل الشبابيتحمعيت  هـيذ هدً

باظخلام واؿت العهذ واالإعخدلاث والأعماٌ االإىولت ئليه  جمعيتال، وكذ جم ئخلاء ػشؿه مً م20وختى   /   /   

 مً 
ً
خ   /   /   اعخباسا  .م 20ًىم        بخاسٍ
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 إقساز االإخالصت النهائيت -( 10/7همىذج )

أهني كذ  ،          يـتبىظ ،خائل الشبابيتحمعيت  الجيعيت هىذ أعمل في      أكش أها االإىكع أدهاه:                        

خ     /     /      جمعيتالمل معخدلاحي مً اظخلمذ واؿت خلىقي ووا  لىظام العمل والعماٌ  م20ورلً ختى جاسٍ
ً
ػبلا

 ورلً لاهتهاء سابؼت العمل بييىا. جمعيتالوعلذ العمل االإدشس بيني وبحن  جمعيتالولىائذ 

 وليغ لي أي خلىق لذيه جمعيتالوبمىحب هزا الؤكشاس أصبذ ػشؾ 
ً
ت الأوساق لمذ واؿ، هما وأهني كذ اظخاخالصا

مً أي  جمعيتال، وبهزا أوىن كذ أبشأث رمت عىذ الخعيحن أو أزىاء خذمتي جمعيتوالشهاداث التي ظبم أن كذمتها لل

 بالشحىع على 
ً
بش يء واالإؼالبت بأي  جمعيتالخلىق بشاءة جامت ومؼللت، وبمىحب هزا الؤكشاس ليغ لي الخم نهائيا

. خلىق. وأكش بأهني كذ وكعذ هزا الؤكشاس وأها
ً
 بيامل الخالت االإعخبرة ششعا

 ،وهزا ئكشاس مخالصت مني بزلً. وف االإىؿم ،،
 

 

 االإلش بما ؿيه

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 

 

ت واالإاليتمذًش   ئداسة الشإون الؤداسٍ

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ
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 شهادة الخدمت -( 10/8همىذج )

 

 شهادة خدمت
 

ـــهذ ح ــ ــــت شـــ ــ ـــــبابيتحمعيــ ــ ـــل الشـ ــ ـــأن  خائـــ ــ ـــــيت                         االإىــــــــشم:                 بـــ ــ ـــــذيهالجيعـ ــ ـــل لـ ــ ـــــذ عمـــ ــ بىظيـــــــــت                  ا، كـ

خ:  /     /     خ:   م 20ورلـــً خـــلاٌ الـتـــرة مـــً جـــاسٍ وكـــذ وــاـن خـــلاٌ هـــزه الـتـــرة خعـــً العـــحرة  ،م20/        /وختـــى جـــاسٍ

 والعلىن.

 

 على ػلبه لخلذًمها الإً يهمهدة بوكذ أعؼيذ له هزه الشها
ً
 الأمش. ىاءا

 

 والعلام عليىم وسخمت ف وبشواجه ...
 

 

 

 

 االإذًش الخىـيزي

 

خ  الاظم   الخىكيع    الخاسٍ

     

 


