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 : فمة   المق 

فا    ـ ن  الم اما  ج   ـ ساسي  ل فة   انه   ـ ة  ل   ـ هن  ق  من  اءاؿ  غف  اط  على الكق  ر غاُِق  ظعي   ـ ي  ال
ل ف   ـ ت م ة  ي  ا  ش  ي  من 

ا 
ة   رؾ  ش  نه غهي  المعارق الن 

مة  ا   ـ صعل ف 
ر انه  كث  ي  ا 

ث مار ف  سن   .يًٌ

ة    ٌ  ً ا ي ج  ًٌل ا  ة    ـ ن  اء ط  ش 
ن  هم مع ا  اط  ب  ق   ـ ن  غانهل ي  ق  ل المعض  ص  ف  ؿ  ا  ف   ُِ ة   رؾ  ش  ام المعارق الن  ظ  صمم ؾ  ِ  ؾ  ُ  ِ غُ

لك  ال  ـ مر ل  ـ ر  المش ث  نق   ـ لى ال  ا 
هفف  عي الؼام١٠  ب   .ق 

  ِ ُ  ِ ة  ُ  ـ اس  ـ ة  الؼمل الم  ـ ن  لق  ط  فة  غج   ـ  ُِ ؿ  الؼمنوى  ا ف  ي  ج 
اً ف  ة  قغراً محعرؾ  رؾ  ش  قارة  المعارق الن  لؼؽ  ا   .غؾ 

رغف   ة  غالظ  ا  ش  اص ل٢ل من   ُِ ع ا عء العص  ي  ص 
ة  ف  ؾ  عار   ـ مة  غم  ـ كعن  سل ن  ؾ 

اساؿ  نهب د غا   ـ ة الش ل هف   ـ غم
ر المؼمعل  ث  رار المؼاؾ  ِ  على غ  ُ كعن  كذ  ن  ؾ 

، غنهب د ا  ظة  اؿ  المن ـ جفؾ   ـ ة  غال ظق   ـ ي  الم
اً ف   ـ ها محل  .ب 

ة   اط  على عهوف  مرة  ٖٕٗق   ـ عاص١٠  غالمش  ـ هعق الم  ُِ رار  ا ي  مام نه 
لى انه  ظعة  ا  اق  ل  لى اي ج  ل ا   ـ ا اُِل هفف  هف  ب 
ل  نَ  مؼاً قاج  ؼمٍ ن  من  ؾ  ي  ة  ؾ  اف  ق  ة  غس  ق   ٌ ة  غً   ـ يؼ هفاف  غمصالك اوى  ق  ا   ـ نق   ـ ة  ل  ـ يؼ ال اوى   ـ م م في  ق  ِ  ؾ  ُ غكذ 

عم  ق  ن  ؾ  ؽ  ا  ي  ي ج 
اؿ  الت   ـ اس  ـ ا غالش اؾ  ة  ًٌلى  للمر   ـ يؼ ًٌل ً   اوى  رغف   مر لظ   ـ ن  المش نشي   ـ ل ال ج 

ها من  ا  ق   ـ  ـ ظ  ٌ
ها ن  ُِب  ي  ق  ع المعض   ـ ْ  ّ. 

اءً  ٌ  ً رها  ث   ـ ؼ  ٛٚ  ؾ  غ ؾ 
ل ا   ـ ا اُِل ي  هف 

اساؿ  العارقة  ف   ـ غ الش
ا ا  اؾ  ث  المر  ٛٚ  ي جفي  ف ؾ  ر، ف  خ  ن  نه  على  غمن  جي 

ة   ة  الشؼعقؾ   ٌ ي  المملكة  الؼرً 
مع ف   ـ ة  المن  اف  ق  ها مع ؾ  ق  من  عاف   ٌ  ً ظعر غما   ـ ة  قائ مة  ال  ـ  ـ  .الممنرساؿ  المه

 

 

هفاف   1111111  ـل ا   اُِل

هفاف   :(1) الماقة   1.1.1.1  ـل: ا  معر  اُِل  ـع انه  ْ  ّ ي  
ة  ف   ـ اف  ق   ـق  الش  رص  ي جق   ـل ؾ ؼ  ا اُِل م ا صفار هف  ي 

ياؿ  ؾ يي ن   ر عليى الؼهوف  ي  يع  يي  ؾ 
ث  الت  عاي   ُِ ية  غا  ـ يؼ يق  ؾ يي ن  ميا هيع  اوى   ـ عف  يي  ال ـ

٘ٙة  ف  ي ن  غالمشيا ق  غالميعض 
  ٔ
 ٓ ييع ميين  مييعض  عف  يية  م ـ  ـ يؼ قارة   اوى  ييع ميين  ا  عف  ،مييع مييا هييع م ـ يية   ـ يؼ  ـل  اوى  ا اُييِل ييع هييف  ييم غص  ييف ي  غف 

هفاف    ـق  انه  رص  ي جق  ة  ؾ ؼ   ـ ال  ـ  :ال

ة   .1 لشق  ْة  ف  رّ  ة  ي   ـ يؼ هااوى  اب  مل غعهوف  ش  حة  غن  ة  غغاض   ٌ  ً ا راءاؿ  ؾ  خ   ـاساؿ  غا  لى س ها ا  ن  ق  اة معض   :ي ج 

o   ة رؾ  ش  ة  غالمعجفة  غالؼاقوى  للمعارق الن   ٌ  ً ا  ـ  ـاساؿ  ال ع الش  .غص 
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o   ة ة  مظلق   ـ اف  ق  ش  ي ن  ن  ق   ـع المعض  ْ  ّ ؼامل مع   .ال ـ

o  صرار على  ـف غانه  ك
ا  ة  ال ـ  ـ ص ن  امة  الش  ق   .انهس ـ

o   ي ن ق  قارة  غالمعض  عم ؾ ي ن  انه   ـ صال المق  ؼال غانهؾ  عاصل الق   ـف على ال ـ ك
ا   .ال ـ

o ًٌال ف  انه   ـ ق   ٌ ي  ً 
ق  العاجف ف  رؾ  ت مي ن  الؼمل ي رغم الق   .ي 

o   ه١٠ عي عام١٠  مع  اء ف   ٌ اؿ  غً  ر اُِ  ظعي  ث  غؾ  فري  ٚ ٛ غانهضهوػ غال ـ ؼل ام ؾ ال ـ ر   .انهلث 

o   قاء الممث ر
ة  على انه  ا   .المكاف 

o  ب داػ غرغم ان  ـع انه  ن  ش  كارن   ٌ  ً  .ه

o   هيفاف ة انه   ـق  هف   ـاؿ  ي جق  ل
ة  غا  رؾ  ش  قارة  المعارق الن   نه 

هفاف   .ي جفب د انه 

ي   .1
ة  ف  رؾ  ش  قارة  المعارق الن  اصة  ؾ ا   ـاؿ  اُِ  غل ٚ ٛ المهام غالمشع  ظ   ٌ  ـف غً  عل  ؾ 

ي   .1
ة  ف  رؾ  ش  قارة  المعارق الن  ي  ا 

 ـع الؼاملي ن  ف  ْ  ّ ن  
 ـف على ا  ك

ا  مان  ال ـ ة  ض   ـ يؼ ة  اوى  ة  غقراؾ  على مؼرف 
راءاؿ   خ   ـاساؿ  غانه  ٢ل كام١٠  ؾ الش ش  ها ن   ـق   ـ ظ ٛ ؾ   ٚ  ـ ة  ل رؾ  ش  اصة  ؾ المعارق الن  اقاؿ  اُِ  رس  غانه 

م ظ   ـ  .م ـ

ْاعاة   .1 ة  غّ  ُِ ة  لمؼا  ـ ة  الكاف  غظاء المرغؾ  اؿ  غا  اغر  ج  اءاؿ  غال ـ  ـ  ـ اهرة  انهسن  اء على ض  ص  الق 
ة    ـ صعص ة  ل   ـ يؼ  ـفنهؿ  )اوى  اؿ  كال ؼعؾ ص   ـاساؿ   (غال ـ  ـ٢ل الؼام للش ث ر على اله ؾ 

ا   ـ  .قغن  ال

ة  ؾ ي ن   .1 م الؼهوف  ظ   ٌ ي  ً 
ة  الت  رؾ  ش  اصة  ؾ المعارق الن  راءاؿ  اُِ  خ   ـاساؿ  غانه  ٌ ق  الش عً  ة  ؾ   ـ يؼ اوى 

ها ن  ق  ي ن  غمعض  ق  اً للمعض   ـ ساس
ؼاً ا  كعن  ّْل   ـؽ  ؾ  ة  غ ، ي ج  ـ يؼ  .اوى 

ي ن   .1 ق  ة  ؾ ي ن  المعض  ارؾ  ص  ؼفقة  غالم ـ شث راؿ  الم ـ ق  هاقاؿ  غال ـ ن  اهرة  انهل  اء على ض  ص  ة  غ الق   ـ يؼ اوى 
اصة   عػ العاجف غاُِ  ة  للمعص  رؾ  ش   .ؾ المعارق الن 

ي ن   .1 ق  عاصل ؾ ي ن  المعض  ة  ال ـ  ـ ًٌل ،ي جشي ن   غلي ن  اقة  العنهء  غالمشع  ؾ  ي ن  لز  ق  ث ر  المعض   ـع غي جق  ن  ش  غن 
ة    ـ مؼ  ٖٗ ة  ٕ  ـ ال   ٌ هف غانهً   ُِ ب د من  ا ل المر   ـف  ؼهم ل  .غقف 
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 ـل 1111111 ة  اُِل  ـ ؼ ْل   مشمى غّ

 ـل  :(2) الماقة   1111111 ا اُِل شمى هف  ة  "ن  رؾ  ش   ـل المعارق الن   ."قل

ة   :(3) الماقة   1111111  ـ ال  ـ  ـاؿ  ال ؼ ق  المرل   ـل غف  ا اُِل عفاق هف  م ا   :ي 

لكام الماقة   .1 اً نه  ف   ـ ق   ٌ  ـل ً  ا اُِل ع هف  م  (11)غص  ة  رف  ة  الشؼعقؾ   ٌ ي  المملكة  الؼرً 
ام الؼمل ف  ظ  من  ؾ 

اري خ   11 /م   .هي1111 /1 /11غؾ 

ل الممنرساؿ   .1 ص  ف  لصة  من  ا  ج   ـل مش ـ ا اُِل ي  هف 
رجة  غالعارقة  ف  ث   ـاساؿ  المق   ـع الش ْ  ّ

اؿ   ق   ـ  ـ ظ Best) غال ـ  Practi ces)   ٌ ي  المملكة  الؼرً 
ركاؿ  الؼام١٠  ف  ة  ُِي الش   .ة  الشؼعقؾ 

 ـل 1111111 ي  اُِل
 مصاقر الشلظاؿ  ف 

: :(1) الماقة   1111111 ة   ـ ال  ـ اؿ  ال  ـ  ـ  ـل هي  اله ا اُِل
ي  هف 

ة  ف   ـ ش ن  ن  مصفر الشلظاؿ  الزط   ا 

ة   .1  ـ ة  الؼمعم  ـ يؼ  اوى 

قارة   .1 لس انه   .مح 

ي   .1
 ـف  ق   ـ  ـ ر ال   المفي 

ة   1111111 لق  ؼفؾ هوؿ  ايًٌ  ـل غال ـ شث ر اُِل ق  ماق غؾ  ؼة  غاغث  ة  ّْال   ـ  صهول
 ـل كما  :(1) الماقة   1111111 ؼة  اُِل ْال  ماق غّ ٛ اغث   ٚ :ؾ  لى   ؾ 

ة  ما  .1 رؾ  ش  ق  المعارق الن  ع على عاؾ  ق  :ؾ  لى   ؾ 

o ـة  لكام العارقة  ف 
 ـاساؿ  غانه  ن  الش

كذ من  ا  ا   ـل غال ـ ؼة  اُِل ة  ّْال   ـ غل ظاؾ ق   مشع   ٌ  ً
 ـاؿ   هاؿ  غرغ  عل  ؼعل غمع ؾ  ة  المق  ي ن  الشارؾ  عاؾ  مة  غالق  ظ  ؾ  ة  مع انه   ـ يؼ  .اوى 

o ـل  ماق اُِل ة  ؾ اغث   ـ عص  .ال ـ

o ـل  ة  على اُِل لق  ؼفؾ هوؿ  ايًٌ ماق ال ـ ة  ؾ اغث   ـ عص ؼة  غال ـ  .ّْال 

ة   .1  ـ ر صهول :المفي  ي 
 ـف  ق   ـ  ـ  ال

o   ة رؾ  ش  ِ  من  المعارق الن  ُ ة  ب د   ـ عص  ـل ؾ ؼف ال ـ ماق اُِل  .اغث 

o   ة رؾ  ش  ر المعارق الن  ِ  من  مفي  ُ ة  ب د   ـ عص ة  ؾ ؼف ال ـ لق  ؼفؾ هوؿ  ايًٌ ماق ال ـ  .اغث 

o ـل  راؿ  اُِل ق  رة  من  معاق غف  ق  غ ف  ي  ماقة  ا 
شث ر لكم ا  ق  ة  على ؾ  ق   المعاف 
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 ـم 11111111 ظ   ـ  ـ ري  العجفاؿ  ال  غمفي 
ة  رؾ  ش  قارة  المعارق الن  ة  ا   ـ غل  ـلمشع  ق  اُِل  ـ  ـ ظ ي  ؾ 

ة  ف    ـ

عاؾ ص ا  :(6) الماقة   11111111 ق  الص   ـل غف  ا اُِل لكام هف   ـق  ا   ـ ظ ٛ ؾ   ٚ ة  ؾ   ـ ال  ـ  :ل

ة   .1 رؾ  ش  قارة  المعارق الن  ق  ا   ـل على عاؾ  ا اُِل لكام هف   ـق  ا   ـ ظ  ٌ  ً ؼلق    ٌ  ً ث ما 
ة  ف   ـ ش ن  ة  الزط   ـ غل ع المشع  ق   .ؾ 

عؾ ض  من   .1 ق   ٌ ة  غً  رؾ  ش  ر المعارق الن  ع مفي  ر ؾ ص  ي  المفي 
 ـف  ق   ـ  ـ خ  ماال

 
ي ا من  اللعا  ـ اس راة م ـ ي 

ف    ـ ق   ـ  ـ مة  ل ر  ؼلث ماؿ  ايًٌ غاّْ غال ـ
راراؿ  غانه   ـ غالق  ا اُِل  .لهف 

لكام .1  ـاساؿ  من  ا  ة الش مة هف  ظ   ٌ ٚ ٛ ما لم ً  ظ   ٌ ة  ً  رؾ  ش  ر المعارق الن  عر  لمفي  راءاؿ   –ي ج  خ  ق  انه  غف 
 ـل  ا اُِل ي  هف 

ها ف  صعص علن   ـاساؿ   -الم ـ ة الش ع هف  مة  لعص  ر  راءاؿ  ايًٌ خ   انه 
اق  غاي ج 

غاّْ غ  راراؿ  غانه  لكامهاغالق  ق  مع ا  ق   ٌ  ً ف  ئ ما   ـ ق   ـ  ـ ع ال ؼلث ماؿ  معص   .ال ـ

رغ .1 ؼي ن  مفي  ش ـ ن ههم  ن  عل  هم غؾ  غسن  غْ  ؼاملهم مع ّ ي  ؾ 
 ـل ف  ا اُِل لكام هف  ة  ؾ ا   ـ  ـم ظ   ـ  ـ العجفاؿ  ال

ؼي ن   ش ـ  ـاط، كما ن  ص   ـف غانهؾ   ُِ قاء ا
ة  غانه   ـ ة  الؼال عؾ  اط  على الزغم المؼ ـ هفف  اُِق  هم ب  اؾ ؼن  غم ـ

هم اب   ـ هم غغال  عف  ة  لق  ها لمؼرف  عن  ب  ق   .المعض 

ة   11111111  ـ فامملك ج  عاؾ ص انهس ـ  ـل غص   اُِل

 ـل مليييك   :(7) المييياقة   11111111 ا اُيييِل ث ييير هيييف  ؼ ـ ييية  ؾ   ـ يؼ ظيييعي   اوى  ييية  ل ـ ث رؾ  ميييعي   راُِ   ـ  ـ ،الؼميييل ال ييياص   ؾ الزؾ 
فام  ج  سي ـ ية يًٌ شيك  م ـ  ـمها ن  شيل ٛ ن   ٚ ي ي  ؾ 

هاؿ  الت   ُِ ؽ  على ا عل   ٌ ًٌلهيا  -غً  ؼية    ـ  ـ ّْاعياة   -ي جكيم ض
ة    ـ ال  ـ عاؾ ص ال  :الص 

هة   .1 ة  ل  ؾ 
ؼفؾ ل نه  اؾ ١٠  لل ـ  ـل ف  ة  من  اُِل  ٌ رغً  شك  الكث  ث ر ن  عف  عر  ؾ  لعال نه ي ج 

 ـع انه  ْ  ّ ي  
ما عفا  –ف 

ر  ي  المفي 
 ـف  ق   ـ  ـ ِ   -ال ُ علي ن  ب د  ث ر مح  اص ع  خ  ش   ـل ا  ها من  ف  غ اُِصعل علن  ؼها ا  ؾ  عر  ؽ  ؾ   ـ ن   .ل ـ

ي   .1
ة ف  فماؾ  هؽ  ج  ن  ف  اؾ  ؽ  على كل معض  ة  ي ج   ـ يؼ هة   اوى   ٖٗ ها ٕ عاقب   ـل ا  ا اُِل ة  من  هف  شج  ة ن  ؾ  ار   ـ غي ج

م اس ي  ي 
ها الت  هومها من    ـ

 ـل 11111111 شك  من  اُِل ن  اط  ط  ق  ي  ي جق  لها انهل ـ
هاؿ  الت   ُِ  ـل غا شك  اُِل  ن 

 ـل كما  :(8) الماقة   11111111 شك  من  اُِل عفاق ن  ٛ ا   ٚ  ـل ؾ  ماق اُِل لى  ؾ ؼف اغث   :ؾ 

 ـععة   .1 شك  مظ  .(Hard Copy) ن 

ة   .1  ٌ رغً  لكث  شك  ا 
Soft) ن   Copy) ؼفؾ ل اؾ ١٠  لل ـ  (Word Document) ف 

ة   .1  ٌ رغً  لكث  شك  ا 
Soft) ن   Copy) ؼفؾ ل اؾ ١٠  لل ـ ث ر ف   .(.P.D.F) ع 
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 ـل 11111111 شك  من  اُِل ن  اط  ط  ق  ي  ي جق  لها انهل ـ
هاؿ  الت   ُِ  ا

ؼف  (:1)لماقة   رار صاقر من   اغث ماقؾ  ق  ل غؾ   ـ ر اُِل ي  المفي 
ف   ـ ق   ـ  ـ ٛٚ ال ل على ؾ   ـ شك  من  اُِل

ع ن  ؾ  عر  هاؿ   ؾ   ُِ ا
: ة   ـ ال  ـ  ال

هة    ُِ ة   ا شج  ة  الن   ـ  ؾ عغ
ي  

ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال ععة   المفي   ـ ة  مظ شج 
ة   /ن   ٌ رغً  لكث  ة  ا  شج 

 (WORD)غن 
ة   رؾ  ش  قارة  المعارق الن  ة   ا  شج   PDFن 

ة    ـ قارة  المال ععة   انه   ـ ة  مظ شج 
 ن 

ة    ـ ل ؼة  اُِاج  قارة  المرال  ععة   ا   ـ ة  مظ شج 
 ن 

ن   ي  ق  غن  المعض  ع  شم س  ععة   ف   ـ ة  مظ شج 
 ن 

ة   اؿ  الؼهوف  ري ق  خ  هاؿ  انه   ُِ ة   ا غ الؼهوف  عػ ق  ععة  من  المعص   ـ ة  مظ شج 
 ن 

اؿ    مهولظ 

o   امك رؾ  ث  ععة  ؾ   ـ ل غمظ ؼفؾ   ـ ١٠  لل اؾ  ة  ف  شج 
ر الؼام هي  ن   للمفي 

صصة  ة  المن  شج  كعن  الن   .ؾ 

(MS Word)   ة  ـ غل ِ  لضر المشع  ُ ل غكذ  ؼفؾ   ـ ١٠  لل اؾ  ة  الق  شج  ة  الن  ار   ـ رص  لضر ل ؼ  ِ  ؾ  ُ غق 
ر ُِي  ي  المفي 

ف   ـ ق   ـ  ـ صال ق   .ف 

o  ر ظ   ٌ  ً ن   ي  ق  ك للمعض   ـ عص   ـ عهوم غال  غانه 
ة   ـ اف  ق  ق  الش   ـ جق 

رص  ي  ؼ  ة  غؾ   ـ يؼ اًاوى  ؼف  نهلق  غؾ 
ة    ـ ل كة  اُِاج   ـ م  على الش  اساؿ  غالن ماق   ـ ر الش ش  ة  ن   ٌ  ً مكا ا  ة  ؾ   ٌ  ً ها ة  الن  ؼ  الص ـ ل ؾ   ـ اغث ماق اُِل

ها ن    .ف 

 ـل 11111111 ق  اُِل  ـ  ـ ظ ة  ؾ   ـ ام لز   ا 

ٛ  :(10) الماقة   11111111  ٚ امؾ  ر  ة   انهلث   ـ ال  ـ عاؾ ص ال ق  الص   ـل غف  ا اُِل هف   :ب 

ن   .1 راما   ـع  اجث  ْ  ّ ؽ  على  ها غال   ـق   ـ ظ ها غؾ  ن   ـل غالؼمل ئ معل  ا اُِل ي  هف 
 ـاساؿ  العارقة  ف  الش

ي ن   ق   .المعض 

ري ن   .1 خ  ي ن  انه  ق  ها من  المعض  ي ب  ف  ي  ي ج ـ
فغة  الت  عا الق  كعؾ  ن  ؾ 

غلي ن  ا  ري ن  غالمشع  ق  المفي  ع على عاؾ  ق  ي  ؾ 
ف 

 ـل ا اُِل لكام هف   ـق  ا   ـ ظ  .ؾ 

 ـع  .1 ي رام اوى  كذ من  اجث  ا  غلي ن  هي  ال ـ ري ن  غالمشع   ـع المفي  ْ ا غّ   ـ قارة  الؼل  ـاؿ  انه  غل ن  ا جفي مشع  ا 
 ـاساؿ  العارقة   ةللش  ـ  .ف 



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

............................... 7 

 

 ـل .1 عق اُِل  ٌ  ً شث ر  ق  رم غؾ  عوى  غن  س  ة  المش ـ رؾ  ش  قارة  المعارق الن  ث ر ا  ؼ ـ  ؾ 

 ـل 11111111 لكام اُِل
اغر  ا   ي ج 

عاؾ ص  :(11) الماقة   11111111 ق  الص   ـل غف  ا اُِل ي  هف 
لكام العارقة  ف  اغر  انه  ة  ئ مًكن  ي ج   ـ ال  ـ  :ال

ة   .1 رغف  الظارؾ  رغرة  غالظ  ي  جانهؿ  الض 
ة  ف   ٌ اً   ـ  ـ ِ   غانهسن  ُ  ـؽ  المصلجة  الؼامة  ق  ظل ا ما ؾ  ق   .غا 

اغر   .1 ج  ث رر ال ـ  ـعوى  ؾ  عوى  غمق  ة  غمؼق   ـ عق مث رراؿ  كاف  اءغل   ـ  ـ  .غانهسن 

اغر   .1 ج  ها اُِق  ؾ ال ـ عص  ق  غ من  ؾ  ة  ا   ـ ة  الصهول  ـ هة  صال  ٖٗ اءٕ  ـ  ـ  ـل غانهسن  لكام اُِل
 .من  ا 

 ـل 11111111 عفاق اُِل ي  ا 
فمة  ف  ج  ة  المش ـ  اللؼ 

م :(12) الماقة   11111111  ـل كما  ي  ا اُِل عفاق هف  لى  ا   :ؾ 

ة   .1  ٌ ة  الؼرً  ة  ؾ اللؼ   ـ صل
ة  انه  شج   .الن 

 ـل 11111111 لكيام اُِل
ي  ا 
ع ف   ـ عي م الم ـ ق   ـ  ال

لى   :(13) الماقة   11111111  ـل كما ؾ  ا اُِل
ي  هف 

ها ف  صعص علن   ـف الم ـ شؽ  المفق غالمعاغ  :ي جن 

 ـهوقي   .1 عي م الم ق   .ال ـ

 ـل  .1 ا اُِل لكام هف  ي  ا 
هر ف  ث ر الش  ؼ ـ  .ؾ عماً  (11)ؾ 

ة  اُِانهؿ   11111111  ُِ ة  مؼا  ٌ اً   ـ  ـ  ـل انهسن  ملها اُِل ش  ي  نه ن 
 الت 

ة  ؾ ي ن   :(14) الماقة   11111111 اصة  ؾ الؼهوف   ـع اُِ   ـع المعاص  ْ  ّ ؼالك    ـل ؾ  ا اُِل ي  هف 
 ـاساؿ  العارقة  ف  ن  الش ا 

يية    ـ يؼ ي ن  اوى  ق  ييعق ؾ ؼييض  اُِانييهؿ  غالمييعض  ييي  جاوييى  غل 
ة  ، غف   ٌ اً   ـ  ـ ا  انهسيين  ييي  هييف 

ييمعوى  ف  ث يير مش  غالؼ 
عاؾ ص  ق  الص  ها غف  ن   ُِ ٛ مؼا  ٚ  ـل ؾ  ة  اُِل  ـ ال  ـ  :ال

 ـل .1 ي  اُِل
رؿ  غالعارقة  ف  ف   ـاساؿ  انه   ـاس على ؾ ؼض  الش  .ؾ عاسظة  الق 

ة   .1 هة  الشاؾ ق  اب   ـاس على ؾ ؼض  اُِانهؿ  المش   .الق 

ة   .1  ـ اف  ق  صاف  غالش  ؾ   .الؼفاوى  غانه 

ًٌل  .1 ة   ظق  ي  م ـ
د ف  ة  الؼرًف  الشاب   ـ يؼ  .اوى 

ة  اُ .1  ُِ ف مؼا لعال غغ ـ  ـع انه  ْ  ّ ي  
ة  ِانهؿ  ف   ٌ اً   ـ  ـ َ  ّْاعاة  ما  انهسن 

 ٍ  ـ ن  لى  ط   :ؾ 
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o   ة اؿ  الؼهوف  ري ق  خ  مة  انه  ظ  ؾ  ام الؼمل غانه  ظ  لكام ؾ  ماً ّْاعاة  ا  راعى قائ   .ي 

o   ة  ؾ ي ن  مصلجة ؾ  ة  المعار   ـ يؼ ف   غمصلجة  اوى   .المعض 

o   ة  ُِ ة  على المؼا  ـ ة  الصهول  ـ هة  صال  ُِ ة  ا ق  ة  معاف   ٌ اً   ـ  ـ رجة  ٖٕٗاوى   انهسن  ث  .المق    

 ـل 11111111 ة  للفل ة  اُِغرؾ  اؾ   ـ  الص

صيف :(15) المياقة   11111111 قً  ف   ؾ  غ جيف  ة  ا  ياف  ص  يق  ا  رة غين  ضرؾ  ظيعي  ية غؾ   ٌ  ً  ـل ي جف ية  لليفل ة  اُِغرؾ  اؾ   ـ ؾ الصي
ؼية    ـ  ـ يي  ض

ث يراؿ  ف  ؼ  هية  الم ـ  ـل لمعال  يي  اُيِل
م  اليعارقة  ف  راءاؿ  غالن مياق  خ  اسياؿ  غانيه   ـ ؾ ؼيض  الش

  ِ ُ هوف  ق  ي  الؼمل غج 
فمة  ف  ج  ة  المش ـ  ـ  ـ ق  راءاؿ  الؼمل، ال ـ خ   .الؼمل، ا 

يع :(16) المياقة   11111111 ق  ة   ؾ  يرؾ  ش  قارة  الميعارق الن  ر ا  ق  ميفي   ـل  عليى عياؾ  ية  لليفل ؼية  اُِغرؾ  ة  المرال   ـ غل مشيع 
يية  ٌ  ً جييفي ث  غي جف ؼيية  غال ـ ٛ المرال   ٚ يي ن  ؾ 

ؼيية  علييى ا  هييول المرال  ييي ن  ج   ـ ييع المؼ ـ  ـ ْ  ّ   َ ييارٍ ييمان  مش 
، غض 

ل ف  اً على انه  عؾ  ةْ  غاجفة  س ـ ّ. 

ٛ :(17) الماقة   11111111  ٚ عاؾ ص  ؾ  ق  الص   ـل غف  ي  اُِل
ؼفؾ ل ف  ة  ال ـ  ـ ال  ـ  :ال

 ـ١٠   .1 ها غس ها غلكن  اب  ي  جف ق 
اً ف   ـل لن شؽ  هفف  ا اُِل ي  هف 

راءاؿ  العارقة  ف  خ   ـاساؿ  غانه  ن  الش ا 
هفاف    ـق  ا  نق  ة  ل ـ  ـ يؼ ٚ ٛاوى  ظ   ٌ ن   غً  ا  رص  ف  ا الؼ  ها، غلهف  ن  ق  ة  مع معض  ة  الؼهوف   ـ يؼ عاوى  ن  ش  غي جؽ   ن 

في م  ق  ي ن  على ؾ  ق  راجاؿ  المعض  ث  ق   انهف   ـة غف  راءاؿ  العارقة  ف  خ   ـاساؿ  غانه  ر الش ظعي  ة  ل ـ  ـ اس الم ـ
ث ر ال  ـة  المؼاؾ  ال  : ـ

o   كعن ن  ؾ  راجاؿ  ا  ث  ل انهف  ص  ف  خ  ا 
 

ي ا  ٌ لى ً  ر غالعصعل ا  ظعي  نشي ن  غال ـ هفف  ال ـ ماً ب 
 .قائ 

o   كعن ن  ؾ  راجاؿ  ا  ث  هفاف   انهف   ـق  ا  ي  ي جق 
شاعف ف  ي  ن 

راراؿ  الت  اق  الق   ـل اي ج  شه هفف  ن  ب 
ة    ـ يؼ  .اوى 

o   كعن ن  ؾ  راجاؿ  ا  ث  ي   انهف 
ة  ف   ـ ل  ـ ق  فاؿ  مش ـ ج  ة  مش ـ ؾ 

هة  ا  ٚ ٛ غمعال  ظ   ٌ هفف  ً  ة  ب   ـ يؼ  .اوى 

o   كعن ن  ؾ  راجاؿ  ا  ث  اً  انهف   ـ ؼة  جال  ـ ل من  الم ـ ص  ف  ة  ا   ـ ق   ـ  ـ ظ ل ؾ  اق غساؾ  ي ج   .نه 

ؽ   .1 نهي ج   ـاساؿ   ا   ـل مع الش ا اُِل ي  هف 
اؿ  ف  غف  اؿ  غالمنف  اف  ص  ؼفؾ هوؿ  غانه  ؼارص  ال ـ  ٌ  ً

ي  
ة  ف  ق   ـ ري المظ خ  راءاؿ  انه  خ  ة  غانه   ـ يؼ  .اوى 

ؼفؾ ل .1  ـل ؾ ؼف ال ـ ي  اُِل
اؿ  ف  اف  ص  غ ا 

ؼفؾ هوؿ  ا  ة  ؾ  ؾ 
ٌ ق  ا  عً  ؽ  ؾ   .ي ج 
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ي مع  .1 ت ماس  اً غي   ٌ عً  اؾ  ؼفؾ ل ف  كعن  ال ـ ن  ؾ 
ؽ  ا  ي  المملكة  ي ج 

ؼة  ف   ـ ة  الم ـ  ـ ي ن  اُِكعم عاؾ  مة  غالق  ظ  ؾ  انه 
ة   ة  الشؼعقؾ   ٌ  .الؼرً 

ة   .1  ـ ة  الصهول  ـ هة  صال  ُِ  ـل من  ا ا اُِل ي  هف 
ف  ف  غ جف  اؿ  ا  اف  ص  غ ا 

ؼفؾ هوؿ  ا  ة  ؾ  ؾ 
ماق ا  ٛ اغث   ٚ ؾ 

ي  
ة  ف   ـ يؼ  .اوى 

ها .1 ن   ـل للؼمل ئ معل   على اُِل
ظرا  ي  ؾ 

ؼفؾ هوؿ  الت  ة  ؾ ال ـ اؿ  الؼهوف  هاؿ  ق   ُِ ع  ا  ـ ٌ ل ؽ  ً   .ي ج 

ام الؼمل 11111111 ظ   ـل مع ؾ  كامل اُِل  ؾ 

ث ر :(18) الماقة   11111111 ؼ ـ ام الؼمل  ؾ  ظ  لكام ؾ   ـل مكم١٠  نه  ا اُِل ي  هف 
 ـاساؿ  العارقة  ف  لكام غالش

انه 
ي  

يعق ا  يي  جاويى  غل 
، غف  ة  ة  الشؼعقؾ   ٌ ي  المملكة  الؼرً 

اؿ  الص١٠  ف  ي ن  ق  عاؾ  راراؿ  غالق  ة  الق  غلكاف 
يام  ظ   ـق  ؾ  ظ ة  ؾ  ي ن  الشارؾ  عاؾ  ام الؼمل غالق  ظ  لكام ؾ   ـاساؿ  غا  لكام غالش

ة انه  هوف  ؾ ي ن  هف   ـ ال 
ع  ي ن  الؼمل غالق  ة  اؾ  .الشارؾ    

 ـل 11111111 لكام اُِل
ق  ا   ـ  ـ ظ ظاق  ؾ   ؾ 

مر :(19) الماقة   11111111 ش ـ يف  ن  هيا غ ـ ؼلث ماؿ  المؼمعل ب  راراؿ  غال ـ غاّْ غالق  مة  غانه  ظ  ؾ  الؼمل ؾ ٢ل انه 
ق  مؼة ق   ٌ  ً لها ئ ما  ؼفؾ  ٛ ؾ   ٚ  ـل لت ي ؾ  ا اُِل ماق هف   .اغث 

شري   :(20) الماقة   11111111 ٔ   ن 
 ٓ يع ميعض   ـ ْ  ّ  ـاساؿ  عليى  ة الش لكام هف  ية  ا   ـ يؼ مي   اوى  هم  ن  اُيِائ  يي ن  مين   ـ ن  الم ـ

ة  راؿ  هف  ق  عق غف   ٌ  ً ة   ة مظلؼا على كاف   ـ ن   ـ ؼ رق ؾ  ف  ب مج  ث ر المعض  ؼ ـ ة  غؾ  رؾ  ن  العا ي جؽ  ال ـ ي ن  مار  غاُِ 
اً  يف   ـ ق   ٌ صفر ً  ي  ؾ 

عاعف الت  ؼلث ماؿ  غالق  ؼا لل ـ اص  صعص غج  ها من  ؾ  ن   ـع ما غرق ف  اؾ هوً ب ج م اسة  غف   ـ الش
 .لها

ة   نه :(21) الماقة     ـ ال  ـ اؿ  ال  ـ ل على الق   ـ ا اُِل لكام هف 
 :ن شري  ا 

سرة   .1 راق ا  ف  ة  ا   ـ يؼ ي  اوى 
غج  الؼاملي ن  ف  صعله اؿ  ، غهم ر  رغغه مغا   .مغف 

 ـل 11111111 لكام اُِل
ي  ا 
ؼفؾ ل ف  عاؾ ص ال ـ  ص 

هيية   ي جيق   :(22) المياقة   11111111  ٖٗ ييق   ٕ  ـل غف  ا اُييِل يي  هييف 
لكييام الييعارقة  ف  ؼيفؾ ل انه  ة  ؾ   ـ ة  الصييهول  ـ صييال

عاؾ ص  ة  الص   ـ ال  ـ  :ال

اء .1 لؼ  غ انه 
ة  ا  اف  ص  غ انه 

لكام ا  صعص غانه  ؼفؾ ل على ال ـ ؼفؾ ل، ال ـ مل ال ـ ش   .ن 

ؽ  ّْاعاة  المصلجة  الؼامة   .1 ة  ي ج   ـ مؼ  ٖٗ ي   ٕ ق  ؼفؾ ل ن  غالمعض  ف ال ـ هما غ ـ ن  ن  ة  ط  ؾ   .غالمعار 
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ة   .1 ة  الشارؾ   ـ مة  اُِكعم ظ  ؾ  ي ن  غانه  عاؾ  ؼارص  مع الق   ٌ  ً ؼفؾ ل ئ ما نه  كعن  ال ـ ن  ؾ 
ماً ا  راعى قائ   .ي 

ؿ   11111111 ا  ٚ ٛ الؼمل غنهي جة  المكاف  ظ   ٌ اءاؿ  نهي جة  ً  ر   ُِ  ا

يع :(23) الماقة   11111111 ص  ية   ؾ   ـ يؼ يعاؾ ص  نهي جية  اوى  يق  الص  ؿ  غف  يا  اءاؿ  غالمكاف  ير   ٖٗ ٚ ٛ الؼميل غنهي جية  ٕ ي ظ   ـ  ـ ل
ة    ـ ال  ـ  :ال

لكام المعاق  .1 اً نه  ف   ـ ق   ٌ جة  ً 
ي  كعن  ايًٌ م  (11-11)ؾ  ام الؼمل الصاقر ؾ المرسعم الملكي  رف  ظ  من  ؾ 

اري خ   11/م اري خ  11/1/1111غؾ   ٌ  ً ة   ـ ة  عل لق  ؼفؾ هوؿ  ايًٌ اري خ  11/1/1111هي غال ـ  .هي1/1/1111هي غؾ 

ة   .1 ش  اف  ٛ م ـ  ٚ ماقؾ  ي ج غاغث  كعن  ايًٌ ارة  الؼمل غؾ  ي ن  من  غر  ماق ـ اري   انهغث 
رار غر  ؽ  ف   .ئ معل 

ي ن  ؾ ؼف  .1 ج ـ
ي  عهون  غن  ايًٌ ٛ انه   ٚ ٘ٙاؾ  ماق ي   اغث 

ي  مكان  ؾ ارر  ف 
ة  ف   ـ يؼ هما نهضهوػاوى  ي ن  علن  ق   .المعض 

ؼها على  .1 ؾ  عر  ة  غؾ   ٌ رغً  لكث  غ ا 
 ـععة  ا  ي ن  سعاء مظ ج ـ

ي  شك  من  ايًٌ هث ر  ن  ٛ ي ج   ٚ ي ن  ؾ  ق   .المعض 
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ة   م  انهقارؾ   الن ماق 
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م   معق  قاري  الؼام /ئ  رار انه 
 الق 

ن   ي  ا 
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال اؿ  المصلجة  الؼامة   المفي   ـ ص   ـ اءاً على مق   ٌ عوى  وى غً  اؿ  المن  اءاً على الصهول ـ  ٌ  ً

اؿ  الؼمل  ـ ظل  ـ  غم
لى   رر ما ؾ 

ق   :ؾ 
 ( (11  ))    
 ( (22  ))    
 ( (33  ))    
 ( (44  ))    
 ( (55  ))    
 ( (66  ))     
 ( (77  ))   

  

 

 

 

ي                                        
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال   المفي 

 

 نسخة: 

 نسخة: 

 العام نسخة: للملف

 

                                                       : م  م الن معق    1 رف 
 



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

............................... 13 

 

ماق  قاري  ؾ اغث  رار انه 
 ـلالق   اُِل

ن   ي  ا 
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال اؿ   المفي   ـ ظل  ـ اؿ  المصلجة  الؼامة  غم  ـ ص   ـ عوى  وى غعلى مق  اؿ  المن  اءاً على الصهول ـ  ٌ  ً
اؿ   اؾ  راءاؿ   الؼمل غلؼ  خ  اساؿ  غا   ـ ل س  ـ ا ي ج صعص قل  ـ  ـ ة عل اءاً على ما ي م غرص   ٌ ة  غً   ـ م  ـ ظ   ٌ  ً  

هفاف  غا 
ة   رؾ  ش   المعارق الن 

لى    رر ما ؾ 
ق   ؾ 

راءاؿ  المعارق   ((  11) )  خ  اساؿ  غا   ـ ل س  ـ شمى قل ق  غن  ل المرف   ـ مف اُِل  ـ ؼ ة  ؾ  رؾ  ش   .الن 
عص    ((  22) )  ق  ة  ؾ   ـ يؼ ر اوى  ث  اؿ  سكرؾ  الصهول ـ راءاؿ   ؾ  خ  اساؿ  غا   ـ ل س  ـ ع قل مة  لعص  ر  ايًٌ

ف    ـ ق   ـ  ـ ع ال ة  معص  رؾ  ش   .المعارق الن 
ظلؽ  من    ((  33) )  ة  ؾ   ـ يؼ ر اوى  ث  اق   سكرؾ  ع  اي ج  نعل من  العص   ـ مة  لل ر  ة  غايًٌ  ـ راءاؿ  الؼمل خ  انه 

ل  ـ ا اُِل ي  هف 
ي مع ما غرق ف  ت ماس  ي  ي 

 ِ ع اُ لى العص  ة  ا  رؾ  ش   .اُِالى  للمعارق الن 
ال  ((  44) )  اصة  ؾ   ُِ ة  غا ق  راراؿ  الشاؾ  ع الق   ـ ْ  ّ رار  ا الق  َ  هف 

 ٍ ل ي  ؾ 
ة  غي جل محلها ف  رؾ  ش  معارق الن 

ة   ؼلق   ـ ع الم  ـ ة  المعاص  هاكاف   .ب 
رار  ((  55) )  ع الق   ـ عف  اري خ  ؾ  اراً من  ؾ   ـ  ـ غ  ا 

ف   ـ ق   ـ  ـ ع ال رار معص  ا الق  ع هف  عص   .ؾ 
م   ((  66) )  لر  رار ل٢ل من  ؾ  ا الق  لع  هف   ٌ ةً  ف   ـ ق   ـ  ـ  .ل

 

 

ي                                     
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال  المفي 

 

 

 

: م  م الن معق   1رف 
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م   معق   ـل  /ئ  هوم قل رار اس ـ ف  ة  ا  رؾ  ش   المعارق الن 
 

 : اري خ   ـ :  /       /ال ق   /       /المعاف 

ؼهف رار غؾ  ف   ا 
م  ة  رف  شج  فام الن  ج   ـ اس اة غالمضرم لى  ؾ  قؾ  ع ا  ا المعف  ؾ  ؼهف ا  ؾ  ر غا  ف  مف  (1)ا   ـ ة  المؼ رؾ  ش  ل المعارق الن   ـ من  قل

 : لى  ل كما ؾ   ـ ا اُِل ص  على هف  جاف  ن  ا  ا  ة  ؾ   ـ مؼ  ٖٗ ٕ 
ي  
ة  ف  ظ  غ لق  ل، ا   ـ ا اُِل ء من  هف  ر  ي  خ 

اس ا   ـ  ـ غ اف 
ْة  ا  رّ  غ ي  ر ا  صعي  غ ؾ  ع ا   ـ عاقة  ض ة نه ي جق  لى  ا 

ؾ  ر ا  ف  ا 
ظة    ـ ّْؼ  راؾ ص  غ س  ة  ا   ٌ رغً  لكث  ث  ا  ١٠  سعاء كاي   ـ ي  غس

ا  ١٠  ؾ  ق  غ ؾ 
اغها، ا  رج  مَاؿ  غاسث  ن  المؼٍ ر   ُِ ام  ظ  ي  ؾ 

ا 
ظى  من  

ن  ل  ق  ا  نه ؾ  رها، ا  ث  غ ع 
ة  ا   ـ ك  ٌ  ً كا  ـ غ م

ي  ا 
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال َ   المفي  رٍ  .للش 

ة نه ي جق   ؾ 
ر ا  ف  ل ا  ث  من  قاج  هة  سعاء كاي  ي  ل 

ضهوػ ا  ة  لى  ا   ـ يؼ ر مضرم لها )اوى  ث  انهضهوػغع  غ  (ؾ  ا 
ٝ  من    ٜ ا

ن  كت  ق  ا  نه ؾ  ل ا   ـ ا اُِل ها على هف  ارل  ي  من  ج 
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال  .المفي 

ٝ  ؾ  
 ٜ فما هاء ج  ن  عر اؾ  ة  ف  رؾ  ش  قارة  المعارق الن  لى ا  ة  ا  شج  ة الن 

عاقة  هف  ا  ؼهف ؾ  ؾ 
ة  ا   ـ يؼ  .اوى 

  :انهسم

ع:  ـ عف   ـ   ال

: اري خ   ـ   ال
 

 : م  م الن معق   1 رف 
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م   معق  اءاؿ   /ئ  ر   ُِ ؿ  غا ا   ـة  غنهي جة  المكاف  ام ظ  هوم نهي جة  الؼمل غالؼمنل ال ـ رار اس ـ ف   ا 
 : اري خ   ـ :  /       /ال ق   /       /المعاف 

هوم    ـ رار اس ف   ا 
اة:  قؾ  ع ا  ا المعف  ؾ  ر ا  ف   ______________________________________________ا 

 : ة  ق   ـ عض  ًٌل ؾ 
ي  ا 

 ِ   ___________________غاُ
ارة  الؼمل  مفة  من  غر   ـ اءاؿ  المؼ ر   ُِ ؿ  غا

ا  ة  غنهي جة  المكاف   ـ ام ظ   ـ جة  الؼمل غالؼمنل ال
ىيؽ  نهي   ـ ف اس ي  ف 

ن  ن  ا 
ي  
ها ف  ة  غالمؼمعل ب  ة  الشؼعقؾ   ٌ ي  المملكة  الؼرً 

ة  ف   ـ ث ماغ ة  انهل   ـ م  ـ  ـ ضهوػغال ة  يًٌ  ـ يؼ ها اوى  ن  ها غالؼمل ئ معل   علن 
 
 

  انهسم:
ع:  ـ عف   ـ   ال
: اري خ   ـ   ال

 
 : م  م الن معق   1 رف 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م   معق  ة /ئ  ؼفؾ هوؾ  ة  غؾ  رؾ  ش   ـل المعارق الن  ع قل ؾ  عر  ل ؾ   شخ 
: انهسم: ة  ق   ـ  العض 
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ة   (1)  ـ صل
ة  انه  شج  هوم الن   ـ  اس

: ة  شج  م الن   رف 
:ٛ شلٚ  اري خ  الن   ؾ 

هوؿ   (1) ؼفؾ   ـ هوم ال  ـ  اس
ل ؼفؾ   ـ م ال ٛ رف  شلٚ  اري خ  الن  جاؿ  المؼفوى   ؾ  ام الصق  رف  ع ا  ؾ  عر   ـ اري خ  ال هوم ؾ   ـ انهس ع ؾ   ـ عف   ـ  ال

     
     
     
     
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 : م  م الن معق   1 رف 

 

 

م   معق  خ الؼمل /ئ 
 

ي ة  غلعا رؾ  ش   ـل المعارق الن  ر قل ظعي  ؼفؾ ل غؾ  رجاؿ  ؾ  ث   مق 
اؾ اؿ  الؼامة   (1)  ـ  ـ  ال

:  انهسم: ة  ق   ـ   العض 
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ع اُِالى   (1)  العص 

 
 
 
 
 
رم (1) ث  ع المق   العص 
 
 
 
 
 

ع:  انهسم:  ـ عف   ـ : ال اري خ   ـ  ال
اؿ   (1)  رمهولظ  اس   ـ س الم ن  اؿ  الزط  عص ـ  غؾ 
 
 
 
 
 
 
 

ع:  انهسم:  ـ عف   ـ : ال اري خ   ـ  ال
ة   (1) رؾ  ش  قارة  المعارق الن  اؿ  ا  عص ـ اؿ  غؾ   مهولظ 
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ع:  انهسم:  ـ عف   ـ : ال اري خ   ـ  ال
اؿ   (1) ي  مهولظ 

ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال  المفي 
 
 
 
 
 
 
 : م  م الن معق   1 رف 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

م   معق  ي ن  الؼامة   /ئ  ق  رجاؿ  المعض  ث   مق 
اؾ اؿ  الؼامة   (1)  ـ  ـ  ال

: انهسم: ة  ق   ـ  العض 
رام (1) ث   انهف 
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رام (1) ث  ؼة  من  انهف  عف   ـ عاب د الم خ  غالق 

 
اي  ـ  ـ  ال

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : اؿ  ق   المرف 
ع: انهسم:   ـ عف   ـ :  ال اري خ   ـ  /        /ال

 
 : م  م الن معق   1 رف 

 

 
 

م   11111  ة   /ئ معق  ظاف  ف   ؾ  ة  معض    هعؾ 
 

ف   ة  معض  ة  هعؾ  ظاف   ؾ 
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  ٔ
 ٓ  ـ م العض   )( الزف 

 ها ث ر صالن  ر ع  خ  ي  ش خ ض ا 
ل ا   ـ ؼمنلها من  ف   ـ عر  اس ة  غنه ي ج  ص ـ ة  ش خ  ظاف   ـ ة ال  .هف 

   ف الظلؽ  ـ ن  غ غلي  ي  من  المشع 
ة  نه  ظاف   ـ ة ال هار هف  ض  ؽ  ا   .ي ج 

 

  

  :انهسم

ة   ص ـ  صعرة  ش خ 

 

: ف  م المعض  ة   رف  ق   ـ  العض 

: قارة  شم: انه   الق 

: اري خ   ـ : ال ة  اؾ   صاُِة  لؼ 

  

ع:  ـ عف   ـ   ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٔ
 ٓ ل  ُِ ء ا ر   ُِ ة  ا ظاف   ـ  من  ال
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  َ رٍ  __________________س 

ّْل  .1   ٚٛ ةؾ  ي   هف 
ف  ف  ف المعض  عاج  اء ؾ   ٌ  ً

اهر ا  ٢ل ض  ش  ة  ن  ة  الهعؾ   ـ يؼ  .اوى 
ة .2 َ   هف  رٍ  هي  ملك  لش 

ة  ف  ___________الهعؾ   ـ َ  غ رٍ ها للش  عاقب  ؽ  ا  هاءغي ج  ن  فماؿ   اؾ   ُِ  .ا
عراً  .3 ة  ف  رؾ  ش  قارة  المعارق الن  هوػ  ا  ؾ  ؽ  ا  ة  ي ج  ظاف   ـ فان  ال ق  ي  جاوى  ف 

اق  ف  مة   نهي ج  راءاؿ  ايًٌر  خ   .انه 
ها  .4 ر علن  ؼث  ّْن  ؾ  ى  رج  صالي  قارة   انهؾ  ا  ة  ؾ   ـ يؼ عان   اوى   ـ  ____________________على الؼ
رار  ً   .5 ي  ف  ا  ؽ  على المعض  عل  ةٌ  ٌ اؿ   هف   ً  نه 

هة  ة  ل  ؾ 
ِ  نه  ُ ة  ق   ـ ف الظلؽ  م  ـ ة  غ ظاف   ـ ةال شاؾ  ن  َ   اط  رٍ  .للش 

 

 : م  م الن معق   1 رف 

 

 

 

 
 

 تكشيى انًىظف / خطابًَىرج  1.1.1
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ر في  ق  كر غؾ  ييهاقة  س   س 
ف    ـ رم __________________________________________ /الش  المنث 

ة   ق   ـ  __________________________________________ :العض 
ة ،،،،،، ركاؾ  ًٌٍ غي  ّْة  ا كم غر  ـ  الشهوم عل

عػ: ر المعص  في  ق  كر غؾ   س 
 

كر على  ل الش  ؾ  ر  فم لكم ي ج  ق   ٌ  ً ن  
ا ا  شرؾ  ف  ________________________________ن  غلق 

كم   ـ ا ف  ة من  غهفؾ  عن  ؾ  ّْق  ار  ما ؾ  ي  اي ج 
اقة  ف  ٝ  غانهج 

 ٜ ا ق   ـ هوص غال ًٌال،قغماً انهج  اً  ا ج  لت ي صري م ئ معق 
ي  
ة ف  ي ؾ  ف   ـ ة  ي ج  ـ يؼ  .اوى 

ل   ـ ق   ـ المش ا لكم ؾ   ٌ  ً ا  ـ  ـ ؽ  ئ م ل، مع اض ـ  ـ ي ع اوى  عاص   ـ لهمكم ال كم قائ ما غؾ  ق  عف  ر ان  ؾ  في  ًٌٍ الؼلى  الق  ل ا
شا  ن 

اهر  ـ رق  غال  .المش 
 

قهار فم غانهر  ق   ـ ب داً من  ال  ْ ن  لكم ّ ي   ـ م  ـ .م   
 
 

ي  
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال  المفي 

 
 

 9 رقـ النموذج: 

 
 

 
 ًَىرج / خطاب انتظهى 1.1.1
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 البيانات العامة (1)

 مسمى الوظيفة: :الاسـ

 الضرورة(صفحات إضافية إذا دعت  )يرفقوصف التظمم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 
 الإجابة عمى طمب التظمم
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 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 

 رقـ النموذج: 
 ( (11  ))   

 

 
 

 
م   11111 ف   /ئ معق  المعض  ف  ؾ  ؼرؾ  ظاؿ  ؾ   ل 
 : انهسم
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 : ة  ظاف   ـ م ال  رف 
ف:   يية  الؼيييق  ييك  ب داؾ  يييارؾ   ؾ 
ف:   ة  الؼيييق  يييهاؾ  ييياري خ  ؾ   ؾ 

 :  اُِيييالييى 
ة  ق   ـ  مشمى العض 

هري   ساسي  الش  ث  انه   :(س.ر)الزاي 
هري    :(س.ر)ب دل الشكن  الش 

هري    :(س.ر)ب دل المعاصهوؿ  الش 
عي    ـ ٛ الش ؼلٚ 

 : (س.ر)ب دل ؾ 
ًٌل ُِي  عهوة  كعر ا  ف  المف  ة  المعض   ـ يؼ عهوة اوى  ة  ا   ـ ن   ـ مَاؿ  الم  .لشؽ  المؼٍ
اء على   ٌ  ً هاقة   ة الش  ة،ا صفرؿ  وى هف   ـ ها على  ضل هوف  غ ج  ة  ا   ٌ عً  اؾ  غ ف 

ة  ا   ـ ة  مال  ـ غل ٜٝ  مشع  ق ة  قغن  ا   ـ يؼ  .اوى 
ؼمنل ضالما   ـ س هاقة  صاُِة  يًٌ ة الش  هاغهف  ن  علن  اهري   الزسمى  ض 

 ٚٛ  ُِ ع غا  ـ عف   ـ ن  ال
 .ا 

 

 

 
 

 ًَىرج / يزكشج داخهيح 1.1.1
 

 

 مف:
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 إلى:

 التاريخ:

 الموضوع:

 

   لمموافقة  للإحالة  لمملاحظة  لممقابمة 

 

   لمتعميؽ  للإعادة  لمتوجيو   للاطلاع

 

   لمتوقيع  لإجراء اللازـ  لمممؼ  لممتابعة

 

 

 

 

 

 

 

 رقـ النموذج: 
 ( (22  ))   

 

 

 
 ًَىرج / تفىيض انصلاحياخ 1.1.1

 

 



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

............................... 27 

 

 البيانات العامة  ((  11) ) 

  :إلى

  :مف

  

صلاحية كاممة ب:لقد تـ بموجبة تفويضكـ   

  

   

 صلاحية جزئية

  

  

    

  

  وظيفة:لتصريؼ مياـ 

: التفويض:بداية فترة   :الموافؽ__________  التاريخ:___________  اليوـ
___________ 

: التفويض:نياية فترة   :الموافؽ__________  التاريخ:___________  اليوـ
___________ 

 

 تعميمات خاصة بالتفويض  ((  22) ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع الرسمي بالتفويض  ((  33) ) 

 المفوض لو الصلاحية مفوض الصلاحية 

   الاسـ
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   الوظيفة

   التوقيع

   التاريخ

 

 التاريخ الفعمي لممارسة التفويض   ((  44) ) 

: التاريخ الفعمي لبداية لتفويض _________  التاريخ:_______  اليوـ  

: التاريخ الفعمي لنياية لتفويض _________  التاريخ:_______  اليوـ  

 الصلاحية  لهملاحظات مفوض الصلاحية والمفوض   ((  55) ) 

الصلاحية لوالمفوض  مفوض الصلاحية  

  

  

  

  

 

 رقـ النموذج: 
 ( (33  ))   

 
 

 ًَىرج / طهة عهذج يؤقتح لإَداص انًعايلاخ انحكىييح 1.1.7 
 

 

 البيانات العامة (1) 
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 الوظيفة: :الاسـ

 مبمغ العيدة المطموبة )_________( ريال سعودي، فقط 

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 المعاملات التي سيتم إنجازها وتكمفتها التقريبية (2) 

 التكمفة التقريبية نوعية المعاممة م

   

   

   

   

   

   

   

   

 الملاحظات (3) 
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 الاعتماد مدير الشؤوف المالية مدير الموارد البشرية 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (11  ))   

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / كشف انًصاسيف الإداسيح 1.1.1
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 نوع المعاممة الاسـ المبمغ ـ
تسجؿ عمى 
 حساب

لاستعماؿ إدارة الشؤوف 
 المالية 

اسـ 
 الحساب

رقـ 
 الحساب
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 الإجمالي: 

 الاعتماد مدير الموارد البشرية حررىا 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (22  ))   
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 تياَاخ انًىظف / تحذيجًَىرج  1.1.1

 

 

 البيانات العامة (1)

  الجنسية  الاسـ

  الوظيفة  الوحدة التنظيمية

  الجواؿ  ىاتؼ المنزؿ

  عنواف السكف

 بيانات الأقارب (2)

  صمة القرابة  الاسـ

  الياتؼ   العنواف

 بيانات الأصدقاء (3)

  الياتؼ  الاسـ

  العنواف

 العنوان في الموطن الأصمي (4)

 

 

 

 

 الملاحظات العامة (5)
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 المقر بما فيه

  :الاسـ

  التوقيع:

  التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (33  ))   
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 هشوب عايم / تلاغًَىرج  1.1.11

 

 

 بيانات الموظف (1)

ة    انهسم ق   ـ   العض 
ة  الهرغؿ    ـ عغ ل المملكة   ؾ  ارم  المملكة   /قاج  رالؼعقة  من   عفم)ج    (الشق 
عان  الشكن    ـ   غ

 بيانات الهروب والتغيب عن مكان العمل (2)

  تاريخ اليروب الميلادي  تاريخ اليروب اليجري

  التاريخ المفترض لمعودة مف السفر

 ملاحظات الرئيس المباشر (3)

 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: :الاسـ

 ملاحظات الموارد البشرية (4)
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 التاريخ: التوقيع: :الاسـ

 الإجراء المقترح (5)

 

 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: :الاسـ

 

 النموذج:رقـ  
 ( (44  ))   

 

 

 

 

 

 

 

 
 انتخطيظ نلاحتياخاخ يٍ انًىظفيٍ واختياس انًششحيٍ انثاَيح:انًدًىعح  1.1
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 ًَىرج / كشف انتقذيش انعاو نلاحتياخاخ يٍ انًىاسد انثششيح نهششكح 1.1.1

 

 

 ـ
الوحدة 
 التنظيمية

العدد 
 الحالي

 العدد النيائي المقترح النقصاف المقترح الزيادة المقترحة

 ترقية نقؿ توظيؼ
إنياء 
 خدمة

 ترقية نقؿ توظيؼ ترقية نقؿ
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          الإجمالي

 الاعتماد الموارد البشرية    إعداد 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (55  ))   
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 انىحذاخ انتُظيًيحًَىرج / كشف تقذيش الاحتياخاخ يٍ انًىاسد انثششيح في  1.1.1

 

 

 التنظيمية:الوحدة  السنة: /             التاريخ: /

 لاستخداـ الوحدة التنظيمية (2) لاستخداـ إدارة الموارد البشرية  (1)

 الاسـ ـ

 الوظيفة

 الحالية

 المرتبة

 والدرجة

 مدة

 الخدمة 

العدد 
 المطموب

 النقص الزيادة

 ترقية نقؿ توظيؼ
إنياء 
 خدمة

 ترقية نقؿ
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 مدير الوحدة التنظيمية مدير الموارد البشرية إعداد 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (66  ))   

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / طهة استحذاث وظيفح خذيذج 1.1.1
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 بيانات الوظيفة (1) 

 التنظيمية:الوحدة  الوظيفة المقترح استحداثيا:

المصدر المقترح 
 للاختيار:

توظيؼ مف   تكميؼ  نقؿ  ترقية 
 الخارج

 التاريخ المتوقع لمباشرة العمؿ:

 حدود الراتب المقترح: الدرجة والمرتبة المقترحة: 

 وصف مختصر لمهام وواجبات الوظيفة (2) 

 

 

 

 

 مبررات استحداث الوظيفة (3) 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: :الاسـ

 ملاحظات الموارد البشرية    (4)
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 التاريخ: التوقيع: الاسـ:

 ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية  (5) 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: :الاسـ
 

 رقـ النموذج: 
 ( (77  ))   

 

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / طهة تعييٍ يىظف 1.1.1
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 بيانات الوظيفة المطموبة (1) 

 :الوحدة التنظيمية الوظيفة:

نوعية التوظيؼ 
 المطموبة 

وظيفة 
 مستحدثة 

وظيفة  
 شاغرة 

 ليحؿ محؿ:  استبداؿ  

المصدر المقترح 
 للاختيار:

توظيؼ مف   تكميؼ  نقؿ  ترقية
 الخارج

 المرتبة:  تاريخ المباشرة المتوقع:

 الراتب المقترح: الدرجة: 

_____________________________ _المعتمدة: ىؿ الوظيفة المطموبة مدرجة ضمف الموازنة 
______________________________________________________________ 

 ملاحظات المدير المختص  (2)

 

 

 

 

 

 

 التوقيع: :الاسـ

 التاريخ:

 

 ملاحظات الموارد البشرية    (3)
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 التاريخ: التوقيع: :الاسـ

 ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية  (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: :الاسـ
 

 رقـ النموذج: 
 ( (88  ))   

 

 

 

 
 ًَىرج / الإعلاٌ عٍ انىظائف انشاغشج 1.1.1
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 الموافؽ: التاريخ:

 إعلاف عف وظائؼ شاغرة

 والوظيفة: الجمعية نبذة مختصرة عف 

 

 

 

 ممخص لممياـ والواجبات:

 

 

 

 المؤىلات العممية المطموبة لموظيفة:

 

 

 

 الخبرات العممية المطموبة لموظيفة:

 

 

 

 الميارات والمغات والصفات الشخصية المطموبة لموظيفة:
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 العنواف الذي سيتـ إرساؿ الطمبات إلية:

  عناية / مدير الموارد البشرية 
 رقـ صندوؽ البريد 
 الرمز البريدي 
 رقـ الفاكس 
  البريد الإلكتروني 

 

 

 رقـ النموذج: 
 ( (99  ))   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / انتقييى انًثذئي نطهة انعًم 1.1.1
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 البيانات العامة (1)

 الوحدة التنظيمية: الرقـ الوظيفي: الوظيفة:

 الجنسية: العمر: اسـ المرشح:

 المغات: المؤىؿ العممي: الحالة الاجتماعية:

 تقييـ السيرة الذاتية (2)

 

 

 

 

 

 

 ملاحظات التقييـ والتوصيات (3)

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة المناسبة (4)
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  :الاسـ

  التوقيع:

  الوظيفة:

  التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (1111  ))   

 

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / كشف انًششحيٍ نهًقاتلاخ 1.1.1
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 اسـ الوظيفة: رقـ الوظيفة:

 ـ
تاريخ 
 الطمب

 العمر الجنسية الاسـ
الحالة 
 الاجتماعية

المؤىلات 
 العممية

الخبرة 
 العممية
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 رقـ النموذج: 
 ( (1111  ))   

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / تشَايح انًقاتلاخ 1.1.1
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 اسـ المرشح رقـ المرشح رقـ الوظيفة ـ
الوظيفة المقترحة 

 لممقابمة

 برنامج المقابلات

 الوقت التاريخ المكاف
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 رقـ النموذج: 
 ( (1212  ))   

 

 

 

 

 

 
 ًَىرج / خطاب الاعتزاس نطانة انىظيفح 1.1.1
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 الموافؽ:  التاريخ:

 

 المحترـ _________________________________________ السيد / 

 الموضوع: الاعتذار عف طمب وظيفة 

 وبركاتو،السلاـ عميكـ ورحمة الله 

 بتاريخ       /          ____________وظيفة _بالإشارة إلى طمب التوظيؼ المقدـ منكـ لشغؿ 

بالعمؿ معنا، ونود إعلامكـ بإف إدارة الموارد البشرية تقوـ حالياً بدراسة  اىتمامكـنشكر لكـ 
بأصحاب الطمبات الملائمة  بالاتصاؿوسوؼ نقوـ خلاؿ أسبوعيف  استقبالياالطمبات التي تـ 
ذا لـ يتـ  لدينا،لموظائؼ المتوفرة  فسوؼ نحتفظ بطمبكـ لدينا في  الفترة، ىذهبكـ خلاؿ  الاتصاؿوا 

 ممؼ طمبات العمؿ لمرجوع إليو مستقبلًا.

 جديدة.متمنيف لكـ التوفيؽ في بحثكـ عف وظيفة 

 والتقدير،وتفضموا بقبوؿ فائؽ الاحتراـ 

 

 

 رقـ النموذج: 
 ( (1313  ))   

 

 

 

 

  نموذج / استمارة المقابلة الشخصٌة 
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 بيانات المرشح لموظيفة (1)

  :الاسـ

مكاف   تاريخ الميلاد:
 الولادة:

 

  نوع الجواز:  الجنسية:

الوضع 
 الاجتماعي:

عدد  
 الأطفاؿ:

 

البريد   رقـ الياتؼ:  العنواف:
 الإلكتروني

 

نوع   لا  نعـ المفعوؿ؟ىؿ لديو رخصة قيادة سارية 
 الرخصة:

 

  ا:يػػنوع  لا  نعـ صحية؟ىؿ لديو أية مشاكؿ 

نوع   لا  نعـ جراحية؟ىؿ أجريت لو أية عمميات 
 ة:ػالعممي

 

الدوؿ التي زارىا خلاؿ السنوات الخمسة 
 الأخيرة:

 

  نوع العمؿ:  لا  نعـ  سابقاً؟ىؿ عمؿ بالمممكة  السعودييف( )لغير

ىؿ يمكف الحصوؿ عمى  السعودييف( )لغير
 التنازؿ؟

اسـ   لا  نعـ
 الكفيؿ:

 

  

 المؤهلات العممية المطموبة لموظيفة ومدى توفرها في المرشح لموظيفة (2)

 الملاحظات   البياف 

   

   

   

   

 الخبرات العممية المطموبة لموظيفة (3)

 الملاحظات  البياف

   

   

   

   

 الدورات التدريبية المطموبة لموظيفة (4)

 الملاحظات  البياف

   

   



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

............................... 55 

 

   

   

 العممي الاختبارنتائج  (5)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عناصر التقٌٌم (6)

 عناصر التقٌٌم م
الدرجة 
المطلو

 بة

 الدرجات

01 9 8 7 6 5 4 3 2 0 

            الانطباع الأولً 
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            المظهر الشخصً 

            قوة الشخصٌة 

            الثقة بالنفس 

            المؤهلات العلمٌة 

            الخبرات العملٌة 

            الدورات التدرٌبٌة 

            المعرفة باللغة العربٌة 

            الإنجلٌزٌةالمعرفة باللغة  

            المعرفة باللغات الأخرى 

            المعرفة بالحاسب الآلً 

            القدرة على المحادثة 

            القدرة على القٌادة 

            القدرة على الإبداع 

 
القدرة على تحمل ضغوط 

 العمل
           

            الفحص العملً 

 
أخرى 

______()____ 
           

 
أخرى 

_____()_____ 
           

           المجموع

 ملاحظات مثٌرة للاهتمام أو لا تنسى ذكرها المرشح:
 

 

 

 التوصٌات (7) 
 

 

 

 القرار النهائً (8) 
 

 

 

 التارٌخ:  التوقٌع:  : الاسم
 

  رقم النموذج: 

 

 

 

م      غرص  الؼمل /ئ معق 
 

: اري خ   ـ : ال ق   المعاف 
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ف   ـ رم ___________________________________________ /الش  المنث 
 ًٌٍ ّْة  ا كم غر  ـ ة،الشهوم عل ركاؾ   غي 

ق   ِ  غف  ُ كم غق   ـ ن   ـ ؼ ا على ؾ   ـ  ـ ق  عهومكم ئ معاف  ا ا  شرؾ  ا ن   ٌ كم للؼمل ًُِ   ـ فم م ف  المق   ـ عض   ـ لى ضلؽ  ال ارة  ا  س  ا 
: ة   ـ ال  ـ رغط ال  الش 

 : ة  ق   ـ  ________________________________________________________العض 
 :  ________________________________________________________المكان 

 : ساسي  ث  انه  ص  (________)_الزاي  ق  ال سؼعقي   __________________________ف   .رؾ 
 : غ ب دل سكن 

ِ  سكن  ا  : ي جق  ُ ام لشؽ  ______________________________الشكن  ظ   ـ  .ال
ام ظ   ـ غ ب دل معاصهوؿ  لشؽ  ال

ِ  معاصهوؿ  ا  : ي جق  ُ  .المعاصهوؿ 
د كرة   ِ  ب  ر: ي جق  ُ اكر سق  د  ر /ب  اكر سق  د  ام____________ - _____________ب  ظ   ـ   .لشؽ  ال

ع  عف   ـ ي  س
 ِ ف اُ ا:مفة  الؼق   ـ  ـ ن  ف  ط  ا الؼق  ة   (__________)_مفة  هف   ـ عاؿ   /س  ـ  .س

ة  لمفة   رؾ  ن   ـ كعن  ي جؽ  ال : ؾ  ة  رؾ  ن   ـ رة  ال ث  ة  )ف  هوؾ  هعر ؾ  ك  الؼمل (س  رؾ  اس   ـ اري خ  م اراً من  ؾ   ـ  ـ غ  .ا 
ها  ة  مفب  عؾ   ـ ة  س ار  ج  ِ  ا  : ي جق  ُ ة  عؾ   ـ ة  الش ار  ج  عم (___________)انه   .ؾ 

 ساري  لمفة  
ا الؼرص  : هف  اري خ   _(___)_مفة  الؼرص  ام من  ؾ  ؾ 

هومةا   ـ غ  اس عل ا   ـ الق  ؽ  الزق ؾ  عل   ٌ  ً
هولها ار ج  ف   ـ   .انهغ

رة   اس   ـ ع للم عف   ـ اري خ  الم  ـ الؼمل:ال  ___________________________________ ؾ 
ري:  خ  رغط ا  س 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________              
رة  الؼمل اس   ـ ؼف م ا ؾ   ـ  ـ ن  ع ط  عف   ـ ي  س

 ِ ف الؼمل اُ ا  من  غق  ر   ِ  ُ  َ ءاً نه  ر  ا الؼرص  خ  ر هف  ث   ـ ؼ  .ؾ 
ا  ـ  ـ ل ها ا  عاقب  ة  غا   ٌ  ً ا  ـ ة  ال شج  ع الن   ـ عف  مل ؾ 

ا  عهوة، ؾ  علكم ئ ما غرق ا   ـ ي  جاوى  ف 
 .ف 

رام  ق  انهجث  اؾ  عل ف   ـ ق  اَ ؾ  ٍ ص  ق  ر،غؾ  في  ق   ـ                                                                                                                        غال
ي  

ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال  المفي 
الؼرص   عل ؾ   ـ هوم غالق   ـ  انهس

هوم   ـ عل الؼرص   انهس  ـ  الق 
   انهسم
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ع  ـ عف   ـ    ال
اري خ    ـ    ال

 
م   رف 

: م    الن معق 

 

 

 

 

 

 
 عقد عمل 

 

 

 ______________ :  ______________الموافؽ:  ______________التاريخ:  اليوـ
 

 

 

 الطرف الأول: وبياناته كما يمي:

 _، رقـالتجاري: _________________________________________________ الاسـ
في ىذا  )( ويمثمو مػػصػػدره: ،)( تاريخ: )(السجؿ التجاري: 

 العقد________________________________________________
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 الطرف الثاني: وبياناته كما يمي:

الجنسية: __ السيد: ______________________
_______________________________ 

 المدنية: رقـ جواز السفر/ الإقامة/ بطاقة الأحواؿ 

تاريخ الاصدار: ___________________ مكاف الاصدار: 
___________________________ 

: E-Mailرقـ الياتؼ: _______________________البريد الإلكتروني 
___________________ 

 البريدي:العنواف 
________________________________________________________ 

 

حيػث التقػػت إرادة الطػرفيف فػػي العمػػؿ والتعػاوف بينيمػػا، تػػـ الإيجػاب والقبػػوؿ واتفقػػا وىمػا بكامػػؿ الأوصػػاؼ 
 تبرة شرعا عمى التالي:المع

 

 بيانات الوظيفة ( :  1)  المادة 
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  يمي:يمتزـ الطرؼ الثاني بأف يعمؿ لدى الطرؼ الأوؿ كما 

الوظيفة: 
______________________________________________________________ 

الوحدة التنظيمية: 
________________________________________________________ 

الفرع: 
_______________________________________________________________ 

المدينة: 
______________________________________________________________ 

 

 مدة العقد ( :  2)  المادة 
 

 

سػػػنة / سػػػنوات بػػػالتقويـ  _(___)لمػػػدة اتفػػػؽ الطرفػػػاف عمػػػى أف ىػػػذا العقػػػد يحكػػػـ العلاقػػػة بػػػيف كػػػؿ منيمػػػا 
المػػػيلادي تبػػػدأ مػػػف تػػػاريخ مباشػػػرة الطػػػرؼ الثػػػاني العمػػػؿ لػػػدى الطػػػرؼ الأوؿ، ولا يعتبػػػر ىػػػذا العقػػػد سػػػاري 

 الأوؿ.المفعوؿ إلا بعد مباشرة الطرؼ الثاني العمؿ في مواقع الطرؼ 

 

 فترة التجربة ( :  3)  المادة 
 

 

ثلاثػػة شػػيور تبػػدأ مػػف تػػاريخ مباشػػرتو العمػػؿ الفعمػػي  (3)يكػػوف الطػػرؼ الثػػاني تحػػت التجربػػة لمػػدة 
ولمطػػرؼ الأوؿ الحػػؽ فػػي فسػػخ العقػػد خػػلاؿ فتػػرة التجربػػة دوف إعػػلاف أو مكافػػأة أو تعػػويض وذلػػؾ 

 العمؿ.بموجب نظاـ 
 

 التاريخ المحدد لمباشرة العمل ( :  4)  المادة 
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مػف تػاريخ توقيػػع يمتػزـ الطػرؼ الثػاني مباشػرة العمػػؿ خػلاؿ فتػرة أقصػاىا: _______ يومػػا اعتبػارا 
 ىذا العقد وألا أعتبر ىذا العقد مفسوخا مف جانبو.

 

 الأجر الشهري ( :  5)  المادة 
 

 

فقػط ريال سػعودي،  _(______)_يمتزـ الطرؼ الأوؿ بػأف يػدفع لمطػرؼ الثػاني أجػراً شػيرياً مقػداره 
___________________________ريػػػػػػالًا سػػػػػػعودياً بالعممػػػػػػة المحميػػػػػػة لممممكػػػػػػة العربيػػػػػػة _

السػػعودية فػػي نيايػػة كػػؿ شػػير وذلػػؾ مقابػػؿ التزاماتػػو المحػػددة فػػي ىػػذا العقػػد والنظػػاـ والمػػوائح التػػي 
 الأوؿ.يصدرىا الطرؼ 

 

 المزايا العينية الأخرى ( :  6)  المادة 
 

 

البنػػد السػػػابؽ أف يػػػؤدي لمطػػرؼ الثػػػاني المزايػػػا النقديػػػة  يمتػػزـ الطػػػرؼ الأوؿ فضػػػلًا عػػف الأجػػػر المحػػػدد فػػػي
 والعينية التالية:

 السكف:  .1

 المواصلات:  .2

 تذاكر السفر بالإجازة السنوية:  .3

 الصحي:التأميف   .4

5.   

6.   

7.   

 

 الإجازة السنوية  ( :  7)  المادة 
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 يحؽ لمطرؼ الثاني إجازة سنوية وفؽ الشروط التالية:

 المستمرة.يوماً بعد إمضائو عاما كاملا مف الخدمة  _(______)_سنوية قدرىا  أجازه  .1

وفي جميػع  العمؿ،يتولى الطرؼ الأوؿ تحديد تاريخ بداية الإجازة ونيايتيا وفؽ ما تسمح بو ظروؼ   .2
السػػنوية فػػي الموعػػد الػػذي يحػػدده الطػػرؼ الأوؿ  بإجازتػػوالأحػػواؿ يتوجػػب عمػػى الطػػرؼ الثػػاني التمتػػع 

 العمؿ.مراعاة أحكاـ نظاـ وليس لو الاحتجاج عمى ذلؾ، مع 

لمطرؼ الثاني بموافقة الطرؼ الأوؿ أف يؤجػؿ لمسػنة التاليػة أجازتػو السػنوية أو أيامػاً منيػا، ولػيس لػو   .3
 التنازؿ عنيا.

 

 

 العطل الرسمية والإجازات الأخرى ( :  8)  المادة 
 

 

لمموظػػؼ الحػػؽ بػػالتمتع بإجػػازة بػػأجر كامػػؿ فػػي عيػػدي الفطػػر والأضػػحى واليػػوـ الػػوطني لا تزيػػد فػػي   .1
 العمؿ.مجموعيا عف )____( أياـ في السنة حسب نظاـ 

 يستحؽ الموظؼ إجازة بأجر كامؿ عمى النحو التالي:  .2

 ثلاثة أياـ في حالة زواجو. 
 ثلاثة أياـ في حالة وفاة أحد فروعو أو أصولو. 
 واحد في حالة ولادة مولود لو.يوـ  

يعطى الطرؼ الثاني إذا ثبػت مرضػو بموجػب تقريػر طبػي صػادر مػف الجيػة المعتمػدة لػدى الطػرؼ   .3
الأوؿ إجػازة مرضػية بػػأجر كامػؿ عػف الثلاثػػيف يومػاً الأولػى، وبثلاثػػة أربػاع الأجػر عػػف السػتيف يومػػاً 

الأوؿ التحقػػؽ مػػف صػػحة التقريػػر  التاليػػة خػػلاؿ السػػنة الواحػػدة، وفػػي جميػػع الأحػػواؿ يجػػوز لمطػػرؼ
جراء الفحوصات الطبية التي يراىا لإثبات المياقة الطبية لمطرؼ الثاني.  الطبي المقدـ وا 

يجوز لمطرؼ الثاني الحصوؿ عمى إجازة بدوف أجر لا تزيد عف عشرة أياـ فػي السػنة بشػرط موافقػة   .4
 الطرؼ الأوؿ.
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 العمل الإضافي ( :  9)  المادة 
 

 

لمشركة الحؽ في تشغيؿ مف يمزـ مف موظفييا خػلاؿ أيػاـ العطػلات الرسػمية عمػى أف تػدفع لػو أجػرا   .1
 العمؿ.إضافيا طبقا لأحكاـ نظاـ 

% فػي 55في حالة تكميؼ الموظؼ بالعمؿ خارج أوقات العمؿ الرسمي يستحؽ أجراً إضافياً مقداره   .2
 العمؿ.حسب نظاـ الساعة بالإضافة إلى أجرة عف كؿ ساعة عمؿ إضافي وذلؾ 

لا يحػػؽ لمطػػرؼ الثػػاني المطالبػػة بػػأجر عػػف سػػاعات العمػػؿ الإضػػافية إلا إذا كػػاف قػػد كمػػؼ رسػػمياً   .3
بالعمػػؿ الإضػػافي مػػف قبػػؿ الطػػرؼ الأوؿ ػػػػ ومػػف خولػػو ىػػذه الصػػلاحية ولا يعتػػد بغيػػر ىػػذا التكمػػؼ 

 الرسمي كدليؿ عمى ذلؾ العمؿ الإضافي.
 

 ساعات العمل ( :  11)  المادة 
 

 

سػاعة أسػبوعياً، ولا يػدخؿ فػي  (44)يمتزـ الطرؼ الثاني بأف يعمؿ في خدمػة الطػرؼ الأوؿ بمعػدؿ   .1
حسػػاب سػػاعات العمػػؿ اليوميػػة الفعميػػة الفتػػرات المخصصػػة لمراحػػة والصػػلاة والطعػػاـ، ويعتبػػر يػػوـ 

 الجمعة راحة أسبوعية لمطرؼ الثاني بأجر كامؿ.

الطريقػة التػي يحػددىا الطػرؼ الأوؿ لمتابعػة سػاعات يثبت الطػرؼ الثػاني حضػوره وانصػرافو حسػب   .2
 الدواـ وكذلؾ عميو الامتثاؿ لمتفتيش متى طمب منو ذلؾ.

 

 

 شروط عامة ( :  11)  المادة 
 

 

يكوف نظاـ العمؿ الساري المفعوؿ في المممكػة العربيػة السػعودية النظػاـ الوحيػد الػذي يرجػع إليػو فػي كػؿ مػا   .1
يرد بو نص في ىذا العقػد، وكػؿ نػزاع ينشػأ بخصػوص تفسػير ىػذا العقػد يكػوف الفصػؿ فيػو لمجيػة القضػائية 

 العمؿ.وفقاً لنظاـ 

الطػػػرؼ الأوؿ فػػػي أي مكػػػاف داخػػػؿ المممكػػػة العربيػػػة يمتػػػزـ الطػػػرؼ الثػػػاني بقبػػػوؿ العمػػػؿ الػػػذي يوكمػػػو إليػػػو   .2
 السعودية.
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 يمتزـ الطرؼ الثاني بالعمؿ في أي وظيفة أخرى لا يختمؼ العمؿ فييا اختلافا جوىريًا عف عممو الأصمي.  .3

يمتػػزـ الطػػرؼ الثػػاني بػػأداء العمػػؿ الػػذي يكمفػػو بػػو الطػػرؼ الأوؿ بنفسػػو ولا يجػػوز لػػو الإنابػػة فػػي أداء العمػػؿ   .4
 آخر أو أف يسنده إلى غيره ولو كاف تحت إشرافو.لشخص 

الاختراعات التي ييتدي إلييا الطرؼ الثاني خلاؿ سػرياف ىػذا العقػد ممػا يتصػؿ بأعمػاؿ وظيفتػو تكػوف حقػا   .5
 لمطرؼ الأوؿ.

 يمتزـ الطرؼ الثاني بأداء العمؿ طبقا للأصوؿ العممية والفنية وقواعد المينة والتوجييػات التػي يصػدرىا إليػو  .6
 الطرؼ الأوؿ.

يمتػػػزـ الطػػػػرؼ الثػػػاني بػػػػالموائح والقواعػػػػد والتعميمػػػات التػػػػي يصػػػػدرىا الطػػػرؼ الأوؿ والواجبػػػػات والمحظػػػػورات   .7
المنصػػوص عمييػػا فػػي النظػػاـ والعقػػد، ومراعػػاة التعميمػػات والقواعػػد والإجػػراءات الخاصػػة بالسػػلامة الوقائيػػة 

 لأماكف وأدوات وآلات العمؿ.

 وعدـ السماح بالتضارب في المصالح بينة وبينيا.  الجمعية يمتزـ الطرؼ الثاني بالمحافظة ممتمكات   .8

يمتػػػزـ الطػػػػرؼ الثػػػاني بػػػػالموائح والقواعػػػػد والتعميمػػػات التػػػػي يصػػػػدرىا الطػػػرؼ الأوؿ والواجبػػػػات والمحظػػػػورات   .9
 .المنصوص عمييا في النظاـ والعقد، وكذلؾ الموائح التي يصدرىا الطرؼ الأوؿ

يمتػػػزـ الطػػػرؼ الثػػػاني بمراعػػػاة التعميمػػػات والقواعػػػد والإجػػػراءات الخاصػػػة بالسػػػلامة الوقائيػػػة لأمػػػاكف وأدوات   .11
 وآلات العمؿ.

يمتػػػزـ الطػػػرؼ الثػػػاني بمراعاتػػػو القػػػوانيف والعػػػادات والتقاليػػػد السػػػارية فػػػي المممكػػػة العربيػػػة السػػػعودية، ويكػػػوف   .11
 وذلؾ بما يتماشى مع ىذه القوانيف والأعراؼ. مسؤولا مسؤولية كاممة عف سموكو وسموؾ عائمتو

يمتزـ الطرؼ الأوؿ باتخاذ الإجػراءات اللازمػة لاسػتخراج رخصػة الإقامػة والعمػؿ لمطػرؼ الثػاني طبقػا لمػنظـ   .12
 والقواعد المعموؿ بيا في المممكة.
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 لا يجوز حسـ أي مبمغ مف أجر الطرؼ الثاني لقاء حقوؽ خاصة إلا في الحالات التالية:  .13

 اشتراكات التأمينات الاجتماعية المستحقة عؿ الموظؼ. 
الغرامات التي توقع عمى الموظؼ وفؽ النظاـ بسبب المخالفات التي يرتكبيػا، وكػذلؾ المبمػغ  

 التي تقتطع منو مقابؿ ما أتمفو.
يزيػد مقػدار ىػذا الحسػـ  ألااسػترداد القػروض أو مػا دفػع إلػى الموظػؼ زيػادة عػف حقػو بشػرط  

 أجره الشيري.%( مف 15عف )
 كؿ ديف يستوفى إنفاذاً لأي حكـ قضائي. 

يمتزـ الطرؼ الثاني بالمحافظة عمى أسرار العمؿ سواء أثناء فترة خدمتػو أو بعػد انتيائيػا ولا يحػؽ لػو خػلاؿ   .14
سػرياف ىػذا العقػد أف يعمػؿ لػدى الغيػػر بػأجر أو بػدوف أجػر، وسػواء كػػاف ذلػؾ خػلاؿ أو خػارج أوقػات الػػدواـ 

الأوؿ، وأف يكرس وقت العمؿ الرسمي لأداء عممو، وأف يبػادر إلػى تقػديـ العػوف والمسػاعدة الرسمي لمطرؼ 
لزملائو فػي العمػؿ دوف أف يشػترط لػذلؾ أجػرا إضػافيا أو مكافػأة خاصػة، وقػد اتفػؽ الطرفػاف عمػى أف يعتبػر 

 إخلاؿ الطرؼ الثاني بيذا الالتزاـ إخلالا بالتزاـ جوىري بعقد العمؿ الموقع بينيما.

 

 تجديد وفسخ العقد ونهاية الخدمة ( :  12)  المادة 
 

 

 اسػػتمراروفػػي حالػػة  مماثمػػة،يتجػػدد ىػػذا العقػػد بػػيف الطػػرفيف بعػػد انتيػػاء مدتػػو الأصػػمية لمػػدة أخػػرى   .1
 الطرفيف في تنفيذ ىذا العقد بعد التجديد الأوؿ يعتبر العقد مجدداً لفترة غير محددة.

في جميع الأحواؿ وفي حالة رغبة أحد الطرفيف بعػدـ تجديػد العقػد يتوجػب عمػى الطػرؼ الػذي يرغػب   .2
ثلاثػػوف يومػػا ويجػػب أف  (35)فػػي إنيػػاء العقػػد إعطػػاء الطػػرؼ انخػػر فتػػرة إنػػذار لا تقػػؿ مػػدتيا عػػف 

 يكوف الإخطار كتابيا ويسمـ إلى الطرؼ الموجو إليو.
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يحؽ لمطرؼ الأوؿ فسخ العقد بدوف مكافأة أو سبؽ إعلاف أو تعويض أو تحمؿ نفقات فػي الحػالات   .3
 ( العمؿ والعماؿ؛ وىي عمى النحو التالي:45في المادة ) الواردة

إذا وقع مف الطرؼ الثاني أي اعتداء عمى الطػرؼ الأوؿ أو مػف يمثمػو أثنػاء العمػؿ أو  
 .بسببو

لػـ يطػع الأوامػر  عميػو أوديػة الالتزامػات الجوىريػة المترتبػة إذا لـ يقـ الطػرؼ الثػاني بتأ 
 لـ يراع عمدا التعميمات المبمغ بيا مف قبؿ رؤسائو. والمشروعة، أ

 .بعملائوإذا ثبت أف الطرؼ الثاني أفشى الأسرار الخاصة بالطرؼ الأوؿ أو  

 إذا ارتكب الطرؼ الثاني خطأ عمدا بقصد الحاؽ خسارة ماديو بالطرؼ الأوؿ. 

إذا تغيب الطرؼ الثاني دوف سبب مشروع أكثر مف عشريف يومػا خػلاؿ السػنة الواحػدة  
 أو أكثر مف عشر أياـ متتالية.

 لجوء الطرؼ الثاني إلى التزوير لمحصوؿ عمى العمؿ. 
عمػػػػى أسػػػػاس الراتػػػػب  احتسػػػػابيايسػػػػتحؽ الموظػػػػؼ مكافػػػػأة نيايػػػػة الخدمػػػػة حسػػػػب نظػػػػاـ العمػػػػؿ ويػػػػتـ   .4

ولا يػدخؿ فػي ذلػؾ المكافػ ت  النظامية المنصوص عمييا فػي عقػد العمػؿالأساسي بالإضافة لمبدلات 
 النقصاف.والتي تكوف بطبيعتيا قابمة لمزيادة أو والعمولات والنسب مف أثماف المبيعات والحوافز 

 

 عمى اللائحة الداخمية الاطلاع ( :  13)  المادة 
 

 

ولائحػة المكافػ ت والجػزاءات يقر الطرؼ الثاني بأنػو قػد اطمػع عمػى لائحػة العمػؿ والعمػاؿ النظاميػة 
 لمطرؼ الأوؿ والمعتمدة مف وزارة العمؿ.

 

 

 عدد نسخ العقد ( :  14)  المادة 
 

 

تػػـ تحريػػر ىػػذا العقػػد بمدينػػة_____ فػػي يػػوـ ______ الموافػػؽ: __ / ___ / ___ مػػف نسػػختيف لكػػؿ منيمػػا نفػػس القػػوة 
 والأثر ويحتفظ كؿ طرؼ بنسخة لمعمؿ بموجبيا والتقيد بأحكاميا.

 

 الطرف الثاني  الأولالطرف 

 :الاسـ  :الاسـ
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 التوقيع:  التوقيع:

 التاريخ:  التاريخ:

 المكاف:  المكاف:
 

 رقـ النموذج: 
 ( (1414  ))   
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 انًىظف لاستلاو انعًم تىخيهًَىرج / خطاب  1.1.11

 

 

 بيانات الموظف

 انهسم:
: ة   ـ ش ن   ُِ  ا

: ة   ـ رة  الؼمل ث   ُِ هل الؼىيى  غا
 المع 

: ة  ق   ـ  مشمى العض 
اري خ   م غؾ  :رف  ف   ـ عض   ـ ال اص ؾ   ُِ قاري  ا رار انه 

 الق 
: رة  اس   ـ اري خ  المنفق للم  ـ  ال

ف   ـ رم              ______________________________________ /الش  المنث 
ر   ______________________________________ /مفي 

 ًٌٍ ّْة  ا كم غر  ـ ة،الشهوم عل ركاؾ   غي 
ف   ن  المعض  ي   ـ ؼ  ٌ  ً اص   ُِ قاري  غا رار انه 

لى الق  ارة  ا  س  راءاؿ  ا  خ   انه 
اق  ى اي ج  رج  عهوة، ي 

ة ا  اؾ  اؾ   ٌ  ً  ٟ
 
المعٞ

ة  ـ ة  م ؾَ  اؿ  المظٍ  ـ قاء المهام غالعال 
ة غا   ـ ق   ـ ّْارسة  غض  ة من    ـ  ـ مة  لن مك ر  اؿ  ايًٌ  ـ ن  رط   .غالث 

اَ  ٍ  ـ ق  ا،غؾ   ٌ  ً ا  ـ ج
 ي 

 
 :الاسـ

 

 التوقيع:
 

 التاريخ:
 

 

 رقـ النموذج: 
 ( (1515  ))   

 
 

 
 ًَىرج / إتلاغ عٍ تضاسب في انًصانح 1.1.11
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 السياسة العامة لمشركة لمتضارب في المصالح (1)

مف موظفييا التصريح عف أي نشػاط أو مصػمحة أو موقػؼ يشػكؿ أو  الجمعية تقتضي سياسات 
وعمػى الموظػؼ أف يقػدـ بشػكؿ  ،الجمعيػة و يحتمؿ أف يشكؿ تضارباً فػي المصػالح بػيف الموظػؼ 

ف كػاف الأمػر يقتصػر عمػى الشػؾ فػي  ىالبشػرية حتػرسمي تقرير الإبلاغ ىذا إلػى إدارة المػوارد  وا 
لمشػػركة أمػػر تحديػػد مػػا إذا كػػاف مثػػؿ ىػػذا التضػػارب  وجػػود تضػػارب فػػي المصػػالح وعميػػة أف يتػػرؾ

  لا.موجوداً أـ 

 بيانات الموظف (2)

 رقـ الموظؼ: : الاسـ

 تاريخ مباشرة العمؿ:  الوظيفة: 

 مكاف العمؿ:  الوحدة التنظيمية: 

 بيانات النشاط الخاص بالموظف (3)

ممكية الموظف أو   الجمعية  نشاط  الجمعية وعنوان  اسم
 عائمته

 مدى المشاركة )النسبة/الحصص(

    

    

    

    

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 الجمعية إجراءات  (4)
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 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 

 رقـ النموذج: 
 ( (1616  ))   

 

 

 
 

 
 ًَىرج / تقييى الأداء خلال فتشج انتدشتح 1.1.11
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 بيانات الموظف (1)

 /                                              إلى: / /                                              مف: /تقييـ الأداء عف الفترة 

 الوظيفة:  : الاسـ

 الوحدة التنظيمية:  تاريخ مباشرة العمؿ: 

 الراتب الشيري:  المرتبة/الدرجة: 

 درجات تقييم الأداء (2) 

 
 - 51ضعيؼ = ( 1)

 81 جيد جداً = (4)  79 – 71=جيد  ( 3)  69 – 51متوسط =  (2)  فأقؿ

– 89  
 – 91 ممتاز =( 5)

 فما فوؽ

 تقييم الأداء (3) 

 درجة التقييم عناصر التقييم م

1.  
  الإنتاجية

2.  
  بأوقات وساعات العمؿ الالتزاـ

3.  
  المعرفة بمتطمبات الوظيفة

4.  
  التعبير الكتابي

5.  
  الشفيي التعبير

6.  
  الإعداد والمتابعة

7.  
  الأفكار والمفاىيـ الجديدة

8.  
  حؿ المسائؿ 

9.  
  القرارات ذاتخا

11.  
  العلاقات مع الموظفيف

11.  
  العلاقات بالمشرفيف انخريف



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

72 .............................. 

 

12.  
  الخبرة السابقة في مجاؿ العمؿ

13.  
  العمؿ تجاهالسموؾ 

14.  
  الرغبة في التعمـ والتطوير

15.  
  العمؿالقدرة عمى التكيؼ مع بيئة 

16.  
  القدرة عمى الإضافة لموظيفة

  إجمالي أداء الوظيفة

 الملاحظات والتوصيات (4) 

 أخرى:  عدـ تثبيت الموظؼ  تثبيت الموظؼ  نوصي:

 الاعتماد مدير الوحدة التنظيمية الرئيس المباشر 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

 رقـ النموذج: 
 ( (1717  ))   
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  التوظٌفنموذج / خطاب  

 

 التارٌخ: الخطاب:  رقم 

السٌد / _____________________________________________ 
 المحترم 

 وبركاته،السلام علٌكم ورحمة الله 
إشارة لطلب التوظٌف المقدم منكم للعمل لدٌنا / ٌسرنا إعلامكم بقرارنا بتعٌٌنكم للعمل لدٌنا  

بوظٌفة: 
_____________________________________________________ 
نأمل منكم  /،           بتارٌخ: /وذلك وفقاً للشروط المذكورة فً عقد العمل الموقع بٌننا  

 مراعاة النقاط التالٌة:
سوف ٌكون تارٌخ مباشرتكم للعمل لدٌنا هو التارٌخ الفعلً لمباشرة العمل والذي سٌتم احتساب 

 على أساسه.  رواتبكم
 /                         تارٌخ: /نأمل عدم التخلف عن الالتحاق بالعمل عن 

فً حالة تخلفكم عن العمل عن التارٌخ المذكور فً هذا الخطاب ٌعتبر عقد العمل الموقع بٌننا 
 لاغٌاً.

 نأمل مراجعة إدارة الموارد البشرٌة لتسهٌل مهمة التحاقكم بالعمل. 
 
 
 

 المدٌر التنفٌذي                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  رقم النموذج: 
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  نموذج / إشعار مباشرة العمل 
 

 البيانات العامة (1)

  الاسـ:

  الرقـ الوظيفي:

  الوحدة التنظيمية:

  رقـ كتاب / خطاب التوظيؼ: 

  تاريخ كتاب / خطاب التوظيؼ:

  مسمى الوظيفة:

  التاريخ الفعمي لممباشرة:

 توقيع الرئيس المباشر توقيع الموظؼ 

   الاسـ:

   التوقيع:

   التاريخ:

 إجراءات الموارد البشرية    (2)

  تاريخ الإضافة لسجؿ الرواتب والأجور 

 ملاحظات

 

 

 

 

 مدير الموارد البشرية مسؤوؿ الرواتب والأجور 

   الاسـ:

   التوقيع:

   التاريخ:
 

  رقـ النموذج: 

 
 
 
 
 

  نموذج / إشعار مراجعة عقد العمل 
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 الموافؽ:  التاريخ:
 بيانات الموظف (1) 

 الرقـ الوظيفي: : الاسـ

 عدد مرات التجديد السابقة: عدد سنوات الخدمة:

 الراتب الأساسي: تاريخ انتياء العقد:

 :الوحدة التنظيمية الوظيفة:

 المزايا الأخرى: المرتبة / الدرجة:

 بيانات الوحدة التنظيمية  (2) 

 وفقاً لمشروط التالية: )(تجديد العقد لمدة   عدـ تجديد العقد  نوصي ب:
 شروط التجديد: 

 

 ملاحظات مدير الوحدة التنظيمية: 
 

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 موافقة الموظف عمى التجديد  (3) 

 .) (تجديد العقد لمدة   عدـ تجديد العقد  تجديد العقد  أوافؽ عمى:
 /        التاريخ: / التوقيع: الاسـ: 

 ملاحظات الموارد البشرية   (4) 
 

 

 /        التاريخ: / التوقيع: الاسـ: 
 ملاحظات الإدارة العميا   (5) 

   عدـ تجديد العقد  العقدتجديد  نوافؽ عمى:

 /        التاريخ: / التوقيع: الاسـ: 
 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / اتفاقٌة تجدٌد العقد 

 

 الموافؽ:  التاريخ:
 الطرؼ الأوؿ: 
 الطرؼ الثاني: 

 اتفؽ الطرفاف عمى ما يمي:
سنة / سنوات تبدأ مف اليوـ  _(____________)_يتـ تجديد العقد الموقع بيف الطرفيف لمدة 

 /         بتاريخ: /التالي لانتياء العقد الأصمي الموقع بيف الطرفيف 
 تبقى جميع الشروط الواردة في العقد الأصمي الموقع بيف الطرفيف كما ىي بدوف تعديؿ 

 تـ إعداد ىذا الخطاب مف نسختيف أصميتيف، استمـ كؿ طرؼ نسخة أصمية منيا. 
 
 
 
 

 الطرؼ الثاني الأوؿالطرؼ  

   :الاسـ

   التوقيع:

   التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 

 
  نموذج / تخصٌص رقم الموظف 
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 الموافؽ: التاريخ:

 بٌانات الموظف (1)

 الاسـ:
 الجنسية:

 الوحدة التنظيمية:
 الوظيفة:

 تاريخ مباشرة العمؿ:
 الرقم الوظٌفً المخصص للموظف (2)

 

 ملاحظات (3)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الموارد البشرية  إعداد 
   الاسـ:

   التوقيع:

   التاريخ:
 

  رقـ النموذج: 
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                     الرابعة:المجموعة  3.1

 ملفات وسجلات الموظفين والدوام الرسمي 
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  نموذج / نموذج استكمال ملف الموظف 

 رقـ الموظؼ: الاسـ:
 التوظيؼطمب العمؿ وتقارير المقابلات واعتماد 

 صور شيادات المؤىلات العممية والخبرات العممية

 عقد العمؿ الأصمي

 تقرير الفحص الطبي

 سجؿ الموظؼ 

 نموذج مباشرة العمؿ 

  )السعودي(صورة بطاقة الأحواؿ المدنية 

  السعودي( غير)السفر صورة جواز 

 صورة رخصة الإقامة

 صورة رخصة العمؿ 

 صورة رخصة القيادة 

 بطاقة الاشتراؾ في التأمينات الاجتماعية

 بطاقة التأميف الطبي

 طمبات الإجازات السنوية 

  الاسـ:

  التوقيع:

  التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 
 
 
 

  نموذج / طلب معلومات عن الموظف 
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 رقـ الموظؼ: :الاسـ
 التاريخ: الوحدة التنظيمية:

 البيانات العامة (1)

 المحترـ  السيد / مدير الموارد البشرية 
 وبركاتو،السلاـ عميكـ ورحمة الله 

 يرجى تزويدي بالمعمومات / صور مف المستندات التالية، والمتعمقة بالموظؼ أعلاه:
 
 

 

 

 

 الأسباب:
 

 

 

 

 التاريخ: التوقيع: :الاسـ
 ملاحظات الموارد البشرية    (2)

 

 

 

 

 

 

 

 التوقيع بالاستلاـ مدير الموارد البشرية 

   :ـالاس

   التوقيع:

   التاريخ:
 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / إشعار استلام وثٌقة ثبوتٌة 

 

 البيانات العامة (1)

  :الاسـ

  الجنسية:

  الوحدة التنظيمية:

  الوظيفة:

 بيانات الوثيقة (2)

  نوعية الوثيقة:

  رقـ الوثيقة:

  تاريخ الإصدار:

  مكاف الصدور:

  تاريخ استلاـ الوثيقة:

 ملاحظات (3)

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الموارد البشرية المستمـ 

   :الاسـ

   التوقيع:

   التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 
 
 
 

  نموذج / طلب استلام وثٌقة ثبوتٌة 
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 البيانات العامة (1)

  الجنسية:  :الاسـ

  الوظيفة:  الوحدة التنظيمية:

  رقـ الوثيقة:  نوعية الوثيقة:

 المدة المطموب استلاـ الوثيقة خلاليا: 

 الأسباب والمبررات (2)

 

 

 مدير الوحدة التنظيمية الرئيس المباشر الموظؼ 

    :الاسـ

 الموافقة عمى التسميـ (3)

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 بيانات التسميـ والاستلاـ (4)

  تاريخ الاستلاـ:

  التاريخ المتوقع للإعادة:

  التاريخ الفعمي للإعادة:

  مدة التأخير في الإعادة:

 ملاحظات (5)

 

 التوقيع بالاستلاـ الموارد البشرية    

   :الاسـ

   التوقيع:

   التاريخ:

 

  النموذج:رقـ  

 
 

  نموذج / طلب طباعة كروت التعرٌف للموظف 
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 الموافؽ: التاريخ:
 بيانات الموظؼ (1)

  :الاسـ

  الوظيفة الحالية:

  الوظيفة في كرت التعريؼ:

  عدد الكروت المطموبة:

  (:)مرفؽالنموذج 

  التكاليؼ تحمؿ عمى:

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 ملاحظات إدارة الموارد البشرية  (2)

 تـ إعداد البطاقات بتاريخ:
 تـ تسميـ البطاقات بتاريخ:

 

 

 

 

 

 

 التوقيع بالاستلاـ مدير الموارد البشرية 

   :الاسـ

   التوقيع:

   التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 
 
 
 
 
 

  نموذج / السجل العام للموظف 
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 البيانات الشخصية (1)

 رقـ الموظؼ:  اسـ الموظؼ: 
 تاريخ ومكاف الولادة:  الجنسية: 

 تاريخ مباشرة الموظؼ:  الحالة الاجتماعية: 
 المؤىؿ العممي:  : الوحدة التنظيمية
 الخبرات العممية: 
 العنواف الدائـ: 

 أسماء المرافقيف (2)

تاريخ  الجنس الاسـ ـ تاريخ الميلاد الجنس الاسـ ـ
 الميلاد

        

        

        

        

 الوثائؽ الثبوتية (3)

 تاريخ الانتياء مكاف الإصدار تاريخ الإصدار الرقـ الوثيقة

     بطاقة الأحواؿ المدنية

     جواز السفر

     الإقامة

     رخصة العمؿ

  العنواف الدائـ

 التوظيؼ والتعاقد (4)

  تاريخ العقد:  نوعية العقد: 

  :التوظيؼمصدر   مدة العقد:

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / سجل الغٌاب للموظف 

 

 بيانات الموظؼ (1)

 الموافؽ:  التاريخ: 
 رقـ الموظؼ:  الموظؼ:  اسـ

 : الوحدة التنظيمية الوظيفة: 
 بيانات الغياب (2)

 الإجراء الإداري الأسباب تاريخ الغياب عدد الغياب ـ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / سجل تقٌٌم الأداء للموظف 
 

 الوحدة التنظيمية: الاسـ:
 درجة التقدير الوظيفيةالصفة  مسؤوؿ التقييـ سنة التقييـ تاريخ التقييـ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / سجل الدورات التدرٌبٌة للموظف 

 

 الموافؽ:      التاريخ: 
 الجنسية:  الوظيفة:  : الاسـ

 م
نوعية الدورة 

 التدريبية
 مكاف الدورة

 الفترة الزمنية
إجمالي 

 المصاريؼ 
 ملاحظات

 إلى مف
عدد 
 الأياـ

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / سجل الإجازات السنوٌة للموظف 
 

 الجنسية: الوظيفة: رقـ الموظؼ: :الاسـ
 عدد التذاكر المستحقة نوعية التذاكر عدد أياـ الإجازة السنوية المستحقة

   

 بيانات الإجازات السنوية

 تاريخ الإجازة ـ
عدد الأياـ 
 المستحقة

عدد الأياـ 
 المستخدمة

عدد التذاكر 
 المصروفة

الرصيد 
 المتبقي

 الإجازة الأولى
     

 الإجازة الثانية
     

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

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

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

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

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

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / سجل الإجازات المرضٌة للموظف 

 

 الجنسية: الوظيفة: الاسـ:
 الرصيد المستخدمة الإجازة المستحقة ممخص أسباب الإجازة التاريخ السنة

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

  رقـ النموذج: 
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نموذج / سجل الإجازات الطارئة وإجازة الحج  
 للموظف

 

 

 الجنسية: الوظيفة: رقـ الموظؼ: :الاسـ
 إجازة الحج  الإجازة الطارئة 

 مدة الإجازة التاريخ الرصيد المستخدمة المستحقة التاريخ السنة

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / سجل الدورات التدرٌبٌة للموظف 
 

 الجنسية: الوظيفة: :الاسـ

 مكاف الدورة موضوع الدورة الاسـ ـ

 الفترة الزمنية

 ملاحظات التكمفة
 إلى مف

عدد 
 الأياـ

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 

  رقـ النموذج: 
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  للموظفٌننموذج / سجل بطاقات الهوٌة  

 

 رقـ البطاقة
 اسـ

 الموظؼ

رقـ 
 الموظؼ

الوحدة 
 التنظيمية

تاريخ 
 الإصدار

التوقيع 
 بالاستلاـ

تاريخ 
 الإعادة

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

  رقـ النموذج: 
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  الجمعٌة نموذج / سجل زوار  

 

 الجية الاسـ التاريخ ـ
وقت 
 الدخوؿ

 ملاحظات أىداؼ الزيارة وقت الخروج

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / تعلٌمات الدوام الرسمً للموظف 
 

 البيانات العامة (1) 

 الرقـ الوظيفي: :الاسـ
 الوحدة التنظيمية: الوظيفة:

 طريقة إثبات الدوام الرسمي (2) 

–ساعة الدواـ -)سجلاتسواء كانت  الجمعية في ىذا الجزء يتـ توضيح طريقة الدواـ المعتمدة في 
 البصمة(-البطاقة

 
 
 

 التعميمات الخاصة بالدوام (3) 

 بوفي ىذا الجزء يتـ توضيح الإجراءات التي يتوجب عمى الموظؼ إتباعيا لإثبات الدواـ الخاص 
  
  
  
  
  

 ملاحظات  (4) 

 
 
 

 بالاستلاـالتوقيع  مدير الموارد البشرية مسؤوؿ الدواـ 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 
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  الشهري نموذج / كشف الغٌاب 

 

 البيانات العامة (1) 

  الشير:
 بيانات الغياب (2) 

 الإجراءات عدد أياـ الغياب الوحدة التنظيمية الاسـ ـ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 الاعتماد البشريةمدير الموارد  مسؤوؿ الدواـ 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / كشف التأخٌر الشهري 

 

 البيانات العامة (1)

  الشير:
رقـ 

 الكارت
 الاسـ

الوحدة 
 التنظيمية

 عدد أياـ التأخير
إجمالي ساعات 

 التأخير

 الإجراء الإداري

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 الاعتماد مدير الموارد البشرية مسؤوؿ الدواـ 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 
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مععة   :المن  امشة   ُِ  ا
ي   

اف  ص  عر غالؼمل انه  ل 
ث  غانه  الزغاي 

انهؿ   رغص  غالكق   غالق 
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  نموذج / تعدٌل حالة موظف 

 

 بيانات الموظف (1)

 رقـ الموظؼ: :الاسـ
 التاريخ: الوحدة التنظيمية:

 /        التوظيؼ: /تاريخ  الجنسية:
 بيانات الوضع الحالي والمقترح (2) 

 الوضع المقترح الوضع الحالي البند

   مسمى الوظيفة 

   التنظيميةالوحدة 

   نوع العقد 

   أياـ الإجازة السنوية 

   الراتب الأساسي 

   بدؿ السكف 

   بدؿ المواصلات 

 ملاحظات التعديؿ:
 أسباب التعديؿ:

 

 

 

 /                               مف: /يبدأ التعديؿ إعتباراً 

 الاعتماد مدير الموارد البشرية مسؤوؿ الرواتب والأجور 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / كشف الرواتب والأجور العام 
 

 الصفحة: )(رقـ  /      التاريخ: / /            الموافؽ: /

 الاسـ ـ
الوحدة 

 التنظيمية

 الخصومات الإيرادات المتغيرة الإيرادات الشيرية الثابتة
المبمغ 
الراتب  الصافي

 الأساسي

بدؿ 
 المواصلات

بدؿ 
 السكف

 أخرى سمؼ غياب أخرى إضافي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
 

  رقـ النموذج: 
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  نموذج / بٌان الحساب المصرفً 

 

 البيانات العامة (1)

 رقـ الموظؼ: الاسـ: 
 الوحدة التنظيمية: الوظيفة:

 بيانات البنك والحساب (2)

 اسـ البنؾ:
 رقـ الفرع: اسـ الفرع:

 رقـ الياتؼ: عنواف البنؾ 

 رقـ الحساب:
 نوعية الحساب:

 إقرار وتفويض وتعهد (3)

أنني فوضت إدارة  _________________________________ أقر أنا الموقع أدناه
بتحويؿ مستحقاتي مف رواتب وخلاؼ ذلؾ إلى حسابي المبيف  الجمعية الموارد البشرية ب

تفاصيمو أعلاه، كما وأنني أقر أف أية مستندات بنكية رسمية يتـ بيا الإيداع في حسابي تعتبر 
  إقرار استلاـ مف قبمي بالمبالغ المودعة.

 .حسابي لدى البنؾ ىوأتعيد بإبلاغ إدارة الموارد البشرية عف أية تغييرات تطرأ عم 
 
 

  : الاسـ

  التوقيع:

  التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 
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  صرف السلفة الخاصة / طلبنموذج  

 

 البيانات العامة (1) 

 رقـ الموظؼ: :الاسـ

 تاريخ التوظيؼ: الوظيفة:

 الراتب الأساسي: الوحدة التنظيمية:

 طريقة السداد: مقدار السمفة المطموبة:

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 ( مبررات طمب السمفة 2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( بياف السمؼ والديوف المستحقة3) 

قيمة  المتبقي المستقطع قيمة القرض بياف
 القسط

عدد الأقساط 
 المتبقية

      سمفة شخصية

       )(أخرى 

       )(أخرى 

      )(أخرى 

 ( الكفالة4) 

السيد: أنا الموقع أدناه: _____________________________بموجب توقيعي أدناه أكفؿ 
وأقبؿ خصميا مف  الطمب،_________________ بالسمفة المبيف تفاصيميا في ىذا _

                                                           مستحقاتي عند انتياء خدماتو وعدـ كفاية مستحقاتو لمسداد.

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

112 .............................. 

 

 ( التوصيات5) 

 أقساط إعتباراً مف تاريخ    /    / )(ريال تقسط عمى  ()بمنحو سمفة قدرىا / عدـ منحوب نوصي

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 ( الاعتماد6) 

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 

  رقـ النموذج: 
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مععة  الشاقسة    المن 

ث   فري   ـ فاؿ  ال  ٌ  ً  غانه

 

 
 
 

 

  نموذج / ترشٌح الموظف للدورة التدرٌبٌة 
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 البيانات العامة (1) 

 الوحدة التنظيمية: رقـ الموظؼ: :الاسـ

 الجنسية: المرتبة/الدرجة: الوظيفة:

 المؤىؿ العممي: :الجمعية عدد سنوات الخبرة خارج  :الجمعية عدد سنوات الخبرة في 

 الدورات التدريبية السابقة التي حصل عميها الموظف (2)

 مدتيا تاريخ انعقادىا مكاف إقامة الدورة اسـ الدورة

    

    

    

 المهام والواجبات الرئيسية لموظيفة الحالية  (3) 
  

  

  

  

  

  

  

  

 المعارف والمهارات والاتجاهات المطموبة لموظيفة التي يقوم بها الموظف (4)

 ( أماـ " المعارؼ والميارات والاتجاىات " التي يحتاجيا الموظؼ فضلًا ضع علامة ) 

 الاتجاىات الميارات المعارؼ

  الولاء لمشركة  القدرة عمى تنفيذ التعميمات   الجمعية الوعي الكامؿ بأىداؼ 

  الرغبة في تنفيذ المياـ  الكفاءة الإنتاجية  الإلماـ بالأنظمة

  طاعة الرئيس  مستوى الأداء  المغة والكتابة 

  التعاوف مع الزملاء  الدقة في العمؿ  الاىتماـ بالحقائؽ والأرقاـ

 الإحاطة بالأساليب العممية
 

  المشاركة في صنع القرار
الحرص عمى تطبيؽ 

 الأنظمة والموائح

 

 الثقافة العامة
 

  المبادرة باتخاذ القرار
الاىتماـ بالقيـ وأخلاقيات 

 العمؿ

 

 المغة الإنجميزية
تقنية المعمومات في  استخدامات 

 العمؿ
 

الاىتماـ بمواعيد 
 الاجتماعات

 

 الدورات المقترحة (5) 

 مدة الدورة مكاف انعقاد الدورة اسـ الدورة العدد
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 خارج المممكة داخؿ المممكة الجمعية داخؿ 

      

      

 الاعتماد مدير الوحدة التنظيمية الرئيس المباشر 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

  نموذج / كشف الحضور والغٌاب للدورة التدرٌبٌة 
 

 التاريخ:  اليوم:
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 الاسـ

 وقت الحضور
 ملاحظات التأخير

 ساعة دقيقة

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  :الاسـ

  التوقيع:

  التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 
 
 
 
 

  الدورة التدرٌبٌة / تقٌٌمنموذج  
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 مكاف الدورة:  اسـ الدورة:
  /        تاريخ: //           حتى    تاريخ: /، مف )( يوـالدورة:  مدة

 )(  الساعة:  )( حتىمف الساعة:  الدورة:أوقات 

 (. )%ما ىي نسبة الفائدة التي حصمت عمييا مف الدورة التدريبية في تطوير مياراتؾ في أداء عممؾ: 

 ( في المكاف المناسب: ضع علامة )  التالية:ما رأيكـ في المواضيع 
 ضعيؼ متوسط جيد ممتاز البياف 

     قاعة التدريب 

     الإضاءة والتيوية 

      Tools)المساعدات التدريبية  

     موعد الدورة 

     المدربوف 

     المشرفوف عمى الدورة 

 التدريبية التي أخذتيا في ىذه الدورة:ما ىي أفضؿ الموضوعات  

 

 

 

 الدورة؟ما ىي العوامؿ التي تعتقد أنيا إذا توفرت، فإنيا سوؼ ترفع نسبة الفائدة مف  

 

 

 مستقبلًا؟ما ىي الموضوعات التدريبية التي تعتقد أنو يمكف إضافتيا  

 

 

 

 مستقبلًا؟ما ىي الموضوعات التدريبية التي تعتقد أنو يمكف حذفيا  

 

 

 في برنامج الدورة؟ –بصورة عامة  –ما ىو رأيؾ  

 

 
 

  رقـ النموذج: 

 
 

  نموذج / تقرٌر الدورة التدرٌبٌة 
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 الموافؽ: التاريخ:
 عدد أياـ الدورة:  مكاف الدورة: اسـ الدورة:

 التقرير (1)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ممخص الفوائد المكتسبة مف الدورة (2)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الاسـ:

  التوقيع:

  التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 
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مععة   ؼة  المن   :الشاؾ 

ر  اكر الشق  د  اؿ  غب  ار  ج   انه 

 

 

 
 



  دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية

  
 

  

111 .............................. 

 

  الإجازات السنوٌة المستحقة / كشفنموذج  

 

 الوظيفة الاسـ
 تاريخ 

 الالتحاؽ بالعمؿ

 تاريخ استحقاؽ 
 الإجازة

أياـ الإجازة المستحقة 
حتى تاريخ 
__________ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 مدير الموارد البشرية مسؤوؿ الإجازات 

   :الاسـ

   التوقيع:

   التاريخ:

 

  النموذج:رقـ  

 
 
 
 
 

  الإجازة / طلبنموذج  
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 ( البيانات الشخصية1)

 الوحدة التنظيمية الوظيفة الاسـ

   

 ( بيانات الإجازة2)

 نياية الإجازة بداية الإجازة مدة الإجازة جية السفر

    

 العنواف خلاؿ الإجازة:
 /          التاريخ: / التوقيع:

 خلاؿ فترة الإجازة( بيانات الموظؼ البديؿ 3)

 اعتماد الرئيس المباشر التوقيع الاسـ

   

 ( ملاحظات الرئيس المباشر4)

 

 

 ملاحظات الموارد البشرية    (5)

 الفترة المستحؽ عنيا الإجازة عدد أياـ الإجازة المستحقة تاريخ التوظيؼ

   

 خط السير نوعية التذاكر المستحقة عدد تذاكر السفر المستحقة

   

 ملاحظات:

 تفاصيؿ الإجازة المطموبة (6)

عدد أياـ الإجازة بدوف  عدد أياـ الإجازة المستحقة
 راتب

عدد أياـ الإجازة  أخرى
 المطموبة

    

 الاعتماد مدير الموارد البشرية إعداد 

    :الاسـ

    التوقيع:

    التاريخ:

 

  رقـ النموذج: 

 

  إجازة مستعجلة / طلبنموذج  
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 البيانات العامة (1) 

 الوحدة التنظيمية: :الاسـ
 الموافؽ: التاريخ:
 مف: إلى:

 أرجو الموافقة عمى منحي إجازة مستعجمة كما ىو موضح أدناه:
 إلى الساعة: الساعة:مف 
 أسباب الإجازة (2) 

 ملاحظات:  خاصة:
 ملاحظات:  طارئة:

 ملاحظات:  بدوف راتب:
 ملاحظات:  أخرى:
 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 الموافقة

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 

  رقـ النموذج: 

 

 
 
 
 
 

  صرف بدل تذاكر سفر / طلبنموذج  
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 البيانات العامة (1) 

 الوظيفة: :الاسـ
 التاريخ: الوحدة التنظيمية:

 أسباب طمب صرؼ بدؿ التذاكر:
 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ

 ملاحظات الرئيس المباشر (2)

 

 

 

 

 

 

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 بياف المستحقات وملاحظات الموارد البشرية    (3)

 التذاكر:الفترة التي تستحؽ عنيا  المستحقة:عدد التذاكر 
 السير:خط 
 التذاكر:إجمالي قيمة  التذكرة:قيمة 
 المبمغ المستحؽ: المستحقة مف التذاكر: النسبة

 الملاحظات:
 

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 بيانات الصرؼ (4)

 /      بتاريخ: /تـ الصرؼ كما ىو موضح أعلاه بموجب: __________
   ملاحظات:

 /        التاريخ: / التوقيع: : الاسـ
 

  رقـ النموذج: 
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م    ئ ماق 

ة    رؾ  ش   الؼمل للمعارق الن 

 

 
 

معي     ـ  ـ ر الؼمل ال ظعي   ـ  ل
ة  رؾ  ث   ُِ ة  ا  ـ يؼ اوى  ة  ؾ  م  انهقارؾ  اغث ماق الن ماق  قاري  ؾ  رار انه 

  الق 
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اؿ    ـ ظل  ـ اؿ  المصلجة  الؼامة  غم  ـ ص   ـ عوى  وى غعلى مق  اؿ  المن  اءاً على الصهول ـ  ٌ  ً ي  
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال ن  المفي  ا 

اءاً على ما ي م   ٌ ة  غً   ـ م  ـ ظ   ٌ  ً هفاف   اؿ  غا  اؾ  ة  الؼمل غلؼ   ـ يؼ اوى  ة  ؾ  م  انهقارؾ  ا ي ج صعص الن ماق   ـ  ـ ة عل  غرص 

لى   رر ما ؾ 
ق   ؾ 

معي     ـ  ـ ر الؼمل ال ظعي   ـ  ل
ة  رؾ  ث   ُِ ة  ا  ـ يؼ اوى  ة  ؾ  م  انهقارؾ  ل الن ماق   ـ شمى قل ق  غن  ل المرف   ـ مف اُِل  ـ ؼ ؾ 

اص   الزؾ   ؾ 

ة    رؾ  ش  راءاؿ  المعارق الن  خ  اساؿ  غا   ـ ل س  ـ ع قل مة  لعص  ر  اؿ  ايًٌ الصهول ـ ة  ؾ   ـ يؼ ر اوى  ث  عص  سكرؾ  ق  ؾ 
ف    ـ ق   ـ  ـ ع ال  .معص 

ظلؽ  من  س  ع ؾ  نعل من  العص   ـ مة  لل ر  ة  غايًٌ  ـ راءاؿ  الؼمل خ   انه 
اق  ة  اي ج   ـ يؼ ي  اوى 

ة  ف   ـ يؼ ر اوى  ث  كرؾ 
ل  ـ ا اُِل ي  هف 

ي مع ما غرق ف  ت ماس  ي  ي 
 ِ ع اُ لى العص  ة  ا  رؾ  ش   .اُِالى  للمعارق الن 

ة    ي  كاف 
ة  غي جل محلها ف  رؾ  ش  المعارق الن  اصة  ؾ   ُِ ة  غا ق  راراؿ  الشاؾ  ع الق   ـ ْ  ّ رار  ا الق  َ  هف 

 ٍ ل ؾ 
ها ة  ب  ؼلق   ـ ع الم  ـ  .المعاص 

ع   عص  رارؾ  ع الق   ـ عف  اري خ  ؾ  اراً من  ؾ   ـ  ـ غ  ا 
ف   ـ ق   ـ  ـ ع ال رار معص  ا الق   .هف 

ة  ف   ـ ق   ـ  ـ م ل لر  رار ل٢ل من  ؾ  ا الق  لع  هف   ٌ  ً. 

 

ي                                                      
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال  المفي 

 

                                                        : م  م الن معق   1 رف 
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م  رار:رف   الق 

: ييك  ارؾ   ـ  ال

: ييق   المعاف 
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ن   ي  ا 
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال اءاً المفي   ٌ عوى  وى ً  اؿ  المن  اؿ   على الصهول ـ  ـ ظل  ـ اؿ  المصلجة  الؼامة  غم  ـ ص   ـ اءاً على مق   ٌ غً 

 الؼمل 

لى   رر ما ؾ 
ق   ؾ 
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ي   
ف   ـ ق   ـ  ـ ر ال   المفي 

 : ة  شج   ن 

 : ة  شج   ن 

: للملف   ة  شج   الؼام ن 
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هى ن   اؾ 

راءاؿ   خ  اساؿ  غا   ـ ل س  ـ قل
ة   رؾ  ش    المعارق الن 


