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...
	نموذج (1)
	جاهزية المبنى للبرنامج



	بيانات الفرع

	الفرع
	
	المدينة
	

	اسم المدير
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	مواصفات المبنى

	النوع
	المساحة 
	الطوابق
	المواقف
	الشوارع 
	الحالة 
	أخرى

	العدد
	
	
	
	
	
	

	الوصف
	
	
	
	
	
	



	مرفقات المبنى

	النوع
	فصول
	ساحة
	غرفة
	مستودع
	دورة مياه
	أخرى

	العدد
	
	
	
	
	
	

	الوصف
	
	
	
	
	
	



	تجهيزات المبنى

	النوع
	كرسي وطاولة
	سبورة
	ثلاجة وسخان
	حاسوب
	مكتب 
	أخرى

	العدد
	
	
	
	
	
	

	الوصف
	
	
	
	
	
	



	طالبو الخدمة

	العدد
	النوعية

	
	



	الشركاء مقدمو  الخدمة في الجوار

	العدد
	النوعية
	الكفاية 

	
	
	



	تقييم جاهزية المبنى لإقامة البرنامج : (1) تساوي أقل درجة  - (10) تساوي أعلى درجة

	مواصفات المبنى
	مرفقات المبنى
	تجهيزات المبنى
	طالبو الخدمة
	واقع الشركاء
	فرق العمل
	التمويل

	
	
	
	
	
	
	

	التوصية النهائية
	



	معد النموذج
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	





	نموذج (2)
	اعتماد خطة وموازنة البرنامج



	بيانات الروضة 

	الفرع
	
	المدينة
	

	اسم الروضة 
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	اسم المديرة 
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	بيانات البرنامج

	اسم البرنامج  :
	

	المدة 
	المستفيدون 
	الشركاء  
	المكان 

	
	
	
	

	فرق العمل
	الرسمي 
	الجزئي
	المتطوع
	أخرى

	العدد
	
	
	
	

	الوصف
	
	
	
	



	خطة العمل

	النشاط
	مؤشر النجاح 
	الشاهد
	التكلفة 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	مجموع التكاليف
	




	معد النموذج
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	

	الاعتماد
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	






	نموذج (3)
	اختيار المكان والتجهيزات 



	بيانات الجامع

	الفرع
	
	المدينة
	

	اسم  مديرة الروضة  
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	اسم المختص
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	سعة مكان البرنامج

	اسم البرنامج  :
	
	العدد المستهدف 
	



	البنود الرئيسة
	الدرجة الكلية 
	الدرجة المستحقة
	ملحوظة

	الراحة : بحيث تتوافر فيه المواصفات البصرية التي تحقق الراحة ، من الألوان والتصميم ونحوها .
	7
	
	

	النظافة : بحيث تتوافر فيه النظافة الكافية في الفرش والجدران والمقتنيات .
	7
	
	

	الهدوء : بحيث يكون بعيداً عن الأصوات المشوشة والمزعجة .
	7
	
	

	السعة : بحيث يكون كافياً للعدد المستهدف من البرنامج .
	7
	
	

	الإضاءة : بحيث تتوافر فيه الإضاءة المناسبة والكافية ، وغير المضرة أو المزعجة .
	7
	
	

	التكييف : بحيث تتوافر فيه أدوات التكييف المناسبة والكافية 
	7
	
	

	الخصوصية : بحيث تكون له أبواب خاصة بعيدة عن مدخل المصلين وخدماتهم .
	7
	
	

	التهوية : بحيث تتوافر فيه أجهزة التهوية الكافية لإبعاد الروائح .
	7
	
	

	سهولة الوصول إليه : بحيث يمكن للصائم الوصول إليه بيسر وسهولة 
	8
	
	

	سهولة الوصول للخدمات : بحيث يمكن للصائم التنقل بينه وبين المصلى الرئيس ، وبينه وبين دورات المياه ، بيسر وسهولة .
	7
	
	

	توافر التجهيزات اللازمة : بحيث يتم توفير جميع التجهيزات اللازمة لكل مكان حسب احتياجاته .
	15
	
	

	أدوات السلامة : بحيث تتوافر في المكان أبواب للطوارئ ، وطفايات للحريق ، ولوحات إرشادية ، وحقائب للإسعافات الأولية .
	7
	
	

	الطوارئ : بحيث تتوافر مولدات كهرباء احتياطية أو إضاءات بديلة في حال انطفأ الكهرباء .
	7
	
	

	المجموع
	100
	



	البنود 
	الدرجة الكلية 
	الدرجة المستحقة
	ملحوظة

	سعة المكان
	20
	
	

	متوسط المساحة المخصصة للمستفيد
	10
	
	

	مكان 
الإدارة 
	المكان 
	10
	
	

	
	التجهيزات
	5
	
	

	مكان الفصول
	المكان 
	15
	
	

	
	التجهيزات
	10
	
	

	مكان اللعب والاستراحة
	المكان 
	10
	
	

	
	التجهيزات
	5
	
	

	مكان الخلاء والوضوء
	المكان 
	10
	
	

	
	التجهيزات
	5
	
	

	المجموع
	100
	



	معد النموذج
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	

	الاعتماد
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	



		
	نموذج (4)
	استمارة تسجيل الطفل   


	
	معلومات الطفل

	اسم الطفل
	
	جنسيته
	

	عمره
	
	السنة الدراسية
	

	هاتفه
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	الحي الذي يسكن فيه
	

	المدرسة الملتحق بها سابقاً
	
	عدد الأجزاء التي يحفظها
	




أقر أنا ولي أمر الطالب بأني قد اطلعت على نظام الروضة ، وأني سأبذل جهدي في متابعة الطفل في حضوره وانضباطه وسلوكه وحفظه والتزامه . 

	معلومات ولي أمر الطفل

	اسم ولي أمر الطفل
	
	مستواه التعليمي
	

	صلته الطفل
	
	عمله
	

	هاتفه
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	توقيعه 
	



	خاص بإدارة الروضة ...


الرؤية التقييمية للطفل حال التسجيل :
	أبرز الجوانب الإيجابية الظاهرة في الطفل
	أبرز الجوانب السلبية الظاهرة في الطفل

	
	

	
	

	
	

	قدرات الطفل في التعلم  
	قدرات الطفل في التعايش مع البيئة التعليمية 

	
	



التوصية  ...
	يوجه الطفل لفصل  
	ويبدأ من المستوى 
	ويلحق بالمسار

	
	
	

	مع التركيز على
	



	المشرفة
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	   /    /    14هـ




	نموذج (5)
	استمارة تقدم على وظيفة "تعليمية"  



البيانات الشخصية : 							
	الاسم 
	
	الجنسية
	

	العمر 
	
	المؤهل التعليمي 
	

	المدينة 
	
	الحي 
	

	الجوال  
	
	البريد الإلكتروني 
	



البيانات التعليمية : 							
	الشهادات التعليمية 
	
	المهارات التخصصية 
	

	الخبرة السابقة في التدريس
	



	خاص بإدارة الروضة ...


المقابلة الشخصية : 
	أبرز الجوانب الإيجابية الظاهرة في المتقدمة
	أبرز الجوانب السلبية الظاهرة في المتقدمة

	
	

	
	

	قدرات المتقدمة التعليمية 
	قدرات المتقدمة التربوية 

	
	

	
	



التوصية :
	قبول المتقدمة مباشرة 
	قبول المتقدمة بعد التجربة 
	عدم قبول المتقدمة

	
	
	

	مع التركيز على :
	



اللجنة : 
	المسمى الوظيفي 
	الاسم 
	التوقيع
	التاريخ

	المشرف التعليمي 
	
	
	   /    /    14هـ

	عضو اللجنة 
	
	
	


الاعتماد : 
	مديرة الروضة 
	
	
	





	نموذج (6)
	استمارة تقييم معلمة   


			
 (6-أ)استمارة زيارة أولية ( تعاونية )
معلومات المعلمة  :							
	اسم المعلمة
	
	جنسيتها
	
	الهاتف
	

	المؤهل
	
	حفظها من القرآن
	
	سنوات الخدمة
	




معلومات الزيارة  :
	السنة
	
	الفصل الدراسي
	

	اليوم
	
	التاريخ
	/    /    143



الرؤية التقييمية :
	الجوانب الإيجابية
	الجوانب السلبية والنقص

	
	

	
	

	
	

	
	



التوصيات :
	العامة
	الخاصة

	
	تكريم –  مكافأة
	

	
	تدريس في دورة أو برنامج مميز
	

	
	مشاركة في دورة أو برنامج تدريبي
	

	
	مشاركة في نشاط
	

	
	أخرى : 
	



	المشرفة
	
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	   /    /    14هـ



الاعتماد : 
	مديرة 
الروضة
	
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	   /    /    14هـ



 



 (6-ب)استمارة زيارة تقييمية

	اسم المعلمة
	المؤهل
	الجنسية

	
	
	

	الفصل
	سنوات الخدمة
	مقدار الحفظ

	
	
	







	
	م
	العنصر
	الحد الأعلى
	الدرجة المستحقة
	
	العنصر
	الحد الأعلى
	الدرجة المستحقة

	الأداء الوظيفي
	1
	إدارة الفصل 
	7
	
	
	الصفات الشخصية
	القدوة الحسنة
	5
	

	
	2
	تمكن المعلمة من المقرر 
	6
	
	
	
	تقدير المسؤولية
	5
	

	
	3
	العناية بآداب التعليم
	4
	
	
	
	تقبل التوجيهات
	4
	

	
	4
	العناية بسجل المتابعة
	4
	
	
	
	حسن التصرف
	4
	

	
	5
	متابعة حضور وغياب الأطفال 
	5
	
	
	المجموع
	18
	

	
	6
	العناية بإتقان المهارات
	7
	
	
	

العنصر
الحد الأعلى
الدرجة المستحقة
العلاقات مع
إدارة الروضة
5


أولياء أمور الأطفال
5


الأطفال
4

المجموع
14








	
	7
	العناية بتطبيق المهارات 
	6
	
	
	

	
	8
	رعاية الأطفال سلوكياً
	7
	
	
	

	
	9
	رعاية الأطفال الضعاف
	5
	
	
	

	
	10
	رعاية الأطفال المتميزين
	5
	
	
	

	
	11
	مستوى الأطفال التعليمي 
	6
	
	
	

	
	12
	مستوى الأطفال التربوي 
	6
	
	
	

	
	المجموع
	68
	
	
	



التقويم النهائي
بطاقة تقويم الأداء
المجموع × 0.5

الإنتاجية
30

الدوام
10

عدد الطلاب
10

المجموع 
100

عناصر القوة
5

الدرجة النهائية


التقدير العام



		



	عدد الطلاب
	المقيدون
	الحاضرون
	الغائبون

	
	
	
	






أساليب مقترحة لرفع مستوى الأداء
1-
2-
3-
4-
5-




















 100-90 ممتاز ،  89-80 جيد جداً ، 79- 70 جيد ،69– 60 مرضي– 59 فأقل غير مرضي 


	المشرفة
	
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	   /    /    14هـ



الاعتماد : 
	مديرة 
الروضة 
	
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	   /    /    14هـ



	نموذج (7)
	الاختبارات  



	معلومات الطفل

	اسم الطفل
	
	جنسيته
	

	عمره
	
	السنة الدراسية
	

	هاتفه
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	مقدار الحفظ
	

	اسم المعلم 
	
	الفصل
	


			
	الاختبار التمهيدي

	مقدار الاختبار 
	

	من 
	
	إلى 
	

	السؤال1
	السؤال2
	السؤال3
	السؤال4

	
	
	
	

	المجموع  
	
	التقدير 
	

	لجنة الاختبار 

	الاسم 
	
	التوقيع
	

	الاسم 
	
	التوقيع
	




	الاختبار الرئيس

	مقدار الاختبار 
	

	من 
	
	إلى 
	

	السؤال1
	السؤال2
	السؤال3
	السؤال4
	السؤال5
	السؤال6

	
	
	
	
	
	

	المجموع  
	
	التقدير 
	

	لجنة الاختبار 

	الاسم 
	
	التوقيع
	

	الاسم 
	
	التوقيع
	



الاعتماد : 
	مديرة الروضة 
	
	
	






	نموذج (8)
	تقارير الأداء الدوري / النهائي 



	بيانات الروضة 

	اسم الروضة 
	
	المدينة
	

	اسم المديرة
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	اسم المختصة
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	بيانات الفترة 

	تسلسل التقرير
	

	مجموع الفترة 
	

	من 
	
	
	
	إلى 
	
	
	



	تقرير الأداء

	م
	التصنيف / المسارات
	حسب خطة البرامج لهذا العام

	
	
	المخطط
	المنفذ
	النسبة
	عدد المستفيدين
	المبررات

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	المجموع
	
	
	
	
	



	معد النموذج
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	

	الاعتماد
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	










	نموذج (9)
	التقارير المالية الدورية / النهائية 



	بيانات الروضة

	اسم الروضة
	
	المدينة
	

	اسم المديرة
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	اسم المختصة
	
	رقم التواصل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	بيانات الفترة 

	تسلسل التقرير
	

	مجموع الفترة 
	

	من 
	
	
	
	إلى 
	
	
	



	التقرير المالي

	م
	التصنيف / المسارات 
	حسب الموازنة المعتمدة لبرامج هذا العام

	
	
	الموازنة المعتمدة 
	المصروف الفعلي
	النسبة
	المبررات

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	المجموع
	
	
	
	



	معد النموذج
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	

	الاعتماد
	الاسم
	العمل
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	



...
انتهت نماذج رياض الأطفال





نماذج مساندة 



	نموذج رقم
	العملية

	1
	طلب توظيف 

	2
	قرار تعيين

	3
	طلب تعديل دوام الموظف

	4
	طلب تعديل مسمى وظيفي أو مكان العمل

	5
	طلب انتداب

	6
	طلب إجازة

	7
	طلب استئذان 

	8
	طلب تظلم

	9
	طلب استقالة 

	10
	إنهاء خدمات موظف

	11
	طلب إيفاد للتدريب

	12
	طلب سلفة مالية


 





( نموذج  1 )  طلب توظيف

	المعلومــــات الشخصيــــة

	الاسم رباعيـاً
	
	الجنسيـــة
	

	تاريخ الميـلاد
	
	مكان الميـلاد
	

	رقم الجــوال
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	رقم الهــاتف
	
	
	
	
	
	
	

	رقــم الهوية
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	جهة الإصـدار
	

	تاريخ الإصدار
	
	تاريخ الانتهـاء
	

	المؤهـــــــــــــــــــــــلات

	المؤهـل الدراسي
	
	التخصـــص
	

	التقـــــدير
	
	المعدل التراكمي
	

	جهة الحصول عليه
	
	سنة التخــرج
	

	المقـــــابلة الشخصيـــــة

	م
	عنـاصر التقويــــم
	الدرجة
	الدرجة المكتسبة

	1
	الخـــبرات السـابقـــة
	10
	

	2
	الــدورات التدريبــــية
	10
	

	3
	التخصـــــــــص
	10
	

	4
	المؤهـــــــــــل
	10
	

	5
	مـدى معرفتـه بطبيعـة العمل
	10
	

	6
	حيويتـه وحماســه للعمــل
	10
	

	7
	الاهتمـــام بالمظهــــر
	5
	

	8
	سرعــــة البديهــــة
	10
	

	9
	القـــدرة علـى الحــوار
	10
	

	10
	إتقانه العمل على الحـاسب الآلي
	15
	

	المجمـــــــــــــــــــــــــوع
	100
	

	رأي اللجنـــة

	اسـم العضــو
	
	التوقيـــــع
	

	اسـم العضــو
	
	التوقيـــــع
	

	رئيـس اللجنـة
	
	التوقيـــــع
	

	الاعتمـــــــــــــــــــــــاد

	
	الاســـــــــــــم
	التوقيـــــــــع
	الختــــــــــــــــــــــــــــم

	توقيـع الموظف 
	
	
	

	القسم المختص
	
	
	

	الاعتماد
	
	
	

	 خطاب طلب التعيين
	 خطاب موافقة الكفيل
	 صورة الهوية
	 السيرة الذاتية
	 صورة المؤهل


( نموذج  2 )  قرار تعيين

	المعلومات الشخصية

	اسم الموظف
	
	الجنسية
	

	رقم الهوية
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	المعلومات الوظيفية

	الإدارة
	
	رقم الوظيفة
	

	المسمى الوظيفي
	
	نوع العقد
	

	رقم الحساب
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	تفاصيل المرتب والسلم الوظيفي

	



تقرر ما يلي:
1. يعين الموضح اسمه وبياناته أعلاه على الوظيفة المذكورة اعتباراً من تاريخ مباشرة العمل.
2. يبقى المذكور تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر .
3. على المذكور  تقوى الله , والقيام بالعمل على الوجه المطلوب , والالتزام بأنظمة الجمعية وتعليماته .
والله يحفظكم ويرعاكم،،،

للاستعمال الرسمي :

القسم المختص 				الاعتمادالأصل مع الأساس لملف المذكور
صورة مسئول الرواتب
صورة للإدخال في برنامج الموظفين
صورة : لمقرة .
خالد العولقي
الأمين العام المساعد

زيد بن عبدالعزيز الشثري


مدير الشئون المالية والإدارية

عبدالعزيز بن عبدالرحمن البريدي


رئيس قسم الشئون الإدارية

عبدالمجيد بن سعود العمار




		
مباشرة موظف

تحية طيبة ، وبعد ...
نفيدكم بمباشرة : (الموظف )  في يوم ........ .بتاريخ    /    /  144 هـ
     المدير المباشر                    .....................

ملاحظة :
يتم رفع أصل قرار التعيين مع المباشرة إلى القسم المختص خلال أسبوع من تاريخ إصدار القرار حتى يتم إدراجه في المسير .
( نموذج  3 )  طلب تعديل دوام الموظف 

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات الدوام  ... 
	الدوام 
	من 
	إلى 
	عدد الساعات 

	الحالي
	
	
	

	المطلوب
	
	
	

	نوعه 
	 دائم   أو   مؤقت    ...  من تاريخ   /   /         وحتى تاريخ    /   /   

	السبب
	


ثالثاً/ المدير المباشر   :
	مرئيات
 المدير المباشر
	 أوافق على تغيير الدوام إلى المطلوب أعلاه  لا أوافق على ذلك 
سبب الرفض : 
المدير المباشر:                            المسمى الوظيفي:                         التوقيع: 



للاستعمال الرسمي :
رابعاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص ..
	مرئيات القسم المختص
	بعد دراسة الطلب والمصلحة العامة ، رؤي أن تعديل الدوام بالنسبة للمتقدم  :   ملائم غير ملائم
سبب الرفض : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :

	الموافقة 
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /  144هـ


خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :.......................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...



( نموذج  4 )  طلب تعديل مسمى وظيفي / مكان العمل  

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات الطلب  ... 
	المطلوب 
	من 
	إلى 
	الإدارة

	تعديل مسمى وظيفي 
	
	
	

	تعديل مكان العمل 
	
	
	

	السبب
	


ثالثاً/ المدير المباشر   :
	مرئيات
 المدير المباشر
	 أوافق على الطلب أعلاه      لا أوافق على ذلك 
سبب الرفض  : 
المدير المباشر:                            المسمى الوظيفي:                        التوقيع: 



للاستعمال الرسمي :

رابعاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص ..
	مرئيات القسم المختص
	بعد دراسة الطلب والمصلحة العامة ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   ملائم غير ملائم
سبب الرفض : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :

	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /   144هـ


خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :........................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...
 


( نموذج  5 )  طلب انتداب  

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات الانتداب  ... 
	المكان 
	الجهة 
	الزمان 
	التكاليف 

	
	
	من 
	إلى
	

	
	
	
	
	

	سبب الانتداب / المهمة المنتدب إليها 
	


ثالثاً/ المدير المباشر   :
	مرئيات
 المدير المباشر
	 أوافق على الطلب أعلاه      لا أوافق على ذلك 
سبب الرفض : 
المدير المباشر: المسمى الوظيفي:  التوقيع: 



للاستعمال الرسمي :

رابعاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص .. 
	مرئيات القسم المختص 
	بعد دراسة الطلب والمصلحة العامة ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   ملائم غير ملائم
سبب الرفض : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :

	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /  144هـ


خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :.......................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...

 


( نموذج  6 )  طلب إجازة 

	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	



	خاص بالموظف
	أرغب في منحي إجازة  عادية       مرضية     استثنائية     أخرى .................. 
لمدة  (  )       من       /    /   143هـ 
· أرغب صرف راتبها مقدماً    لا أرغب صرف راتبها

	
	هاتف التواصل أثناء الإجازة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	التوقيع : .................
التاريخ :   /    /



	مرئيات
 المدير المباشر
	 أوافق على منحه إجازة لمدة ( ) يوما اعتبارا من /    /  144هـ   لا أوافق على منحه إجازة 
سبب الرفض  ..................................................................................................
وسيتم تكليف الأخ:                          بمهامه .
المسمى الوظيفي:                             الاسم:                              التوقيع:               



للاستعمال الرسمي :

رابعاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص .. 
	مرئيات القسم المختص 
	بعد دراسة الطلب والمصلحة العامة ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   ملائم غير ملائم

	
	يستحق الموظف إجازة لمدة: (  )  ورصيده قبل الإجازة: (   ) يوم،  
ويبقى له رصيد : (  ) حتى تاريخ    /     /   
يصرف له راتب (      ) ............................ ....................    والمتبقي (      ) ................................... ...................................  .    بدون راتب
  تاريخ آخر إجازة تمتع بها :    /     /   144هـ  ، ومدتها ...................................................                     
· الإجازة مستحقة نظاماً                                   الإجازة غير مستحقة نظاماً
الموظف :                                                       توقيعه :  

	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /  144هـ


خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :.......................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...

( نموذج  7 )  طلب استئذان 

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات الاستئذان  ... 
	اليوم  
	التاريخ
	الساعات
	ملحوظة

	
	
	من 
	إلى
	

	
	
	
	
	

	سبب الاستئذان  
	 انصراف مبكر     تأخر في الحضور    الخروج أثناء الدوام   
 أخرى  ..........................


ثالثاً/ المدير المباشر   :
	مرئيات
 المدير المباشر
	 أوافق على الطلب أعلاه      لا أوافق على ذلك 
سبب الرفض : 
المدير المباشر: المسمى الوظيفي:  التوقيع: 



للاستعمال الرسمي :

رابعاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص .. 
	مرئيات القسم المختص 
	بعد دراسة الطلب والمصلحة العامة ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   ملائم غير ملائم
سبب الرفض : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :

	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /  144هـ


خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :.......................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...



( نموذج  8 )  طلب تظلم   

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ التظلم ...
	الطرف الآخر  
	

	نص التظلم 
	



للاستعمال الرسمي :
ثالثاً / تعبأ بمعرفة اللجنة ..
	مرئيات اللجنة 
	بعد دراسة التظلم ومدى موضوعيته ، رأت اللجنة التالي : 
· 
· 
· 
أعضاء اللجنة : 
الاسم :                              المسمى الوظيفي :                    التوقيع :
الاسم :                              المسمى الوظيفي :                    التوقيع :
الاسم :                              المسمى الوظيفي :                    التوقيع :



	الموافقة
	المرئيات : 
الاسم ..................................  التوقيع :.....................تاريخ :            /       / 144هـ



رابعاً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :.......................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...

 ( نموذج  9 )  طلب استقالة   

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات الطلب... 
	الأسباب 
	1. 
2. 
3. 
4. 

	تاريخ تقديم الاستقالة 
	

	تاريخ الاستقالة 
	




للاستعمال الرسمي :

ثالثاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص .. 
	مرئيات القسم المختص 
	بعد دراسة الطلب والمصلحة العامة ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   ملائم غير ملائم
سبب الرفض : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :

	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /  144هـ


رابعاً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :.......................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...





 ( نموذج  10 )  إنهاء خدمات موظف     

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات الطلب... 
	أسباب طلب إنهاء خدمات الموظف 
	1. 
2. 
3. 

	الإجراءات التي تمت 
	1. 
2. 
3. 

	تاريخ إنهاء خدماته  
	

	مقدم الطلب 
	الاسم :                المسمى الوظيفي :                     التوقيع :                   التاريخ :   /   /




للاستعمال الرسمي :

ثالثاً / تعبأ بمعرفة القسم المختص ..
	مرئيات القسم المختص
	بعد دراسة الطلب ومدى استحقاق الموظف له ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   ملائم
 غير ملائم سبب الرفض : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :



	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب الرفض   : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /  144هـ


رابعاً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :....................تاريخ :            /       / 144هـ


 والله الموفق ...





( نموذج  11 )  طلب إيفاد للتدريب 

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات عن الدورة  :               
	اسم البرنامج التدريبي
	اسم المدرب
	اسم المجموعة
التدريبية
	تاريخ البداية
	تاريخ النهاية
	المدة
	قيمة الدورة
	مكان الانعقاد

	
	
	
	
	
	
	
	


ثالثاً/ القسم المعني  :
	موافقة المدير المباشر
	 أوافق على إيفاده الدورة  لمدة (   ) أيام اعتبارا من  /   /  144هـ   لا أوافق على ترشيحه للدورة 
وسيتم تكليف  : ..................  بمهامه                                أثناء حضوره لها .
المسمى الوظيفي:                                 المدير المباشر:                 التوقيع: 




للاستعمال الرسمي :
رابعاً/ تعبأ بمعرفة القسم المختص ..
	مرئيات القسم المختص
	مدى ملائمة الدورة للمتقدم لها لطبيعة العمل أو مسمى الوظيفة المثبت عليها المرشح :   ملائمة  
 غير ملائمة عدد أيام التدريب السابقة :
الموظف المختص  :                                                    التوقيع : 

	الموافقة
	المدير ...
مدير الإدارة  التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       / 1433هـ


خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :...................تاريخ :            /       / 1432هـ


سادساًُ /الضوابط:
1/ضرورة مطابقة البرنامج التدريبي مع الوظيفة التي يشغلها المرشح وطبيعة عمله الحالي .
2/بعد التعميد يسمح للموظف بحضور البرنامج التدريبي وإرفاق ما يثبت ذلك ( صورة من الشهادة المكتسبة من الدورة)  





( نموذج  12 )  طلب سلفة مالية    

أولاً/ بيانات الموظف :
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الرقم الوظيفي
	مقر العمل

	
	
	
	


ثانياً/ معلومات السلفة... 
	مبلغ السلفة
	تاريخ الاقتصاص من الراتب
	المدة

	
	
	

	الكفيل الغارم
	أقر أنا أدناه بأن أتكفل بسداد كامل المتبقي من السلفة في حال لم يسدد الشخص طالب السلفة لأي سبب من الأسباب 
الاسم :                             المسمى الوظيفي :              التوقيع :               التاريخ   /  /



[bookmark: _GoBack]

للاستعمال الرسمي :

ثالثاً / تعبأ بمعرفة القسم المختص ..
	مرئيات القسم المختص
	بعد دراسة الطلب ومدى استحقاق الموظف له ، رؤي أن الطلب أعلاه بالنسبة للمتقدم  :   مستحق
 غير مستحق سبب عدم الاستحقاق  : 
الموظف المختص  :                                                    التوقيع :



	الموافقة
	لا مانع  غير موافق ...
سبب عدم الاستحقاق  : 
التوقيع :.....................................................تاريخ :            /       /143هـ



خامساً /الاعتماد :
	الاعتماد
	الاسم ..................................  التوقيع :..............تاريخ :            /       / 143هـ


 والله الموفق ...


28

