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  : الفهرس 

 الصفحة الموضوع م
 نماذج العمليات الخاصة بالإدارات 

 7 نماذج البرامج الاسرية 0
 01 نماذج الاستشارات والاصلاح والتوفيق 7
 27 سات والبحوثنماذج الدرا 0
 25 نماذج خدمات المستفيدين  4
 20 نماذج التنمية والاستثمار 2
 012 نماذج العلاقات العامة والإعلام 6
 000 نماذج الشؤون الادارية 2
 027 نماذج الشؤون المالية 8

 نماذج العمليات العامة 
 024 نماذج مراجعة الادارة للنظام  5

 022 نماذج التدقيق الداخلي 01
 080 نماذج التدريب والتطوير الوظيفي 00
 051 نماذج الخدمات الغير مطابقة 07
 056 نماذج مراقبة المعلومات 00
 711 نماذج الصيانة الدورية 04
 716 نماذج توفير الاحتياجات والمشتريات 02
 700 نماذج الاتصالات الداخلية والخارجية 06
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 إدارة البرامج الاسريتنماذج 

 

 كود النموذج أسم النموذج م
 F/8.1/01 استبانة تكييم بعد الدورة / البرنامج 1

 F/8.1/02 استبانة تكييم قبل الدورة / البرنامج 2

 F/8.1/03 شهادة حضور برنامج 3

 F/8.1/04 تشليم الجوائز 4

 F/8.1/05 استبانة تكييم دورة/ برنامج 5

 F/8.1/06 خطاب مركز التنمية 6

 F/8.1/07 صرف ملافئة مدرب 7

 F/8.1/08 حضور وانصراف المشتفيدين 8

 F/8.1/09 جاهزية الكاعة التدريبية 9

 F/8.1/010 تكرير الحضور والػياب لبرنامج  11

 F/8.1/011 وثيكة مشروع  11

 F/8.1/012 استمارة تكييم مدرب 12

 F/8.1/013 تصفية عهدة برنامج 13

 F/8.1/014 استبانة لرضا المشتفيد عن برنامج خارجي 14

 F/8.1/015 اسبانة تكصي أراء الموظفين  15

 F/8.1/016 نموذج اغلاق مشروع 16
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  W�ö� l{Ë ¡U�d�«   Æ „dE� WN�Ë s� V�UM*« ÊUJ*« � 

∫s�bOH��*«  U�b� “U�2 bO� ‰u�I� ¡w� 

µ  ‰U�I��ô«Ë ”uK'« ÊUJ� W��UM�     
∂ w� W�b)«Ë …b�U�*« r�bI�� —œU�� n�u*«     
∑ Ë t�¡UH�Ë n�u*« „uK��«—œt� w�ôƒU�� W�U�≈ vK� —œU�Ë tKLF�     
∏ tKL� ÊUJ� � WOFL'« n�u� b�«u�     

 ∫ V�—b????????????????��« W????�O� “U�2 bO� ‰u�I� ¡w� 

π  W��UM�®ÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆ © V�UM� �� ÊU� «–« …b�Ë X�Ë Õ��√     t�b�Ë Z�U���« X�Ë     
±∞  Z�U���« ¡b� X�Ë s� „—U��« WKO�Ë     
±± pF� Z�U���« s� 5�—«œô«Ë 5�dA*« ÊËUF� Èb�     
±≤  V�—b��« …b�U�     
±≥  W�bI*« W�UOC�«  U�b� …œu�     
±¥  rOEM��«Ë ‰U�I��ô« s�� Èb�     

 ∫ W�b????????????I*« WOLKF�« …œU*« “U�2 bO� ‰u�I� ¡w� 

±µ  Z�U���« ·«b�« Õu{Ë Èb�     
±∂ Z�U���« ·«b�« oOI% � WO��—b��«  U�—UA*«Ë VO�U�ô«Ë WDA�_« …œu�     
±∑  WO�Ëe�« w�UO�  U�KD�� l� W�bI*«  U�uKF*« WLzö�     
±∏ WOLKF�« …œU*« r�bI�� WDA�ô«Ë qLF�« ‘—Ë W�UH� Èb�     
±π  Z�U��K� w�u�U(« ÷dF�« WI�UD�     
≤∞  W�bI*« WOLKF�« …œU*« …œu�     
≤±  …—Ëb�« s� UNOK� XKB� ��«  U�uKF*«Ë …bzUH�« Èb�     

 ∫ »—b?????*« r??????????????OOI� “U�2 bO� ‰u�I� ¡w� 
≤≤  5�—UA*« ÁU���« b� vK� t�—b�     
≤≥  V�—b��«  U�K' t�—«œ«     
≤¥  WOLKF�« …œU*« s� tMJ9     
≤µ ’d�Ë WO�UFH� 5�—UA*« lO� l� q�UF��«     
≤∂ ‘UIM�«Ë —«u(« � W�—UA*U� s�bOH��*« lOL' ’dH�« t��U�«     
≤∑  s�bOH��LK�  U�uKF*« qO�u� vK� t�—b�     
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٢٠١٥:٩٠٠١ 
≤∏  s�bOH��*« lOL' t�u� Õu{Ë     
≤π  »—bLK� ÂUF�« qJA�«     

≥∞   U�Ë« � »—b*« ◊U�C�«Z�U���« �«dI�Ët     

W�bI*« W�b)« ¡«œ√ 5���� p�U��I� w� U� 
±≠ 
≤≠ 
≥≠  

 UNDD� sL{ UNFC�� WOFL�K� UN��I� Z�«d� Ë√  U�b� „UM� q�
 WOK�I��*« 

±≠ 
≤≠ 
≥≠  

 Ë√  WOFL'« s� pO{d� ��«  »U��ô« r�« w� U�Z�«��«  W�bI*« 
±≠ 
≤≠ 
≥≠ 

 Ë√ WOFL'« s� pO{d� ô  ��« »U��ô« r�« w� U�Z�«��«   W�bI*« 
±≠ 
≤≠ 
≥≠ 

p�—b* ‰uI� «–U�  
±≠ 
≤≠ 

 s� dB��*« pIOKF�Z�U���« Íc�« t�dC�  
±≠ 
≤≠ 

  © bOH��*«  U�uKF�∫ ® Í—UO��« 
r�ô«  q�R*«  qLF�« WN�                  w�uJ� ’U� 

‰«u'«  dLF�«  qO1ô«  
WMN*«  Èd�« q�«u� WKO�Ë  

W�U���ô« W��F� a�—U�        Ø        Ø         ∫  o�«u*«             ® ÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆÆ ©  ÂuO�«±¥?� 

         pF� q�«u�� ÊU� V�d� q�Æ UN�U�b�Ë UN�«�� „œËe�� WOFL'« 

        ∫ r�d�–√ UN�U�b�Ë UN�«�� r�b�Ëe�� pzU�b�√ Ë« p�—U�« b�« l� WOFL'« q�«u�� ÊU� V�d� q� 
Â r�ô« q�«u��« WKO�Ë W�«dI�« WK� Â r�ô« q�«u��« WKO�Ë W�«dI�« WK� 
±    ≥    
≤    ¥    
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äÛ ^È§ ^=fiÎ Ÿåj =uÖÈ∂=

 

fl=fiã˘^=ÔÍ È7 ^=fi– á=€^È§ ^=fi– á=∆Î – Èk ÿ ^=

N=====

O=====

P=====

 

Ô· sŸÿ ^=

 

   

 منسق البرنامج رئیس قسم البرامج
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ÔÎ g Í áÑk ÿ ^=Ôƒ_— ÿ ^=ÔÍ ä‰ _r =uÖÈ∂=

fl=ÔÍ ä‰ _§ ^==„_Î f=Ôÿ _• ^=

N=3 ’Î r Ë2 ÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

O=ÔÎ g Í áÑk ÿ ^=Ôg Î — • ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

P=î =€Ëàÿ ^=Ñ· k åÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

Q=m_Î jÈî ÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

R=ÔÎ ã_ù à— ÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

S=ÓÚ_ó ˘^=ÓÉÈr====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

T=ÊÎ Ã Èg ÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

U==Ïã^à’ÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

V=m̆ Ë_� ÿ ^====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

NM==iáÑª^=áÈò vÑƒÈª^=Ω====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

NN=Ôƒ_— ÿ ^=ÔÃ _¡ ‡====ä‰ _r==============äÂr =4 »========K K K K K K K K K =≥ d=u_k ÆKKKK K K K K K K K K K K K K K K K K K K K=

NO=KK K K K K K K K K K K K K K K K K K K =Òà~ `==============ä‰ _r============äÂr =4 »K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K =≥ d=u_k Æ 

 
=t‹ _‡ 2 ÿ ^=“å· ‹=

=W=fiã˘^=
=====L=======L========W=ÅÍ á_k ÿ ^NQ|‰=

W=∆Î – Èk ÿ ^=

t‹ ^2 ÿ ^=fiå– =çÎ Û á=
=W=fiã˘^=

=====L=======L========W=ÅÍ á_k ÿ ^NQ|‰=
W=∆Î – Èk ÿ ^=
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٢٠١٥:٩٠٠١ 

 

 : السلام عليكم ورحمة ا وبركاته   ...  وبعد
=========ÌÈÎ • ^= _‰ áËÉË= IÔg Î � ÿ ^= Ôg Î ù = ∆›k . = ÔÍ àã`= Ô� ê‡ `Ë= t‹ ^àf = ‚‹ = ?Ïjàã`?= ÔÎ ≈∏ = Ê‹ Ñ— j = _‹ = fi’jÉ_≈ã= Ÿƒ= Õ Ø = ˘=

Ω=I= ÓáÈ· ª^= Ô· Í Ñª^= ∆›k ß = Ω = Ìàã˚^= á̂ à— k ã˘^= äÍ ä≈k ÿ = ÔÍ àã˚^= ÔÃ _— o ÿ ^Ë= ÏƒÈÿ ^= àê‡==ÔÎ ƒ_›k r ˘^= m_‹ Ñ¶ ^= ≥ ^= ÔÃ _ó ^
ÿ ^= Ô≈Ã _· ÿ ^I∆›k . ^= Ô‹ _ƒ=œÑÂk åj =;=· ‹ = _ì àv =÷ ÿ ÖËÔ‹ É_— ÿ ^=€_Î r ¸ÿ = _f _≠ ^=ç’≈· j = Óà— k å‹ = ÔÍ àã`= Ó_Î • =€Èì ÈŸÿ = _Â=I=

= “Î — w k ÿ Ë= œ^Ñ‰ ˚^= ÁÜ‰= {∆›k . ^= yÛ ^àè= ÔÃ _‘ = ≥ ^= €Èì Èÿ ^Ë=E|||||||||||||||||||||||||||||||F= „_r àÂ‹ = Ô‹ _– ^= ÔÎ ≈›§ ^= h»àj=
===“Ã ^Èª^=Ú _≈f á̆ ^Ë=Ú _n ˙o ÿ ^=Ï‹ ÈÍ ==€È‹ =áÈ· ÿ ^=∆›ß =Ω________=Ôƒ_åÿ ^=k v Ë=Ôå‹ _¶ ^=Ôƒ_åÿ ^=‚‹ =ÔÎ Û _åª^=Ó3 Õ ÿ ^=Ω ={

==WÏÿ _k ÿ _‘ =m_Î ÿ _≈Õ ÿ ^=€ËÑr =„È’Î ã=pÎ v =IÚ_å‹ =Óàè_≈ÿ ^=

 الفقرة الزمن

===

=

=

=
=

=
=
=

fi’jÉ_≈ã= ‚‹ = ≤ Ÿ‹ b=ÿ = ^ÑÎ Âµ = „_r àÂª^= Ô‹ _– ^= Ÿƒ= Ô— Ã ^Èª^= ∆Ã àŸ= ≥ ^=IÔ‹ â̇ ÿ ^= m_— Ã ^Èª^= Ü~ ˚= ÓáÈ· ª^= Ô· Í Ñª^= Ô— � · ‹ = Óá_‹ ^= fl_— ‹=
=KÔg Î � ÿ ^=Ôg Î ù =Ú_· f ˚=4 ~ =ÊÎ Ã =_‹ =⁄‘ =fiÍ Ñ— k ÿ =fi‘ _Í dË=_· — Ã ÈÍ =„`=⁄r Ë=äƒ=≥ Èª^=≤ ŸÛ _ã=

 وا يحفظكم ويرعاكم،،

 

                                        

 الاستاذ/ فالح بن حجي العنزي سعادة 

 مساعد مدير عام فرع الوزارة للتنمية الاجتماعية بمنطقة المدينة المنورة

 حفظه االله 

 المدير التنفيذي
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 تشهد جمعية التنمية الأسرية بمنطقة المدينة المنورة  "             "
 والــذي أقيــم  )ــــــــ(قد حضر البرنامج التدريبي رقم /  أن الأستاذ

 بقاعة التنمية الأسرية بمقر الجمعية بالمدينة المنورة خلال الفترة من 

 .(تأهيل المقبلين على الزواج  )  وذلك ضمن مبادرة  ساعة ( 21) إلى بواقع 

 متمنين له دوام التوفيق والنجاح
 

 

  

 

 الختم

 المدير التنفيذي
 

 رقم الشهادة
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iáÑ‹ =ÔÙ Ã _’‹ =œàì =uÖÈ∂=
 

======W=|||||||||ÿd= 
======W=‚||||||||||‹=
======W=fi|||||||||– á=
=====W=«ÈóÈª^===t‹_ ‡à f =à Íà—j =|||====

WÑ≈f Ë=K K K =Êj _‘ àf Ë=! ^=Ôπ áË=fi’Î Ÿƒ=fl˙åÿ ^=

=Ú _5 `=fi’ÿ =“Ã à‡F=t‹ _‡ àf ==^È‹ Ñ– =‚Í ÜŸÿ ^=≤ f áÑª^=||||||||||||=E=F=Ω ={≥ ^=‚‹ =Ó3 Õ ÿ ^=€˙~ =÷ ÿ ÖË=IE|||||||||||||||||||||F=fi– á=||||||||||||||KE|||||||=
== ^Üÿœàî f =fl_Î — Ÿÿ = fläŸÍ =‚ª= ÊÎ r Èk ÿ _f = flà’k ÿ ^=fi’jÉ_≈ã= ‚‹ =⁄‹ a‡==fi‰ ËK= _ÂÎ Ÿƒ= “Õ k ª^=mcÃ _’ª^= Ôw Û ˘=håv =≤ f áÑª^=mcÃ _’‹

WÏÿ _k ÿ _‘=
=

=

 

 ,,,وبا التوفيق هذا 

 

 

=

fl=fiã̂=iáÑª^=Làó_ - ^=
=Ô ráÑÿ^

Ô Î ›Ÿ≈ÿ^=
Ô Â§ ^=

=ÉÑƒ

áÈò• ^=

=ÉÑƒ

t‹^2ÿ^=

=Ïÿ_ ∏d

m_ ƒ_ åÿ^=

=Ô ›Î –

Ô ƒ_ åÿ^=
Ïÿ_ ∏ ^̌= Ÿg ª^=

N=========

O=========

P=========

Ïÿ_ ∏ ^̌===

m_ ‹Ñ¶ ^Ë=t‹^2ÿ^=Óá̂ Éd=à ÍÑ‹=
=W=fiã̆ ^=

=W=∆Î – Èk ÿ^=
=========L==========L=========W=ÅÍá_ k ÿ^NQ|‰=
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flÈÎ ÿ ^=
=Ó3 Õ ÿ ^
=≥ Ë˘^=

flÈÎ ÿ ^=
=Ó3 Õ ÿ ^
ÔÎ ‡ _o ÿ ^=

flÈÎ ÿ ^=
=Ó3 Õ ÿ ^
=≥ Ë˘^=

flÈÎ ÿ ^=
=Ó3 Õ ÿ ^
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m_|||||||||¡ v ˙‹=

N=        

O=        

P=        
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NN=        
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t‹ _‡ 2 ÿ ^=“å· ‹==ÅÍ á_k ÿ ^======L========LNQ|‰=∆Î – Èk ÿ ^==

 

=t‹^2ÿ^=Óá̂ Éd=à ÍÑ‹=
=W=fiã̆ ^=

=W=∆Î – Èk ÿ^=
=========L==========L=========W=ÅÍá_ k ÿ^NQ|‰=

Ô Íàã̆ ^=t‹^2ÿ^=fiå– =çÎ Ûá=
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 قسم الدراسات والبحوثنماذج 

 

 جذكود النمو جذأسم النمو م

 F/8.6-01 نموذج حصر المشكلات الاسرية  1

 F/8.6-02 دراسات / ابحاث بيانات نموذج قواعد  2

 F/8.6-03 دراسات /ابحاث نموذج تحليل عروض 3

 F/8.6-04 نموذج تقرير مرحلي  4

 F/8.6-05 دراسات / ابحاثنموذج انجاز  5

 F/8.6-06 تحكيم دراسةنموذج  6
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 ھـ۱٤/    /       تاریخ الحالة :( ............ ) رقم الحالة :  أخرى : ..............   اجتماعیةزوجیة     أسریة      :نوع الحالة 

  البیانات الشخصیة :
...............    الجنس : ...................         العمر : ...........          للقب : .....ا  .................................................... م :الاس

 مكان المیلاد : .........................

 أرملة قة                      مطلآنسة                     أولى   ـ ثانیة   )    متزوج ( زوجة :  ـ    الحالة الاجتماعیة :

 ذك حدد : .............................. غیر        الأخ                   لزوج       االوالد                       ولي الأمر :          

 عمر أصغرھم (.............)عمر أكبرھم  (........)              وعددھم    یوجد لا یوجد          رھم :    عدد الأطفال وأعما

 عدد الأخوة الأشقاء وترتیبھ بینھم :

 عدد الأخوة : (........)      عدد الأخوات : (.............)

 ترتیب الحالة بینھم : (...........)

 عدد الأخوة غیر الأشقاء :

 (........)      عدد الأخوات : (.............) عدد الأخوة :

 مطلقان مفككة                   ة زوجیة مستقرة         حیامتزوجان      الة الاجتماعیة للوالدین :     الح

 منخفض متوسط                     عالي           الحالة المادیة :  

 نوع المرض :..........................      مریضة          جیدة            الحالة الصحیة :     

 لا یعرف القراءة والكتابةوق الثانوي       ما ف        ثانوي      متوسط          ابتدائي              الحالة التعلیمیة :    

 ت والأنشطة : ..............................................................................................الھوایا    ...............................المھنة : 

 إیجارملك                 یلاف شقة         شعبي          نوع السكن :      

 سطحیة      مذبذبة     مستقرة      علاقة المسترشدة بالآخرین :  

 .................................................................................الأم :         .............................................................الأب : 

 ............................................................................:الأخوات          ...........................................................الأخوة :

 ...........................................................................................................................................................الأقرباء: 

Ôÿ _v =Óá_›k ã^=uÖÈ∂ 
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 ........................................................................................................................................................:.أصدقاء العمل 

 .......................................................................................................................................................أصدقاء آخرون :

 التشخیص العام للحالة :

 ـ وصف المشكلة : ۱
............................................................................................................................................................................

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

 ـ تحدید الأسباب : ۲
............................................................................................................................................................................

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

 ـ التشخیص : ۳
............................................................................................................................................................................

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

 ـ الخطة العلاجیة : ٤
............................................................................................................................................................................

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

 
 ـ التوصیات إن وجد : ٥

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

 
 ـ ھل تحتاج متابعة أو جلسات أخرى : ٦

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

 
 

 

 

 اعتماد المستشار

 الاسم : 

 التوقیع : 

 ھـ۱٤التاریخ :        /       /      
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=E=ÑÎ Õ k åª^=⁄g – =‚‹ =F=á_êk åª^=fiÎ Î — j =uÖÈ∂=
 

Ñ· g ÿ ^=fiÎ Î — k ÿ ^=
  حسن الاستقبال والضيافة  ١
  هل استمع المستشار لمشكلتك بشكل جيد ؟  ٢

  هل أعطاك أي حلول مفيدة ؟  ٣

  هل أنت متفائل باستشارتك ومستشارك ؟  ٤

  هل ستتابع مع المستشار ؟  ٥

  هل ستقوم بنصح زملائك بالتعامل مع المستشار ؟  ٦
    

 
 ماذا تقول لمستشارك ؟

    

    

 
 

 ماذا تقول لجمعية أسرتي ؟
    

    

    

 
 

 ماذا تقول لمن يطلب الاستشارة ؟
    

    

 

 W=Ìá_Î k ~ ^==

=W=fiã˘^=======W=ÅÍ á_k ÿ ^======∆Î – Èk ÿ ^ 
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نموذج تقييم المستشار ) من قبل الإدارة (
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fiƒÑÿ ^=

• ^=ÉÑƒ=m̆ _
à— k åª^Ó=

˘_• ^=ÉÑƒ=m
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m_¡ v ˙‹=
€_r á=Ú _å‡=
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==========
==========
==========
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==========

 Èk ÿ ^=fiå– =“å· ‹“Î Ã=
=W=fiã˘^=

W=∆Î – Èk ÿ ^==
L=====L===W=ÅÍ á_k ÿ ^====NQ|‰ 

˙ì ˘^Ë=m̂á_êk ã˘^=fiå– =çÎ Û á“Î Ã Èk ÿ ^Ë=}=
=W=fiã˘^=

W=∆Î – Èk ÿ ^==
====L=====L===W=ÅÍ á_k ÿ ^NQ|‰ 

=Óá̂ Éd=àÍ Ñ‹^Ñ¶ ^Ë=t‹ ^2 ÿm_‹=
=W=fiã˘^=

W=∆Î – Èk ÿ ^==
L=====L===W=ÅÍ á_k ÿ ^====NQ|‰ 
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 قسم الدراسات والبحوثنماذج 

 

 جذكود النمو جذأسم النمو م

 F/8.6-01 نموذج حصر المشكلات الاسرية  1

 F/8.6-02 دراسات / ابحاث بيانات نموذج قواعد  2

 F/8.6-03 دراسات /ابحاث نموذج تحليل عروض 3

 F/8.6-04 نموذج تقرير مرحلي  4

 F/8.6-05 دراسات / ابحاثنموذج انجاز  5

 F/8.6-06 تحكيم دراسةنموذج  6
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الفجوات  أوجه  تاريخ انجازها اسم الدراسة المنجزة م
 ملاحظات المعالجة

١      

٢      

٣      

٤      

٥      

٦      

٧      

٨      

٩      

١٠      

١١      

١٢      

١٣      

١٤      

١٥      

 

qÈw g ÿ ^Ë=m_ã^áÑÿ ^=fiå– =çÎ Û á=
=W=fiã˘^=
=W=∆Î – Èk ÿ ^ 
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١                           

٢                           

٣                           

٤                           

٥                           

٦                           

 

 ^Ë=m_ã^áÑÿ ^=fiå– =çÎ Û áqÈw g ÿ=
=W=fiã˘^=

=W=∆Î – Èk ÿ ^=
ÅÍ á_k ÿ ^=L=======L======W====NQ|‰ 

Ë=t‹ ^2 ÿ ^=Óá̂ Éd=àÍ Ñ‹m_‹ Ñ¶ ^=
=W=fiã˘^=

=W=∆Î – Èk ÿ ^=
ÅÍ á_k ÿ ^=W======L===========LNQ|‰ 
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fl =„_Î g ÿ ^=æ � Äª^=â_™ ˘^==ÁÜÎ Õ · j “— - ^=â_™ ˘^= d=4 ~ ak ÿ ^=i_g ã`mÑr Ë=„ m_¡ v ˙‹ 

N      

O      

P      

Q=     

R=     

S=     

T=     

U=     
 

^Ë=m_ã^áÑÿ ^=fiå– =çÎ Û áqÈw g ÿ=
=W=fiã˘^=

=W=∆Î – Èk ÿ ^=
ÅÍ á_k ÿ ^=L=======L======W====NQ|‰ 

=t‹ ^2 ÿ ^=Óá̂ Éd=àÍ Ñ‹Ëm_‹ Ñ¶ ^=
=W=fiã˘^=

=W=∆Î – Èk ÿ ^=
ÅÍ á_k ÿ ^=L=======L======W====NQ|‰ 
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^Ë=m_ã^áÑÿ ^=fiå– =çÎ Û áqÈw g ÿ 

=W=fiã˘^=
=W=∆Î – Èk ÿ ^=

L=======L======W=ÅÍ á_k ÿ ^====NQ|‰=
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fl ÔÂ§ ^ ≤ o v _g ÿ ^ ïî Äk ÿ ^ ÿ ^=Ôr áÑÿ ^ÔÎ ›Ÿ≈ ^=m̂È· ã=ÉÑƒ=Ó2 ¶ ª^Ë=qÈwg ÿ ^Ë=m_ã^áÑÿ ^=âàf ^á_è=;ÿ ^=m_Î — k Ÿ_Âf =◊ m_¡ v ˙‹ 

١        

٢        

٣        

٤        

٥        

٦        

٧        

 

 ^Ë=m_ã^áÑÿ ^=fiå– =çÎ Û áqÈw g ÿ=
=W=fiã˘^=

=W=∆Î – Èk ÿ ^=
ÅÍ á_k ÿ ^=L=======L======W====NQ|‰ 

Ë=t‹ ^2 ÿ ^=Óá̂ Éd=àÍ Ñ‹m_‹ Ñ¶ ^=
=W=fiã˘^=

=W=∆Î – Èk ÿ ^=
ÅÍ á_k ÿ ^=L=======L======W====NQ|‰ 
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 قسم خدمات المستفيديننماذج 

 

 كود الينوذج أشه الينوذج و

 F/8.3/01 طلب المشاركة في برىامج أعفاف / أعفاف الحفظة 1

 F/8.3/02 إشعار قصه البرامج بعدد المصتفيديً  2

 F/8.3/03 للإعاىةكشف اشتحكاق المصتفيديً  3

 F/8.3/04 صرف الاعاىة العييية ) اذٌ صرف ( 4

 F/8.3/05 اشتكصاء رضا العنيل 5

 F/8.3/06 تكرير الاشتدعاءات 6

 F/8.3/07 تعهد و اقرار )السواج العائلي( 7

 F/8.3/08 كشف أىواع الإعاىة العييية الموزعة 8

 F/8.3/09 الاشتكبالاشتباىة تكييه رضا المصتفيد عً خدمة  9

 F/8.3/010 اشتنارة البحث الاجتناعي 11
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  ءاتتقرير الاستدعا

رقم  الاسم م
  الطلب

تاريخ  رقم الجوال
 الاتصال

وقت 
 الاتصال

 ملاحظات الحالة سبب الاتصال

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         
 

 
 رئيس قسم خدمات المستفيدين 

 

 الاسـم     :  

 التوقيع:  

 منسق قسم خدمات المستفيدين

 

 الاسـم     :  

 التوقيع:  
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 هـ(13           ( لعام )                     )          أنواع الاعانة العينية التي ستوزع على المستفيدين للربع كشف 

 الأجهزة العينية ايجار القاعة المهر الراتب رقم الجوال تاريخ الزواج رقم الطلب رقم الهوية اسم المستفيد م
1            ثلاجة  بتوغاز     غسالة مكيف    أثاث   ....... أخرى 
 أخرى .......أثاث    مكيف   غسالة    بتوغاز    ثلاجة            2

 أخرى .......أثاث    مكيف   غسالة    بتوغاز    ثلاجة            3

 أخرى .......أثاث    مكيف   غسالة    بتوغاز    ثلاجة            4

 أخرى .......أثاث    مكيف   غسالة    بتوغاز    ثلاجة            5

                     مدير إدارة البرامج و الخدمات                                                                                                                         رئيس قسم خدمات المستفيدين                                                                                          
 المدير التنفيذي

 

 

                                        أ/                                                                                                                                                                                                                            أ/                                                                 

 أ/

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                                                                                                         
 أ/                                                                                                                                                 
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 هـ(14كشف استحقاق المستفيدين للإعانة المالية للربع )                     ( لعام )                       

 ملاحظات المعونة القاعةايجار  المهر الراتب رقم الجوال تاريخ الزواج رقم الطلب رقم الهوية اسم المستفيد م

1           

2           

3           

4           

5           
 

                     مدير إدارة البرامج و الخدمات                                                                                                                                                                         رئيس قسم خدمات المستفيدين                                          
 المدير التنفيذي

 

                                                                     أ/                                                                                                                                 أ/                                                                                                                               

 أ/

 رةرئيس مجلس الإدا                                                                                                                                                                         
 أ/                                                                                                                                                 
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 استقصاء رضا العميلنموذج 

 متى تقدمت بطلبك  كٌف تقدمت بطلب الاعانة 
ما المدة التً استغرقها تقدٌم 

 الطلب؟

 متى وصلك الرد على طلبك 

 منذ لحظة تقدٌم الطلب؟

  عبر موقع الجمعٌة

  اقل من ساعة  دقائق 11اقل من   ص 8-11

  ساعات 5اقل من   اقل من ربع ساعة  ظهرا 11-3

  ساعات 11اقل من   اقل من نصف ساعة  مساء 3-9

  غٌر ذلك )حدد(  ٌدوي
  ٌوم واحد  اقل من ساعة

  اكثر )حدد(  اكثر )حدد(

 

كم استغرق مطابقة اصول 

 المستندات مع صورها ؟

الاعانة وحتى المدة منذ تقدٌم طلب 

 موعد حضور البرنامج؟

المدة منذ حضورك برنامج تأهٌل 

 وحتى استلامك الاعانة العٌنٌة؟

المدة منذ حضورك برنامج تأهٌل 

 وحتى استلامك الاعانة النقدٌة؟

  اسبوع  اٌام 4اقل من   اسبوع  دقائق 5اقل من 

  اسبوعٌن  اقل من اسبوع  اسبوعٌن  اقل من ربع ساعة

  ثلاثة اسابٌع  اسبوعٌن  ثلاثة أسابٌع  نصف ساعةاقل من 

  اربع اسابٌع  ثلاثة اسابٌع  اربع اسابٌع  اقل من ساعة

  اكثر من شهر  اكثر  )حدد(

  اكثر )حدد(  اكثر )حدد(
  غٌر ذلك )حدد(  

 

 اضافات المستفٌد: ملاحظات ومرئٌات ومقترحات

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

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

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

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

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

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

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

 /    /     التارٌخ  المستفٌداسم 

 ملاحظات ومرئٌات مسؤول التقٌٌم  

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

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

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

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

 

 /    /     التارٌخ  التوقٌع  الاسم 
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 نموذج إشعار قسم البرامج الاسرية بعدد المستفيدين 

 رقم الجوال تاريخ الزواج تاريخ التقديم رقم الطلب اسم المستفيد م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

11      

11      

  العدد الكلي

 

 ملاحظات و توصيات

1. 

2. 

3. 

 

 

 قسم خدمات المستفيدين رئيس 
 

 الاسـم     :  

 التوقيع:  
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رقم الإذن)                                                                                                                                                       

) 

                                                                                                )إذن صرف( العٌنٌةنموذج صرف الاعانة 

  رقم الطلب  اسم المستفٌد

  الجوال  رقم البطاقة /الإقامة

  رقم الشهادة  اسم البرنامج

  ملاحظات  تارٌخ البرنامج

 

 العدد نوعها الإعانة

   

   

 

 إقرار:
أقر أنا الموضحة بٌاناتً بعالٌة بأننً قد استلمت كامل الإعانة العٌنٌة الموضحة بالنموذج و التً تقدمها الجمعٌة 

كمساعدة للمقبلٌن على الزواج ,والا اطالب الجمعٌة بأي أجهزة أو خلافه بعد ذلك, وعلى ذلك جرى التوقٌع بالعلم و 
 الاحاطة.

 

/        /                   التارٌخ  التوقٌع:  المقر بما فٌه:
 هـ  13

 

  التوقٌع: أ/ رئٌس قسم خدمات المستفٌدٌن

  التوقٌع: أ/ مدٌر إدارة البرامج  و الخدمات

مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة و 
 المالٌة

  التوقٌع: أ/

 

المختص  الموظف
 بالتسلٌم

/        /                   التارٌخ  التوقٌع: أ/
 هـ  13
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 نموذج طلب المشاركة في برنامج إعفاف / إعفاف الحفظة
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 تعهد و إقرار )الزواج العائلي(

 رقم الجوال السجل المدنً الاسم

                     

 

أتعهد أنا الموقع أدناه والموضحة بٌاناتً بعالٌه بصفتً أحد المستفٌدٌن من إعانة المقبلٌن على الزواج التً تقدمها              

هـ( وسوف ٌقام حفل الزواج فً 14جمعٌة أسرتً، بأن موعد زواجً سٌكون فً ٌوم )...............( الموافق )..../..../...

......(وفً حال ثبوت إقامتً للزواج فً غٌر التارٌخ المحدد ٌحق للجمعٌة استبعادي من الاعانة المقررة )......................

دون أدنى مسؤولٌة على الجمعٌة و اتخاذ الاجراء المناسب. 

 توقٌع المستفٌد

 التوقٌع التارٌخ الاسم

  هـ 14/        /          

 ملاحظة:
 ٌرجى مراجعة قسم المستفٌدٌن وإشعارهم بالتعدٌل. فً حال أي تعدٌل على موعد الزواج

 

 

 توقٌع الشهود

 التوقٌع رقم الجوال السجل المدنً الاسم

1                       

2                       

 

 مصادقة العمدة

   الاسم

  الحً

  التوقٌع

 هـ 14/        /          التارٌخ
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 انتًُيح والاستثًاسإداسج ًَارج 

 

 كىد انًُىرج اسى انًُىرج و
 F/8.4/02 تقشيش استلاو تثشعاخ 1
 F/8.4/03 قاعذج تياَاخ انذاعًيٍ وانًاَحيٍ 2
 F/8.4/07 الاستعذاد نتُفيز صياسج 3
 F/8.4/08 تقشيش انضياسج انًيذاَيح 4
 F/8.4/010 الاتصال وانتىاصم 5
 F/8.4/012 حصش يجالاخ انششاكح الاستشاتيجيح 6
 F/8.4/013 تقييى انششاكح الاستشاتيجيح 7
 F/8.4/014 تياٌ تانجهاخ انًستهذفح 8
 F/8.4/015 حصش الأوقاخ والاستثًاساخ انخاصح تانجًعيح 9

 F/8.4/016 جذول انضياساخ انًيذاَيح وانتفقذيح  11
 F/8.4/017 سجم شكاوي انًستأجشيٍ 11
 F/8.4/018 خطح استقطاب 12
 F/8.4/019 تقشيش انعًم انيىيي 13
 F/8.4/020 طهة يطثىعاخ يٍ انعلاقاخ  14
 F/8.4/023 يحضش اجتًاع نجُح الاستثًاس 15
 F/8.4/024 خطح انعًم انتُفيزيح نحًهح انضكاج 16
 F/8.4/025 انششكاء (  –انذاعًيٍ  –استثياٌ قياط سضا ) انًاَحيٍ  17
 F/8.4/026  يتاتعح قشاساخ وتىصياخ نجُح الاستثًاس 18
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 تقرير العمل اليومينموذج 

 م

يوم
ال

 
ريخ

التا
 

لجهة
م ا

اس
برع 

لام ت
است

 

اب
خط

كر 
ش

رير 
ل تق

رسا
إ

 

صل
توا

 

بعة تهنئة
متا

ات 
حظ

ملا
 

          

          

          

          

          

          

          

          

         

 المدير التنفيذي                                                                                                                           مدير الإدارة                                                                                                                                     المعد



 

_________________________________________ Osraty ___________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.4-01  (1 ) 1/7/13474 / 1 هـ 

 

 

 

2015:9001 

 مقدم إلىتقرير نموذج 
    

 

------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

 عن مشروع
 

----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 

 المنفذ من قبل
 "أسرتي"

 "الجمعية الخيرية للزواج ورعاية الأسرة بمنطقة المدينة المنورة"
 

 م1035 - هـ3416
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 أولًا: معلومات عامة عن المشروع:
 

 نهائي    هـ8341/ 81/    81هـ  إلى : 8341/  81/ 81 للفترة من :                 (         ) المرحلة   التقريرتوقيت 
 

 الجمعية الخيرية للزواج ورعاية الأسرة بمنطقة المدينة المنورة " أسرتي " الجهة المنفذة

  اسم المشروع

فكرة المشروع 

 باختصار
 

  الهدف العام

  مبلغ الدعم

برامج المشروع 

 التي دُعمت 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 تاريخ انتهاء المشروع  تاريخ بدء المشروع  تاريخ الحصول على الدعم

     

 
 :من برامج المشروع نالمستفيدو ثانياً: 

 نوع المستفيدون عدد المستفيدون اسم البرنامج / النشاط م

1    

 
ثاً: أهم ثمرات المشروع ومخرجاته :ثال  

 

 السبب العدد المتوقع العدد المتحقق الثمارالنوع /  م

1    
 

2    
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 رابعاً: حركة مبلغ الدعم :

 ملاحظات المتبقي المبلغ المصروف مبلغ الدعم البند / البيان م

 
إعانة نقدية للشباب المقبلين 

 على الزواج

   

    

    الإجمالي
 

  كتابة تعليق توضيحي على كل صورة (نأمل  : صور لأبرز فعاليات المشروع : )خامساً 
 

 المرفقات
 

 ملاحظات رقم التواصل الملفرقم  رقم الهوية اسم المستفيد م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

11      

 التوقيع اعتماد التوقيع مراجعة التوقيع معد التقرير
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 تقييم الشراكة مع الشريك نموذج 
 ملاحظات التوصية النتيجة الوزن النسبي بنود الشراكة اسم الجهة م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       
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  نموذج تهنئة بالعيد

 سلمه الله                                                       معالي أو سعادة/         

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

إدارة جمعية التنمية الأسرية أصالة عن نفسي ونيابةً عن رئيس وأعضاء مجلس 

 –سعادتكم ومنسوبي شركتكم  –بمنطقة المدينة المنورة  يطيب لي أن أهنئ معاليكم 

 مكتبكم   بحلول –مؤسستكم 

 الْمُبَارَك .............عِيْدُ 

 ونسأل الله أن يجعلكم من المقبولين والفائزين

 والإسلامية بالعزة والرفعة والشموخوأن يعيده عليكم وعلينا وعلى الأمة العربية 

 

 

 

 

 المدير التنفيذي
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 الزيارات التفقدية الميدانية للأوقاف ةجدولنموذج 
 ملاحظات ضابط الاتصال الجهة المستأجرة اسم الوقف الساعة التاريخ اليوم م
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 لداعمين والمانحينزيارات ا جدولنموذج 
 ملاحظات ضابط الاتصال عنوانها اسم الجهة ةالساع يخالتار ماليو م

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

 لمدير التنفيذيا                                                                                                                           دير الإدارة  م                                                                                                                                   المعد
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 حصر الأوقاف والاستثمارات الخاصة بالجمعيةنموذج 
 ملاحظات معلومات العقد معلومات تفصيلية نوعه الجهة المستأجرة عنوانه اسم الوقف م
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  بناء الشراكات الاستراتيجية حصرنموذج 
 ملاحظات النتيجة يجيالشريك الاسترات موضوع  الشراكة مجال الشراكة م
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 الشراكات الاستراتيجية حصر مجالنموذج 
 ملاحظات النتيجة الة في المجالفرص المتاح واصلقنوات الت الجهات المستهدفة مجال الشراكة م

1       
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

 لمدير التنفيذيا                                                                                                                           دير الإدارة  م                                                                                                                                   المعد



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.4-04  (1 ) 1/7/13471 / 1 هـ 

 

2015:9001 

  نموذج خطاب تهنئة برمضان

 

 سلمه الله                                                                                                                         معالي أو سعادة/

 السلام عليكم ورحمة الله و بركاته....     

   نَــــــــــــــهَر  م َ ــــــــــــــاَ      جَــــــــــــــارَمََ  نَــــــــــــــهَر  َ مَضَــــــــــــــان    قــــــــــــــاا  عــــــــــــــوا     ــــــــــــــ         ــــــــــــــ   عــــــــــــــ         

ف مناع ة هذ   لشهر  لم ا   يط ب لي أن أتقـم  لمـ  لـالل  لنهـالي  لق   ـة   مقر لـة بلـاوا  لـم و      ـ            

 لل ا    لق ا    الح  لأ ماا  ي  غنا  إيـام   ل  ـة  لقـم   أن    منَّا   لنبريما    عائلًا    تعالى أن ينق ل منم  

 لخير   لبرما ..يع مه      لأمنين  لعرب ة   لإعلام ة بال من   

                                                    

 

 

 

 

 المدير التنفيذي

 م.عبدالرزاق بن مختار مخدوم
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 خطة استقطابنموذج 
 ملاحظات المختص التكلفة اليوم /التاريخ طرق تحقيقه ( واقعيدقيق ، محدد ، قابل للقياس ، التطبيق ، الهدف ) م
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 خطة العمل التنفيذية لحملة الزكاةنموذج 

 الإعداد لخطة العمل
 توضع هنا الخطوات الإجرائية للعمل من عقد الورش ، العصف الذهني ،.....

 -: أولًا: ورشة العصف الذهني

 :)سلوجن(  لىالاتفاق عتم عقد أكثر من ورشة عمل للوصول إلى فكرة وهوية المشروع فتم 

 وقد تم اعتماده من الإدارة التنفيذية ، وتم تكليف المصمم بعمل التطبيقات اللازمة

 ثانياً: تشكيل فريق العمل

 المهمة مسؤول التنفيذ م

 
 : .............................  مشرف الحملة 

 

 

 ) باسم فضيلة رئيس مجلس الإدارة + المدير التنفيذي (*إعداد خطاب الإرساليات 

 * إعداد الإرساليات ) طباعة الليبل + طباعة البوليصة + تغليف + وضع البوليصة داخل المغلف(

 أماكن عامة –الجهات الحكومية  –المستشفيات  –الفنادق  –* إعداد خطاب المولات 

 ومتابعة* مراجعة 

 

 نشر الإعلانات عبر الصحف الورقية*

 النشر الإلكتروني ومتابعة الإعلانات الإلكترونية عبر مواقع التواصل الاجتماعي والمواقع المشهورة والمنتديات*

 SMSإرسال رسائل نصية *

 (E-mailإرسال رسائل بريدية )*

 إرسال برودكاست عبر الوتساب*



 

________________________________________________________________ Osraty ________________________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.4-024 (1) 1/7/13477 / 2 هـ 

 

2015:9001 

 

 الأماكن العامة  –المستشفيات  –الفنادق  –التواصل مع المولات *

 التنسيق والمتابعة مع كافة الجهات*

 * التواصل مع القنوات الفضائية المرئية

 FM* التواصل مع القنوات الإذاعية 

 * حافلات النقل الترددي من وإلى المسجد النبوي

 * سيارات التاكسي من وإلى المطار

 

 تصميم الهوية *

 إعداد كافة التصاميم*

 تجهيز كافة المطبوعات والمنشورات*

 التواصل مع وكالات الطباعة للحصول على عروض أسعار*

 

 الإعلان في المواقع الحكومية والأهلية

 * إرسال الخطابات للجهات

 * المتابعة والتواصل مع الجهات

 الاستانداتتحديد وتوزيع المهام على الفريق لتوزيع * 

 توزيع البروشورات وجميع المطبوعات ووضعها في الأماكن المخصصة* متابعة 

 

 *الإعلان في المطارات وشاشات المستشفيات ) شركة المئوية (

 * إحضار العروض

 * اعتماد العروض من الإدارة التنفيذية

 * التعاقد مع الشركة المنفذة

 * الإعلان على مبنى سعود بن فهد على طريق الملك 

 

 * تنفيذ الإرساليات ) فيدكس (

 * إيصال الخطابات داخل المدينة المنورة ) بريد مناولة (

 * إحضار المطبوعات من المطابع

 * متابعة تركيب لوحة اليونيبول

 * دعم ومساندة لـ) رائد نجار ، عبد المجيد شيخ  (

 

 وتركيب لوحة اليونيبول* متابعة 

 * توصيل الخطابات داخل المدينة ) بريد مناولة (

 * دعم ومساندة
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 أولًا: الإرساليات ) البريد السريع / البريد العادي / المناولة( 

 توضيحات النهاية ةالبداي لمهمةا مُنَفِذ المهمة

     

     

     

     

   

     

 والمطبوعاتالتصاميم ثانياً:    

 توضيحات التكلفة النهاية البداية لمهمةا مُنَفِذ المهمة
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 إعلانات الصحف والمجلات ) الورقية / الكترونية(  

 توضيحات التكلفة النهاية ةالبداي همةالم مُنَفِذ المهمة

      

      

      

 

 خارجية / داخلية (إعلانات الشاشات )      

 توضيحات التكلفة النهاية البداية همةالم مُنَفِذ المهمة
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 الإعلان في المواقع الحكومية والأهلية    

 توضيحات التكلفة ةالنهاي البداية لمهمةا مُنَفِذ المهمة

    
  

    
  

    
  

    
  

 FMالإعلان المرئي/المسموع              

 توضيحات ةالتكلف النهاية البداية ةالمهم مُنَفِذ المهمة
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 والمستشفيات والأماكن العامة الإعلان في الأسواق والمولات

 توضيحات التكلفة ايةالنه البداية همةالم مُنَفِذ المهمة

      

      

      

      

 لوحة اليونيبول      

 توضيحات التكلفة يةالنها البداية همةالم مُنَفِذ المهمة
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 لموازنة التقديرية للحملةا   

 الحالة التوضيحات التكلفة الإجمالية المهمة ت

     

     

   الإجمالي

 

 

 

 

 الاعتمادات 

 معد الخطة

 الاسم : 

 التوقيع :

 هـ341/           التاريخ :        /

 والاستثمار مدير إدارة التنمية

 الاسم : 

 التوقيع :

 هـ341/           التاريخ :        /

 المدير التنفيذي

 الاسم : 

 التوقيع :

 هـ341/           التاريخ :        /
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 شكاوي المستأجريننموذج 
 ملاحظات الاجراء المتخذ موضوع الشكوى الجهة المستأجرة م

 
    

 
    

 
    

 
    

 
    

 
    

 
    

 المدير التنفيذي                                                                                                                           مدير الإدارة                                                                                                                                     المعد
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  طلب مطبوعات من العلاقات العامةنموذج 
 ملاحظات المرئيات والتوصيات المرحلة الموضوع اسم المطبوعة م

  

 

 

 قيددددددددددددد        ددددددددددددد 

      تصددمي قيدد   دادد  

    مر جع     ت قيققي 

  طباادددددددددددددد قيدددددددددددددد   

    لتسددددددددددلي جددددددددددا  

 

  

 المدير التنفيذي                                                                                                                           مدير الإدارة                                                                                                                                     المعد
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 قاعدة بيانات الداعمين والمانحيننموذج 

م
ة  
لجه

م ا
اس

 

نة
دي

الم
 

يد
بر

.ال
ص

 

دي
بري

 ال
ر.

 

ف
ات

ه
 

س
اك

ف
 

ان
نو

لع
ا

ول 
سؤ

 الم
سم

ا
 

ط 
اب

ض

صل
وا

لت
ا

 

يل
يم

لإ
ا

 

ت
ظا

لاح
م

 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9           
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 محضر اجتماع لجنة الاستثمارنموذج 

 
 

 

 

   

   

   

   

   

   

 

 الوقت التاريخ اليوم

   
 

  جتماعالهدف من الا

 :استعراض المواضيع التالية

 نقاط المناقشة الموضوعات ت
صيات / الردود / التو

 القرارات
 المسؤول

    

    

 في سنتها ).....................( لدورتها ).....................(        للجنة الاستثمار الاجتماع ).....................(محضر 
 هـ41).....................( الموافق  /     /     والمنعقد يوم 
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 نقاط المناقشة الموضوعات ت
صيات / الردود / التو

 القرارات
 المسؤول

    

    

 

 التوقيع الاسم ت

1   

2   

3   

4   

5   
                                                                                                                                                         معد المحضر :     

 لجنة الرئيس   

 



 

________________________________________________________________ Osraty ________________________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.4-010  (1 ) 1/7/13471 / 1 هـ 

 

2015:9001 

 الاتصال والتواصلنموذج 
 النتيجة  الإجابات نقاط مناقشة العميل الجهة المستهدفة م

     

    

    

    

    

    

    

    

    

 المدير التنفيذي                                                                                                                           مدير الإدارة                                                                                                                                   معد النموذج  
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 زيارة الاستعداد لتنفيذنموذج 
 ملاحظات الإجابات نقاط المناقشة الجهة المستهدفة م

   .ماهي جمعية أسرتي  

   ماهي رسالة الجمعية 

   ماهي أبرز المشاريع 

   ماهي الفئة المستهدفة 

   هل لها فروع خارج المدينة  

   الأيتام وذوي الاحتياجات الخاصة وعلاقتهم بالجمعية 

   إعطاء لمحة عن نسب الطلاق والعوانس بمنطقة المدينة المنورة 

   الجمعية  التي تواجه تحدياتالأبرز  

   مجتمع المدينة لا يعرف عن الجمعية لماذا؟ 

 مدير الادارة            معد الزيارة 
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 تقرير انجاز مهمة استقطاب داعمنموذج 
 ملاحظات النتائج متابعات الانجاز بيان المهمة يخالتار/اليوم م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 لمدير التنفيذيا                                                                                                                           دير الإدارة  م                                                                                                                                   المعد
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 بوليصة الإرساليات عبر البريد السريعنموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المدير التنفيذي                                                                                                                           مدير الإدارة                                                                                                                                     المعد

 : شركة إبراهيم الجفالي وإخوانه اسم الشركة

 2226203000/الجوال

 : خالد  أحمد الجفالياسم المستلم

  الكويتية القنصلية مدخل شارع اليمين على مباشرة التحلية كبري بعد النازل المدينة طريق العنوان: 

 جدةالمدينة:

 03342262/ 3320000 هاتف:

 21431:  الرمز البريدي  1049ص.ب:
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 نموذج بيان بالجهات المستهدفة
 ملاحظات الموظف المختص أرقام التواصل العنوان الصفة نوع النشاط الجهة المستهدفة م

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

 المدير التنفيذي       مدير الإدارة      المعد 
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 ترتيب زيارةنموذج 
 ملاحظات ضابط الاتصال النتيجة وقائع الزيارة موعد/ زيارة الجهة المستهدفة م

1       

2       

4       

3       

5       

6       

7       

8       

9       

 

 المدير التنفيذي       مدير الإدارة       معد البيان 
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 استلام تبرع تقريرنموذج 
 النتيجة  تاريخ ارساله خطاب الشكر سند الاستلام البيانالتوضيح و نوعه استلام التبرع  الجهة المستهدفة م

     
    

     
    

     
    

     
    

     
    

     
    

     
    

     
    

     
    

 المدير التنفيذي                                                                                                                           مدير الإدارة                                                                                                                                     المعد
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 نموذج تقرير زيارة ميدانية
 

 وعد الزيارة:م                         م 02  :  /    / الموافق                هـ13اليوم: ............  التاريخ:     /    /

 
 المكلفين بالزيارة :

 
 ممثلين الجهة:

 

 .أهـداف الزيـارة:
 

 

 

 

 وقائع الزيارة: 
 

 

 

   تقييم الزيارة:

 

 

 

 

   توصيات الزيارة:
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 نماذج إدارة العلاقات العامة والإعلام

 

 كود النموذج اسم النموذج م
 F/8.7/01 نموذج تحليل جدوى حضور مناسبة/فعالية 1
 F/8.7/02 نموذج تقرير ختامي عن مناسبة / فعالية 2
 F/8.7/03 نموذج استقبال ضيف / زائر للجمعية 3
 F/8.7/04 نموذج استبيان رضا ضيف / زائر 4
احتياج فنينموذج طلب  5  F/8.7/05 
 F/8.7/06 نموذج طلب تنظيم مناسبة / فعالية أو نشر 6
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 نموذج استقبال ضيف / زائر للجمعية 

   اسم الضيف / الزائر

  رقم الجوال 

  تاريخ الزيارة 

  المكان 
 

إدارة )  الإدارة المعنية 
 ............................................................................................

) 

   عدد الضيوف / الزوار 

غير ذلك حدد شباب وفتيات          نساء          رجال          فئة الضيوف / الزوار
.............. 

 

 أسماء الضيوف / الزوار

 ملاحظات رقم التواصل الفئة الاسم م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

 إعداد أخصائي العلاقات العامة 

 التاريخ   الاسم 
         /       /
 هـ14

  التوقيع 

 

 

 توصية مدير الإدارة : 
.....................................................................................................................................

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

........... 

 التاريخ   الاسم 
         /       /
 هـ14

  التوقيع 
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 جدوى حضور مناسبة /فعاليةتحليل نموذج 

  لفعاليةاالمناسبة /اسم 

  ةالداعم المنظمة /الجهة 

  الفعالية تاريخ المناسبة /

  الفعالية نوعية المناسبة /
 

 .............أخرى .............أطفال             شباب نساء       رجال      الفئة المستهدفة

  حضور العدد المتوقع لل

  فعالية مدة المناسبة /ال

  ليةسبة / الفعامكان إقامة المنا

 الهدف العام من المشاركة 

1. ............................................................................................................................ 

2. ............................................................................................................................ 

4. ............................................................................................................................ 

 توصية مدير الإدارة 

  : حضور المناسبة / الفعالية وذلك ................................................................................................ 

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

  لمناسبة / الفعالية وذلك : ...............عدم حضور ا........................................................................... 

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

   قيعالتو هـ13     /       /      ريخالتا  م الاس
 

 مسؤولي الإعداد والتجهيز

1.  3.  

2.  5.  

4.  6.  

 اعتماد المدير التنفيذي 

   قيعالتو هـ13     /       /      ريخالتا  م الاس
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 نموذج تقرير ختامي عن مناسبة / فعالية

  الفعاليةالمناسبة /اسم 

  ةالمنظمة / الداعمالجهة 

  المشاركة  تاريخ 

  نوعية المناسبة / الفعالية
 

 إنجازات المناسبة / الفعالية 

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  
 

 توصيات ومقترحات وملاحظات

1  

2  

3  

4  

5  

6  

  عدد المرفقات

 النشر 
SMS      

 قنوات فضائيةإذاعة        خبر صحفي    الانترنت مواقع التواصل   

 مدير الإدارة 

 التاريخ   الاسم 
         /       /
 هـ14

  التوقيع 
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 او نشر طلب تنظيم مناسبة

  اسم المناسبة 

 هـ 41/      /        التاريخ  التوقيع   مدير الادارة 
 

 
 

  / الاعلان التوثيق 

 فوتو غرافي فيديو        النوع  المدة  الوقت هـ 41/      /      التاريخ  اليوم

 -------------داخل المنطقة في )                         (  عدد الحضور داخل المدينة في )                         ( داخل الجمعية  المكان 

 الغرض
 نشر في الصحف  نشر على الانترنت رفع على موقع الجمعية 

  للحفظ والأرشفة رحفظ على السيرف  sms  dvd cd 

ورشة عمل    نوع الحدث  اجتماع   حفل   

زيارة   معرض      دورة     محاضرة       

 

  المراسم

 من والى الفندق من و الى المطار الاستقبال --------------------ايجار سيارة مدة  شراء  حجز    التذاكر  و المواصلات 

 عشاء    غداء  إفطار  استراحة قهوة   معجنات  الضيافة  -------------------اخرى  غرفة  قاعة  القاعاتالفنادق و 
 

  التجهيزات

    أجهزة صوتيةبروجكتر   شاشة      حقيبة تسويقية      تغليف فاخر أخرى---------------------------------------- 
 

  المطبوعات 

 التكلفة طباعة شراء متوفر الكمية النوع التكلفة طباعة شراء متوفر الكمية النوع

            

            

            

            

            
 

 افادة ادارة العلاقات العامة والاعلام 

  متوفر  غير متوفر 

------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------- 

   طباعة     شراء 

-------------------------التكلفة الاجمالية : 

-- 

 شراء ال* نأمل ارفاق نموذج طلب 

  التوقيع هـ 41/      /      التاريخ  الاسم 

 .لنتمكن من إعداد و تجهيز للمناسبة في الوقت المحدد تقديم النموذج  قبل المناسبة بأسبوعينيرجى ملاحظة: 
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 طلب احتياج فني

  الإدارة   اسم مقدم الطلب

  التوقٌع  الحد الاقصى  هـ13/     /     تارٌخ الاحتٌاج

 تصميم مطبوعات 
وصف التصمٌم : 
............................................................................................................. 

  ستوري بورد توضٌحً

  نوع الورق
  حجم الورق

  المقاس
  نوع التغلٌب

 

 أنتاج مرئي 
وصف التصمٌم : 

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

  المدة  الدقة  الامتداد  النوع

 أنتاج صوتي 
وصف التصمٌم 

:................................................................................................................. 

  المدة  الدقة  الامتداد  عالنو

 النشرمعلومات 

       برامج التواصل مواقع التواصل        جرائد      مطبوعات      شاشات         سيتم النشر عن طريق :    
 SMSرسائل 

                                                     القنوات الفضائٌة     ًالنشر الالكترون 
 غٌر موافق موافق                                  اعتماد المدير المباشر

توضيحات : 
............................................................................................................................... 

 هـ13/     /     التارٌخ  التوقٌع  الاسم

 الموافقة الفنية

: توضيحات 
.................................................................................................................................. 

 هـ13/     /     التارٌخ  التوقٌع  الاسم

 ير أدارة العلاقات العامة والإعلاماعتماد مد

 ...........................................................................................توضيحات : 

 هـ13/     /     التاريخ  التوقيع   الاسم

 أقر انا الموقع أدناه بانً استلمت المادة الفنٌة كما هو موضع أعلاه اقرارا باستلام الطلب

 هـ13/     /     التارٌخ  التوقٌع  الاسم
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 رضا الضيف /الزائرتقييم نموذج استبيان 
 

 

 

 ديء مؼيول جود ممًاز الادتقبال والتوديع 

     مدة وقت الانًظار حًى ادًؼيالك في الدطار

     جودة جاهزوة أمور الًودوع 

     مدى الرضا العام عن موظف الادًؼيال والًودوع

 ديء مؼيول جود ممًاز حجوزات الطيران

     مدى ملائمة الوقت

     مدى ملائمة الًاروخ

     ضوافة(  –أفق  –منادية درجة الحجز )أولى 

 ديء مؼيول جود ممًاز حجوزات الفنادق والتسكين

     مواعود الدخول والخروج 

     فىة الػندق وجودة الغرف والخدمات

     الخدمات الدًوفرة حول السؽن 

 ديء مؼيول جود ممًاز الضوافة والتجهوزات والتنقلات

     في حال وجود وجيات –الوجيات الغذائوة الدؼدمة 

     في حال وجود هداوا  –الهداوا الدؼدمة خلال مدة الزوارة 

     جودة ودائل النؼل من السوارات / الياصات

     أوقات تواجد دوارات النؼل 

     نوعوة السوارات / الياصات ومناديًها 

  الجوال الادم : معلومات الضوف/الزائر ) اختواري (

  المؤهل  المهنة

  العمل  الايمول

 هـ41/          /         التاريخ  الووم تاريخ التعبة 

     . هل ترغب بان تتواصل معك الجمعوة لتزودك ببرامجها وخدماتها   

   : هل ترغب بان تتواصل الجمعوة مع احد اقاربك او أصدقائك لتزويدهم ببرامجها وخدماتها أذكرهم 
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 الشؤون الاداريةقسم نماذج 

 

 جذكود النمو جذأسم النمو م

 F/8.8-01 ًوىرج هببششة عول 1

 F/8.8-02 هخبلفتًوىرج إفـبدة عـي  2

 F/8.8-03 ًوىرج طلب حىظيف  3

 F/8.8-04 ًوىرج طلب اعخئزاى 4

 F/8.8-05 ًوىرج طلب علفه  5

 F/8.8-06 ًوىرج عبعبث العول الإظبفيت 6

 F/8.8-07 ًوىرج حقشيش لجٌت الوقببلاث الشخصيت 7

 F/8.8-08 الإجبصةًوىرج طلب  8

 F/8.8-09 خبسجي/ داخلي / فٌي /  طلب احخيبج حقٌي 9

 F/8.8-010 ًوىرج حكليف عول خبسجي 11

 F/8.8-011 ًوىرج طلب حشقيت 11

 F/8.8-012 ًوىرج قشاس حعييي هىظف جذيذ 12

 F/8.8-013 ًوىرج حثبيج هىظف 13

 F/8.8-014 ًوىرج ًقل هىظف 14

 F/8.8-015 ًوىرج أهش حىسيذ 15

 F/8.8-016 ًوىرج إخطبس جضاء 16

 F/8.8-017 ًوىرج اعخقبلت  17

 F/8.8-018 ًوىرج إخلاء طشف 18

 F/8.8-019 ًوىرج حصفيت هغخحقبث 19

 F/8.8-020 ًوىرج حفىيط الصلاحيت  21
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 F/8.8-021 ًوىرج عشض وظيفي   21

 F/8.8-022 ًهبئيتًوىرج إقشاس هخبلصت  22

 F/8.8-023 ًوىرج حكليف وظيفي 23

 F/8.8-024 ًوىرج احخيبج حذسيب وظيفي  24

 F/8.8-025 ًوىرج خطت حطىيش هىظف 25

 F/8.8-026 ًوىرج ححليل الاحخيبج الخذسيبي  26

 F/8.8-027 حصشيح سحلت عول وبيبى الوصشوفبث 27

 F/8.8-028 ًوىرج حقيين الوىظفيي 28

 F/8.8-029 ًوىرج حصش الوششحيي وهىاعيذ الوقببلاث الشخصيت  29

 F/8.8-030 ًوىرج هخببعت صيبًت وغيبس صيىث وغغيل عيبساث الجوعيت 31

 F/8.8-031 ًوىرج قيبط سظب الوىظفيي  31

 F/8.8-032 ًوىرج الخطىاث العوليت لوعبلجت الاعخقبلت 32

 F/8.8-033 الأععبسًوىرج ححليل عشوض  33

 F/8.8-034 طلب احخيبج حقٌي  34

 F/8.8-035 اعخببًت حقيين الجوعيت العوىهيت لوجلظ الإداسة 35

 F/8.8-036 اعخببًت الخقيين الزاحي لوجلظ الإداسة 36

 F/8.8-037 اعخببًت حقيين هجلظ الإداسة للأهيي العبم  37

 F/8.8-038 ًوىرج حغييش هغوى وظيفي 38

 F/8.8-039 ًوىرج حعويذ دوسة حذسيبيت 39

 F/8.8-040 ًوىرج حوذيذ فخشة حجشبت هىظف للوشة الثبًيت 41

 F/8.8-041 بطبقت حىصيف وظيفي 41
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 احتياجات تدريبتحليل نموذج 
 

 موضوع التدريب م
عدد 

 المستهدفيه
 ملاحظات التكلفة المكان المدة  ميعاد التدريب  الجهة المقدمة

1         

2         

3         

4         

5         

 

  موضوعات أخرى 

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

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

 مسؤول الشؤون الإدارية  

 هـ13   التاريخ  التوقيع  المسنى الوظيفي  الاسه 
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 هـ41/       /          التاريخ نموذج تصفية مستحقات نهاية الخدمة 
 

 بياىات الموظف
 الحضنيات المضتحقات

 ملاحظات
 المبلغ  البياٌ المبلغ  البياٌ

   الاجتناعيةالتأمييات    أياو عنل فعلية   اصه الموظف

   صلف   بدل ىقل / طعاو  المضنى الوظيفي

   ٍاتف   رصيد بدل إجاسة عً  الزاتب الأصاصي

   غيابات    بدلات أخزى  بدل طعاو  بدل ىقل 

   جشاءات   صاعات إضافية   بدلات أخزى  بدل صكً

   اصتئذاىات    أياو الأعياد  اليوو    تاريخ بداية الخدمة

   أخزى    مكافأة ىَاية الخدمة  اليوو    ىَاية الخدمةتاريخ 

  مدة الخدمة
  لدنوع الحضنيات  لدنوع المضتحقات

  صبب إىَاء الخدمة

 ( ريال فقط لاغير  .0) لدنوع المضتحقات

 ( ريال فقط لاغير  .0) لدنوع الحضنيات

 ( ريال فقط لاغير  .0) صافي المضتحق

 اعتناد المديز التيفيذي مديز الشؤوٌ الإدارية والمالية   الشؤوٌ المالية  الشؤوٌ الإدارية 

  الاصه  الاصه  الاصه  الاصه

  التوقيع  التوقيع  التوقيع   التوقيع 

 هـ41/       /          التاريخ  هـ41/       /          التاريخ  هـ41/       /          التاريخ  هـ41/       /          التاريخ 
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 نموذج تفويض الصلاحية
 

  المسمً الىظُفٍ  إلً

  المسمً الىظُفٍ  مه

 

 لقد تم بموجبه تفويضكم بـــ :   

 (  ..…………………) صلاحيات 

     صلاحية كاملة 

  صلاحية جزئية 

  : أخرى  

 للفتزة

 إلً  مه

 هـ 4141   هـ 4141  

 

 

  تعلُماث خاصت: 

4.    

2.  

 

 هـ 414   التارَخ  التىقُع  اسم المفىض له الصلاحُت

 

 هـ 414   التارَخ  التىقُع  اسم مفىض الصلاحُت

 

 هـ 414   التارَخ  التىقُع  اسم منهٍ الصلاحُت

 

 :التىسَع           
                                       الزئُس المباشز         ٌالمدَز التنفُذ                 الشؤون الإدارَت والمالُت 
               ملف المىظف المفىض له بالصلاحُت  أخزي: 
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 شخصيةالمقابلات تقرير لجنة النموذج 
 

  الوظيفة  اسم المقيم

  الوظيفة المتقدم لها  اسم المرشح 

  تاريخ المقابلة  موقع الوظيفة

 

 
 مجالات التقييم

 تقييم لجنة المقابلات

 ملاحظات ضعيف جيد جيد جدا   ممتاز

      قدرته على تحمل أعباء الوظيفة

      تطابق مؤهلاته مع متطلبات  الوظيفة

      تطابق خبراته السابقة مع الوظيفة

      الثقة بالنفس والحيوية

      يتحلى بالصفات القيادية 

      اللباقة وطريقة التحدث

      المرونة

      اللغة الانجليزية

      المظهر العام 

      المعرفة الوظيفية

 

 رفض المرشح  قبول المرشح للوظيفة                                 التوصية للوظيفة

 أسباب الاختيار / الرفض

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

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

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

 خاص بالمسئول

 هـ 141   التاريخ  التوقيع  الاسم
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  التوقيع  ساعة الخروج

  التوقيع  ساعة  العودة

  توقيع الموظف  ما تم إنجازه

  

 إلى :

     :يتم اتخار الإجراء التالي 

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

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

 

                                                                                                       لشؤون الإدارية والماليةذير إدارة ام

 م : ـــــالاس

 التوقيع : 

 هـ13       /      /   :     ـخالتاري

 

 تكليف عمل خارجينموذج 
 

  الإدارة  اسم الموظف

  اليوم هـ 13   التاريخ  الرقم الوظيفي  المسمى الوظيفي

  المهمة

  اليوم

  التوقيع  الرئيس المباشر
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 نموذج تكليف وظيفي
 

  أسم المىظف

 بٍاناث الىظٍفت الحالٍت 

  المسمى الىظٍفً الحالً
 

  الإدارة التابع لها المىظف
 

 بٍاناث الىظٍفٍت المكلف بها 

  الإدارة 
 

المسمى الىظٍفً المكلف 

 بها 
 

  فتزة التكلٍف

  ملاحظاث 

 هـ 41   بداٌت التكلٍف 
    

 تىقٍع المدٌز المباشز
   

 تىقٍع المىظف
   

 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

 المدٌز التنفٍذي  مدٌز الشؤون الإدارٌت والمالٍت 

   الاسم  الاسم

   التارٌخ هـ 41   التارٌخ

   التىقٍع  التىقٍع
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 حصر المرشحين ومواعيد المقابلات الشخصيةنموذج 
 

 الوظيفة المطلوبة الجوال اسم المرشح م
 أعضاء المقابلة الموعد

 3عضو  2عضو  1عضو  التاريخ الوقت  اليوم

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

 

 مسؤول الشؤون الإدارية  

 هـ14   التاريخ  التوقيع  المسمى الوظيفي  الاسم 
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 خطة التطوير الوظيفي
 

 خاص الموظف

  رةالإدا  اسم الموظف

  ميو هـ 13   يخالتار  وظيفيالرقم ال  المسمى الوظيفي
 

 الملاحظات  التكلفة  المختص  اقصى موعد التنفيذ  وسائل التطوير والتحسين  مجلات الضعف والتحسين  م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 

 هـ14/        /        التاريخ  التوقيع   المسمى الوظيفي  مسؤول الشؤون الإدارية 
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 نموذج طلب إجازة
 

  انرلى انوظيفي  انًسًي انوظيفي   اسى انًوظف 

  انمسى  الإدارة 

آيم انًوافمت عهي يُحي 

 إجبزة   
       سُويت      طبرئت      اختببراث      :   أخرى  

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

  نًدة
 و 3144   انًوافك هـ 4545   تبريخ   يٍ يوو

 و 3144   انًوافك هـ 4545   تبريخ   حتي يوو

وسيكوٌ انتواصم يعي عهي 

 انرلى 
 هـ 4545   انتبريخ  انتوليع 

 

 

 بيبٌ تفصيهي ببلإجبزة

 يلاحظبث انبيبٌ انتبريخ انيوو و

4     

3     

4     

5     

6     

 يلاحظت: َأيم إرفبق جدول  انًواد + جدول  الاختببراث يعتًدة
 

 هـ 4545   انتبريخ  انتوليع  انًوظف انبديم
 

شئوٌ 

 انًوظفيٍ 

  الاسى  انًتبمي  رصيد الإجبزاث انطبرئت

  انتوليع  انًتبمي  رصيد الإجبزاث انسُويت

  انًلاحظبث

 

                                 يوافك غير يوافك                                  يوافك غير يوافك 

 نشؤوٌ الإداريت وانًبنيتيدير إدارة ا  يدير الإدارة

  انتوليع  انتوليع

  انتبريخ  انتبريخ
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 طلب احتياجنـمـوذج  
 

  القسم  الإدارة   الاسم 

  التوقيع  هـ41   تاريخ الطلب غير عاجل عاجل          الحالة

 خارجي   داخلي     فني    تقني   نوع الاحتياج 

 توضيحات القيمة التقديرية الوحدة الكمية الصنف والمواصفات م

1      

2      

3      

4      

5      

   الاجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالي
 

 هـ 41   التاريخ  التوقيع   الرئيس المباشر 
 

  إفادة القسم المعني

 أمين المستودع  الحاسب الآلي تقنية  العلاقات العامة  الخدمات العامة   الشؤون المالية 

  الشؤون الإدارية    أخرى............................................................................................................................................... 

 

 الرصيد لا يسمح بعمل المطلوب          بعمل المطلوب                الرصيد يسمح           نفيدكم بالتالي :

 على أن يكون الإجراء كالتالي :  على بند حساب :

  يصرف من المستودع  جلب عروض أسعار   الشراء المباشر   مورد معتمدأمر توريد  يصرف عهده مؤقتة  تحرير شيك 

 هـ13   يخ التار  يع التوق  الاسم
 

  إقرار باستلام الطلبات

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

 هـ 13   يخ التار  يع التوق  سم لاا
 

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والماليةخاص 

 أمين المستودع  الحاسب الآلي تقنية  العلاقات العامة  الخدمات العامة   الشؤون المالية   الشؤون الإدارية 

لازملإجراء ال  لمستودعللصرف من ا   .............  :لعمل................................................................................ 

  يعالتوق هـ13   يخالتار  اليةدارية والممدير الشؤون الإ
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 طلب احتياجات تدريبنموذج 
 

  إلى إدارة   من إدارة:

  هـ13 لبرنامج تدريبي لموظفيها وذلك لعام  نفيدكم عن احتياج إدارة 

 وحسة ما هو موضح في الجدول التالي :
 

 

 أسم المتدرب موضوع التدرية م
المدة 

 المقترحة
 ملاحظات ميعاد التدرية المتوقغ

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

 

  موضوعات أخرى 

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

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

 

 مدير الإدارة الطالبة 

 هـ11   التاريخ  التوقيع  الاسم 
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 خاص بمدٌر الإدارة 

  المسمى  الوظٌفً  الاسم

                                أوصً بقبول الاستقالة لا أوصً بقبول الاستقالة 

 ملاحظات

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

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

 هـ 13   التارٌخ   التوقٌع

 خاص باعتماد مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة 

                        أوافق هـ 13   التارٌخ  التوقٌع لا أوافق 

  التوصٌات : ـ

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

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

 خاص بالمدٌر التنفٌذي

                        أوافق هـ 13   التارٌخ  التوقٌع لا أوافق 

  التوصٌات : ـ

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

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

 

 استقالةطلب نموذج  
 

 خاص انًوظف

  الإدارة  اسى انًوظف

  انيوو هـ44   انتاريخ  انرقى انوظيفي  انًسًى انوظيفي

 آيم انتكرو بقبول استقانتي يٍ انعًم نديكى وذنك نلأسباب انتانيت : 

4  

2  

3  

  انتوقيع هـ 443   تاريخ  عهى أٌ يكوٌ آخر دواو ني يوو



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.8-04  (1 ) 1/7/13471 هـ  / 1  

 

2015:9001 

 

 نموذج  استئران أثناء الدوام الرسمي
 

 يلادظبث هبيت :

 . َسًخ نهًىظف ببنخشوج نًشاجعت انجهبث انصذُت  وانذوائش انذكىيُت  نًذة سبعخٍُ فقط ويب صاد عهً رنك َخى دسًه 

 . ضشوسة إدضبس يب َثبج انًشاجعبث وفٍ دبل نى َخى حقذَى أٌ إفبدة َخى دسى جًُع انسبعبث بًب فُهب انسبعخٍُ انًصشح بهب 

 . الإسخئزاَبث لأيىس شخصُت ببسخثُبء انًشاكض انصذُت وانذوائش انذكىيُت َخى دسًهب ببنكبيم 

  الإداسة  اسى انًىظف

  انُىو هـ 341   انخبسَخ  انشقى انىظُفٍ  انًسًً انىظُفٍ

 سبب الاسخئزاٌ
 جهبث صذُت           دوائش دكىيُت        أيىس شخصُت           أخشي ............................ 

 

  انخىقُع  انشئُس انًببشش

  انخىقُع  وقج انخشوج

  انخىقُع  وقج انعىدة

  انسبعبث انًذسىيت  إجًبنٍ انسبعبث

  حىقُع انًىظف  انًخخزالإجشاء 

 هـ341   انخبسَخ   انشؤوٌ الإداسَت

 

 انشؤوٌ الإداسَت . إنً :

 يٍ :

 َخى احخبر الإجشاء انخبنٍ :

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

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

 نشؤوٌ الإداسَت وانًبنُتيذَش إداسة ا                                                                                                                                     

 الاسى : 

 انخىقُع : 

 :انخبسَخ 
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 / رحلة عمل وبٌان المصروفات طلب انتداب نموذج  
 

 تصرٌح سفرأولاً ـــــ 

 الاســــــــــــــــــم
  الإدارة 

 القسم
 

 المسمى الوظٌفً
  المرتبة 

 الدرجة
 

  الجهة المقصودة
  عدد الأٌام

 هـ 13   الذهابتارٌخ  
  الٌوم

 هـ 13   تارٌخ العودة
  الٌوم

 م 02   الموافق بالمٌلادي م 02   الموافق بالمٌلادي

 أخرى                                     خارجي تدريب    رحلة عمل                                               الانتداب سبب 

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

خط سٌر الرحلة 
 كاملاً 

)                      من               )              (  )                    ( إلى  من  
 )              ( ( إلى 

 ًً ً  المصروفات  ــــ  ثانٌا

 إقرار استلام مقدم المبلغ المصروفات المطلوبة للرحلة

 التذكرة

 

 أقر أنا الموقع أدناه بأنً استلمت مبلغاً وقدره  /

 ذهاب فقط  ذهاب وإٌاب 
            ًنقدا ....   بتارٌخ  :  شٌك رقم .......          /      /        
 هـ  13

 ضٌافة  أفق  وتكالٌف السفر وعلٌه أوقع الانتدابوذلك قٌمة  درجة أولى 

  الاسم  بدل انتداب

  التوقٌع  على أساس فعلً ومعقول

 التارٌخ  مصارٌف  أخرى
 

 الإجمالً
 

 

 الاعتمادثالثاً  ــــ 

 التارٌخ التوقٌع الاسم الوظٌفة

 مدٌر الإدارة 
 هـ 13    

 المدٌر التنفٌذي
 هـ 13    
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 رابعاً   ــــ بٌان تفاصٌل المصروفات 

الوصـــــــــ
 ــفـ

  المجموع  عدد الأٌام  القٌمة للٌوم

 الفترة :
 هـ 13   من

 هـ 13   إلى    
 

وقت  وقت الإقلاع  رحلة رقم  إلى  من  التارٌخ  الٌوم 
 الوصول 

 القٌمة للٌوم 

        

        

        

        

  الانتداب مجموع مصارٌف
 

 

  الأخرى  خامساً  ــــ بٌان المصروفات

 المبلغ  الوصف

  

  

  

  مجموع المصارٌف الأخرى 

 

 سادساً ــــ  الإجمالً

  مجموع مصارٌف الانتداب
تبقى من العهدة مبلغاً وقدره .......................... ريال  تم إعادته إلى 

 المحاسب

 اعتماد المحاسب :  مجموع المصارٌف الأخرى

  الاسم   إجمالً مصارٌف الرحلة

  التوقٌع  المبلغ المستلم مقدماً 

  التارٌخ   المتبقـــً

 

 سابعاً  ــــ  الإدارة 

 التارٌخ  التوقٌع الاسم الوظٌفة

 هـ 13     الموظف

 هـ 13     مدٌر الإدارة 

 هـ 13     المدٌر التنفٌذي



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 

Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.8-03  (1 ) 1/7/14371 هـ  / 1  

 

2015:9001 

 نموذج طلب توظيف
 

  العمر  الجنسية  الاسم

  عدد الأبناء متزوج أعزب              الحالة الاجتماعية  المؤهل العلمي

  أخرى  الوظيفة المتقدم لها

 ت    ) أخر ثلاث وظائف (الخبرا

 التاريخ المدة جهة العمل الوظيفة م

1     

2     

3     

 ) أخر ثلاث دورات (   الدورات

 المكان التاريخ المدة اسم الدورة م

1     

2     

3     
 

 خاص بالمتقدم على الوظيفة

 هـ، 14   التاريخ  التوقيع  الاسم
 

 سلمه الله                                                               سعادة / المدير التنفيذي                                      
 

 ه  السلام عليكن ورحمة الله وبركات                                           
........................................  فإنه تم ترشيح الموظف الموضحة  :لوظيفة ...........................  اج : ـــحسب احتي

 بياناته أعلاه 
  .......................:  الـــدرجــــة.........................  :  رتبةــلى المــــع

................. ليصبح الإجمالي : السكن : بدل  ................  بدل نقل : ..........................   : يـوبراتب أساس
.........................  

 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية 

 هـ 14   التاريخ  التوقيع  الاسم
 

 اعتمـــــــــــــــــــاد المدير التنفيذي

 هـ 14   التاريخ  التوقيع  الاسم
 

 الإدارةاعتمـــــــــــــــــــاد رئيس مجلس 

 هـ14   التاريخ   التوقيع   الاسم 
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 نموذج طلب سلفة
 

 إسم الموظف 
 الإدارة  القسم 
 المسمى الوظيفي 

 مبمغ السمفة 
 سبب السمفة 

 السدادطريقة 
 

         عند تقديم الفواتير                                                   .  ًسوف تدفع نقدا . 
 

         يخصم شهريا من الراتب                                               : أخرى .......................................... 
 توقيع الموظف  التاريخ   هـ 13

 

 الرئيس المباشر

                                      أوصي بقبول السلفة  لا أوصي بقبول السلفة 

 الإسم   التوقيع  التاريخ    هـ 13
 

 خاص بالشؤون الإدارية 

 راتب الموظف  تارخ التعيين   هـ 13

 لا  نعم         هل توجد على الموظف أية مطالبات  :      
 لا  نعم         هل هو مطابق لشروط لائحة السلف :     

 اسم الكفيل الأول  :                                                التوقيع : 
 اسم الكفيل الثاني :                                                التوقيع : 
 

 والماليةإعتماد مدير إدارة الشؤون الإدارية 
 الإسم  التوقيع  التاريخ   هـ 41

 

 إعتماد المدير التنفيذي
 الإسم  التوقيع  التاريخ   هـ 41
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 نموذج عرض وظيفي

 

  مدة العرض  تاريخ العرض الوظيفي

  الاســم

  رقم الهوية    الجنسية

  فترة التجربة  مسمى الوظيفة

  بدل سكن بدل نقل  الراتب الأساسي

  إجمالي الراتب

  الرعاية الطبية

  الإجازة السنوية

  تذاكر الأجازة

  ملاحظات

 

 خاص بالموظف

أعتذر عن قبول العرض وذلك للأسباب التالية :                     قبلت العرض الموضح أعلاه  
.........................................................................................................................................................

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

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

هـ 41   التاريخ  التوقيع  الاسم   
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 نموذج قرار ترقية
 

 هـ 41   التازَخ  الإدازة 
     

وبعد  ،إن المدٌر التنفٌذي وبناء على الصلاحٌات الممنوحة له بشأن اعتماد حركة الترقٌات للموظفٌن بالجمعٌة 
 على نموذج الترقٌة هذا والمعد من قبل إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة تقرر ما ٌلً : الاطلاع

 

 

 

 :وفقا للبُاناث المحددة أدناه وذلك   : المىظفَسقً  أولاً 
 

 الىظُفت المسقً إلُها شغلها حالُاَالىظُفت التٍ 

  مسماها  مسماها

  المستبت  المستبت

  الدزجت  الدزجت

  الساتب الأساسٍ  الأساسٍالساتب 

  بدل السكن  بدل السكن

  بدل المىاصلاث  بدل المىاصلاث

  أخسي  أخسي

  الإجمالٍ  الإجمالٍ
 

 . قزارالاعتبارا مه تاريخ  صدور  التزقية تكون ثاويا  

 . لتىفيذي هذا القزار لمه يلزم  يبلغ ثالثا  
 

  التسقُت اعتماد 

 المدَس التنفُرٌ

 

 العام الأمُن

  

  التىقُع  التىقُع

  التازَخ  التازَخ 
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 جديد قرار تعيين موظف

 

  العمز  الجنسٍت  الاسم

  المسمى الوظٍفً  الإدارة

  إجمالً الزاتب  الدرجت  المزتبت

  بدل المواصلاث  بدل السكن   الزاتب الأساسً
   
 
 

 

 ي " جمعية التنمية الاسرية بمنطقة المدينة المنورة أسرت إن الأمين العام لجمعية "

 جة لشغل الوظيفة الموضحة أعلاه .وبموجب الصلاحيات الممنوحة له وبناء على الحا
 لذا تقرر ما يلي :

 تعيين المذكور بالوظيفة الموضحة أعلاه . .1
 يتبع المذكور لإدارة ) .................... ( . .2

 تنفيذ قرارنا هذا من قبل إدارة الشؤون الإدارية والمالية . .3
 

 هذا وبالله التوفيق ,,,

 موافقت المدٌز التنفٍذي  

 هـ 41   التارٌخ  التوقٍع  الاسم

 

 الأمٍن العامموافقت 

 هـ 41   التارٌخ  التوقٍع  الاسم
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 نموذج قياس رضا الموظفين  
 

 متعاون   موظف   ) اختياري (    الاســـــــــــم     

  الجنسية  العمر   المؤهل   ) اختياري (  المسمى الوظيفي 

 لا أعرف لا أوافق نوعا ما أوافق أوافق بشدة البند م

     منها للمستفيدين ومهمة جليلة خدمات تقدم الجمعية 1

     أشعر بالارتياح التام ، والرضا عن العمل في هذه الجمعية 2

     تضع الجمعية معايير واضحة لاختيار الموظفين واختبارهم قبل تعيينهم 3

     متوفرة بالجمعيةجميع الإمكانيات والاحتياجات المتعلقة بوظيفتي ومهام عملي  4

     أشعر بالرضا عن الراتب والمكافأة التي استلمها 5

     مكان العمل مهيأ ومعد لأداء عملي على أحسن وجه 6

     المسؤوليات وتوزيع المهام موزعة بين الموظفين بعدالة وموضوعية 7

     الجمعية إدارةيتم تقدير جهدي المبذول من قبل  8

     الجمعية بتدريبي وتأهيلي تأهيلا جيداتهتم  9

     تسعى الجمعية للمحافظة على الكفاءات العاملة بها 11

     هنالك حوافز مقدمة للمتميزين من الموظفين 11

     توجد أنشطة وبرامج متنوعة تستهدف الموظفين بالجمعية 12

     الجمعيةينتشر مبدأ التعاون والعمل بروح الفريق بين منسوبي  13

     أشعر بالفخر والانتماء للجمعية 14

     في حال وجود فرصة وظيفية أخرى سأترك عملي في الجمعية 15

 

 ............................................................................................................................ ملاحظات أخرى تود ذكرها : 

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

..................................................................................................................................................................................... 
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 عمل مباششة ومورج
 

  الإداسة  اسم الموظف

  اليوم هـ 341   تاسيخ المباششة  المسمي الوظيفي

 أخشى : ................................... تعييه جذيذ                 عودة مه الإجاصة  )                 (             ووع المباششة

  اليوم هـ341   التاسيخ  توقيع الموظف
 

  مذيش الإداسة

  المسمي  الوظيفي  الاسم

  اليوم هـ 341   التاسيخ  التوقيع

 

  شؤون الموظفيه 

 الإجشاء المتخز الحالت

     الذسجت   المشتبت  تعييه جذيذ  
وبشاتب 

 إجمالي
 

    عودة مه إجاصة  عاد مبكشا        عاد متأخشا     عاد في الوقت المحذد 

    أخــشى ........................................................................................................................................................................................................................ 

 

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

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

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

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

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

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

 هـ 341   التاسيخ  التوقيع  الاسم 

 

  مذيش الشؤون الإداسيت والماليت  

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

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

 هـ 341   التاسيخ  التوقيع  الاسم
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 نموذج نقل / انتداب موظف
 

  أسم المىظف

 بٍاناث الىظٍفت الحالٍت 

  الزقم الىظٍفً  المسمى الىظٍفً الحالً

  القسم  الإدارة التابع لها المىظف

 بٍاناث الىظٍفٍت المنقىل إلٍها المىظف

  القسم  المنقىل إلٍهاالإدارة 

  المسمى الىظٍفً المنقىل إلٍه

  سبب النقل

  الٍىم هـ341   تارٌخ المباشزة

  تىقٍع المىظف
 

 مدٌز الإدارة المنقىل منها المىظف

 

 مدٌز الإدارة المنقىل إلٍها المىظف

  الاسم  الاسم

 هـ 341   التارٌخ هـ 341   التارٌخ

  التىقٍع  التىقٍع

 

 اعتماد النقل

 مدٌز الشؤون الإدارٌت والمالٍت

 

 المدٌز التنفٍذي

  الاسم  الاسم

 هـ 341   التارٌخ هـ 341   التارٌخ

  التىقٍع  التىقٍع
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 سيارات الجمعية وغيار زيوت وغسيل  نموذج متابعة صيانة

 ملاحظات المسؤول غيار الزيوت  أعمال الصيانة التاريخ رقم اللوحة نوع السيارة م

1     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

2     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

3     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

4     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

5     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

6     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

7     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

8     
 ماكينة فراملكس بجبر

دفرنس        دركسيون غسيل 
 

  التوقيع  هـ14/                التاريخ  المسمى الوظيفي  مسؤول الصيانة
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 نمٕذج إخطاز جصاء

  الكطي  الإدازٚ  اضي المٕظف

  الًٕٗ ِـ 13   تازٖخ المخالفٛ  السقي الٕظٗف٘  المطىٜ الٕظٗف٘

 ٖسجٜ إفساد كن مخالفٛ بإخطاز جصاء وطتكن ٔاضتٗفاء جمٗع التٕاقٗع ٔالبٗاٌات المطمٕبٛ 

 نوع المخالفة م
 الجزاء 

 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي (
المرة 
 الأولى

المرة 
 الثانية

المرة 
 المرة الرابعة الثالثة

1  01 %11 %1 لفت ٌظس دقٗكٛ دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه ٔبدُٔ تعطٗن لمعىن 11الحطٕز لمعىن لغاٖٛ  فيالتأخير% 

2  ٖٛ11 %01 %11 لفت ٌظس العىنتعطٗن وع دقٗكٛ دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه  11التأخير في الحطٕز لمعىن لغا% 

3  11 %01 %11 %11 عرز وكبٕه ٔبدُٔ تعطٗن لمعىن دُٔ إذُ أٔدقٗكٛ  41لغاٖٛ دقٗكٛ  11أكجس وَ التأخير في الحطٕز لمعىن% 

4  71 %11 %01 تعطٗن لمعىن وع دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه دقٗكٛ  41لغاٖٛ دقٗكٛ  11أكجس وَ التأخير في الحطٕز لمعىن% ًٕٖ 

5  71 %11 %01 لمعىندُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه ٔبدُٔ تعطٗن دقٗكٛ  01لغاٖٛ  دقٗكٛ  41أكجس وَ التأخير في الحطٕز لمعىن% ًٕٖ 

6  ٖٕواُ ًٖٕ %11 %41 تعطٗن لمعىنوع دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه دقٗكٛ  01لغاٖٛ  دقٗكٛ  41أكجس وَ التأخير في الحطٕز لمعىن 

7  ثلاثٛ أٖاً ٖٕواُ ًٖٕ %41 ضٕاءً تستب عمْٗ تعطٗن أٔ لم ٖترتب دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه دقٗكٛ  01لمدٚ تصٖد عَ  التأخير في الحطٕز 

8  01 %11 لفت ٌظس دقٗكٛ 11تسك العىن أٔ الاٌصساف قبن المٗعاد دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه بما لا ٖتحأش% ًٕٖ 

9  11 %01 %11 دقٗكٛ 11تسك العىن أٔ الاٌصساف قبن المٗعاد دُٔ إذُ أٔ عرز وكبٕه بما  ٖتحأش% ًٕٖ 

11  ًٕٖ َأزبعٛ أٖاً أٖاً 4 ٖٕوين ًٖٕ إلى ثلاث أٖاًالغٗاب دُٔ إذُ كتاب٘ أٔ عرز وكبٕه و 

11 ًفصن وع المكافئٛ أٖاً 3 أٖاً 4 ٖٕواُ الغٗاب دُٔ إذُ كتاب٘ أٔ عرز وكبٕه وَ أزبعٛ أٖاً إلى ضتٛ أٖا 

12 ًفصن وع المكافئٛ أٖاً 1 أٖاً 1 أٖاً 3 الغٗاب دُٔ إذُ كتاب٘ أٔ عرز وكبٕه وَ ضبعٛ أٖاً إلى عشسٚ أٖا 

14 ً11 %01 %11 التٕاجد دُٔ وبرز في غير وكاُ العىن أثٍاء ٔقت الدٔا% ًٕٖ 

15  ٛ01 %11 %11 لفت ٌظس الأكن في وكاُ العىن أٔ غير المكاُ المخصص لْ ٔفي غير أٔقات الساح% 

16 الًٍٕ أثٍاء العىن  ُ11 %01 %11 لفت ٌظس اضتخداً وكتٍٗات المٍشأٚ لأغساض شخصٗٛ دُٔ إذ% 

17  التدخين في الأواكَ المحطٕزٚ ٔالمعمَ عٍّافصن وع المكافأٚ أٖاً 1 أٖاً 4 ٖٕواُ التخسٖض عمٜ مخالفٛ الأٔاوس ٔالتعمٗىات الخطٗٛ بالعىن 

18 ٖٕ٘واُ ًٖٕ %11 %01 قساءٚ الصخف ٔالمجلات ٔضائس المطبٕعات في أواكَ العىن خلاه الدٔاً السسم 

19 أزبعٛ أٖاً أٖا4ً ٖٕوين ًٖٕ وشاغبات في محن العىن التشاجس وع الصولاء أٔ إحداث 

21  عدً إطاعٛ الأٔاوس العادٖٛ الخاصٛ بالعىنٖٕواُ ًٖٕ %11 %01 الإِىاه في أداء الأعىاه المكمف بّا 

21 : أخرى 
 ضاعات التأخير ٔ تسك العىن ٔ أٖاً الغٗاب( ٖتي تطبٗل الجصاء بالإضافٛ إلى حطي أجس كن وَ  ودٚ  10,  11,  11,  9,  8,  7إُ البٍد  )  ولاحظٛ

 خاص بشؤُٔ المٕظفين

  شّس الحطي  الجصاء الرٙ ضٗتي تٍفٗرٓ

 ِـ13/         /          التازٖخ  التٕقٗع  أضي المدخن 

 اص بالمٕظف المخالفخ

  التٕقٗع    الاضي تم إخطازٙ بالجصاء المتخر بحك٘ ٔعمْٗ أٔقع 

 الإدارية والماليةالشؤون إدارة مدير 



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.8-018  (1 ) 1/7/14371 ٍـ  / 1  

 

2015:9001 

 

 خاص بمدزاء الإدازات

 الوحتزم                                                                                                                                     ذي ـــــيـــفـٌـتـز الـــــذيـــــادة الوـــــــسع

 السلام عليكن ّرحوت الله ّبزكاتَ ,,, 

 أعوال هتعلقت بَ أّ  عِذ أّ إلتزهاث هاليت ّخلافَ ّعليَ جزٓ التْقيع هي  إدارتٌاًفيذكن  بأى الوْظف الوْضحت بياًاتَ أعلاٍ بأًَ ليس لذيَ أي إلتزهاث لذٓ 

 التاريخ اليْم التْقيع الاسن الإدارة

 ُـ 41      الإدارة التٌفيذيت

 ُـ 41      الشؤّى الإداريت ّالواليت

 ُـ 41      العلاقاث العاهت ّالإعلام

 ُـ 41      التٌويت ّالاستثوار

 ُـ 41      ّالخذهاثالبزاهج 

  هلاحظاث :
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

 خاص باعتناد المديس التيفيري

 ُـ 41   التاريخ  التْقيع  الاسن
  

 التْصياث :
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 إخلاء طسفنموذج 
 

 تيبيَات :

 يجب التأكد مً قبل كل مديس إدازة بأٌ ا لموظف ليظ عليُ أي عَد أو التصامات قبل التوقيع على الإخلاء . .1

 التصامات لدى الإدازة الخاصة بُ .التوقيع مً قبل مديس الإدازة يعني بأٌ الموظف ليظ عليُ أي  .2

 في حال أتضح بأٌ الموظف المتكدو بالطلب عليُ التصامات أي كاٌ ىوعَا لدى الإدازة ضيته تحنيل الإدازة مطئولية التوقيع على الإخلاء . .3

 خاص الموظف

  الإدازة  اضه الموظف

  يوو ٍـ 14   التازيخ  السقه الوظيفي  المطنى الوظيفي

  التوقيع أخسى       إىَاء خدمات        اضتكالة      إجاشة       الإخلاءضبب 

 ٍـ 14   التازيخ  التوقيع  السئيظ المباشس
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 إفادة عن مخالفة  نموذج 
 

            غياب               تأخير                    سلوكيات              أخرى........................... 

 

  انقسى  الإداسة  اسى انًوظف

 هـ 341   انتاسٍخ  انشقى انوظَفٌ  انًسًي انوظَفٌ

 

 سهًه الله   انًكشو يذٍش إداسة :

 انسلاو عهَكى وسحًت الله وبشكاته ,,,

 هـ 341   انتاسٍخ  انَوو  ........................................................................ أفَذكى بخصوص

 هـ 341   انتاسٍخ  انَوو  ...............................................................كًا أفَذ أٍضاً بخصوص 

 هـ 341   انتاسٍخ  انَوو  ...............................................................كًا أفَذ أٍضاً بخصوص 

 ............................................................................................................................................ ورنك بسبب

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

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

  انتوقَع نزا نأيم ين سعادتكى قبول عزسً , وانسلاو عهَكى وسحًت الله وبشكاته

 

 

  سأً يذٍش الإداسة

    قبول عزسه                    عذو قبول انعزس                    )  ...................................................... ( أخشى 

 

 : ـ انسبب 

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

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

 

 هـ 341   انتاسٍخ  انتوقَع  الاسى
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 نمُذج إقساز مخالصٕ نًائّٕ
 

...............................  َبعد تشُِٕ َاستلام كافٕ المشتخقات المتفق علٌّ ..........أقس أنا المُقع أدناٍ / .......

 يـ 13/      /      َحتٖ تازِخ   ، يـ 13     /       /     َالخاصٕ  بفترٔ عنلْ بالجنعّٕ  خلال الفترٔ مو تازِخ  

أصبخت ذمٕ الجنعّٕ خالصٕ َبسِئٕ  َبرلك ِكُى لّص لْ الحق بعديا بأٓ مطالبات َبتُقّعْ علْ يرٍ المخالصٕ

مو أٓ مشتخقات لْ ، كنا التزم بعدم التعسض للجنعّٕ بأٓ قُل أَ فعل أَ إفشاء لإسساز عنلًا أَ  انتخال شخصّٕ 

المهتنٖ إلًّا بعلاقٕ عنل َذلك في معاملٕ الجًات ذات الصلٕ بهشاط َمًام الجنعّٕ ، َفٖ حال مخالفٕ ذلك 

 .ِشًد برلك ٕ عو الأضساز التي تلخق بالجنعّٕ ، َأذنت لمو أكُى مشئُلا مشئُلّٕ تام

 المقر بما فيه 

هـ 41   التاريخ  التوقيع  الاسم  

 

 الشاهد الثاني الشاهد الأول

  الاسم  الاسم

  التوقيع  التوقيع

  التاريخ  التاريخ 
 

 مصادقة الإدارة المالية على صحة التوقيع 

هـ 41   التاريخ  التوقيع  الاسم  
 

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

هـ 41   التاريخ  التوقيع  الاسم  
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 نموذج الخطوات العملية لمعالجة اسباب الأستقالة 
 

 الخطوات العممية لحل المشكمة المقترحة من قبل الموظف  الخطوات العممية لحل المشكمة المقترحة من قبل الإدارة  
 1  1 

 2  2 

 3  3 

 4  4 

 5  5 

 6  6 

 7  7 

 8  8 

 اسم الموظف  الوظيفة  التازيخ هـ14/    /     التوقيع 

 

 خاص باللجنة 

1. ............................................................................................................................ 

2. ............................................................................................................................ 

3. ............................................................................................................................ 

 اللجنة توصيات

 الاسم  التازيخ هـ14/          /        التوقيع 

 الاسم  التازيخ هـ14/          /        التوقيع 

 الاسم  التازيخ هـ14/          /        التوقيع 
 

 اعتماد المديس التنفيري

 الاسم  التازيخ  التوقيع 
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 نمىذج أمر تىريد

 

 هـ 41   تاريخ الطلب  السادة

 

 السلام علًكم ورحمة الله وبركاته ،،، وبعد :

 م 02هـ   المىافق  /    /    13بالإشارة إلى عرض أسعاركم  رقم )        ( بتاريخ    /      /     

 نعمدكم بتىريد الأصهاف أدناه للأسعار والمىاصفات ومىاعًد التسلًم الىاردة في عرضكم المشار إلًه :

 الكمية الوحدة البيان رقم الصنف
 الإجمالي سعر الوحدة

 ملاحظات
 ريال هلله ريال هلله

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 مقدم طلب الامر
 الاسم : 

 هـ13التاريخ :       /      /    

 التىقًع :  
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 بطاقة دواو عنل إضافينموذج 
 

  القسه  الإدارة  اسه الموظف

  بطاقة عنل إضافي لراتب شور  الرقه الوظيفي  المسنى الوظيفي

 

  لشور 33 إلى 16 الفترة من   لشور  15 إلى  1 الفترة من 

 اليوو التاريخ
الساعات 

 الإضافية
 توقيع المسئول طبيعة العنل 

 

 اليوو التاريخ
الساعات 

 الإضافية
 طبيعة العنل

توقيع 

 المسئول

1     16     

2     17     

3     18     

4     19     

5     23     

6     21     

7     22     

8     23     

9     24     

13     25     

11     26     

12     27     

13     28     

14     29     

15     33     

 

  توقيع الموظف  إجمالي عدد الساعات

 

 اعتناد مدير الإدارة

 هـ 143   التاريخ  التوقيع    الاسه

 

 الإدارية والماليةاعتناد مدير إدارة الشؤون 

 هـ143   التاريخ  التوقيع  الاسه



 

_______________________________________ Osraty ____________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.8-013  (1 ) 1/7/13471 هـ  / 1  

 

2015:9001 

 

 نموذج تثبيت موظف 
 

  الإدارة  اسم الموظف

 هـ 41   تارٍخ الالتحاق بالوظَفت   المسمي الوظَفٌ

 توصَت الزئَس المباشز

   تثبَت الموظف               دٍد فتزة التجزبت  تم                 لا ٍتناسب مع الوظَفت 

   ................................................................................................................... : أخزى 

  التوقَع   الزئَس المباشز

 

 توصَت مدٍز الإدارة

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

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

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

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

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

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

  التوقَع   مدٍز الإدارة 

 

  التنفَذًالمدٍز  مدٍز إدارة الشؤون الإدارٍت والمالَت 

  الاسم  الاسم

  التارٍخ   التارٍخ 

  التوقَع   التوقَع 
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 الماليةالشؤون قسم نماذج 

 

 كود الينوذج اشه الينوذج و

 F/8.5-01 شيد صرف 1

 F/8.5-02 شيد قبض 2

 F/8.5-03 إيصال اشتلاو تبرعات 3

 F/8.5-04 اذن صرف عيني 4

 F/8.5-05 إذن إضافة للنصتودعات 5

 F/8.5-06 بيان جرد أثاث الجنعية 6

 F/8.5-07 محضر جرد الصيدوق 7

 F/8.5-08 واشتلاو محضر فخص 8

 F/8.5-09 شيد قيد يومية 9

 F/8.5-010 تصليه عهدة أصل ثابت 11

 F/8.5-011 تصوية حصابات بيلية 11

 F/8.5-012 محضر جرد المصتودعات  12

 F/8.5-013 مدخلات الحصابات 13

 F/8.5-014 طلب كشف حصاب 14

 F/8.5-015 الموازىة التكديرية 15

 F/8.5-016 طلب شهادة بيلية 16

 F/8.5-017 تحليل تصوية العهدة المصتديمة للصيدوق 17

 F/8.5-018 تكرير تحليل المصروفات الشهرية/ الربعية / الصيوية 18

 F/8.5-019 شيد اشتلاو اشتراكات الاعضاء 19

 F/8.5-020 تصفية عهدة مالية للنوظفين 21

 F/8.5-021 ترشيد الموازىات التكديرية 21

 F/8.5-022 عروض الأشعار تحليل  22

 F/8.5-023 اعتناد تعسيس بيد  23



 

________________________________________________________________ Osraty ________________________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.5-04  (1 ) 1/7/13471 هـ  / 1  

 

2015:9001 

 نموذج إذن صرف عيني
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 المواشنة التقديسيةنموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مديس الشؤون الإدازية والمالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /             التازيخ :

 المديس التنفيري

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13التازيخ :       /       /      

 المحاسب

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13التازيخ :       /       /      
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 بيان جرد أثاث الجمعية نموذج 

 ملاحظات رقم الكود العدد الصنف القسم م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

11      

11      

12      

13      

14      

15      

  

 لجنة الجرد 

 

 (1) 

 الاسم : 

 المسمى الوظيفي :

 التوقيع :

 (2) 

 الاسم : 

 المسمى الوظيفي :

 التوقيع :

 (3) 

 الاسم : 

 المسمى الوظيفي :

 التوقيع :
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 التقديسية تسشيد المواشناتنموذج 

 

 هـ13القسم :  .................................................................................  التازيخ :       /       /      الادازة/

 مسؤول البهد ملاحظات مبلغ الترشيد البهدمبلغ  البهد م

      

      

      

      

      

      

     الاجمالي

  

 

 

 

 

 

        

 

 مديس الإدازة / القسم

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /            التازيخ : 

 الشؤون المالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /            التازيخ : 

 مديس الشؤون الإدازية والمالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /            التازيخ : 

 المديس التهفيري

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /            التازيخ : 
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 عودة أصل ثابت تسليموذج نم
 

 هـ 143   التازيخ  القسم  الإدازة  

 ملاحظات السقم جوة الشساء زقم الفاتوزة تازيخ الشساء مجمل القيمة السعس العدد نوع الأصل اسم الأصل ومواصفاتى م

1           

2          

3          

4          

5          

      الإجمالي

 

 المديس التهفيري مديس الشؤون الإدازية والمالية المحاسب مستلم العودة
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 تسوية حسابات بنكيةنموذج 

 

 

 

 تسوية حساب البنك

 23344032222823حساب رقم 

 هـ22/20/2383هـ ـــــ 28/8/2383

 

 

   ريال           .........................الرصيد في الدفتر 

  ريال           .........................في البنك   الرصيد 

 إذن الرصيد مطابق ،،، 
 

 

 

 

 

 

 المحاسب

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /            التاريخ : 
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 للنوظفين تصفية عودة ماليةنموذج 

 وفكى الله          المكرو / 

 أفيد سعادتكه بأن العودة صرفت في ................................................. على النخو التالي : 

 البيان و
قينة 

 العودة

مبلغ 

 الفاتورة

رقه 

 الفاتورة 

تاريخ 

 الفاتورة
 ملاحظات

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

 فكط .....  المبلغ الاجمالي

 عليى جلى إفادتكه بتفاصيل صرف العودة ومرفل لكه أصول فواتير المصروفات .

 

 

 

 

 تم تصفية العودة واستلاو المبلغ الباقي بكينة ) ........... ( ريال . 

 مستله العودة 

 الاسه : 

 المسنى الوظيفي :

 التوقيع :

 محاسب الجنعية 

 الاسه : 

 المسنى الوظيفي :

 التوقيع :
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2015:9001 

 /السبعية/السنويةالمصسوفات الشوسيةتحليل تقسيس نموذج 

 الشؤون المالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13التازيخ :       /       /      

 مديس الشؤون الإدازية والمالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13التازيخ :       /       /      

 المديس التنفيري

 :الاسم 

 التوقيع :

 هـ13التازيخ :       /       /      
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 تحليل تشوية العودة المشتديمة للصهدوقتقسيس وذج نم

 هـ/    /     1437 تازيخ في( الصهدوق  عودة ) المصسوفات تحليل

 الإجمالي البيان التازيخ  زقم الشهد م
 مصسوفات ماء اجوز بوفيى صيانة مصسوفات أدوات صيانة صيانة مصسوفات قسطاسية بسيد

 مشتخقة كوسباء اخسى وضيافة أجوزة أنشطة نظافة سيازات وتسميم حلومية مطبوعات وهاتف

1    0 
            

2    0 
            

3    0             

4    0             

5    0             

6    0             

7    0             

 أمين العودة

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ14:       /       /      التازيخ 

 المحاسب 

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ14التازيخ :       /       /      

 مديس الشؤون الإدازية والمالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ14التازيخ :       /       /      

 المديس التهفيري

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ14التازيخ :       /       /      
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 سند قيد يوميةنموذج 

 البيان التكلفةمسكز  زقه الحشاب جزئي داين مدين

 من ح/العود المؤقتة     4700

 هـ(1344)الحفل الختامي للعاو      

 إلى ح/ مضسف الساجخي    4700 

     

باسه ماجد طلال يوسف  9007شيك زقه 

أبو طسبوش عن عودة مضسوفات الحفل 

 هـ1344الختامي للعاو 

     

     

     

     

     

     

      

      

      

      

      

      

 حشب المسفل     

 1928سند صسف زقه      

 فكط أزبعة آلاف وسبعنائة زيال لا غير    4700 4700
 

 المحاسب
مديس الشؤون الإدازية 

 والمالية
 الأمين ا لعاو المشسف المالي المديس التنفيري

     

 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

.............................. التوقيع : ........................................ التاريخ : .............................. المدخل :  



 

____________________________________________ Osraty 
__________________________________________ 

Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-8.5-016  (1 ) 1/7/13471 هـ  / 1  

 

2015:9001 

 بهكًة خطاب طلب شهادةنمىذج 

 

 المحترمين                                               بنك /                                     السادة
 

 السلام عليكن ورحمة الله وبركاته .. وبعد
نىد مو سعادتكم تزويدنا في الجمعًة الخيرية للزواج ورعاية الأسرة بمهطكة المديهة المهىرة" أسرتٌ " بشهادة بهكًة    

 هـ ، وذلك لحشابها الرئًشٌ  رقم )                                   ( . 13بتاريخ       /     /     

 فهأمل تكرمكم بالتىجًه لمو يلزم بتشلًم الشهادة البهكًة المشار إلًها أعلاه لمهدوبها الاستاذ /                               

 حشو تعاونكم مع الجمعًة. -سلفاً  -شاكريو لكم 

 ,,,والله يحفظكن ويرعاكن 

 

 

 

 
                                                                           

 

 

 

 

 

 

 المشرف المالٌ

 الاسم :

 التىقًع :

 هـ13/       /            التاريخ : 

 رئًص لدلص الادارة

 الاسم :

 التىقًع :

 هـ13/       /            التاريخ : 
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 كشف حشابخطاب طلب نموذج 

 

 المحترمين                                               بنك /                                     السادة
 

 السلام عليكن ورحمة الله وبركاته .. وبعد
  بكشف حشاب حشب المعلومات التالية : نود من سعادتكم تزويدنا    

 

 كشف حساب

 (هـ41        /     /  حتى هـ  41       /     /  الفترة من )

 م(02م     حتى   /    /           02الموافق )  /   /    

 المجموعة )ب(المجموعة ) أ (                                   

 (082رقم الفرع )           (                  130قم الفرع )ر        

                                                                            

 المحاسب  

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ13/       /            التاريخ : 
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 محضر جرد الصندوقنموذج 
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 المستودعاتجرد محضر نموذج 

 هـ14الإدارة / القسم : .........................................................  التاريخ :       /       /      

 

 لجنة الجرد 

 

 ملاحظات رقم الفاتورة رقم الكود العدد الصنف م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

 (1) 

 الاسم : 

 المسمى الوظيفي :

 التوقيع :

 (2) 

 الاسم : 

 المسمى الوظيفي :

 التوقيع :

 (3) 

 الاسم : 

 المسمى الوظيفي :

 التوقيع :
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 مدخلات الحشابات نموذج 

 )  ................... (مصرف لدى هـ   14:      /          /         حتى هـ 14مدخلات حشابات المركز عن طريل كشف الحشاب للفترة من :      /          /        

 تحويل الصراف الآلي استكطاعات الحوالات التبرعات الإيرادات الحشابرقم  م

1       

2       

3       

4       

5       

6       

  الإجمالي

                                      

 

 

 المحاسب 

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ14/       /            التاريخ : 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية

 الاسم :

 التوقيع :

 هـ14/       /             التاريخ :
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 تبرعاتإيصال استلام نموذج 
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 إيصال استلام اشتراكات الأعضاءنموذج 
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 سند صرفنموذج 
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 قبضسند نموذج 
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 فحص وأستلامسند نموذج 
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 ) المستودعات ( نموذج إذن إضافة
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 مراجعة الادارة للنظامنماذج 

 

 كود النووذج أسن النووذج م

 F-7.3-01 دعوة حضور اجتواع هراجعة الإدارة 1

 F-7.3-02 هحضر اجتواع هراجعة الادارة 2

 F-7.3-03 سجل هتابعة قرارات هراجعة الإدارة العليا 3
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۲۰۱٥:۹۰۰۱ 

 سجل متابعة قرارات مراجعة الإدارة العليا
 هـ١٤/      /        التاريخ :          : الاجتماعرقم           غير مخطط   مخطط       الاجتماع:نوع 

 المسئول القرار المتخذ الموضوع م
 التاريخ

 المخطط
 متابعة التنفيذ

 الملاحظات
 لم يتم تم

١              
٢              
        
        
        
        
        

 اعتمــاد            مراجعــة                          إعــداد
  الاسم :                      الاسم:                           الاسم:
 الوظيفة: المدير التنفيذي                            مسؤول الجودة الوظيفة:    مسئول إعداد الوثائق :الوظيفة

 التوقيع:           التوقيع :       التوقيع :
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 محضر اجتماع مراجعة الإدارة 
 

 القاعة الساعة التاريخ اليوم نوع الاجتماع رقم الاجتماع

    دوريطارئ     

 محضر الاجتماع:

 التوصيات والقرارات بنود الاجتماع م
مسؤولية 
 التنفيذ

تاريخ 
 التنفيذ

     

     

     

     

     

     

     

 : هم الحاضرين وكان       |______| الساعة عند الاجتماع انتهى وقد

 الاسم م الاسم م
٧  ١  
٨  ٢  
٩  ٣  
١٠  ٤  
١١  ٥  
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 التدقيق الداخلينماذج 

 

 كود النووذج أسن النووذج م

 F/7.7-01 قبئوة الوراجعين الداخليين 1

 F/7.7-02 خطة الوراجعة الداخلية السنوية 2

 F/7.7-03 إخطبر بوواعيد الوراجعبت 3

 F/7.7-04 الوراجعة الداخليةأسئلة قبئوة  4

 F/7.7-05 هستوى الإدارةعلي  تقرير الوراجعة الداخلية 5

 F/7.7-06  تقرير الوراجعة الداخلية 6
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 تقرير المراجعة الداخليـــــــة 
 /      رقم المراجعة :                        تاريخ المراجعة :

 القائمون بعملية المراجعة :

١-                               

٢ –                              

٣ –                               

 المراجع المستخدمة :

 / .....................٢٠١٥-٩٠٠١المواصفة القياسية 

 نتائج المراجعة :
 نقاط القوه : 

 نقاط الضعف :
  :حالات عدم المطابقة المكتشفة أثناء المراجعة 

 عن المتابعة المسؤول الإدارة / القسم الدليل  حالة عدم المطابقـــــة م.

١.      

٢.      

٣.      

٤.      

  ملاحظات التحسين :و حالات 
١. ------------------------------------------------------------------------- 
٢. -------------------------------------------------------------------------- 
٣. ------------------------------------------------------------------------- 

 رئيس فريق المراجعين :                                                                                
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NLN  NLTLNQPT|‰  ( N )  F-TKT-MN 

 

 

٢٠١٥:٩٠٠١ 
 قائمة المراجعين الداخليين

 م الإسم الوظيفة الملاحظات

   ١.  

   ٢.  

   ٣.  

   ٤.  

   ٥.  

   ٦.  

   ٧.  

   ٨.  

   ٩.  

   ١٠.  

   ١١.  

   ١٢.  

   ١٣.  

   ١٤.  

   ١٥.  

 
 مسؤول الجودة                                                          

                                                       )                          ( 
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ÔÎ Ÿ~ ^Ñÿ ^=Ô≈r ^àª^=Ô� ~ 

 الموضوع الوحدة / الإدارة م
 هـ١٤

نيربيع ثا ربيع أول صفر محرم  ذو الحجة ذوالقعدة شوال رمضان شعبان رجب  جماد ثاني جماد اول 

١  

 

 
 

        
  

٢   
 

        
  

٣   
 

        
  

٤              
٥              
٦              
٧              
٨               

 
                 مخطط                                                                                            جاري التنفيذ                مراجعة منتهية 

 مسئول الجودة
 

 المدير التنفيذي 

الاس
 م

هـ ١٤    التاريخ  التوقيع  هـ ١٤   التاريخ  التوقيع  الاسم   

 

 

 



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-T.T-MR =FN=E=NLTLNQPT|‰=N=L=N 
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=Ô|≈r ^à‹ =àÍ à|— j§ ^=ÓÉÈ||EÓá̂ Éˇ^=Ÿƒ=F=
------------------------------------------------- : تاريخ إجراء المراجعة       – ١

 
------------------------------------------------- : الإدارة المراجع عليها        - ٢

 
------------------------------------------------- : رقـــم المراجعـة                – ٣

  : الوثائق والمراجع المستخدمة   – ٤ 
--------------------------------------------------------------------------

 
--------------------------------------------------------------------------

 
--------------------------------------------------------------------------

 
  نقاط القــوة : - ٥

١. --------------------------------------------------------------------

 
٢. --------------------------------------------------------------------

 
٣. --------------------------------------------------------------------

 
٤. --------------------------------------------------------------------

 
٥. --------------------------------------------------------------------

 نقاط عدم المطابقة ( إن وجدت ) : -٦ 
١. --------------------------------------------------------------------

 
٢. --------------------------------------------------------------------

 
٣. --------------------------------------------------------------------

 
٤. --------------------------------------------------------------------

 
 

 رئيس فريق المراجعة

 -------------------------   : الاسم

 -------------------------   : التوقيع

 مدير الإدارة المراجعة عليها

 -----------------------   : الاسم

 -----------------------   : التوقيع

 ب فعل تصحيحي لحالات عدم المطابقة الخاصة بموضوع المراجعة .مرفق ( عدد        )   طل   
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  المراجعة الداخليةأسئلة قائمة 

  تاريخ المراجعة      رقم المراجعة      موضوع المراجعة
  المراجع     الجهة المراجع عليها

 
 مــــــــــادعتالا

 : الاســـــــــــــم 
 : التوقيـــــــــــع 
 : التاريــــــــــخ 

 

 م
المطالب   
Demands 

 ملاحظاتتعليق /  طابقمدى آلت
 رقم طلب الإجراء التصحيحي

١.      

٢.      

٣.      

٤.      

٥.      

٦.      

٧.      

٨.      

٩.      



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 
 دليل النواذج  

2015:9001 

 

 التدريب والتطوير الوظيفينماذج 

 

 كود النووذج أسن النووذج م

 F/7. 2/01 طلة احتياجاخ تدريثيح 1

 F/7. 2/02 خطح التدرية السنويح 2

 F/7. 2/03 إخطار هتدرب 3

 F/7. 2/04 سجل ترناهج تدريثى 4

 F/7. 2/05 سجل تدرية هوظف 5

 F/7. 2/06 تقيين دورج تدريثيح 6

 F/7. 2/07 تقيين عائد تدرية 7
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۲۰۱٥:۹۰۰۱ 
=

á_� ~ d=ÔÎ g Í áÑj =ÓáËÉ=ÑƒÈ‹ =€ÈŸü=
=ÔÍ á̂ Éˇ^=„ÈÙ êÿ ^=Óá̂ Éd=‚‹K =F==W=Óá̂ Éd=≥ d=========================================K=K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K K KE=

ù =fi’j á̂ Éef =Ôì _¶ ^=ÔÎ g Í áÑk ÿ ^=m̂áËÑÿ ^=É_≈Î ‹ =ià— f =�_›Ÿƒ=fi’� Î ´=W=Ïj˝^=€ËÑsŸÿ =�_— g=
 

 

fl=iáÑk ª^=fiã^=ÔÎ g Í áÑk ÿ ^=ÓáËÑÿ ^=fiã^=hÍ áÑk ÿ ^=Ó3 Ã=ÓáËÑÿ ^=É_— ≈‡ ^=„_’‹=ÑÎ ƒ^Èª^=m_¡ v ˙‹=

N=======
O=======
P=======
Q=======
R=======
S=======
 

=r àÍ=j É_Ã d_·==Á˙ƒ`=≤ g ª^=€ËÑsŸÿ =_— g ù =ÓáËÑÿ ^=ÚÑf =É_≈Î ‹ =‚‹ =fl_Í `=Ôn ˙n =⁄g Ã =m̂áËÑÿ ^=‚ƒ=á̂ Ük ƒ^=m̆ _v =ÌafK=
=fl^3 v ˘^=“Û _Ã =€Èg — f =^ÈŸò Õ jË=

                          ÔÍ á̂ Éˇ^=„Ë¯êÿ ^=Óá̂ Éd=àÍ Ñ‹=
=W=fiã˘^=

====W=∆Î – Èk ÿ ^=
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۲۰۱٥:۹۰۰۱ 

 طلب احتياجات تدريب
   

 الشؤون الإداریة إلى إدارة   من إدارة:

 ھـ۱٤         لبرنامج تدریبي لموظفیھا وذلك لعام  نفیدكم عن احتیاج إدارة 

 وحسب ما ھو موضح في الجدول التالي :
 
 

 ملاحظات میعاد التدریب المتوقع المدة المقترحة أسم المتدرب موضوع التدریب م

۱      

۲      

۳      

٤      

٥      

٦      

۷      

۸      

۹      

۱۰      
 

  موضوعات أخرى 

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

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

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

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

 
 مدیر الإدارة الطالبة 

 هـ ١٤٣   التاريخ  التوقيع  الاسم 
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ÔÎ g Í áÑj =ÓáËÉ=fiÎ Î — j =uÖÈ∂=
 

  المسمى الوظیفي  اسم المتدرب

  اسم البرنامج  الإدارة
 هـ ١٤٣   تاریخ البرنامج  مكان انعقاد البرنامج

  مدة البرنامج  اسم المدرب
 

 تقییم البرنامج

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز   ةالمادة التدریبی

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  المدة الزمنیة 

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  مناسبة المكان  

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  كفاءة المحاضر

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  الإعداد والتجهیز للبرنامج

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  میعاد البرنامج

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  إرتباط البرنامج بالعمل

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  نجاح البرنامج في تحقیق الهدف التدریبي

 ضعیف     جید      جید جداً   ممتاز  الإستفادة من البرنامج في العمل
 

  ملاحظات 

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

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

 

 هـ١٤٣   التاریخ    التوقیع   الاسم
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 هـ١٤        خطة التدريب لعام 
 

 إسم البرنامج
/ جهة التدريب

 المدرب
الجهة التابع لها المتدرب وعدد 

 المتدربين

 التدريب زمن مدة التدريب

حرم إلي من
م

ول صفر 
ع ا

ربي
اني 

ع ث
ربي

ول 
د ا

جما
اد  

جم اني
ث

ب  
رج

بان 
شع

ضان 
رم

وال 
ش

دة 
لقع

و ا
ذ

جة 
لح

و ا
ذ

 

                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
 

  إجمالي قيمة الدورات التدريبية خلال العام

 اعتماد المدير التنفيذي مدير الشؤون الإدارية

  الاســم  الاسم

  التوقيع  التوقيع
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f =⁄sãg Í áÑj =t‹ _‡ à=
 .................................................................................................:/ موضوع التدريب البرنامج

  ....../......./........إلى ....../......./........:    من تاريخ التنفيذ
 ......................................................................:التدريبمكان 

 ............................................................:للتدريبالجهة المنفذة 
 .......................................................................:المدرباسم 

 ملاحظات / القسم الإدارة اسم المتدرب م

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

      /..............................التوقيع - / القائم بالتدريب المدرب

  /...........................التوقيع  - التدريب مسئول
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 مدير الإدارة 
 الاسم :
 التوقيع :

  سجل تدریب موظف
 

  الاسم 

 الخبرات  
 السابقة  

 إلى  من  الوظیفة 
     رقم السجل

     تاریخ التعیین

     تاریخ المیلاد

     المؤهل الدراسي

 

 بیان التدریب
 

 اسم البرنامج العام  م
 الفترة

 جهة التدریب
 مسؤول التدریب نتیجة التدریب

 التوقیع الاسم یجتازلم  إجتاز    إلى  من 

١          

٢          

٣          

٤          

٥          

٦          

٧          

٨          

٩          

١٠          
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 دليل النماذج  
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 الخدمات الغير مطابقةنماذج 

 

 كود النموذج  أسن النموذج  م

 F-7.8-01  نموذج طلب إجراء تصحيحي / وقائي  1 -5

 F-7.8-02  سجل الإجراءات التصحيحية والوقائية  2 -5
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 سجل حصر الإجراءات التصحيحية

 
 اعتماد مسؤول الجودة 

 الاســم : 
 : التوقيع 

 المسؤولالمراجع  مصدر حالة عدم المطابقة تقرير رقم 
 موعد التطبيق 

 ملاحظات  تاريخ التحقق تاريخ المتابعة 
 المنفذ المخطط
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 التوقیع :                          رئیس فریق الجودة :                                        

ÏwÎ wî j =Ú ^àr d=hŸù 
 ..                                                  رقم التقریر :                                     ..........: ........................ةالجهة الطالب

 حالة عدم المطابقة :                                                 استلامتاریخ 

 استلمت بواسطة : ................................

 :   السبب الجذري للحالة / وصف حالة عدم المطابقة

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

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

                                                                                                      الوظیفة :                              :  الاســــم

 التوقیع  : 
 

 : التصحیحيالاجراء 

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

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

 : فيالمتابعة :                                                                      تحریر  مسؤول

 

 :الوقائيالاجراء 

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

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

 : فيتحریر           المتابعة : مسؤول
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 مراقبة المعلومات الموثقةنماذج 

 

 كود النمورج أسن النمورج م

 F/7.5/01 قائمة حصر وثائــق الجــودة 1

 F/7.5/02 طلب ) إصذار  تعذيل  إلغاء ( وثيقـة 2

 F/7.5/03 نمورج تسلين وثائق نظام الجودة 3

 F/7.5/04 العملقائمة تعليمات  4

 F/7.5/05 قائمة الوثائق الخارجية 5
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 طلب ( إصدار / تعديل / إلغاء ) وثيقـة
 مقدم الطلب : 

 الإدارة التابع لها :  الاســــــــم : 
 اسم الوثيقة : الوظيفة :

 رقـــم الوثيقـــة :  أسبـاب الطلـب :

١............................................................................................................................................................................

٢............................................................................................................................................................................

٣.......................................................................................................................................................................... 

 ع مدير الإدارة توقي التاريخ 
  هـ١٤/       /     

 
 :الطلب المقترح  في قمسئول التوثيرأى 

  مقبول    : مقبول بعد التغيير الآتي   : مرفوض للأسباب الآتية 
١- ....................................................................................................................................................................... 

٢- ....................................................................................................................................................................... 

 التوقيع:                                                           الاسـم : التاريخ   /   /
 : رئيس اللجنةرأى 

  مقبول        : مقبول بعد التغيير الآتي    : مرفوض للأسباب الآتية 
١- ...................................................................................................................................................................... 

٢- ....................................................................................................................................................................... 

                                                        .......................................................................................................  الاسـم :  )             : (   رقم التعديل 

 التوقيع :   هـ١٤التاريخ :     /      /     
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 قائمة الوثائق الخارجية

 م تاريخ  الإصدار المواصفة سما رقم المواصفة

   ١.  

   ٢.  

   ٣.  

   ٤.  

   ٥.  

   ٦.  

   ٧.  

   ٨.  

   ٩.  

   ١٠.  

   ١١.  

   ١٢.  

   ١٣.  

   ١٤.  

   ١٥.  

 
 / الإدارة                                                                 مسؤول الجودة رئيس القسم
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 قائمة تعليمات العمل
 

 م كود التعليمات اسم التعليمات رقم الإصدار

   ١.  

   ٢.  

   ٣.  

   ٤.  

   ٥.  

   ٦.  

   ٧.  

   ٨.  

   ٩.  

   ١٠.  

   ١١.  

   ١٢.  

   ١٣.  

   ١٤.  

   ١٥.  

 
 مسؤول الجودة       القسم/الإدارة رئيس 
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=قائمة حصر وثائــق الجــودة
 

 اسم الوثيقـة / النموذج م
 رقم الوثيقة /

 النموذج

 رقـم الإصـدار

 وتاريخه

 رقم التعديــل 
 تاريـخ التعديل

 الصفحة المعدلة 

الإدارة الحائزة على ألوثيقة 
 النموذج /

 ملاحظــات

١.        

٢.        

٣.        

٤.        

٥.        

٦.        

٧.        

٨.        

٩.        
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ÓÉÈ§ ^=fl_¡ ‡ =“Û _n Ë=fiÎ Ÿåj =uÖÈ∂ 
 Dateهـ               ١٤٣٧/     /     التاريخ : 

 م
  اسم الوثيقة

Document name 
 كود الوثيقة

Code document 

              

١                 
٢                 
٣                 
٤                 
٥                 
٦                 

  Name  الاسم

  signature التوقيع 

 مع ضرورة توقيع المسئول في نهاية النموذج للتأكد من استلامه النسخ الخاصة به. Soft copy or Hard copyلتوضيح انه تم تسليم نسخة من الوثيقة للمسئول سواء كانت  √*  يتم وضع علامة 

 ختم الوثائق                                                       مسئول ضبط الوثائق    
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 الصيانة الدوريةنماذج 

 

 كىد النوىذج أسن النوىذج م

 F-7.1-01 قائوت بالوعداث 1

 F-7.1-02 نوىذج خطت الصيانت 2

 F-7.1-03 نوىذج أعوال الصيانت 3

 F-7.1-04 نوىذج كارث هعدة 4

 F-7.1-05 الصيانت لوىاقع العول ) البنيت الأساسيت (سجل أعوال  5

 F-7.1-06 نوىذج إبلاغ عن اعوال صيانت للوبنى والتجهيزاث 6
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 )   هـ١٤    (    خطة الصيانة لعــــــــــام

 القسم /الإدارة  الكود اسم المعدة/ الأداة م
 توقيتات الصيانة

 ٢ربيع  ١ربيع  صفر محرم
جمادي 

١ 
جمادي

٢ 
 شوال رمضان شعبان رجب

ذي 
 القعدة

ذو 
 الحجة

١                

٢                

٤                

٥                

٦                

٧                

٨                

 التنفيذي: المدير  اعتماد                              الصيانة مسؤولإعداد :        

     (                           )                                              )           ( 
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 سجل أعمال الصيانة لمواقع العمل
 هـ١٤التاريخ :   /   /  

 ملاحظــــات القائم بالأعمال المكان التاريخ تمت التيأعمال الصيانة  م

١      

٢      

٣      

٤      

٥      

٦      

٧      

 الصيانة مسئول

 الاسم : 

 التوقيع :
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  مسئول الصيانة

 الاســـم : 
 التوقيع :

 

 موقع المعدة المعدةكود  مودیل المعدة العدد / الاداةاسم المعدة م

١      

٢      

٣      

٤      

٥      

٦      

٧      

٨      

٩      



 

____________________________________________ Osraty __________________________________________ 
Code.No Revision. No Date Of Issue Page. No 

F-TKN-MP =FN=E=NLTLNQPT|‰=N=L=N 
 

٢٠١٥:٩٠٠١ 

L========L=======≥ ^=========L=======L=====‚‹ =Á3 Õ ÿ ^=Ã =Ô‡ _Î î ÿ ^=€_›ƒ^=uÖÈ∂=
=

 

 مسئول الصيانة 
 الاسم : 
 التوقيع :

 القائم بأعمال الصيانة ما تم تنفيذه الأعمال المطلوب تنفيذها القسمالإدارة / الأداة / المعدة م
١      

٢      

٣      

٤      

٥      

٦      

٧      

٨      

٩      

١٠      

١١      

١٢      

١٣      
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 / أداةنموذج كارت معدة

 هـ١٤/    /         :/ أداةاريخ تشغيل المعدة ت  .هـ ١٤/    /           : / أداةالمعدة شراء ريجتا   .: ( ................... ) / أداةكود المعدة...............................     ...................:  / أداةسم المعدةإ

   : مسئول الصيانة
 الاسم : 
 التوقيع :

 التوصيات قطع الغيار المطلوبة /العطل الصيانةسبب  / العطل  الصيانةتاريخ  / الاعطال الصيانةاعمال  م

١      

٢      

٣      

٤      

٥      

٦      

٧      
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 توفير الاحتياجات والمشتراتنماذج 

 

 كىد النوىزج  سن النوىرجإ م

 F/7.4/01  شراء طلب نوىرج 1

 F/7.4/02  أسعار عرض طلب 2

 F/7.4/03  الأسعار عروض تفريغ كشف 3

 F/7.4/04  تىريذ أهر نوىرج 4

 F/7.4/05  وتقييوهن الوعتوذين لوىردينل سجل 5

 F/7.4/06  هتابعة طلبات الشراء 6

 F/7.4/07  تخطيط هيسانية هشروع  7
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 هـ١٤ التاريخ         /        /   
 المورد :                                                                           عناية    :

 فاكس   :                  العنوان:                                                          
 تليفون :                                                                            موبايل  :

 
 بعد التحية .. يرجى توريد الأصناف المدرجة في هذا الأمر :

 

الكمية  الوحدة اسم الصنـــــــــــف م
 المطلوبة

سعر 
 ملاحظات القيمة الوحدة

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
        
  مدير الشؤون المالية:                                                                    أخصائي المشتريات      

 
 ..………………………:    الاسم                          ..………………………:    الاسم    

 ..………………………التوقيع :                          ..………………………التوقيع :      
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  سجل الموردين المعتمدين لعام ..... وتقييمهم

 انرمضتقييم المورد عن الشهور من 
ذوالحجةالى   

اد جمتقييم المورد عن الشهور من 
شعبانإلي  ثاني  

يع ربتقييم المورد عن الشهور من 
جماد أولإلي  أول  

 رممحتقييم المورد عن الشهور من 
ربيع أولإلي   

تاريخ بدء 
التعامل مع 

 المورد
 إسم المورد المادة الموردة

 الجودة الموعد الأسعار الجودة الموعد الأسعار الجودة الموعد الأسعار الجودة الموعد الأسعار

               
               
               
               
               

فأعلى مورد جيد يوصى باستكمال التعامل معه . : % ٨٥من   
يتم انذار المورد بالتقييم الخاص به وابلاغ بضرورة تصحيح أوضاعه. : % ٨٥الى  % ٧٠من   

يتم انهاء التعامل مع الموردين :   % ٧٠اقل من   
  

التنفيذيالمدير توقيع  توقيع مدير الشؤون الإدارية والمالية  
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 رـــــــــــــــــطلب عرض سع
 
 

   ------------------عناية   /                                       ------------------سعادة   /   
                                                           

           ------------------فاكس    /                                      ------------------تليفون   /   
 

 ’’’’’’’’’’’’’’’تحية طيبة وبعد 

 

 رجاء التكرم بموافاتنا بعرض أسعاركم للأصناف الآتية .
 

 ملاحظات الكميــــة الوحدة المواصفات م
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 ’ وتفضلوا بقبول وافر الاحترام
 مدير المشتريات   

 الاســـم :
 التوقيع : 
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                     ------------------الكميـــة المطلـــوبة :                          ---------------------الصنـــف :
 

    اسم المورد

    السعر

    وقت التوريد

    مدة سريان العرض

    شروط الدفع

    مكان الاستلام

    أخرى
 

 ــييم النهــــــــائي:التقــــ

 
 

 اعتمــــــــــاد المدير التنفيذي                                                                               

 الاســـم : 

 التوقيع :
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 -----------------الإدارة/   القسم الطالب :                                                                                                     هـ١٤التاريخ :       /      /       

 ملاحظــــات دالرصي الكمية المطلوبة الوحــدة المـــــــــواصفـــــــات م

١      

٢      

٣      

٤      

٥      

 اعتماد المدير التنفيذي             مسئول المستودعات                                                              توقيع مدير المشتريات بالاستلام                      طالب الاحتياج                                                   

                                        ----------------  الاسم :                   ----------------  الاسم :                                                    ------------ الاسم :                       -------------الاســـم   :  

                                            ----------------  التوقيع :                  ----------------  التوقيع :                                                    ------------  التوقيع :                      -------------  التـــوقيع :

 

  أقصاه   :        /      /                                        تاريخ الاستلام :        /         / الأصناف الموضحة أعلاه في موعد  يرجى توريد 
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ه١٤     التاريخ :       /       /  

   مسئول القسم 

 الاسم : 

 التوقيع 

 م رقم طلب الشراء تاريخ الطلب تاريخ الاستـلام الكمية المستلمة الكمية المتبقية ملاحــــــظـــات
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 الاتصالات الداخلية والخارجيةنماذج 

 

 كود النمورج أسن النمورج م

 F/7. 4/01 الذاخليةسجل الاتصالات  1

 F/7. 4/02 الخارجية الاتصالاتسجل  2
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خالتاري م  ملاحظـــات متابعة  التنفيذ الموضـــــوع  القائم بالاتصال جهة الاتصال 
 لـم يتــم تــــــم

١        
٢        
٣        
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خالتاري م  ملاحظـــات متابعة  التنفيذ الموضـــــوع  القائم بالاتصال جهة الاتصال 
 لـم يتــم تــــــم

١        
٢        
٣        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 


