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الغــــــــــــــــــرض  -1
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ثًب ٌتىافق يع يطبنت   كهٍخشئىٌ انعبيهٍٍ ثبن وحذحوضع انتعهًٍبد انخبصخ ثتُظٍى انعًم فً 
 وانًششذ انتعهًًٍ    ISO 9001/2015انًىاصفخ

مجـــبل  -2
 التطبيـــــق :

 جًٍع الاَشطخ انًشتجطخ ثشئىٌ انعبيهٍٍ

ـــــه ــــــــالمسئولي -3
: 

 كهٍخأيٍٍ عبو ان 3-1

 يسئىل وحذح شئىٌ انعبيهٍٍ 3-2

النمـــــــــــــــــبذج  -4
: 

طهت تحذٌذ احتٍبجبد انكهٍخ يٍ انعبيهٍٍ  4-1
 انًؤقتٍٍ 
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  خطْات التطبٔل  -6

 .  ملفات العاملين
 عً طسٓل    الإدازٗ العام٘ للجامع٘ .ملفات العاملين الدائنين الأصلٔ٘ تكٌْ بالإدازٗ ألعامُ للجامع٘ حٔح ٓكٌْ التعٔين مسكصٓا 

 ٓكْو مطئْل المؤقتين بعنل ملف لكل مؤقت ٓشنل : 
ـ شَادٗ المٔلاد             ) الأصل ( . 1   

ـ المؤٍل الدزاضٕ         ) الأصل (  .2  
ـ صخٔف٘ اتذال٘ اتديائٔ٘ ) الأصل ( .3  
ـ أصل المْقف مً التجئد / اتردم٘ العام٘ .4  
اق٘ .ـ صْزٗ البط5  

 ْٓمٔات اتذضْز ّالاىضساف ّالاىتعاو في العنل ٓته الآتٕ ْٓمٔا .
 اضتلاو ْٓمٔات اتذضْز ّالاىضساف للعاملين . 

ٔا تمَٔدا لمطالبتَه بأجاشات عيَا .حضس غٔاب العاملين ْٓم  
عاو الكلٔ٘ للبت في غٔاب العاملين إعداد تكسٓس اضبْعٙ عً غٔاب العاملين الرًٓ لا تيطبل علَٔه شسّط ميح الأجاشات ّعسضُ علٙ مدٓس 

 بدٌّ إذٌ أّ أحالتُ للشئٌْ الكاىْىٔ٘ . 
 عنل تكسٓس شَسٖ عً غٔاب العاملين ّتطله ىطخ٘ ميُ للاضتخكاقات للعنل بُ عيد إعداد المستبات شَسٓا .

 المخالف٘ الإدازٓ٘ .
بملفاتَه ّاتخاذ الإجساءات الكاىْىٔ٘ حٔالهه .ٓكْو مطئْل شئٌْ العاملين بأزضاغ المخالفات الإدازٓ٘ للعاملين ّإٓداعَا   

 الاىكطاع عً العنل .
بالكلٔ٘ ) إدازٌْٓ ّعنال ( الإبلاغ الفْزٖ عً ذلك لمدٓس عاو ٓكْو مطئْل شئٌْ العاملين بمساقب٘ الاىكطاع عً العنل تدنٔع العاملين 

 الكلٔ٘ ّاتخاذ الإجساءات الفْزٓ٘ . 
 طلب أجاشٗ .

شات تدنٔع العاملين بالكلٔ٘ .        عاملين بمتابع٘ الأجآكْو مطئْل شئٌْ ال    
 ٓكْو مطئْل شئٌْ العاملين بمتابع٘ اترسّج للنأمْزٓات اتراص٘ بالكلٔ٘ تدنٔع العاملين بالكلٔ٘     

 
  

 

 :  المرجعيةالوثبئــــق  -7

   ISO 9001/2015  الدولية  المواصفة 7-1  

   ISO 21001/2018 المواصفة الدولية 7-2  
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 ..................................................الطٔد الأضتاذ / 
 أمين عاو اتدامع٘ ـ ّكٔل أّل الْشازٗ        
 

 تحُٔ طٔبُ ّبعد ،،،
 

 نحٔط ضٔادتكه علناً بأىُ ىعساً للأضباب الآتٔ٘ : 
................................................................ .......................................... 

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

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

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

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

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

ّىعساً لما ٓتطلبُ كل ذلك مً عنالُ مؤقت٘ ضناىاً تذطً ضير العنلٔ٘ التعلٔنٔ٘ ّضد العجص في الكلٔ٘ ّكرلك الطلبات الكجيرٗ مـً  
 الأقطاو العلنٔ٘ بَرا الشأٌ .

كتْز / عنٔـد الكلٔـ٘ علـٙ تعـٔين كـل مـً       ( ىطخ٘ مً مْافك٘ الطٔد الأضـتاذ الـد    ىتشسف بأٌ ىسضل لطٔادتكه عدد  )      
 الطادٗ التالٔ٘ أسماؤٍه بعد .

 * مسفل طُٔ صْزٗ مً المؤٍل اتذاصل علُٔ كل ميَه 
   ٓطنح بالضسف.  ..................................بسجاء التكسو بالمْافك٘ علٙ تعٔيَه بالكلٔ٘ علناً بأٌ بيد    
 

 شاكسًٓ لطٔادتكه حطً تعاّىكه معيا 
 ّتفضلْا ضٔادتكه بكبْل فائل الاحتراو ،،،،

 
 مدٓس عاو الكلٔ٘ 

 
................................ 
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 .................................................الطٔد الأضتاذ الدكتْز / 
 -----------ـ جامع٘   ----عنٔد كلٔ٘        
 

 تحُٔ طٔبُ ّبعد،،،
 

( بضفُ مؤقت٘ بالكلٔ٘ حٔح أىني حاصل علـٙ   .................بسجاء التكسو مً ضٔادتكه بالمْافك٘ علٙ تعٔني  ) 

 ( ىعساً لعسّفي العائلٔ٘. ............عاو ) ...... ( بتكدٓس )  ........................................مؤٍل / 

 
 ّتفضلْا ضٔادتكه بكبْل فائل الاحتراو ،،،،

 
 مكدم٘ لطٔادتكه 

الاضـــه:  
.......................................... 

العيْاٌ : 
........................................... 

تلٔفٌْ :  
........................................... 

:   التْقٔع
.......................................... 
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 .................................................الطٔد الأضتاذ / 
 أمين عاو اتدامع٘ ـ ّكٔل أّل الْشازٗ        
 

 تحُٔ طٔبُ ّبعد ،،،
 

 ــ  ــل لط ــأٌ ىسض ــسف ب ــدد )  ىتش ــُ ع ــٔين       ٔادتكه طٔ ــٙ تع ــ٘ عل ــد الكلٔ ــدكتْز / عنٔ ــتاذ ال ــٔد الأض ــ٘ الط ــل مْافك  ( أص

 .......................................................اتذاصل علٙ  ................................الطٔد /  

 بضف٘ مؤقت٘ بالكلٔ٘ .

   كلٔ٘ ّذلك تذاج٘ الكلٔ٘ إلُٔ.بسجاء التكسو بالمْافك٘ علٙ تعٔيُ بضف٘ مؤقت٘ بال 
 

 شاكسًٓ لطٔادتكه حطً تعاّىكه معيا 
 ّتفضلْا ضٔادتكه بكبْل فائل الاحتراو ،،،،

 
 مدٓس عاو الكلٔ٘ 

 
................................ 
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 مركسٗ للعسض علٙ
 / زئٔظ اتدامع٘ الطٔد الأضتاذ الدكتْز

 
  ّ٘ٔالمسفل طُٔ الطلب المكدو مً الطـٔد / ......................................... اتذاصـل    -------ّزد كتاب كل

علٙ / ............................. بشأٌ المْافك٘ علٙ تعٔيُ ّالمؤشس علُٔ مً الطٔد الأضتاذ الدكتْز/ عنٔد الكلٔـ٘  
 بالمْافك٘ .

 لضٔدل٘ أىُ ىعساً لـ ..................................................................... ب كلٔ٘ اتضنً كتا
....................................................................................................

 .. 
  

  ْافكـ٘ علـٙ تعـٔين / ..............................     الأمس ٓطتلصو العسض علـٙ ضـٔادتكه للتفضـل بالإحاطـ٘ ّالم     
---الطٔد / ................................ اتذاصل علٙ ................................... بضف٘ مؤقت٘ بكلٔ٘ 

 خضناً علٙ حطاب  ............................... -------
 

 أمين عاو اتدامع٘ 
 

................................ 
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 إقساز قٔاو بالعنل لـنْظف مؤقت  /  عامل مؤقت
 
 

الاضه بالكامل 
 : 

 

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

المؤٍـــــــــــــــل 
ــُ :  ّتازيخــــــ

 

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

 الْظٔفــــــــ٘ : 
 

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

 تازٓخ المـٔلاد : 
 

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

تــازٓخ اضــتلاو 
 العنــــــــــــل : 

 

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

 مدٓس عاو الكلٔ٘ المكــــس
  

........................... ... .................. ...... 
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 نمْذج بٔاىات العاملين
 بمْاشى٘ اتدامع٘ 2/3المعٔيين  بضف٘ مؤقت٘ علٙ بيد 

 
 
 و 

 الاضـــــــه
تازٓخ 
 المٔلاد

 الْظٔف٘
المؤٍل ّضي٘ 

 التخسج

مل٘ المكافأٗ الا
تازٓخ اضتلاو  الشَسٓ٘

 العنل
 جئُ قسش

1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
9        
10        
11        
12        
13        
14        
15        
16        

 17        
18        
19        
20        

 مدٓس عاو الكلٔ٘ زئٔظ شئٌْ العاملين  المختط
.........................  ......................... ......................... 
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 إقساز قٔاو بالعنل لـنْظف مطتجد
 
 

ــل :   ــه بالكامـــــ  الاضـــــ
 

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

 المؤٍـــــــل ّتازيخـــــــُ :
 

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

 الدزجـــــــ٘ المالٔــــــــ٘ :  
 

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

ــ٘ :   الْظٔفــــــــــــــــــــــ
 

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

ــٔلاد :  ــازٓخ المـــــــ  تـــــــ
 

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

ــتلاو العنــل :  ــازٓخ اض  ت
 

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

 مدٓس عاو الكلٔ٘ المكــــس
  

........................... ............................. 
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 .........................  إخطاز غٔاب عً ْٓو
 2/          /                           المْافل :    

 ملاحعـــــــــــــــــات الكطــــــــــــــــــــه الاضــــــــــــــــــــه و
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    

   عاٌّالم 
 مدٓس عاو الكلٔ٘   
 .................................   
   .................................  
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 .......... عاو..................   كشف بالتضازٓح عً شَس 
 ملاحعـــــــــــــــــات ازٓح عدد التض الاضــــــــــــــــــــه و
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    

   المعاٌّ 
 مدٓس عاو الكلٔ٘   
 .................................   
   .................................  
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 كشف بأسماء الطادٗ العاملين اتذاصلين علٙ 
  ............عاو  ....................أجاشات أكجس مً أزبع٘ أٓاو خلال شَس 

 

 ـــــاتملاحعــــــــــــ إلى  مً ىْع الأجاشٗ   الاضــــــــــــــــــــه و
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      

   زئٔظ شئٌْ العاملين المختط 

 مدٓس عاو الكلٔ٘    
 ................................. .................................   
     ..........................  
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 مْصٙ علُٔ بعله الْصْل 
 

 ..................  إىراز فضل
 

 
 ...... .................. .................. ............................. ............ إلـٙ الطـــــــٔد /

 ........... .................. .................. .................. .................. العيْاٌ بالداخل/

 . ............................. .................. .................. ................. العيْاٌ باترازج /
 

ّعـدو حضـْزإ إلى مكـس عنلـك حتـٙ       ...............................ىعساً لاىكطاعك عـً العنـل بـدٌّ إذٌ اعتبـازاً مـً      
لطـي٘   47مـً الكـاىٌْ    98تازيخُ أّ تكديمك أٖ عرز مكبْل الأمس الرٖ ٓلصو معُ إىرازإ بالفضل مً اتردم٘ طبكاً لأحكاو المادٗ 

 يط علٙ ما ٓلٕ:ّالتي ت 1978
إذا اىكطع العامل عً عنلُ بدٌّ إذٌ أكجس مً خمط٘ عشسٗ ْٓماً متتالٔ٘ ما لم ٓكدو خلال اترنط٘ عشس ْٓماً التالٔـ٘   -1

ما ٓجبت أٌ اىكطاعُ كاٌ بعرز مكبْل ّفي ٍرِ اتذال٘ يجْش للطلط٘ المختض٘ أٌ تكسز عدو حسماىـُ مـً أجـسِ عـً مـدٗ      
جاشات ٓطنح برلك ّإلا ّجب حسماىُ مـً أجـسِ عـً ٍـرِ المـدٗ فـيذا لم ٓكـدو العامـل         الاىكطاع إذا كاٌ لُ زصٔد مً الأ

 أضباباً تبرز الاىكطاع أّ قدو ٍرِ الأضباب ّزفضت اعتبرت خدمتُ ميتَٔ٘ مً تازٓخ اىكطاعُ عً العنل.
بر خدمتـُ ميتَٔـ٘ في   إذا اىكطع عً عنلُ بػير إذٌ تكبلُ جَ٘ الإدازٗ أكجس مً ثلاثين ْٓماً غير متضـل٘ في الطـي٘ ّتعت ـ   -2

 ٍرِ اتذال٘ مً الْٔو التالٕ لاكتنال ٍرِ المدٗ.

 ّفي اتذالتين الطابكتين ٓتعين إىراز العامل كتاب٘ بعد اىكطاعُ لمدٗ خمط٘ أٓاو في اتذال٘ الأّلى ّعشسٗ أٓاو في اتذال٘ الجاىٔ٘.
٘ لإىَاء خدمتكه اعتبازاً  ٘ إلى اتخاذ الإجساءات اللاشم مً تازٓخ الاىكطاع ّعلٔكه اتذضْز للكلٔ٘ لتطلٔه ما ٍرا ّضتضطس الكلٔ

 .بعَدتكه في ظسف ثلاث٘ أٓاو مً تازيخُ ميعاً للنطئْلٔ٘
 

 
 مدٓس عاو الكلٔ٘

 
.................. ............. ....... 
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 طلب أجاشٗ عازض٘
 

 ......................................... الْظٔف٘: ............................. الاضـــــــه:

 ............................. مدٗ الأجاشٗ: ....................................... جَ٘ العنل:

 20/        /        إلى : 2 0/           /       مـً :

ضبب الأجاشٗ 
: 

 تْقٔع الطالب .................................................

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

  200تحسٓساً في :      /    /      
الأجاشٗ الطابل ميخَا في الطي٘  الأجاشٗ المطتخك٘ عً الطي٘ اتذالٔ٘

 اتذالٔ٘
 السصٔد المتبكٕ مً الطي٘ اتذالٔ٘

   

  زئٔظ شئٌْ العاملين المختط

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

   
 اعتناد السئٔظ المختط زأٖ السئٔظ المباشس 

 ................................ ................................ 
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  شٗ اعتٔادٖطلب أجا 
 ......................................... الْظٔف٘: ............................. الاضـــــــه:
 ............................. مدٗ الأجاشٗ: ....................................... جَ٘ العنل:

 20/        /        إلى : 2 0/           /       مـً :
  أتعَد بالكٔاو بالعنل أثياء الإجاشٗ : 

 ........................................... الاضــــه ...........................................................
 تْقٔع الطالب ................................................. ضبب الأجاشٗ :

   .............................. 
  200تحسٓساً في :      /    /      

زصٔد الطيْات  السصٔد المتبكٕ مً الطي٘ اتذالٔ٘ الأجاشٗ الطابل ميخَا في الطي٘ اتذالٔ٘ الأجاشٗ المطتخك٘ عً الطي٘ اتذالٔ٘
 الطابك٘

    
   زئٔظ شئٌْ العاملين المختط

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

 اعتناد السئٔظ المختط  زأٖ السئٔظ المباشس
................................  .............................. 

TP0EDD0D0KCF020119

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

TP0EDD0D0KCI020100

 

 

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

 

 

 اقساز ٓكدو عيد الكٔاو بأجاشٗ 
  الْظٔف٘: ............................. الاضـــــــه:
 ............................. مدٗ الأجاشٗ: ....................................... الكطـــه:

ٍّــْ رخــس ٓــْو مــً أعنــال العنــل السسمٔــ٘ الطــابك٘ لابتــداء الإجــاشٗ   2أقــس  بــأىني أدٓــت أعنــال المضــلخٔ٘ ٓــْو       /      /        
 2حتٙ        /       /            2اء مً      /       /          الاعتٔادٓ٘ المنيْح٘ لٕ لمدٗ )                                             ( ابتد

 ........................................................................................................... العيْاٌ : 
    

 اعتناد السئٔظ المختط  
  ................................  
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 نمْذج قٔاو بمأمْزٓ٘
 

الػــسض مً 
 المأمـْزٓــ٘:

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

اضه الكائه 
 بالمأمْزٓ٘ :

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

جَ٘ 
 التيفٔر:

 .............. الدزج٘: ....................... الْظٔف٘ : .........................

عدد 
 المأمْزٓ٘ :

    (    .......................)    عدد

تازٓخ 
 اترسّج: 

 ............................................................. العيْاٌ :  2/        /                       

 ................ إلى :  ................ مً :  .................... ْٓو 
 عنٔد الكلٔ٘    
    ............................ 
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