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 دارية للموظفين جراءات الإلإنماذج ا
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                           

 (: طلب توظيف1)نموذج رقم 
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 السيد/ رئيس لجنة التوظيف 

 تحية طيبة وبعد،،،،، 
نا السييييييييييد/./ ............................لينس/./ الجنسيييييييييية  قا     ا ة  ييييييييي  يييييييييية ر م أليكم إتقدم  أ

...................قاصيييييي  م و ر م ..نس ....................... أرال صس الل ييييييوة م و الوظي ة  

 المع ن منها....................... تلت ر م .........................

 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

  قدم ال  ل:

 20الاسيييم: ........................................................التاريخ     /     /    

 . ر م الهاتف: .............................................. التوقيع: .........................

 

 

 

 
 
 

 (: رسالة تنسيب موظف2نموذج رقم )                                                     

 

 السيد/  دير  كتل الشؤ.ن الإدارية .المالية  الك ية.................................................. 
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 تحية طيبة وبعد،،،،،،،،

ال  اب نع مكم  أنه  د تم تنسيل بهذا 

 السيد/./....................................................... 

ل عم    رصكم  مهنة .......................نأ    نكم  واصاتنا  مبا ر. مم  المعنس  ع امتباره صس صتر.  

  ن تاريخ  با ر. العم . يو ا  ( 90) اختبار لمد.

 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 

 

 اعتماد 

 دارية بالجامعة مدير مكتب الشؤون الإ

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

 

 

 (: مباشرة عمل لأول مرة 3نموذج رقم )

  و ع العم : .................  الاسم: ...................................الجنسية: ................
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 .20تاريخ  با ر. العم : ........./......../.......

  لاقظة: ........................................... 

 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 

 توقيع الموظف     توقيع الرئيس المبا ر                           

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

 امتماد 

 دارية  دير  كتل الشؤ.ن الإ

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

                                                           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارية مكتب الشؤون الإ

 (: تعهــد 4نموذج رقم )
 السيد/ مدير مكتب الشؤون الادارية 



 دليل الإجراءات الإدارية كلية التربية الزنتان               - الموظفين بجامعة الزنتاندليل 

  

 تحية طيبة وبعد،،،

صس  هنة الزنتان ك ية التربية الزنتان المست دم .رف الجا عة   قدم أنا..................................أت

تعهد  عدم نق  أ)......................(   ا ة    ية ر م )..............( .ر م الو.نس ).......................( 

 أ.     قسابس الم رصس م ما   أننس لدي قساب  م رف )..................( تلت ر م)....................(  

  نإ  وم بد.ري الش  س  سداد التزا اتس المالية اتجاه الم رف . أن أتعهد صس قالة ترك العم  لأي سنل  ن الاسباب أ. 

 الجا عة لا تتلم  أي  سؤ.لية من التزا س اتجاه الم رف.  إدار.

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 ...........................  التو ييييع                     ...............................الاسييييم

 امتماد

 ......................رئيس  سم  ؤ.ن العا  ين       ............................الرئيس المبا ر

  دير  كتل الشؤ.ن المالية 

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

 

 
 نسخ / نسخة للمعني، نسخة للملف الشخصي، نسخة للملف المالي.3يعد هذا النموذج من •

                                      
                      

•  

 ضافي لشهر (: نموذج تكليف بساعات العمل الإ5نموذج رقم )

 الاسم...................................................الوظي ة/ وظف/./......................... 

 الم رف........................ ر م اللساب.................................... 
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 الي من التاريخ اليـــــوم 
ساعات العمل  

 الاضافية 
 الي من التاريخ اليوم

ساعات العمل  

 الاضافية 

     السبت     السبت

     الاحد      الاحد 

     الاثنين      الاثنين 

     الثلاثاء      الثلاثاء 

     الاربعاء      الاربعاء 

     الخميس      الخميس 

     الجمعة     الجمعة

ضاصس )        ( +)         (  أ ر  أننس مم ت السامات المسج ة أملاه صس  مدد سامات العم  الإ

نجز صس اير  أملاه  د أ ضاصس المنين  كان خد تس صس اير أ. ات العم  الرسمية  م ما  أن العم  الإ

 أ. ات العم  الرسمية.

 توقيع الموظف                                                        اعتماد الرئيس المباشر

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

 يعتمد 

 الكاتب العام 

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

 دارية والمالية مكتب الشؤون الإ

 (: . ل إجاز. سنوية 6نموذج ر م )

 السيد/  دير  كتل الشؤ.ن الادارية
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 تلية .يبة .بعد    

 أنا الموظ ي/ية .......................................... التا ع .......................... أتقدم إليكم 

 م  20إجاز. سنوية لمد. ....................... .ذلك امتبارا   ن تاريخ/    /    /       نكم فيه  نلس  لا  آ   نس هذا 

  قدم ال  ل ................................... رأي الرئيس المبا ر. ......................................... 

  لاقظات  سم الم  ات

 مدة الخدمة ..................  •

 العمر ........................  •

 م 20مدة أخر إجازة     )         (  بتاريخ /        /        /                 •

 م  20رصيد المعني من الاجازة الطارئة   )          ( بتاريخ /        /        /             •

 م  20مدة الاجازة الطارئة الممنوحة         )          ( حتى تاريخ /        /        /            •

 )           (                للإجازةالرصيد المتبقي  •

 

 اسيم المنشئ: .................................... التوقيع ..................... رئيس  سم الم  ات................ 

 

 

 لاقظة: نرجو  نكم  ن   نح الإجاز. التأكد  ن .جود رصيد ل الل الإجاز. من .ريق القسيمة الملالة إليكم  ن  ن   

  كتل الشؤ.ن الإدارية لأخر إجاز. ل موظف.

 دارية مكتب الشؤون الإ

 جازة طارئة إ(: طلب 7نموذج رقم )

 دارية السيد/ مدير مكتب الشؤون الإ

 تحية طيبة وبعد،،،،،
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 نأ    نكم  نح الموظف/./............................................................. 

 جاز. .ارئة لمد. ).................(  إ.......................................يالتا ع ل

 . م 20.ذلك امتبارا   ن تاريخ........./.........../........

 ي رئيس القسم: ................................................... أر 

 

  لاقظات  سم الم  ات

 م. 20مدة أخر اجازة طارئة )....................( بتاريخ......../........./........ •

 م. 20......./......./رصيد المعني من الاجازة الطارئة )...............( حتى تاريخ.....  •

 مدة الاجازة الطارئة الممنوحة ).................(.  •

 الرصيد المتبقي للإجازة الطارئة ).............(.  •

 اسم المنشئ: ................................................................التوقيع.................... 

 رئيس  سم  ؤ.ن العا  ين: ..............................................التوقيع...................... 

 ي الرئيس المبا ر......................................................................... أر 

 

 جاز.. جاز. التأكد  ن .جود رصيد ل الل الإلإ نرجو  نكم  ن   نح ا ملاحظة:

 دارية مكتب الشؤون الإ

 جازة سنوية )لغرض الحج(إ(: طلب 8نموذج رقم )

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية:

 تحية طيبة وبعد،،،،،،،
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 نكم    لا  آ   نس هذا   إليكم تقدمألي................. الموظف/./.............................التا ع ناأ

   م  20را   ن تاريخ/   /   /  ( يو ا .ذلك امتبا20لمد. )( )اللج جاز. لأداء صريضةإفيه  نلس 

 ........ ي الرئيس المبا ر.............أر   قدم ال  ل........................

 * لاقظات  سم الم  ات: 

 مدة الخدمة.......................................  •

 العمر )                 (.  •

 م. 20مدة أخر إجازة )               ( بتاريخ........./........./...... •

 م. 20رصيد المعنى من الاجازة)              ( حتى تاريخ....../......../....... •

 مدة الاجازة الممنوحة )                  (.  •

 الرصيد المتبقي للإجازة )               (.  •

 

 

جاز. من .ريق القسيمة الملالة  جاز. التأكد  ن .جود رصيد ل الل الإنرجو  نكم  ن   نح الإ*ملاحظة:  

 جاز. ل موظف.إدارية لأخر يكم  ن  ن   كتل الشؤ.ن الإإل

 دارية مكتب الشؤون الإ

 جازة سنوية )وضع( إ (: طلب 9نموذج رقم )

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية 

 تحية طيبة وبعد،،،،،،،

يكم بطلبي هذا  إل تقدم ألـ.......................... التابعة ة.............................../نا الموظفأ

 م. 20تاريخ/......./.....اا من يوما( وذلك اعتبار104جازة وضع لمدة )إمنكم فيه منحي  ملا آ
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 ي الرئيس المباشر.................... أر مقدم الطلب........................... 

 

 *ملحظات قسم الملفات: 

 مدة الخدمة........................................  •

 العمر)               (.  •

 م. 20مدة اخر اجازة )           ( بتاريخ....../......./...... •

 م. 20جازة )           ( حتى تاريخ....../......./.....رصيد المعني من الإ •

 مدة الاجازة الممنوحة )              (.  •

 )           (.   للإجازةالرصيد المتبقي  •

 الم  ات.............التوقيع...............  سم  التوقيع...........رئيس المنشئ................. اسم

 

جاز. من .ريق القسيمة  جاز. التأكد  ن .جود رصيد ل الل الإلإنرجو  نكم  ن   نح ا ملاحظة هامة: *

 جاز. ل موظف.                                             إدارية لأخر الإليكم  ن  ن   كتل الشؤ.ن إالملالة 

 

 

 

 دارية مكتب الشؤون الإ

 (جازة سنوية )لغرض الزواجإ(: طلب  10نموذج رقم )

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية

 تحية طيبة وبعد،،،،،،،
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يكم    نس  إلتقدم أ............................التا عة لي.......................نا الموظف/./أ

 م. 20.../  /   يو ا( .ذلك امتبارا  ن تاريخ/14 نكم فيه  نلس اجاز. .ضع لمد. )  لا  آهذا 

 ي الرئيس المبا ر................ أ قدم ال  ل........................ر 

 

 * لاقظات  سم الم  ات: 

  د. ال د ة........................................  •

 العمر)       (.  •

 م. 20جاز. )         ( بتاريخ....../......./......إ د. اخر  •

 م. 20جاز. )           ( قتو تاريخ....../......./.....رصيد المعنس  ن الإ •

 )           (.      د. الاجاز. الممنوقة  •

 )           (.  للإجاز.الرصيد المتبقس  •

   التوقيع...............رئيس  سم الم  ات................ اسم المنشئ....................

 

جاز. من .ريق  جاز. التأكد  ن .جود رصيد ل الل الإنرجو  نكم  ن   نح الإملاحظة هامة: *

 جاز. ل موظف.                                            إدارية لأخر لإليكم  ن  ن   كتل الشؤ.ن اإالقسيمة الملالة 

 

 

 جازة المتوفي زوجها لغرض العدةإ(: طلب  11نموذج رقم ) 

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية

 تحية طيبة وبعد،،، 
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  لا  آليكم    نس هذا إتقدم أنا الموظ ة........................التا عة لي.....................أ

 م. 20...../    ن تاريخ/ ( .ذلك امتبارا  يامأ10. أ هر 4جاز. .ضع لمد. )إفيه  نلس  نكم 

 ي الرئيس المبا ر................ رأ   قدم ال  ل.........................

 

  لاقظات  سم الم  ات: *

  د. ال د ة.............  •

 العمر)      (.  •

 م.20جاز. )     ( بتاريخ....../......./......إ د. اخر  •

 م. 20جاز. )     ( قتو تاريخ....../......./.....رصيد المعنس  ن الإ •

  د. الاجاز. الممنوقة )     (. •

 )    (. للإجاز.الرصيد المتبقس  •

 الم  ات........التوقيع...........  سم رئيس  اسم المنشئ................التوقيع...............

 

جاز. من .ريق القسيمة  جاز. التأكد  ن .جود رصيد ل الل الإنرجو  نكم  ن   نح الإملاحظة هامة: *

 جاز. ل موظف.                                             إدارية لأخر ليكم  ن  ن   كتل الشؤ.ن الإإالملالة 

 دارية لإمكتب الشؤون ا

 استمرارية عمل بفادة إ(: 12نموذج رقم )

 تحية طيبة وبعد،،، 
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ن يدكم  أن السيد/./............................الجنسية..............قا     ا ة    ية ر م  

ك ية التربية  (  وظ ا   جا عة الزنتان                         ..( قا   الر م الو.نس ).. ).........

داء  هام  أصس  م . ازاة  ستمرا  20امتبارا  ن تاريخ...../....../......  مهنة )................(الزنتان  

 مماله قتو تاريخ هذه المراس ة.أ 

 

 م يت له/لها/ هذه الاصاد. بناء م و . نها لاستعمالها فيما يسمح  ه القانون. أ ** 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 

 اعتماد

 دارية مدير مكتب الشؤون الإ 

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

 

 

 دارية مكتب الشؤون الإ

 فــادة إ(: 13نموذج رقم )

 ، تحية طيبة وبعد،،
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قا     ا ة    ية ر م  ....ن يدكم  أن السيد/./..............................الجنسية..............

( قا   الر م الو.نس )..................................( كان  وظ ا   جا عة الزنتان                 )

  مهنة )........................( ك ية التربية الزنتان 

 م. 20م .قتو تاريخ انتهاء خد اته بتاريخ...../...../.....20 ن تاريخ...../....../...... امتبارا  

 

 صاد. بناء م و . نها لاستعمالها فيما يسمح  ه القانون. م يت له/لها/ هذه الإأ ** 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 

 اعتماد

 دارية لإمدير مكتب الشؤون ا 

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

 
 


