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 النماذج .٦ 

اتالمحتوي  
  

 النموذج المرجع
PF1 كشف الحضور الأسبوعي
PF2 نموذج الموافقة على العمل الإضافي
PF3 نموذج طلب إجازه
PF4 نموذج طلب موظفين
PF5 نموذج طلب التوظيف
PF6 نموذج التأكد من المَراجع
PF7 عقد العمل
PF8 إستلام العهد
PF9 نموذج إجراء الذاتية

PF10 بطاقة دوام الموظف
PF11 نموذج أمر دفع المستحقات
PF12 نموذج إبراء ألذمه
PF13 نموذج الإنذار الشفهي
PF14  ٢ و ١(نموذج الإنذار الخطي(
PF15 نموذج الإنذار النهائي
PF16 نموذج مقابلة الخروج
PF17 قائمة التعريف بالفندق
PF18 نموذج تقرير الأعداد والإختبار
PF19 م الأداءنموذج تقيي
PF20 نموذج تقرير أعداد الموظفين
PF21 إيصال إستلام جواز السفر
PF22 نموذج الفحص الطبي
PF23 قائمة التدريب على المهام
PF24 نموذج الإبلاغ عن العمل في أيام الراحة
PF25 نموذج طلب بطاقات عمل
PF26 نموذج المقابلة الأولية
PF27 ابلة الثانيةنموذج المق
PF28 م الأداء للمدراءنموذج تقيي
PF29 غادرهنموذج م
PF30 نموذج معلومات الموظف
PF31 نموذج مقابلة الخروج

 



 
 

  ١٢٩ من ٨٤صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

ـــــــــــــ: الدائرة

   
  كشف الحضور الأسبوعي

PF1 نموذج 
 

 التوقيع
مجموع 

الساعات 
 المدفوعة

الإجازات 
 المدفوعة
 الأخرى

الساعات 
من المخصومة 
 الإجازات

ساعات العمل
 الإضافية

ساعات العمل 
 الإعتيادية

٧ ٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ عدد أيام الإستراحه  الوظيفة الإسم رقم الهويه

                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  

  امـــــوع                         
                                  
Legend :  P: 

Presence 
O/T: Overtime     HOT: Holiday Overtime     HPT: Holiday Premium Overtime     S: Sick-pay     V: Vacation     
TL: Time Off in Lieu   

                                  
                          Department Head's Signature __________________ 
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PF2 نموذج 
 نموذج الموافقة على العمل الإضافي

 

ـــــــــــــــــــ: التاريخ ـــــــــــ: الموافقة على العمل الإضافي لشهر    

ـــــــــــــــ: مجموع الساعات   
ـــــــــــــــــــــ: الدائرة   

  رقم الهوية الوظيفة التاريخ ساعات العمل الإضافي موجبات العمل
 إسم الموظف

 @ 125%   @ 150%     
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 
……………..……… …………………..…… ………….…..….. ………………….. ………………….. ………………….. 

..........     ..............               مجموع الساعات     
 
 
 

___________________________________ 
 المدير العام

 
 إعتمد

 
____________________________________ 

 مدير الدائرة
 

  
  

 ترسل إلى مدير شؤون الموظفين بعد إعتماده
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PF3  نموذج 
 

 نموذج طلب إجازه
 

-- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- ----- --- -- -- -- --- - --:الإسم   
- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- ---- --- --- ---- -- --- --- --- -- -:المنصب 
--- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- -- --- --- -- --- - --- --- --:الدائرة   

--- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- --- -- --- --- -- --- --- -- --- --- ----:قم الهويه ر  
.………           محليه .………               غير مدفوعه ..……       يةنوع الإجازه        سنو  

:تاريخ الإجازة   
______________________________________________________ ) : يشمل أول يوم(من   
______________________________________________________ ) : يشمل آخر يوم(إلى   
____________________________________________________________ : عدد الأيام   

 الإختيار البديل
 

______________________________________________________ ) : يشمل أول يوم(من   
______________________________________________________ ) : يشمل آخر يوم(إلى   
____________________________________________________________ : عدد الأيام   

    
.............تاريخ طلب الإجازه     

 توقيع الموظف
 إعتمدت

اشر        توقيع المشرف المب                توقيع مدير الدائرة   
___________________________                                         _____________________ 

)لمدراء الدوائر فقط( توقيع المدير العام  
                                                                                       

ين فقطلإستخدامات شؤون الموظف  
 

 ـ                                                                    الإجازه المسموحة ــــــــــ ــــــــــــــــــــــ
  يستحق تذكرة سفر              نعم          لا

ـــــــــــــــــــــــالإجازة المطلوبة ـــــــــــ  
ــــــــــــــــــــصيد المتبقي ـــــــــــــــالر  

                                                                                                                    توقيع مدير شؤون الموظفين
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PF4  نموذج 

 طلب مستخدمين
 التاريخ :

:الوظيفه / المنصب  :الدائرة    
:يخ المطلوب فيه التار  :بالمطلوعدد الموظفين   

:معدل الراتب للوظيفه   
 نوعية وسبب التعين

موظف إضافي.... بدل موظف                    .... عادي                                                       ....  
)     هرش / أسبوع / يوم_____ (مؤقت                                                     ....   
مياومه                   الرجاء توضيح المؤهلات المطلوبة على ظهر الصفحة                                   ....   

 سبب التعين
 

 الرجاء التوضيح في حاله التوظيف الإضافي أو الإستبدال
 جدول الدوام

  العمل الأسبوعيةأيامعدد 
   إلى ــــ               ـــخلال النهار          من ــ.... 
        إلى ــــ       خلال الليل            من ـــــ   .... 
     إلى ــــ            من ـــــ       ورديه متوسطه    .... 

 الشروط المطلوبه
أيهما..... أنثى          .... ذكر          :   .... الجنس   

 
:             الحالة الإجنماعية :                     العمر   

 
                                            جامعي:          ....  التحصيل العلمي 

                                                  الثانوية العامة                                           .... 
                                                غير مهم         ....                             

 
                  سنوات     ... ..        : برة العملية                                                   الخ

     غير مهم... .                                                                           .
: أية خبرات آخرى مطلوبه                                       

 
 

:                                                               إستلمت من قٍبل  :قُدم الطلب من قٍبل  
 
 

:      التاريخ :                                                توقيع مدير شؤون الموظفين   
 
 

:      التاريخ                          المدير العام                       :                  التاريخ              مدير الدائره     :     صدقت من قبل   
 

  PF5 نموذج 
 نموذج طلب توظيف
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 صورة
 شخصية
 حديثة

وظيفة المطلوبةال ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــ: التاريخ     
ـــــــــــــــ:الإسم الأول ـــ ذكر     ـــــ أنثى ــــــــــــــــــــــــــ :الإسم الأخير   :الإسم    

______________________________________________________________: العنوان الحالي  
_______________________________________________________________: عنوان المترل    

 

__________________:فرقم الهات  
__________________:فرقم الهات  
__________________:فرقم الهات  

ــــــــــــتاريخ الميلاد ــــ مكان الولاده ـــــــــــــــــ  العمر ــــــ   الجنسية ـــــــــ 
ـــــــتاريخ الإنتهاء ـ ــــــــــمكان الإصدار   ـــــــــ    تاريخ الإصدار ــــــــــالرقم    تفاصيل جواز السفر 

 الديانه ـــــــــــــــــ إسم الأم ــــــــــــــــــ إسم الأب ـــــــــــــــــــ
 الحالة الإجتماعية  ــــ أعزب ـــ متزوج ـــ أرمل ـــ مطلق ـــ إنفصال

ــــــــــــــــــــــــــــ )١٨(عدد الأطفال دون سن    عدد المعالين ــــــــــــــــ 

كيف علمت عنا ؟ 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ  صاحب العمل الحالي ــــــــــــــــ الوظيفة الحالية 

  الإتصال بعملك الحاليبالإمكانهل  ــــــــــــــ لماذا تود تغيير عملك ـــــــــــــــــــــــ

تقاضيتهأخر راتب  _______ العمله ____  المتوقعالأدنىالراتب  ___________________    

 الخاصة بك الدخول وضع تأشيرة حإيضا الرجاء
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الخبرات الوظيفية

  من الأحدث إلى الأقدمةالوظائف السابقالرجاء كتابة 

احب العملإسم وعنوان ص الراتب الوظيفه طبيعة العمل  العملتاريخ أسباب ترك العمل  

     من إلى 

       

       

       

لمؤهلات العلميةا  

 موضوع البحث الرئيسي
 

 إلى
 

الجامعة / الكلية / إسم وعنوان المدرسة الدرجة العلمية من  
 

     

     

     

 )تكمله( PF5 نموذج
 

ةالكتاب المحادثة  الفهم   اللغات 
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_______________________________________________________________كتبية التي بإمكانك العمل عليها؟ما هي الأجهزة الم  

________________________________________________________________ ا؟ للقيامما هي أنواع الاعمال التي أنت مؤهل   
_______________________________________________________________ل أوقات فراغك؟ما هي المهمات التي تقوم ا خلا  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 المعلومات الشخصية

 
 الطول ـــــــــــــــ   الوزن ـــــــــــــــــــــــــ   كغم

 كيف تصنف حالتك الصحية   ــــــــ ممتازه    ـــــــــ  جيده  ــــــــــ   مقبوله         ـــــــ سيئه

) الرجاء الإيضاح ( هل لديك آية إعاقات 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

  جسدية أو إصابات أو عمليات جراحية ؟        ــــ نعم      ــــ لا بأية إعتلالاتهل سبق وأن أصبت 
 إذا كان الجواب نعم، الرجاء الإيضاح

______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

 
ـــــــــــ   ما هي طبيعة هل سبق وأن تمت إدانتك بجناية ما؟ ـــــــــــــــــ         متى ـــــــــــ

الإدانة؟ــــــــــــــــــــــــ/الجرم/ةالجناي  

 

 المُعرفون

 
 الإسم العنوان المهنة عدد سنوات المعرفة

    

    

    

    

 
التحقق من هذه المعلومات، كما وإنني على علم بأنه يحق لفندق لأنا الموقع بأدناه أُقر بأن جميع البيانات والمعلومات المُقدمة في هذا الطلب صحيحة، وإنني على علم تام بأنه يحق 

.تبين لهم عدم صحة آى من المعلومات والبيانات المُقدمة في هذا النموذج وبما يخص تعيينيفصلي من العمل دون إشعار إذا فندق لل  
 توقيع مقدم الطلب      
 
_______________
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)تكمله( PF5 نموذج  
 

 
 

 تفويض للتحقق من المعلومات
 
 
 

 السيد مدير شؤون الموظفين
فندق ال  

 
 

مع طلب التوظيف، وبجمع آية  /  فيبتقديمهاافة المعلومات والبيانات التي قُمت  للتحقق من كالإذنفندقكم / أمنح شركتكم 
معلومات تروا ضرورية بغرض تعييني لديكم وللتحقق من كفاءة أدائي في أعمالي السابقة، مع علمي بان جميع هذه 

خص من خارج الشركة يجب أن  شآيالمعلومات سوف تأخذ طابع السرية التامة، كما وأن إعطاء آية معلومات تخصني إلى 
 .يتم بتفويض خطي مني

 
 
 

 
…………………………………………………………………………………  

   توقيع مقدم الطلب

  
 

 ………………………………………………………………………………… 

 التاريخ
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PF5 )نموذج) تابع  

 نموذج طلب إستخدام

)مدمج مع طلب التوظيف(   
 

 للإستخدام الرسمي فقط
غير مرضي.٥مقبول    .٤ جيد     ٣ممتاز     . ٢    مدهش.١  

أسس المقابلة    

المظهر العام    
الشخصيه    
القدرات اللغوية    
قدرة الذكاء    

المعلومات العامه    

  
 

 
 

 
 

الخلفيات التقنية

:إمكانية بدء الدوام بتاريخ  ابلة الثانيةالمق  المقابلة الأولى

........................:        تاريخ بدء العمل .......................:      الراتب...................:             الوظيفه............:تم القبول

: ملاحظات
 

:     التاريخ :                    مدير الدائرة                     :   التاريخ :           مدير شؤون الموظفين 

:    التاريخ :                  دير العام الم

: نتائج الفحص الطبي 

 ـــــــــــــــــــــــــــــ:التاريخ 

ـــــــــــــــــ ـــــ: إرسال عرض الوظيفه تم

ـــــــــــــــــــــــــ: تم تأكيد التاريخ 

ــ ـــــــــــــــــــ:م إلى العمل تاريخ الإنضما
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°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF6 : نموذج 
 

 
 
 

 فحص المرجع
 

  إلى من يهمه الأمر
  

  لديناـــــــــــــــــــــ بطلب وظيفة ـــــــــــالسيدة / السيد قد تقدم نود أن نعلمكم بأنه 
 

  ـــــــ ـــــــــــ من ــــــــــ إلىـــن المذكور كان قد عمل لدى ـــــوقد تم إعلامنا بأ
 

  : المعلومات التاليةبتأكيد قمتم إذاوإننا نغدوا شاكرين لكم 
  
  هل فترة العمل الموضحة أعلاه صحيحة؟          ــــ نعم       ــــ لا. ١

 ـــــــــــــــــــــــــــــــلا، الرجاء تحديد الفترة الصحيحة ـإذا كانت الإجابة 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:  المذكورالرجاء تحديد آخر وظيفة شغلها. ٢
  
  :كيف تقييم التالي بالنسبة للمذكور أعلاه .٢

  
   سيء                       مرضي                    ممتاز                                                                        

  
              ــــــــ ــــــــ       ــــــــ                           ضبط الوقت                      

  ــــــــ      ــــــــ                                ــــــــ        بالدوام                   الانضباط
  ـــــــــــ             ـ                      ــــــــ       ــــالتعاون                                 

  ــــــــ   ــــــــ       ــــــــ                                      العلاقة مع الزملاء                
  ؟ ـــــــــــــــــــــــبتوظيفهفي حال أراد العودة للعمل لديكم، هل تقومون  .٣

  
  .وفي حال كان لديكم آية تعليقات الرجاء كتابتها على ظهر هذه الورقةشاكرين لكم إعطائنا وقتكم في تعبئة هذا النموذج، 

 
 .الرجاء إعادة هذه الورقة في المُغلف المُرفق، حيث أن قيمة الطوابع مدفوعة

 
 

مدير شؤون الموظفين
 
 
 

 PF7 : نموذج 

 عقد عمل/ نموذج عرض وظيفه 



 
 

  ١٢٩ من ٩٣صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 

 سري وشخصي

 .……………….……………………………… :التاريخ 
 ..…………….…..……………………دة السي/ السيد 

……………..….………………………………………….…………  
  

………………………..………………………..…………………… 

 
 

.................  بأن أعرض عليك وظيفة      فندقلبالإشارة إلى الحديث الذي تم بيننا فإنه يسرني وبالنيابة عن الشركة المالكة ل            
 :بالشروط والمواصفات التالية

 
 ..…………………………………………… :  المنصب

 
 .……………………………………………… :  المرجعية

 
 

     
 شهرياً/ دولار أمريكي ................ .......ريال سعودي وبما يعادل ..... ............. : الراتب

 
  ستكون فترة الإعداد والتجربة لمدة تسعون يوماً من بدء العمل :   والتجربةالإعدادفترة 

 ..………………………………… :  تاريخ البدء
 

 السكن وذلك طيلة فترة الإعداد والإختبار ولشخص واحـد          سوف يؤمن لك الفندق    :     السكن
  .فقط، وعليك بعد ذلك إيجاد سكن خاص بك خارج الفندق

    
 

 .يوماً............ ...............سوف تستحق إجازة سنوية مدفوعة الأجر مدا  :  الإجازة السنوية
 

  .سيتم تزويدك بوجبة طعام من الفندق وذلك خلال الدوام الرسمي           :  اموجبات الطع

     
 .ستكون خاضعاً للتأمين وحسب وثيقة تأمين الفندق :   التأمين

 
 .حسب قانون الضمان الإجتماعي السعودي ساري المفعول :  الضمان الإجتماعي

  



 
 

  ١٢٩ من ٩٤صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

لتصرفات الشخصية السليمة طوال الوقت وبما يتوافق مع معايير         يجب المحافظة على ا   :  إختلاف الإهتمامات/ التصرفات 
 .فندقال، ويحضر عليك العمل في أية شركة أخرى دون أخذ موافقة فندقال

 
هذه الرسالة تعتبر جزء من عقد العمل الذي سوف يحرر بعد مرور تسعون يوماً على                  :                         العقد

  .لعمل لدينابدء ا
  

يعتبر العقد عقداً محدود المدة حده الأدنى سنة واحدة قابلة للجديد ويحق لأي طـرف                 
خلال هذه المدة إاء العقد شريطة إعلام الطرف الثاني خطياً قبل شهر واحد علـى               

     الأقل
  

 
 
 
 

 المدير العام                              الموظف
 

  
 ..……/……/…..…… التاريخ



 
 

  ١٢٩ من ٩٥صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

  PF8 : وذج نم
 

  
 فندقالقرأت وفهمت كتيب الموظفين الخاص ب/ أقر بانيي قد إستلمت 

 
 

.................................                  ............................................                        
                                                     رقم الهوية الاسم والتوقيع                                     

 
 

للحفظ في ملف الموظف
 

 
 قائمة إستلام الملابس المهنية والمعدات

: قد إستلمت الملابس والمعدات التاليةبأننيأقر 

١................. ..........................................
٢................. ..........................................
٣.......................................................... .
٤.......................................................... .
٥.......................... .................................

 
 

  ............................: .............التاريخ .......           ..........................: توقيع الموظف 
 

 
 .....................................: رقم الهوية 

 
 

 
 

 للحفظ في ملف الموظف
 



 
 

  ١٢٩ من ٩٦صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF9 : نموذج 
  
  

  )الذاتية (نموذج إجراء الموظف
ــــــــــــــ: رقم 

        
 …………………………………………………………………………………: إسم الموظف 
 ……….…………………………………………………………………………: رقم الموظف 

 ............... / ......... / .......تاريخ سريان الإجراء  
 
 
 العطل والإجازات .١
 
             ...................أُخرى             ...................الخدمة العسكرية             ...................     مرضية        ...................سنوية   
 

  ...............................عدد الأيام                   ...............................تاريخ الطلب
  

 .......................المتبقية                 عدد الأيام ........................عدد الأيام المُستغله 
 

 
  تغيير عنوان الموظف .٢
  

 ............................................................................ .......................................................: العنوان الجديد 
  
 .…………………………………………………........ .……………………………...... : أخرى      أمور 

 
 

 النقل أو الترقية أو تغير الوظيفة .٣
   

  ...................................القسم الجديد /            الدائرة ...................................القسم القديم / الدائرة 
  

  ..............................................           المنصب الجديد ..............................................المنصب القديم
  

 .............................................الراتب الجديد             ..............................................الراتب القديم 
  

........................................................................................................................………………………:ملاحظات
…………………………………………………………….............................................................................. 

 إنتهاء الخدمات. ٤

 ..……………………….........…………..………………: إذا كان ذلك بناءً على رغبة الموظف، ما هي أسباب الإستقالة 



 
 

  ١٢٩ من ٩٧صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

  ..................................................................................................... :إذا كان ذلك بناءً على رغبة الإدارة، ما هي الأسباب 
           .........................................................................................................................................................................  

  
   لا ...       نعم   ....   يستحق راتب بدل الإشعار؟       هل 

   لا ...نعم         .... تعينها ؟          / هل ينصح بإعادة تعينه 
……………………………………….           

ةتوقيع مدير الدائر                             

 
 

 )الرجاء التوضيح  (  أخرى .٥
……………………………………………………………………………………………………………..…
…………………………………………………..……………………………………………………………  

            
 

  ...........................................:  التاريخ ...................................................:  هذا النموذج ةبتعبئإسم الشخص الذي قام 
  ............................................................................................................................................: الدائرة أو القسم 

  ..................................    إلى .....................................   إلى ...........................................: السير في أخذ الموافقات 
                 المدير العامالموظفين                              مدير الدائرة               مدير شؤون 

  
 الملف) ٤الموظف    ) ٣اتب   الرو) ٢شؤون الموظفين   ) ١:  نسخة 

 
 



 
 

  ١٢٩ من ٩٨صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF10 : نموذج 
  بطاقة دوام الموظف

 
 

 
  ...............................................................:   الدائرة ...................................... ....................:الرقم 

  
  ............................................ ........ ....: الإسم 

  
 ................................................: الفترة / الشهر 

 
 

 التاريخ وقت الدخول ملاحظات وقت الخروج
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 
 

  ١٢٩ من ٩٩صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF11 : نموذج 
 
 فندقال

 
 

 أمر دفع
 

 :                                                                   التاريخ فع لـِ   الرجاء الد
 

 الإيضاح عدد الأيام القيمه يقيد الحساب على
 لفعلية العمل اأيامعدد    

 الإضافيبدل العمل    

 بدل الإجازات   

 مكافئة اية الخدمة   

 بدل إشعار   

 بدل تذكرة طيران   

 أخرى   

 
 ................................................................................................................................................................ريال سعودي 

 
 أعدت من قِبل

 
_____________________ ___________________ 

  موظف الرواتب مدير شؤون الموظفين
 

 الموافقات
__________________________ 

 المراقب المالي
 

__________________________ 
 توقيع الموظف      



 
 

  ١٢٩ من ١٠٠صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF12 :نموذج 
 

 
 قائمة التدقيق للموظفين الخارجين

 
  .قبل إجراء المخالصة النهائية مع الموظف من قبل الدائرة المالية، وقبل تسليم الموظف جواز سفرهن يجب تعبئة هذا النموذج من قِبل مدراء الدوائر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 توقيع مدير الدائرة

 
 

 الكلفة التقريبية
 

……… 
……… 
……… 
……… 
……… 
……… 
……… 

 
 

ءعدم إبرا  
 
…..……… 
…..……… 
…..……… 
…..……… 
…..………
………..… 
………….. 

 
 

 إبراء
 
…….…… 
…….…… 
…….…… 
…….…… 

…....………
……..….… 
………….. 

 
 

 
  الدائرة المالية

  السلف
   الطيرانتذكرة

  مفتاح السكن
  مفاتيح القاصة

  المفتاح الرئيسي
  أخرى

 
 

 توقيع مدير الدائرة

 
……… 
……… 

 
……… 
……… 

 
……… 
……… 

  يالتدبير الفندق
  الملابس
 أخرى

 
 

 
 توقيع مدير الدائرة

 
 
……… 
……… 
……… 

 
 
.………. 
……… 
……… 

 
 
……… 
……… 
……… 

  دائرة الهندسة والصيانة
  أدوات
  معدات
 أخرى

 
 

 توقيع الشيف التنفيذي

 
……… 
……… 
……… 

 
……… 
……… 
……… 

 
……… 
……… 
……… 

  المطبخ
  السكاكين

  المُعدات
 أخرى

 
 
 

 
 توقيع مدير الدائرة

 
…….…… 
……….… 
……….… 
…….…… 

 
…………… 
……………
……………
…………… 

 
……………
……………
……………
…………… 

  شؤون الموظفين
  بطاقة الهوية
  بطاقة الإسم

  مفتاح الخزانه
 بطاقة التأمين الصحي

 
 
 
 

 
 توقيع مسؤول السكن

 
…………
…………
…………
…………
…………
………… 

 
……………
……………
……………
……………
……………
…………... 

 
……………
……………
……………
……………
……………
…………... 

  السكن
  اتالمخد

  الحرامات
  الشراشف

  وجوه المخدات
  المناشف
  أخرى

      
  للحفظ في ملف الموظف

 

 
 



 
 

  ١٢٩ من ١٠١صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF13 : نموذج 
 
 
 

 
 
 

 إنذار شفهي
 
 

  ……………………………………………………………………………………………………: الإسم 
 …………………..………………………………………………………………………………: الوظيفة 

  ………………..………………………………………………………………………………: رقم الهوية 
 …………………..………………..………………………………………………………………: الحادثة 

 
 

 
 

  : التاريخ 
  
  

 قد أنذرت الموظف أعلاه وذلك كي يراعي سلوكه في المستقبل، علماً بأن هذا فإنني، أعلاهبسبب الحادثة الموصوفة 
 .ستقبلاًالإنذار الشفوي لا يعتبر إنذاراً خطياً، وإنما هو للحفظ ليتم القياس والرجوع إليه م

 
 توقيع مدير الدائرة

  :التاريخ 
  
  

  
مدير شؤون الموظفين: نسخة 



 
 

  ١٢٩ من ١٠٢صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF14 :نموذج 

 

 )٢ و ١(إنذار خطي 

 
 

 …………………..………………………………………………………………………….……: الإسم 
 …………………..………………………………………………………………………………: الوظيفة 
 …………………..…………………………………………………………………….…………: الدائرة 

  ……………..…………………………………………………………………………………: م الهوية رق
 …………………..………………………………………………………………………………: الحادثة 

 
 

 : التاريخ 
  

إلى المخالفة الموصوفة أعلاه والتي تشكل مخالفة صريحة لتعليمات الفندق، ونظراً لإنذارك شفوياُ بتاريخ إشارة 
 ..................................................... متمثلاً بـِأخطاءمن  مجالاً إلا لتوبيخك عنا إقترفته ، فإننا لا نجد.......................

وذلك بإنذارك على هذه المخالفة عسى أن يكون هذا رادعاً لكم، علماً بأننا سنتخذ العقاب المناسب إذا تكرر ذلك 
 .والذي قد يصل إلى حسم الراتب أو الفصل من العمل

  
  

   مدير الدائرةتوقيع 
  : التاريخ 

  
  توقيع مدير شؤون الموظفين

  :التاريخ
  

  توقيع الموظف
 : التاريخ 

 
 

 ملف الموظف: نسخه 



 
 

  ١٢٩ من ١٠٣صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF15 : نموذج 
 )٣(إنذار نهائي 

 
 وإشعار تعليق

  
 ………………………..…………………………………………….………………………………… : الإسم

 …………………..……………………………..……………….……………………………………: الوظيفة 
 …………………..……………………………………………….……………………………………: الدائرة 

 …………………..…………………………………………………………………………………: رقم الهوية 
  …………………..……………………………………….……………………………………………: الحادثة 

 
  :التاريخ 

  
  وتاريخ ..................................... بتاريخ إنذاريين خطيين لاستلامكبسبب الحادثة الموصوفة أعلاه، ونظراً 

، فإننا لا نجد مجالاً إلا لتوبيخك وإيقافك عن العمل لمدة ثلاثة أيام غير مدفوعة الراتب وذلك ...............................
 لحين إصدار قرار بشأن وضعك الوظيفي

  
  توقيع  مدير الدائرة

  : التاريخ
  

  
  توقيع مدير شؤون الموظفين

  :يخالتار
  

  
  توقيع الموظف

 : التاريخ 
 

 .إذا تقرر بعد ثلاثة أيام إعادتك إلى عملك فإن منصبك سيبقى كما هو وسيتم دفع راتب الثلاثة أيام لك
  
 ملف الموظف: خه نس



 
 

  ١٢٩ من ١٠٤صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 PF16:  نموذج 
 

 فندقلا
 

 نموذج مقابلة الخروج لغير المديرين
  

 :التاريخ 
 …………………..…………………..………………………………………………..…………………:    الإسم

 …………………..………………………………………………………………….…………………… :المنصب 
  …………………..……………………………………………….……………….……………………… : الدائرة 

  …………………..………………………………………………………………………………… :المشرف المباشر
  …………………..……………………………………………………………………………: تاريخ أخر يوم دوام 

  …………………..………………………………………………………………...………………… : التعين تاريخ 
  …………………..………………………………………………………………………………: أسباب ترك العمل 

 
 :إقتراحات وتعليقات وشكاوى الموظف 

............……………………………..…………………………...………...................................................................

..................……….......……………………............................................................................……….......…………
………….……………………………………………………….………………………………..………………… 

 
 )الأسباب الحقيقية وراء ترك العمل ( الإستنتاجات 

.........................................................................………………………………….......................................................

....................……….......……………………..............................................................................……….......……… 
………………………………………………………..……………………………..……………………………… 

 
 .........……….……..……............................................................................................................ :إمكانية إعادة التعين 

 .........……….......….............................................................................................................. : أُجريت المُقابلة من قِبل
 .........………..........…………..................................................................................................................... : التاريخ 

 
  ملف الموظف: للحفظ في 
  مدير الدائرة: نسخة إلى 
 المدير العام:

 
 

  PF17 : نموذج 
 



 
 

  ١٢٩ من ١٠٥صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

  فندقال
  

  الخاصة بهقائمة التعريف بالفندق وبالتعليمات
 

 ........…..………………......…………....................................................................... : الإسم 
 ........……………………......…………..................................................................: تاريخ البدء 

 .....……………….………......………….....................................................................: الوظيفة 
 

 
 فندقالقرأت وفهمت كتيب الموظفين الخاص ب/ أقر بانيي قد إستلمت 

 
 
 

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

               الإسم والتوقيع                                                                                                    رقم الهوية
 
 

 للحفظ في ملف الموظف
 )يعبأ من قبل مدير شؤون الموظفين أو مدير التدريب( الجزء الأول 

 
  التعريف بالشركة

     .....…                       تاريخ الشركة 
 ………       قالفندفلسفة        ....….تنظيم المؤسسة

 
 التعريف بالفندق
 ………       حجم السوق      ...……                التنظيم الإداري

 ...……                    نوعية العمل   .....….                    أسماء المدراء
 ………                       عِلاقة الترلاء            ..……          جوله في الفندق

   
 ما يخص التدريب
 .......                                   سياسة التدريب 

 .......                           التدريب من خلال العمل
  .......                            سجلات التدريب      

 
 )تتمه (PF17: نموذج 

 
 بما يخُص الخدمه

 كما جاء في عقد العمل
 ..……        العطلة السنوية / الإجازة     ........                                  الراتب 

 .….…                  فترة الإشعار      .…....                      ساعات العمل 



 
 

  ١٢٩ من ١٠٦صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 ..…………                            المنافع       .......         متطلبات العمل الإضافي 
 .......              الإجازات المرضية       

  
  المعلومات الخاصة عن راتبهبتقديميجب التأكد بأن كل موظف قد قام 

 
 يجب إيضاح التالي للموظفين

       ……… موقع التمريض                      ......                       لوحة الإعلانات
 ………        مناطق التدخين      ......                 برنامج الحوافز         

 ……… موقع مطعم الموظفين     ......          إجتماعات الدوائر       
 ……… أوقات إستراحة الطعام      ......       كن   تعليمات الس

 ......     ترتيبات دفع الرواتب
 ......        الإجراءات التأديبية       

 
 التعريف بنظام الأمن والسلامة والنظافة

  )تعطى من قِبل مدير شؤون الموظفين أو مدير التدريب(
 ......     إيضاح الإجراءات المتبعة عند الحريق  

 ......         إيضاح وسائل السلامة والصحة المهنية 
 ......              أهمية النظافة الشخصية 

 ......نصائح أمنية    
 

 يجب إعطاء الموظف
 ......كتيب الموظف 

 ...... )يجب توقيعها(الإجراءات الواجب إتخاذها عند حصول حريق 
 ..……………: التاريخ   مدير التدريب/ مدير شؤون الموظفين 



 
 

  ١٢٩ من ١٠٧صفحة 
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  )تتمه (PF17: نموذج 
 

قائمة التعريف بالفندق وبالتعليمات الخاصة به
 )من قِبل المشرف أو مدير الدائرة (٢الجزء 

 التعريف بالعمل

 …….……     موقع العمل
  …….……   الوظيفة/ الغرض من العمل
 ….………  الوصف الوظيفي

 …….……  فرص الترقيه
 .…….……        التنقل                   فرص

 ....….……  السكن
  ..….……… وأجراس الإنذار ومخارج الطواريءأجهزة 

 
 ............................................................ التاريخ      ............................................المشرف     

 
 

 يوقع من قِبل مدير التدريب)      ٣(الجزء 
 

 ........…..……………………………........             )أسبوعان(مراقبة التقدم والإنجاز 
 .........…..…….…………………………..        )  أربعة أسابيع(إكمال تدريب الحريق 
 ..............…………………………………              )ستة أسابيع(مراقبة التقدم والإنجاز 

 
 .............……...…………………………..                       تم إكمال التعريف

 فظ في ملف الموظفللح
 

………………………………… 
 مدير شؤون الموظفين        

 .…………               مطعم الموظفين 
 …………                 وجبات الطعام    

 …………   جداول المناوبة
 …………  الاسبوعيةالعطل 

 ...…..……   المصبغة/ ني اللباس المه
 ...…..……  المراحيض



 
 

  ١٢٩ من ١٠٨صفحة 
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 PF18 : نموذج 
 تقرير عن فترة الإعداد والإختبار

 

لى التعينتعبأ عند مرور ثلاثة أشهر ع
 

 المعيار

 بحاجة للتطوير. ٤ مقنع    . ٣  جيد جداً. ٢ ممتاز  . ١
 

 الأداءعوامل  ١ ٢ ٣ ٤

 الحضور.٨    
 دقة الموعيد.٩    
  مجاملة الضيوف١٠    

  التالية تخص الموظفين من رتبة مشرف فقطالعوامل
 القدرة على الحكم.١١    
 
 

 
 

 
 

 
 

 لإشرافالقدرة على . ١٢

     

 

 عوامل الأداء ١ ٢ ٣ ٤

 المعرفة بالعمل.١    
 كمية العمل المثنجز.٢    
 نوعية العمل المُنجز. ٣    
 الإتصال مع الأخرين.٤    
 التعاون. ٥    

 الأخرين العلاقات مع. ٦    
 ادرةروح المب. ٧    

 
 لا/ نعم   التعين بشكلٍ دائم

  لا/ نعم        عدم التعين
 لا/ نعم        نقل الموظف
 )في حال صرف أو نقل الموظف( آية تعليقات 

……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………….…………………………………..…………………  

 
  ….…..…………                      ..………………                      ..…….…………                       .........................  

  التاريخ            توقيع مدير الدائرة      توقيع المُقيم       توقيع الموظف       
 
 

 تمت المراجعة من قِبل شؤون الموظفين
 

……………………                         ……………………                       ………………… 
 التاريخ                                        التوقيع                                            الإسم                         

 ……………………………………:الإسم
 .……………..…………………… : الوظيفة

 ................……………………    :رقم الهوية 
 .……………………...…… :تاريخ التعين 



 
 

  ١٢٩ من ١٠٩صفحة 
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 PF19 : نموذج 
 

 تقيّم الأداء
)لغير المدراء(  

 الإسم ــــــــــــــــــــ :رقم الهوية ـــــــــــــــــــ

 : الوظيفة  ــــــــــــــــــــ :تاريخ التعين  ــــــــــــــــــــ
  

 ــــــــــــــــــــ
تاريخ الإلتحاق 
 الوظيفة الحالية

 
 العوامل ممتاز فوق المُعدل ضمن المُعدل دون المُعدل غير مرض

  
 

 
 

 
 

 
 

 أنجاز الأعمال ضمن ما هو مطلوب:لنوعية العم

   
 

 نوعية الأعمال المُنجزة كما هو مطلوب  

  
 

 
 

 
 

 
 

 إنجاز العمل كما هو مطلوب وبالوقت المناسب: الإعتمادية 

   
 

 معرفة العامل بواجباته: المعرفة بالعمل   

  
 

 
 

 
 

 
 

 التعاون والحماس: موقف العامل من عمله 

  
 

 
 

 
 

 
 

 المحافظة على نظافة موقع العمل: بير الفندقي التد

   
 

 الموثوقية في الحضور والغياب  

   
 

 الأناقة والنظافة الشخصية: العناية الشخصية   

   
 

 القدرة على إتخاذ القرارات الصحيحة  

  ملخص تقييم الأداء
   غير مرضي                                                  المُعدلضمن                                        ممتاز          
 دون المُعدل         فوق المُعدل          

 الرجاء إيضاح عناصر القوة إن وجدت
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 في آى مجال يمكن تحسين الأداء
………………………………………………………………………………………………………………………  

  الإحتياجات التدريبية
……………………………………………………………………………………………………



 
 

  ١٢٩ من ١١٠صفحة 
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  :ملاحظات
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 
    .………………………………                         ..…………………                     ..…………………………… 

المُقّيم              / مدير الدائرة   الموظف                                            التاريخ                                    
  مالمدير العا: نسخه 

 



 
 

  ١٢٩ من ١١١صفحة 
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 PF20 : نموذج 
 تقرير أعداد الموظفين

...................................للفترة المنتهية بتاريخ   
العدد المسموح به في  -/+

 الموازنه
العدد عند نهاية 

 الفتره
التنقلات الداخلية تالتعيينا الخروج  الدائرة العدد الإفتتاحي 

 
  بشكل عامالغرف-       
التدبير الفندقي       
الإستقبال       
 دمة الإستقبالخ       
الأمن       
 
 

 
 

 
 

 
 

  الطعام والشراب-   

 المطاعم       
 المطبخ       
النظافة       
 أمناء الصناديق       

 اليف والمستودعاتمراقبة التك       

  اموع-       
البداله       
 خدمة الكراج       
صالون التجميل       
المركز الصحي       
 الإدارية ومكتب المدير العام       
المحاسبة       
شؤون الموظفين       
التدريب       
  اموع-       
الأعمالمركز       
 المبيعات       
والصيانةةالهندس       
 اموع-       
المصبغه       
  اموع الكلي-       

 ..……….…………….. أعدت بواسطة 
…………………..…… دققت من قِبل  



 
 

  ١٢٩ من ١١٢صفحة 
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 PF21 : نموذج 

 إيصال بإستلام جواز السفر

 

 فندقال

 الإسم الأوسط                          الإسم الأول                                      الإسم الأخير

 
 

 رةالدائ                                                                              الوظيفة

 
 

 الجنسية                                                                   رقم جواز السفر

 

 مكان الإصدار

 

 تاريخ إنتهاء الجواز                                                                      تاريخ الإصدار

 

                                               تاريخ إنتهاء الإقامهرقم الإقامه                            

 

 تاريخ إنتهاء تصريح العمل                                                               رقم تصريح العمل

 
 تاريخ الخروج هألعودتاريخ  السبب عدد الأيام توقيع الموظف توقيع شؤون الموظفين توقيع مدير الدائرة

       

       

       
       

       

       

       

       



 
 

  ١٢٩ من ١١٣صفحة 
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 PF22 :  نموذج 
 

 
  قسيمة الفحص الطبي

 
إلى 

 
السيدة / السيد 

 ………………………………….……………………………………………………………………تعاني من / يعاني 

 
………………………………………………………………………………………………………………………

 
                                                                         …………………………. …………………………….  

 التاريخ                                                                                      التوقيع     

 
 الإجابة

 :النتائج والتوصيات 
 
 
 

 
 

……………………………………                                                …………….….……………. 
  التاريخ    توقيع الطبيب            

  
  

  الفندق: الجزء الأول 
 الطبيب:  الثاني الجزء
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 PF23 : نموذج 
 

قائمة التدريب على المهام

:الإسم
:تاريخ بدء العمل المُدرب

الهدف
 تاريخ تحقيق المعيار

 
جعمر  

  المعيار
 تاريخ التدريب

 
نشاط التدريب/ المهمة 

 

  …/…/… …/…/… …/…/… …/…/… …/…/…  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 



 
 
 

 ١٢٩ من ١١٥صفحة 
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 PF24 : نموذج  

 
 نموذج إعلام بالعمل بأيام الراحة الأسبوعية

 
 ..…………………………       التاريخ …….…………….…………………… الدائره
 ………..…………………رقم الهوية…..……………………...………………         الإسم

 .…...…………..………………………الوظيفة  
 

 السبب  التاريخ واليوم الذي تم العمل به
 
١……………………………….…… ……..…………………………… 

٢...................................................                     …………..………………………  

٣. …………………..…………..…… ……..……………..…………….. 

٤ ….……………..………………..… ……………………………….….. 

٥                        …………….…………………..  .................................................    

 
                                          مالمدير العا                                   المراقب                     مدير شؤون       مدير الدائرة                    

                                        المالي                       الموظفين
 

 
 الأيام البديلة

 
 

 ..…………………………         التاريخ       ..……………….……………………………       الدائرة
 ……….……………………رقم الهويه ...……………………………………………              الإسم 

 ...…………………………………..……… الوظيفة 
 

  السبب التاريخ واليوم المطلوب
١……………………………….…… ……..…………………………… 

٢...................................................                     …………..………………………  

٣. …………………..…………..…… ……..……………..…………….. 

٤ ….……………..………………..… ……………………………….….. 

٥                        …………….…………………..  .................................................    
  المدير العام                المدير المالي                           مدير شؤون الموظفين                                   مدير الدائرة 



 
 
 

 ١٢٩ من ١١٦صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 

 ى الأقل  يعبأ هذا النموذج قبل أسبوعين علأنيجب 
 
      معلومات الموظف                                                  •

 PF25نموذج  
  إسم الموظف 

  )الأول، الأوسط، الأخير(
 الوظيفة 

 تاريخ تقديم الطلب  الدائرة 
 تاريخ التعين   

 
 
 معلومات بطاقة العمل •

  الإسم الأوسط الإسم الأخير
 

 كاملاًإسم الموظف  الإسم الأول

   
 

 في اللغة الإنجليزية

  
 في اللغة العربية  

 رمز الدوله رقم الهاتف الخلوي
 

 رقم الهاتف العادي رمز المدينه

 البريد الإلكتروني 
 أخر طلبيه :الرجاء توضيح التاريخ

 العدد الذي تم شراءه العدد الذي طُلب
 

  
 

 توقيع الموظف

 
 ة فقط دائرة القوى البشريلاستخدامات  

 
 طلبيهتاريخ أخر   العدد الذي تم شراءه 
 العدد الذي يجب طلبه  الأولوية عاديه �   سريعه √

 
  موافقة مدير القوى البشرية  موافقة المدير العام

 
 

 الملف             المشتريات/ نسخه إلى  شؤون الموظفين 
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 PF26 : نموذج   

 إسم مقدم الطلب كاملاً. ١ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 رمز الطلب. ٢ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 أجرى المُقابله. ٣ ـــــــــــ تمت المقابلة بتاريخ. ٤ ــــــــــــــــــــــ
 الوظيفه. ٥ ـــــــــــ الدائره. ٦ ــــــــــــــــــــــ

 

  ضعيفD ضمن المُعدل   Cقوي   Bمتاز  مA: يرجى مراعاة المعيار التالي 
 مجال الخبرة الفندقية     

   المالية   الإداره   التسويق والمبيعات   الطعام والشراب   المكاتب الأمامية 
 أخرى   الصيانه    المطبخ   التدبير الفندقي      التشغيل 
 المهارات الشخصية. ١

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 الهيئه    

     
 الإنطباع الأولي    

     
 الثقة بالنفس    

     
 التعاطف    

     
 التأثير    

     
 الشخصية    

     
 الإنفتاح    

  :التعليقات المسانده 
 
 مهارات الإتصال. ٢

 D C B A ملخص   
   ممتاز يقو ضمن المعدل ضعيف
 الإتصال الشفوي    

     
 الإستماع    

     
 لغة الإشاره    

     
 اللغة الإنجليزية    

  :التعليقات المسانده 
 أخرىأمور . ٣

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
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 الشخصية     

     
 الإتصال    

     
 لعامالحس ا    

     
 القدرة على حل المشاكل    

     
 الحماس    

     
 ااملة    

     
 التعاون    

     
 القدرة على فهم الأخرين    

     
 التطوير الذاتي    

     
الدوافع    

     
 الخبره    

     
 الإنجازات    
     

 الإتجاهات       
     

 تغيير الوظائف    
     

 مهارات حل المشاكل    
     

التعامل مع الأخرين    
     

 النظافة الشخصية    
     

 العمر    
  :التعليقات المسانده 

  

 :النقاط التي يجب التركيز عليها في المقابلة الثانية. ٤
 
 مملخص عا. ٥

 ضعيف  ضمن المعدل  قوي  ممتاز 
 ____________________توقيع مجري المُقابلة 

 
PF27 

 إسم مقدم الطلب كاملاً. ١ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 رمز الطلب. ٢ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 أجرى المُقابله. ٣ ـــــــــــ اريختمت المقابلة بت. ٤ ــــــــــــــــــــــ
 الوظيفه. ٥ ـــــــــــ الدائره. ٦ ــــــــــــــــــــــ
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   ضعيفD ضمن المُعدل   C قوي  B ممتاز A: رجى مراعاة المعيار التالي ي

 مجال الخبرة الفندقية    
   المالية   الإداره   التسويق والمبيعات   الطعام والشراب   المكاتب الأمامية 
 أخرى    الصيانه    المطبخ   التدبير الفندقي      التشغيل 
 المهارات الشخصية. ١

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 الهيئه    

     
 الإنطباع الأولي    

     
 الثقة بالنفس    

     
 التعاطف    

     
 أثيرالت    

     
 الشخصية    

     
 الإنفتاح    

  :التعليقات المسانده 

 
 

 مهارات الإتصال. ٢
 D C B A ملخص   

   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 الإتصال الشفوي    

     
 الإستماع    

     
 لغة الإشاره    

     

  :التعليقات المسانده 
  اتإتخاذ القرار. ٣

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 المبادرة    

     
 الفصل    

     
 الحس العام    

     



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٠صفحة 
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 القدرة على حل المشاكل     

     
 عمق المصالح/ مدى     

     
 التفكير العرضي    

  :التعليقات المسانده 
  
  الحس الوظيفي. ٤

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 الوعي بما يخُص التعليم والتدريب    

     
 قضايا العمل المحلية    

     
 الوعي الإقتصادي العام    

  :التعليقات المسانده 
  الإدارة. ٥

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 القياده    

     
 تنظيم الوقت    

     
 إعطاء الأولويات    

     
 التطوير الشخصي    

     
 قيادة الأخرين    

   :التعليقات المسانده
  
  الخبرات. ٦

 D C B A ملخص   
   ممتاز قوي ضمن المعدل ضعيف
 الخبرة في مجال الضيافة    
     

 الإنجازات    
     

 الإتجاهات والتقدم    
     

 تغيير الوظائف    
     



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢١صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 الإبداعات     

  
  :التعليقات المسانده 

  
  
 
 ملخص عام. ٧
 

 ضعيف  ضمن المعدل  قوي  ممتاز 
 
  التنسيب بشكلٍ عام. ٨

      يعبأ هذا القسم في حال التنسيب بالتوظيف
  

  :     الراتب   
  :    الوظيفة     
 :    المستوى   
  :    الدائرة  
  : تاريخ البدء  

 
 ____________________توقيع مجري المُقابلة 

  
  
  
 

PF28  

  نموذج تقييّم الأداء للمدراء

 
 ..…..………………….………..………                    : الراتب  .……………………………..……                 : الإسم 

 ...………..……………………………            :تصنيف الوظيفه   …………………………….…… :المنصب 

    ..…..……………… .…………:الفترة في العمل الحالي   ………………………………… :فترة الخدمه

  ..………………….…………… :الوقت المُستغل للمقابلة ..……………………………….…             :المُقييم 
 
 المهام والواجبات الإدارية •

 والقدرة على حل المشاكلمراعاة المعايير، التركيز على إهتمامات الضيف عبر هن قدراتك ومهاراتك، نوعية العمل من ناحية الإتقان و
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………….…………….………………………… 
 



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٢صفحة 
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<Ø{{{ÛÃÖ]<l]ð]†{{{qc<Ø{{{éÖ<
 إدارة الأخريين • 

  عن أسلوبك في القيادة وتوزيع المهام وإعطاء الحوافز والتدريب والتطوير وطرق الإتصالعبر 

……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 إدارة الموازنه •
 عبر عن كيفية تحقيق الدخل، السيطرة على ومراقبة المصاريف وتحقيق أعلى الأرباح

……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 يم الذاتيالتنظ •
 عبر عن ثقتك بنفسك، المتابعة، إدارة الوقت والتخطيط

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………..……………………………………………………………………………………  
 الإنجازات والتحسينات •

 :قُمت ا وعن الشعور بالمسؤولية الخاصة التي المشاريععبر عن 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………….…………………………………… 
 
  



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٣صفحة 
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  عشر شهراً القادمة شهور وللإثنىخطط الإنجازات المتوقعة للستة • 

………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..……………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
 إحتياجات التطوير والحلول •
 

 الخطة                                         الإحتياجات     

١. …………………………………………..   - …………………………………….   

٢. ………….……………………………….                  - …………………………………… 

٣.…………..………………………………   -…………………………………….  

٤.  ……….….………………………………   - ……………………………………. 

 
  تعليق المُقيَم

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 نن تجد نفسك بعد ثلاثة أشهر من الآأي

………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………  

   الموظف                           المُقييم

 ……………………………………… الإسم  ……………………………………… الإسم
 ……………………………………… الوظيفة  ……………………………………… الوظيفة

 عالتوقي                           التوقيع

 ..……/.……/.………  التاريخ  ..……/.………/…………  التاريخ
 
 

 هذا الجزء مخصص للإدارة فقط 

  
  
 

 الإجراء           ةتاريخ المُتابع                                   موعد التقييم القادم      

 
…………………………                        ..……/……..../…….  …………………………..…… 

PF29 
 لموظفمعلومات ا •

  الإسم 



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٤صفحة 
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 )العائلة، الأوسط، الأول( 

 الوظيفة 
التاريخ   الدائرة 

 رقم الموظف 
 

 معلومات المُغادرة •
 السنة

 
 تاريخ المُغادرة اليوم الشهر

 وقت المُغادرة  وقت العوده  
  أسباب المُغادرة إستلام الراتب  فحص طبي   شخصي 

 :أخرى   عمل رسمي  
   

 المُغادرةرقم الهاتف في فترة 
 

 أية ملاحظات •
 
 
 
 
 

 التوقيع والموافقة •
 توقيع الموظف

 
 

 :التاريخ 

 مدير الدائرة
 
 

 :التاريخ 

  البشريةالقوى
 
 

 :التاريخ 

 الأمن
 
 

 :التاريخ
  

 لإستخدام شؤون الموظفين فقط* 
 وقت العوده  وقت الخروج 

 

  لإستخدام شؤون الموظفين فقط* 
  أخر إجازه   رصيد الإجازات 

 
    شؤون الموظفينضابطتوقيع   

 
 :نسخة  ملف الموظف  الرواتب  مراقب الدوام  

PF30 : نموذج   
 يجب أن يعبأ هذا النموذج ويسلم إلى شؤون الموظفين عند أول يوم دوام

المعلومات الوظيفية. ١  
 إسم الموظف 
 تاريخ بدء العمل 
الوظيفة/ المنصب    
 الدائرة 



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٥صفحة 

°Ë¾ç{{{{{{{¹]<áçò{{{{{{{<
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يةالمعلومات الشخص. ٢   

 
 إسم العائلة

 
 إسم الجد

 
 إسم الأب

 
 الإسم الأول

 
 إسم الأب كاملاً

 
 إسم العائلة

 
 إسم الجد

 
 إسم الأب

 
 الإسم الأول

 
 إسم الأم كاملاً

 رقم هاتف المترل 
 رقم الهاتف الخلوي 
 صندوق البريد 
المنطقةرقم    
 الدوله 

في الحالات الطارئة، يمكن الإتصال بـ. ٣  
 الإسم 
لة القرابهص   
 رقم هاتف المترل 
 رقم الهاتف الخلوي 
 رقم المنطقة 
 الدولة 

المطلوبات. ٤  

  الوثائق المطلوبة /الأوراق  للسعوديين لغير السعوديين ملاحظات

 سيرة ذاتيه حديثه نعم نعم 
 شهادة الثانوية العامة نعم نعم 
 شهادة الدبلوم نعم نعم 
 الشهادة الجامعية نعم نعم 
 شهادات الخبرة السابقة نعم نعم 

 رقم الضمان الإجتماعي    غير مطلوب           مطلوب         
)ضريبة الدخل(براءة ذمة  نعم لا   

مطلوب            شهادة الفحص الطبي    غير مطلوب          
 صوره عن جواز السفر نعم نعم 
) الزوجة/ الزوج(صوره عن جواز السفر  نعم نعم   
 صوره عن الهوية الشخصية نعم لا 
 صوره عن شهادة الميلاد نعم نعم 
٤صوره شخصية عدد  نعم نعم   
) الزوجة/ الزوج (٤صوره شخصية عدد  لا نعم   
الإقامةصوره عن إذن  لا نعم   
 صوره عن تصريح العمل لا نعم 

التوقيع وإعتماد المعلومات. ٥  
 مدير القوى البشرية

 
:ريخ التا  

  شؤون الموظفينضابط
 

:التاريخ   

 الموظف
 

:التاريخ 

PF31 
   من ترك العملالأقليجب أن يعبأ هذا النموذج ويسلم للإدارة قبل أسبوع على 

 
  ملاحظة هامة

 ثر عليك بأي شكلٍ من الأشكالؤرة فقط ولن تدافي هذا النموذج هي لإستعمالات الإيجب تعبئة هذا النموذج وإعادته إلى مدير القوى البشرية، إن المعلومات الموجودة 
 
 معلومات الموظف •

 الإسم 
 الوظيفة 



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٦صفحة 
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 الدائرة  

  رقم الموظف 
 
 أسباب الإستقالة •

  العمل في الخليج �  المُشرف المباشر � المدير المباشر  �   الراتب �
 مخططات مستقبلية �   الأعمال الموكلة لي � إدارة الفندق  �  المنافع   �
 التعليم  �   ضغط العمل �  الوضع بشكلٍ عام � لترقيات ا �
 المرض  �  ساعات العمل �  القوى البشرية � المستوى الوظيفي  �
 الزواج/  أمور عائلية  �  الخبرة من خلال العمل �  الحمل الزائد في العمل  � أمور مهنية  �
 الهجرة  � عمل التنقل الجغرافي خلال ال �  بيئة العمل �  أمور شخصية �

 :لأسباب أخري    
 
 الخبرة مع الفندق •

 الإهتمامات والتحديات  لا �     نعم � هل ستوصي الأخرين بالعمل في الفندق  لا �     نعم �
 تم إكتساب خبرات ممتازه  لا �     نعم � هل كانت بيئة المكتب جيدة  لا �     نعم �
 الرضا عن سياسات الفندق  لا �     نعم � داًهل كان ضغط العمل شدي  لا �     نعم �
 تم إستخدام مهاراتي  لا �     نعم � هل تم إعطاءك الدعم اللازم  لا �     نعم �
 المُعاملة العادلة مع الجميع  لا �     نعم �  

 أمور أخرى   
 
 أية مقترحات •
 
 
 
 
 
 
 
 لإستخدام شؤون الموظفين فقط  

 أية تعليقات 
 

 ير القوى البشريةتوقيع مد 
 
 

Copy to:  This copy to P. File 
  )S.G.(معايير النظافة والهيئة 

  
 لذا فإنه من الأساسيات الإبقاء على ن نوعية السلوك ستعكس صورته وصورة الفندق للغير،ولألأن الموظف يعتبر ثروة مهمة للفندق 

  .، إلخ، الرشاقةالنظافة العامة في جميع الأوقات، طريقة الوقوف، الأسلوب
  

  السلوك .١
 .إن المواقف الجيدة أساسية، ويجب أن تبقى في جميع الأوقات  .أ 
 .أعط الإنتباه إلى الزبون وإستخدم لغة العيون والجسم  .ب 
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 .عند مناقشة الأمور الخاصة بالعمل بوجود الزبائن فيجب أن يكون ذلك بطريقة إحترافية  .ج  

 .اجد الزبائن وخارج المكاتبلا يسمح بإستخدام العلكة والتدخين في مناطق تو  .د 
  

  .النظافة الشخصية .٢
 .يجب أن تكون طبيعتك صحية ونظيفة  .أ 
 .رق عند الضرورةيجب إستخدام مزيلات الع  .ب 
 . ويجب المُحافظة عليها مقلمة دوماًيمنع إطالة الأظافر  .ج 
 .يفضل إستخدام العطر غير الثقيل  .د 
 .فميجب تنظيف الأسنان بإستمرار كما ويجب إستخدام غسول ال  .ه 
 .يجب إبقاء الأذان نظيفة  .و 
 .يجب غسل الشعر بإستمرار ومعالجة قشرة الشعر إن وجدت  .ز 
 .يجب حلاقة الذقن يومياً  .ح 
 .يمنع إظهار الأوشام  .ط 

  
  .معاييّر الهيئة والهندام .٣

 البدلة  .أ 
 المقبول والمسموح .١

جميع الأزرار يجب أن تكون البدلة جيدة، لا وجود للبقع، بطانتها جيدة وغير ظاهره،  .١
 .جودة، السحابات غير معطوبهمو

 يجب إرتداء البدلة بالطريقة التي صممت لها، .٢
 .يجب إبقاء بطاقة الإسم نظيفة ويجب إرتدائها على الجهة اليسرى .٣

  
  غير المقبول .٢

 .الزي غير المكوي .١
 .الأزرار غير المربوطه .٢
 .فقدان جزء أو أجزاء من الزي .٣
 .وجود حبر أو بقع .٤
 .إرتداء قياس خاطيء .٥
 .طاقة إسم غير تلك المصروفة من الفندقإرتداء ب .٦

  
  .الشَعر والمظهر. ب

  .المقبول. ١    



 
 
 

 ١٢٩ من ١٢٨صفحة 
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  .نظيف، أنيق ومصفف. ١       

  .قصير وممشط. ٢      
  .إستخدام الصبغة للّون الأسود فقط. ٣      
  )إبقاء الأذان ظاهره(عدم تغطية الأذان بالشعر . ٤      
  .يجب عدم ظهور الشعر بشكلٍ زيتي. ٥      
  .لذقن يومياًحلاقة ا. ٦      

  
  غير المقبول. ٢    

  .تصفيف الشعر بطريقة عشوائية وغير مرتبة .١
 .أو الصبغ العشوائي) الحناء(إستخدام الصبغة البلدية  .٢
 .إطالة الشعر من الخلف .٣
   .تغطية الأذان .٤
 .أو السوالف / عدم حلاقة الذقن و .٥
 .حلاقة الرأس بالشفرة أو قصيراً جداً .٦

  
  
  
  

  .الأحذية والجوارب. جـ
  .قبولالم .١

 الأحذية باللون الأسود .١
 .الأحذية اللامعة .٢
 .الأحذية يجب أن تكون بحالة جيدة ونظيفة .٣
 .الجوارب يجب أن تكون بحالة جيدة ونظيفة .٤
  .يجب أن تكون ألوان الجوارب سوداء أو متناسقة مع البدلة أو الثوب .٥

  .غير المقبول .٢
 .عطوبه والمُزينة بالزينه المُبهرجة، الجِزم، الأحذية الرياضية، الأحذية المالأحذية  .١
 .الأحذية التي يتم إرتدائها فوق البنطال .٢
 ).ذات الكعب العالي(الأحذية المُرتفعة  .٣
  .الجوارب المُزخرفة أو الشفافة أو البيضاء .٤

  .اوهرات. د
  .المقبول. ١  
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  .إرتداء ساعة يد واحده إما على الجهة اليمنى أو على الجهة اليسرى. ١     

  . واحد فقطإرتداء خاتم. ٢    
  .أن يكون الحزام بسيط ولونه أسود. ٣    
  .فقط) أسود أو أسمر( أو جلديه ) ذهبي أو فضي(يجب أن تكون أحزمة الساعات إما معدنيه . ٤    
  .يجب تناسق الربطة مع الحزام. ٥    

  ثر من أكذلك لمقاومتها للحرارة وإمكانية عملها في يمكن لموظفي المطبخ إرتداء ساعات الغواصين و. ٦    
  .يئه     ب    

  .إستخدام الأقلام المصروفة من الفندق مع مراعاة إخفاءها وعدم ضهورها أمام الزبون. ٧    
  

  .غير المقبول .٢
 )بنيتون، سواتش(إرتداء الساعات الملونة الضخمه  .١
 .الحلق .٢
 .ربطة العنق غير التلك التي صرفت من قِبل الفندق .٣
تداء بعض الأشياء وكمثال على ذلك إرتداء الخواتم في في بعض الحالات وفي بعض الدوائر يحضر إر .٤

  .المطبخ فهو غير صحي


