
 

 
 الأجير   كيفية تعبئة استمارة

 
 في البداية يجب تعبئة:

الوزارة: اسم الوزارة أو اسم الأجهزة التابعة لرئاسة مجلس الوزراء مثلًا: ديوان المحاسبة, التفتيش المركزي, ... -  

الادارة: اسم المديرية العامة أو الادارة التابعة مباشرةً للوزارة. -  
لتاريخ الذي تم فيه تعبئة هذه المعلومات.تاريخ تعبئة الاستمارة: ا -  

 

 معلومات شخصية -1
 الهوية: -أ 

وشةهرته, اسةم الأب واسةم الأم وشةهرتها, محةلا الةولادة وتةاريخ الةولادة, المةذهب, الجةاس ورلةم ب الةة الهويةةة  الأجيةرتعبئةة اسةم   -
 الجديدة.

 بملئ الخااات التالية:  محلا الامة الأجير حسب الهوية  تحديد : )ليد الأحوالا الشخصية( محلا الالامة -

 رلم السجلا. -البلدة  -القضاء  –المحافظة 

 في الخااة المااسبة وذكر عدد الأولاد. Xالوضع العائلي: تحديد الوضع العائلي بوضع علامة  -

 
 العاوان الحالي: -ب 

 يجب تحديد العاوان الحالي للأجير بملىء الخااات التالية:
 رلم الهاتف. -ال ابق -اسم المالك/المباى -الشارع -الحي  –البلدة/المدياة  -القضاء  –المحافظة 

 
 اتصالا ال وارئ: -ج 

 تعبئة اسم الشخص ورلم هاتفه الذي يريد الادارة أن تتصلا به في حالا حصولا أمر  ارئ.
 

 الوضع المهني  -2
 الوضع الحالي:  - أ
 يجب تعبئة الخااات التالية:     

 صفة الأجير -

 الوحدة الادارية -

 ص وتاريخ الاص ومصدر الاص: )الوزير, ..(.اوع الاص ورلم الا -

 رلم الضمان الإجتماعي والرلم المالي -

 الأجر اليومي -

 تاريخ المباشرة بالعملا: في حالا ترك العملا يحدد تاريخ ترك العملا وسبب ترك العملا. -



 

 الوضع الصحي الخاص: يذكر في حالا وجوده واعاي به الاعالة أو الحالات الصحية الخاصة. -
 

 لسابق:الوضع ا -ب
 تذكر في هذه الخااات صفات الأجير لبلا وضعه الحالي وتملئ الخااات التالية:      

 صفة الأجير: تسمية العملا الذي كان يمارسه. -
 اوع الاص, رلم الاص وتاريخ الاص ومصدر الاص. -

 الوحدة الادارية: تسمية الوحدة الادارية التي عملا لديها. -

 
 الشهادات العلمية: -ج
 بئة الخااات التالية:يجب تع     

 الشهادة: التي حاز عليها الأجير)ابتدائي, تكميلي, ثااوي, اجازة ...( -
 الاختصاص: فلسفة, رياضيات, علوم سياسية, حقوق ... -

 الجامعة/المعهد: اسم المؤسسة التعليمية التي حصلا ماها على الشهادة. -

 البلد: الذي حصلا ماه على الشهادة )لباان, فراسا ...( -

 : ساة حصوله على الشهادة.الساة -
 
 التاويهات:  -د

 في حالا حصولا الأجير على تاويه, يجب تعبئة الخااات التالية:
 اوع الاص: مرسوم, لرار, ... -
 رلم الاص وتاريخ الاص. -

 المصدر: الوزير, التفتيش المركزي, الرئيس المباشر, ... -

 
 المكافآت: -ه

 عبئة الحقولا التالية:في حالا حصولا الأجير على مكافأة مالية, يجب ت
 اوع الاص: مرسوم, لرار, ... -
 رلم الاص وتاريخ الاص. -

 المصدر: مجلس الوزراء, الوزير, ... -

 القيمة المالية. -

 
 العقوبات: -و

 في حالا تم اازالا عقوبة بالأجير يجب ادخالا الخااات التالية:
 الاوع: اوع العقوبة: تأايب, حسم راتب, ... -
 المدة: )يوم/شهر(. -



 

 اص وتاريخ الاص.رلم ال -

 المصدر: المجلس التأديبي العام, التفتيش المركزي, الرئيس المباشر, ... -

 القيمة: في حالا كاات العقوبة مالية )غرامة, ..( -
 

 
 الأوضاع المسلكية الخاصة: -ز

 ية:في حالا كان الأجير موضوع تحقيق مع الجهات القضائية أو غيرها تذكر في هذه الفقرة وتملأ الخااات التال
 الاوع: مولوف, رهن التحقيق. -
 الوضع: شرح مختصر ل بيعة الوضع. -

 تاريخ الاحالة. -

 الاتيجة: ملخص للحكم في حالا صدوره أو الاتيجة التي خلص اليها الوضع. -

 
 الاجازات بدون أجر: -ح

 في حالا حصولا الأجير على اجازة بدون أجر, الرجاء تعبئة الخااات التالية:
 , ...اوع الاص: مرسوم, لرار -
 رلم الاص وتاريخ الاص. -

 المصدر: الوزير, المدير العام, ... -

 مدة الاجازة)باليوم/الشهر( -
 

 
 بعد التأكد من صحة المعلومات واا بالها على الوالع, على الأجير أن يولع الاستمارة بافسه.
 التأكد من صحة كافة المعلومات المالية.بعد توليع صاحب الاستمارة, يجب أن يولع رئيس الوحدة الادارية الخاصة بالمحاسبة بعد 

 
يولةةةع رئةةةيس وحةةةدة ادارة شةةةؤون المةةةوظفين والملفةةةات الشخصةةةية الاسةةةتمارة بعةةةد التأكةةةد مةةةن صةةةحة كافةةةة هةةةذه المعلومةةةات وبعةةةد تةةةدليقها 

 بالمستادات وم ابقتها على الملف الشخصي للأجير.

 


