
 

 الأجير   كيفية تعبئة استمارة
 

 في البداية يجب تعبئة:
لمؤسسة: اسم المؤسسة العامة أو اسم المصلحة المستقلة ...ا -  
تاريخ تعبئة الاستمارة: التاريخ الذي تم فيه تعبئة هذه المعلومات. -  

 

 معلومات شخصية -1
 الهوية: -أ 

ل الةولادة وتةاريخ الةولادة  المةذهب  الجةقم وراةم بلااةة الهويةةة وشةهرته  اسةم الأب واسةم الأم وشةهرتها  محة الأجيةرتعبئةة اسةم   -
 الجديدة.

 محل ااامة الأجير حسب الهوية بملئ الخاقات التالية:   تحديد : )ايد الأحوال الشخصية( محل الااامة -

 رام السجل. -البلدة  -القضاء  –المحافظة 

 قة المقاسبة وذكر عدد الأولاد.في الخا Xالوضع العائلي: تحديد الوضع العائلي بوضع علامة  -

 
 العقوان الحالي: -ب 

 يجب تحديد العقوان الحالي للأجير بملىء الخاقات التالية:
 رام الهاتف. -اللابق -اسم المالك/المبقى -الشارع -الحي  –البلدة/المديقة  -القضاء  –المحافظة 

 
 اتصال اللوارئ: -ج 

 في حال حصول أمر لارئ. المؤسسة العامة أو المصلحة المستقلة تعبئة اسم الشخص ورام هاتفه الذي يريد أن تتصل به
 

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

 صفة الأجير -

 الوحدة الادارية -

 قوع القص ورام القص وتاريخ القص ومصدر القص... -

 رام الضمان الإجتماعي والرام المالي -

 الأجر اليومي -

 العمل: في حال ترك العمل يحدد تاريخ ترك العمل وسبب ترك العمل.تاريخ المباشرة ب -

 الوضع الصحي الخاص: يذكر في حال وجوده وقعقي به الاعااة أو الحالات الصحية الخاصة. -
 



 

 الوضع السابق: -ب
 تذكر في هذه الخاقات صفات الأجير ابل وضعه الحالي وتملئ الخاقات التالية:      

 عمل الذي كان يمارسه.صفة الأجير: تسمية ال -
 قوع القص  رام القص وتاريخ القص ومصدر القص. -

 الوحدة الادارية: تسمية الوحدة الادارية التي عمل لديها. -

 
 الشهادات العلمية: -ج
 يجب تعبئة الخاقات التالية:     

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

 الجامعة/المعهد: اسم المؤسسة التعليمية التي حصل مقها على الشهادة. -

 البلد: الذي حصل مقه على الشهادة )لبقان  فرقسا ...( -

 السقة: سقة حصوله على الشهادة. -
 
 التقويهات:  -د

 في حال حصول الأجير على تقويه  يجب تعبئة الخاقات التالية:
 قوع القص:  ارار  ... -
 رام القص وتاريخ القص. -

 ... المصدر: مجلم الإدارة   المدير العام  المدير -

 
 المكافآت: -ه

 في حال حصول الأجير على مكافأة مالية  يجب تعبئة الحقول التالية:
 قوع القص: ارار  ... -
 رام القص وتاريخ القص. -

 .المصدر: مجلم الإدارة   المدير العام  المدير .. -

 القيمة المالية. -

 العقوبات: -و
 في حال تم اقزال عقوبة بالأجير يجب ادخال الخاقات التالية:

 القوع: قوع العقوبة: تأقيب  حسم راتب  ... -
 المدة: )يوم/شهر(. -

 رام القص وتاريخ القص. -

 المصدر: المجلم التأديبي العام  التفتيش المركزي  الرئيم المباشر  ... -

 العقوبة مالية )غرامة  ..( القيمة: في حال كاقت -



 

 

 
 الأوضاع المسلكية الخاصة: -ز

 في حال كان الأجير موضوع تحقيق مع الجهات القضائية أو غيرها تذكر في هذه الفقرة وتملأ الخاقات التالية:
 القوع: مواوف  رهن التحقيق. -
 الوضع: شرح مختصر للبيعة الوضع. -

 تاريخ الاحالة. -

 صدوره أو القتيجة التي خلص اليها الوضع. القتيجة: ملخص للحكم في حال -

 
 الاجازات بدون أجر: -ح

 في حال حصول الأجير على اجازة بدون أجر  الرجاء تعبئة الخاقات التالية:
 قوع القص: ارار  ... -
 رام القص وتاريخ القص. -

 المصدر: مجلم الإدارة   المدير العام  المدير ... -

 مدة الاجازة)باليوم/الشهر( -
 

 
 تأكد من صحة المعلومات واقلبااها على الوااع  على الأجير أن يواع الاستمارة بقفسه.بعد ال

 بعد توايع صاحب الاستمارة  يجب أن يواع رئيم الوحدة الادارية الخاصة بالمحاسبة بعد التأكد من صحة كافة المعلومات المالية.
 

ن صةحة كافةة هةذه المعلومةات وبعةد تةدايقها بالمسةتقدات وملابقتهةا علةى يواع رئيم وحدة ادارة شةؤون المةوظفين الاسةتمارة بعةد التأكةد مة
 الملف الشخصي للأجير.

 
 

      


