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النماذج الإدارية
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المحترم  السيد الفاضل/ مدير إدارة الدراسات الإسامية     
السام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،

    أود إباغكم بموعد إجازتي التي أعتزم القيام بها والمحددة في الجدول أدناه، ليتسنى للإدارة عمل 
الازم.

1 - الاسم: 
2 - الوظيفة: 

3 - المركز: 
4 - الرقم المدني: 
5 - الرقم الموحد: 

ماحظاتالبداية مدة الإجازة نوع الإجازة م
رعاية أسرة1
وضع 2
أمومة3
مرافقة مريض4
مرافقة زوج5
العاج بالخارج 6
تقاعد 7
8

 
ماحظة:

توقيع صاحب العاقة ختم المركز:     التاريخ:   
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1- تذكر أي إجازات أخرى طويلة لم ترد في الجدول.
2- عند إلغاء الرغبة يرجى إباغ الإدارة بالسرعة الممكنة وذلك للأهمية.

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )1(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيـد الفاضــل / وكيـــــل الـــــوزارة                                                 المحترم 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد،،، 

الموضوع: طلب إجازة وضع

أرجو التكرم بالموافقة على منحي إجازة الوضع المقررة وذلك طبقاً للتقرير الطبي المرفق 
والصادر من مستشفى                                   بتاريخ:         /         /     20م

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير

مشرفة المركز                               

                                
                                 مدير الإدارة

مقدمته
الاس������������������������������������������م:
ال�������������وظيف��������������������ة:
م�رك��������ز ال����عم���������ل:
رق�����م ال�������مل��������������ف:
ال�����رق�����م ال�م����دن��ي:
الت�����������وقي�������������������������ع:
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )2(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيـد الفاضــل / وكيـــــل الـــــوزارة                                                 المحترم 

السلام علي�كم ورحمة الله وبركاته وبعد،،، 
الموضوع: طلب إجازة رعاية أمومة 

أرجو التكرم بالموافقة على منحي إجازة رعاية أمومة بنصف راتب لمدة: 
اعتباراً من تاريخ:         /         /     20م        

 وذلك طبقاً للتعميم الإداري رقم 1993/37 م، والمؤرخ في 1993/8/8م.
مع العلم بأنني قد منحت إجازة وضع اعتباراً من تاريخ:          /         /     20م

 وحتى تاريخ:          /         /     20م  ولمدة شهرين.

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير

                              مشرفة المركز 

                                     
                              مدير الإدارة
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مقدمته
الاس������������������������������������������م:
ال�������������وظيف��������������������ة:
م�رك��������ز ال����عم���������ل:
رق�����م ال�������مل��������������ف:
ال�����رق�����م ال�م����دن��ي:
الت�����������وقي�������������������������ع:

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )3(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 



WO�öÝù«  UÝ«—b�« …—«œ≈WO�öÝù«  UÝ«—b�« …—«œ≈
85 ضوابط ولوائح العمل في إدارة الدراسات الإسلامية

السيـد الفاضــل / وكيـــــل الـــــوزارة                                                 المحترم 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد،،، 
الموضوع: طلب إجازة رعاية أسرة

أرجو التكرم بالموافقة على منحي إجازة خاصة بدون مرتب )رعاية أس��رة(
ولمدة )                                     (  وذلك اعتباراً من تاريخ        /         /     20م

وحيث أنني أمضيت   )                                           ( بالخدمة. 
وذلك طبقاً لقرار مجلس الخدمة المدنية رقم  )13 / 1979( .

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير

                         مشرفة المركز 

                                     
                                  مدير الإدارة
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مقدمته
الاس������������������������������������������م:
ال�������������وظيف��������������������ة:
م�رك��������ز ال����عم���������ل:
رق�����م ال�������مل��������������ف:
ال�����رق�����م ال�م����دن��ي:
الت�����������وقي�������������������������ع:

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )4(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيـد الفاضــل / وكيـــــل الـــــوزارة                                                   المحترم 

بواسطة  السيد الفاضل / مدير إدارة  الدراسات الإسلامية      المحترم
السلام علي�كم ورحمة الله وبركاته وبعد،،، 

طلب قطع إجازة    

أرجوا التكرم بالموافقة على قطع إجازة          الممنوحة لي
من        /      /     20م حتى        /      /      20م، وذلك اعتباراً من يوم

الموافق       /       /     20 م .
وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير

                           مشرفة المركز 

                               
                               مدير الإدارة

ملاحظات:
- هذا النموذج خاص بقطع الإجازات التالية:

- )أمومة � رعاية أسرة � خاصة أكثر من 15 يوم � إجازة دراسية � بعثة(.
- يجب تقديم طلب القطع قبل الموعد بثلاثة أسابيع.
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مقدمته
الاس������������������������������������������م:
ال�������������وظيف��������������������ة:
م�رك��������ز ال����عم���������ل:
رق�����م ال�������مل��������������ف:
ال�����رق�����م ال�م����دن��ي:
الت�����������وقي�������������������������ع:

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )5(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )6(
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )7(
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )8(
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )9(
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )10(
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )11(
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المحترم السيد الفاضل/ مدير إدارة الدراسات الإسلامية      

السلام علي�كم ورحمة الله وبركاته وبعد،،، 

الموضوع: طلب تحويل للمجلس الطبي

إشارة إلى الموضوع أعلاه، يرجى التكرم بالموافقة والإيعاز لمن يلزم على تحويل المبين في 
الجدول أدناه للمجلس الطبي وذلك لاعتماد الطبيات المرفقة.

ماحظاتالوظيفةالمركزرقم الملفالاســـــــــمم

1

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير،،،

مشرفة المركز                               
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )12(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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تاريخ موعد البدءنوع العذرهاتفالاسمم
ماحظاتتوقيعالانتهاء
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كشف الحاصلين على تخفيف ساعات عمل

الموظف المسؤول:           مشرف المركز

التـــــــــــــــــــــــــاريــــــخ:

مـــركـــــز:

التاريخ: 

العــــام الدراســــي:

الفصل الدراسي: 

ملاحظة:
في ساعة الرضاعة يبين الموعد بالساعة وتاريخ انتهاء فترة السماح )إتمام الطفل عمر سنة(. 1 .

في الأعذار الأخرى )مرافقة زوج ـ إجازة دراسية ـ رعاية أسرة ـ أمومة ـ وضع ...( يذكر تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء. 2 .
توقيع الموظفة بالعلم على النموذج شهريا. 3 .

يحدد في خانة الملاحظات مخاطبة المركز للإدارة ببدء العذر وانتهائه. 4 .
يتم تحديث توصيات المجلس الطبي. 5 .

في حال عدم التمكن من تجديد تخفيف ساعات العمل فيجب عودة المعلم والمعلمة إلى ساعات الدوام في المركز واكتمال نصاب  6 .
الحصص.

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )13(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيد / مدير إدارة الشؤون الإدارية                                                               المحترم 
تحية طيبة وبعد ،،،

الموافق:        /        /      20م         يرجي التكرم بالموافقة على احتساب يوم   
   إجازة طارئة وذلك للأسباب التالية:

الاسم:       الوظيفة:
مركز العمل: الرقم المدني:     

رقم البصمة: رقم الملف:     
نوع الملف:           عامة           معاونة            فنية           عقد ثاني         عقد ثابت           عقد رابع           إيرادات

التاريخ:            /            /       20م                                                             التوقيع 

رأي الرئيس المباشر:                 موافق            غير موافق  

التاريخ:            /            /       20م                                                              التوقيع                                                                                                                  

ملاحظات سجل العاملين:
الرصيد:           يسمح              لا يسمح عدد الطارئات للعام الحالي:   

        تم إدراجها على النظام  – المتكامل 
        لم يتم إدراجها على النظام المتكامل                                        توقيع الموظف المختص

                                                                                                      
قسم الإجازات والدوام:

                      تم إدراجها على نظام البصمة:                                 توقيع الموظف المختص
                                     

اعتماد مدير إدارة الشؤون الإدارية بعد الرجوع لملاحظات سجل العاملين:  
        يعتمد               لا يعتمد                                                                                             التوقيع 

                                                                                                       
التاريخ:       /         /      20م                                                                             

  الشروط الخاصة بالحصول على إجازة طارئة:
- يجوز للموظف أن ينقطع عن العمل لسبب طارئ لا يستطيع معه الإبلاغ عنه مقدماُ للتصريح له بالغياب وتكون الإجازة الطارئة لمدة 
لا تزيد على أربعة أيام في السنة ولا تتجاوز يوماً واحداً في كل مرة، ويجب على الموظف أن يقدم لرئيسة عقب عودته إلى العمل بياناً 

بالأسباب التي اقتضت غيابه وتخضع هذه الأسباب لتقدير الرئيس المختص ويسقط حق الموظف في هذه الإجازة بإنتهاء السنة.
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نموذج إجازة طارئة
مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )14(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )15(

نموذج طلب اجازة دراسية الامتحانات
المحترم السيد الفاضل / وكيل الوزارة     
المحترم بواسطة السيد/        

تحية طيبة وبعد،،،

أنني  الإمتحانات( حيث  )لتأدية  دراسية  إج��ازة  منحي  على  بالموافقة  التكرم  أرج��و       
طالب     والتي ستبدأ اعتباراً م��ن      /        /    20م وحتى       

/        /    20م طبقاً للجدول المرفق.
الدرج�����ة: الاس����������م:    
رقم الملف: الوظيف��ة:    
: ه�. م   مقر العمل:    
الت�وقي����ع:     : د. م  

الت�������اريخ:       /        /    20م

ملاحظات الرئيس المباشر:
      إن ظروف العمل تسمح / لا تسمح بقيام المذكور بالإجازة الدراسية المطلوبة.

مدير الإدارة رئيس القسم       
التاريخ

ملاحظات مراقبة شؤون الموظفين:

اعتباراً من       /        /     20م وحتى       /        /     20م       يجوز منح المذكور إجازة لمدة            

مع العلم بأنه منح إجازة الفصل الدراسي                مدة        يوماً ومجموع ما حصل عليه خلال 

الفصلين هو 
مراقب شؤون الموظفين الموظف المختص       

قرار الوزارة

وكيل الوزارة
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وزارة الأوقاف والش���ئون الإسلامية / اسم الموظف ...................................... الوظيفة ..........................

المس���توصف المحول إليه المريض .............................. رقم الهوية ................. رقم الملف .....................

التاريخ ............................. ختم الوزارة ............................. توقيع الموظف المسؤول

لاستعمال الطبيب المعالج

العيادة التي عول���ج بها المريض ............................................ تاريخ المواجعة ..............................

التشخيص وتوصيات الطبيب ........................................................................................

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

توقيع الطبيب وختمهتوقيع المريض أو بصمة إبهامه

في حالة إحالة المريض إلى لجنة طبية، هذا الجزء يستعمل من قبل اللجنة.

وزارة الصحة العامة

نموذج طلب علاج لموظفي الحكومة

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )16(
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اليوم                                    الموافق       /       /     20م
 

م
الاس�����م

الوظيف����ة
ض�ور

لح
وقت ا

التوقي�������ع
ملاحظ���ات

123

لجدول التالي: 
ضور حسب ا

لح
ضور في المركز يذكر سبب عدم ا

لح
في حالة عدم ا

اجتم�اع )يذكر المكان(
دورة تدريبية

إجازة/ نوعه���ا
ط )ي��ذكر(

ضور نشا
ح

أخ���رى
ف

المشر
الوكيل
الوكيل

ضــــــور اليــــــومي
لح

ف ا
كشــــ

مركز

ص.ب: 882 - الرمز البريدي: 80000
س: 24731761 - 24731949 - 

ف فندق كراون بلازا - بدالة 1865555 - فاك
ش13 - خل

ف والشؤون الإسلامية - إدارة الدراسات الإسلامية - الفروانية - ق6 - 
وزارة الأوقا

M
inistry of Aw

qaf and Islam
ic A

ffairs - Islam
ic Studies D

epartm
ent - Farw

ania - For Inquiries: 1865555 - 24734959 - Fax: 24731761 - P.O
. Box: 882 C

ode N
o. 80000

w
w

w.douralquran.com

* م�لاحظ���ات ه����ام�ة:
لمحدد. 

ف والوكيل بتوقيع الدخول بالوقت ا
1. تلتزم المشر

صباحية(. 
ف يوم )الفترة ال

ص
صم ن

صباحاً خ
صباحاً تأخير ومن 8 إلى 9 

صباحاً، ومن 7.45 إلى 8 
تمام الساعة 7.45 

ف يوميا في 
2. يرفع الكش

ف يوم )الفترة المسائية(. 
ص

صم ن
تمام الساعة 4 مساءً، ومن 4 إلى 4.15 مساءً تأخير ومن 4.15 إلى 4.45 خ

ف يوميا في 
3. يرفع الكش

س رقم )24757636 - 24731803 – 24757639(. 
لخارجية ترسل كشوفها إلى الشؤون الإدارية على فاك

4. جميع المراكز ا
لحالي.

ضور السابقة ويعتمد النموذج ا
لح

نماذج ا
5. لن يتم قبول أي شكل من أشكال 

الشؤون الإدارية
ف المركز

مشر
مراقب الإدارة

لخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )17(
مراقبة الأنشطة وا

ف والشؤون الإسلامية
وزارة الأوقا

إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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كشف توقيع  )معلم، معلمة( مكلف  )حضور الحصص(
شهر: مركز:       اسم المكلف:     

الحصة اليوم والتاريخ
الأولى

الحصة 
الثانية

الحصة 
الثالثة

الحصة 
المجموعالاحتياطالرابعة

إجمالي الحصص

على أن لا يتجاوز )50(  حصة خلال الشهر. يعتمد،،،   مشرف المركز
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )18(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 



WO�öÝù«  UÝ«—b�« …—«œ≈
≈WO�öÝù«  UÝ«—b�« …—«œضوابط ولوائح العمل في إدارة الدراسات الإسلامية100

استمـارة تحديث بيـانـات مـوظـف مكلف
الاسم

الجنسيةال�مرك��ز

المسمى الوظيفيالرقم المدني

عنوان السكنالمؤهل الدراسي

رقم هاتف المنزلالتخصص

الهاتف النقالتاريخ الميلاد

رقم الجوازتاريخ التكليف

المستندات المطلوبة:

1- عدد 2 صورة شخصية.                                       2- صورة البطاقة المدنية.
3- صورة الشهادة الدراسية.                                    4- صورة جواز السفر.

5- شهادة الخبرة.                                                   6- موافقة الكفيل الأصلي.
7- فيما يتعلق بالمكلفين من فئة غير محددي الجنسية، تقيد الإثباتات المتوفرة لديه مع الشهادات 

الدراسية والخبرة.

تاريخ تحرير الاستمارة:         /         /       20 م

أقر بأن البيانات المدونة أعلاه صحيحة وأنني أتحمل المسؤولية القانونية في حالة عدم ثبوت صحتها.
                                                                                             

                                                                                                          توقيع صاحب العلاقة
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          اعتماد                                                                         ختم المركز
المشرف أو المشرفة 

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )19(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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المحترمة الأخت الفاضلة /مشرفة مركز      

السلام علي�كم ورحمة الله وبركاته    وبعد،،
رغبة من الإدارة في ترشيح عدد من الأخوات للعمل في الوظائف الإشرافية الفنية والإدارية )وكيلة( نحيطكم 

علماً أنه قد تم ترشيح المعلمة:
وعليه يرجى التكرم بتحديد مدى رأيكم في حالة اختيارها الترشيح للوظيفة المذكورة وكذلك رأي موجهة 

القسم الخاص بالمذكورة أعلاه.

    رأي المشرفة:

    رأي موجهة القسم:

   رأي اللجنة:

رئيس قسم الشؤون الإدارية          

ملاحظات: 
< هذا النموذج سري وخاص بمشرفة المركز والموجهة.  

< يرسل بمغلف خاص وسري لرئيس قسم الشؤون الإدارية.  

استمارة ترشيح مدرسات لمناصب إدارية
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )20(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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استمارة ترشيح مدرسات لمناصب إدارية

المحترمة الأخت الفاضلة /        
السلام علي�كم ورحمة الله وبركاته   وبعد،،

رغبة من الإدارة في ترشيح عدد من الأخوات للعمل في الوظائف الإشرافية الفنية والإدارية )وكيلة( نحيطكم 
علماً أنه قد تم اختيارك لشغل الوظيفة المذكوره أعلاه.

وعليه يرجى التكرم بتحديد مدى رغبتك في العمل بالوظيفة المذكوره أعلاه.

في حالة اختيار وظيفة وكيلة يرجى العلم بأنه سيتم إجراء اختبار تحريري ثم مقابلة شخصية ثم
ترشيح لدورة خاصة بالوكالة للمعلمة المرشحة، ويرجى تعبئة البيانات التالية.

المركز الحالي
الوظيفة الحالية

المؤهل العلمي والتخصص
رقم الملف

الرقم المدني
تاريخ الميلاد

الحالة الاجتماعية
تاريخ التعيين

تاريخ مباشرة العمل كمدرسة
إجمالي سنوات الخبرة في 

مجال التدريس

الدورات المجتازة
-1
-2
-3
-4
-5

الإنجازات
-1
-2
-3
-4
-5

عدم الرغبةوكيلةالرغبة
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )20( 

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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كتب الشكر
-1
-2
-3

عنوان السكن

التلفون

العمل في مكتب التواصل
                                      نعم )                       (                                   لا )                       (الاجتماعي

                                      نعم )                       (                                   لا )                       (العمل في الكنترول

                                      نعم )                       (                                   لا )                       (عمل درس نموذجي

أعمال أخرى تذكر

ملاحظات

التاريخ

التوقيع

يعتمد،  
         مشـــرفة المركز

رئيس قسم الشؤون الإدارية        

ملاحظات: 
< هذا النموذج خاص بالمعلمة المرشحة.  

< في حالة اختيار الترشيح للوكالة سيكون العمل بالفترة المسائية فقط.  
< يرجى الرد في خلال أسبوع من تاريخه.  
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )20( 

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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نموذج طلب هوية شخصية

أولًا: البيانات الوظيفية )كويتي / غير كويتي(:

الاسم الكامل
الجنسية
الوظيفة

مقر العمل
تاريخ التعيين

الرقم المدني
رقم الملف

ثانياً: بيانات جواز السفر )لغير الكويتي(:

رقم ظرف السفررقم جواز السفر

رقم الإقامة
تاريخ انتهاء الإقامة

                 
توقيع صاحب العلاقة                   توقيع المسؤول المباشر                اعتماد الشؤون الإدارية

صورة شخصية
حديثة
6 x 4
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )21(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيد الفاضل / مدير الشؤون الإدارية                                           المحترم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،، وبعد

الموضوع: طلب شهادة راتب

      إشارة إلى الموضوع أعلاه يرجى التكرم بالموافقة والإيعاز لجهة الاختصاص لديكم على استخراج.

شهادة راتب :        )         (  معين                                     )         (  مكلف
                                 )         ( مفصلة                                  )         ( إجمالية

للســــيد

الرقم المدني

المســـمى الـــوظيفي

رقـــــم المـــــلف

شاكرين لكم التكرم بالموافقة.

توقيع صاحب العلاقة:
                               

توقيع مشرف المركز:

وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام،،،،
 

مدير إدارة الدراسات الإسلامية ختم الدار:     
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )22(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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لــفـــت  نـظـر

السيد /
بعد التحية،،،

حيث أنه قد ثبت عدم قيامك بأداء واجباتك الوظيفية على الوجه الأكمل وذلك للأسباب 
التالية:

 

 
وعليه فإننا نلفت نظرك إلى هذا التقصير الذي بدر منك راجين عدم تكراره.

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

مدير إدارة الدراسات الإسلامية

نسخ��ة: 
للملف.
للمركز.

لصاحب العلاقة.
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )23(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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نمــوذج استدعاء

السيد الفاضل /              المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،، وبعد

يرجى التكرم بالتنبيه على الموظف:           والذي يعمل 
الإسلامية ال��دراس��ات  إدارة  مقر  بمراجعة  بوظيفة:        

يوم:       ال��مواف������ق:                        الساع�����ة:              
ع���ن��������د مراقبة:          قسم: 

شاكرين لكم حسن تعاونكم.

                                                                          مدير إدارة الدراسات الإسلامية      

توقيع المستلم:

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية - إدارة الدراسات الإسلامية - الفروانية - ق6 - ش13 - خلف فندق كراون بلازا - بدالة 1865555 - فاكس: 24731761 - 24731949 - ص.ب: 882 - الرمز البريدي: 80000
Ministry of Awqaf and Islamic Affairs - Islamic Studies Department - Farwania - For Inquiries: 1865555 - 24734959 - Fax: 24731761 - P.O. Box: 882 Code No. 80000

www.douralquran.com

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )24(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
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الموضوع / إفادة

السيد /

 يرجى الإفادة:

إفادة الموظف:

التوقيع: الاسم:       

ملاحظات الرئيس المباشر:

ملاحظات مدير الإدارة:

التوقيع:          
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كشف استــلام القــرارات

التاري��خالتوقي�عنوع القراررقم القراراسم الموظف المستلمم

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

اسم المركز:                         اسم المراسل:                                     اليوم:                   التاريخ:     /     /   20

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية - إدارة الدراسات الإسلامية - الفروانية - ق6 - ش13 - خلف فندق كراون بلازا - بدالة 1865555 - فاكس: 24731761 - 24731949 - ص.ب: 882 - الرمز البريدي: 80000
Ministry of Awqaf and Islamic Affairs - Islamic Studies Department - Farwania - For Inquiries: 1865555 - 24734959 - Fax: 24731761 - P.O. Box: 882 Code No. 80000

www.douralquran.com

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )26(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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أولًا: كشف توقيع الإداريين بالعلم

ملاحظ����اتالتاريخالتوقيعاسم الموظف م

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

مشرف المركز            

نوع القرار )وزاري - إداري - داخلي(  ) رقم القرار )  
موضوع القرار  )                        (
(     تاريخ القرار   )     /       /        ( مصدر القرار )  
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أولًا: كشف توقيع المعلمين بالعلم

ملاحظ����اتالتاريخالتوقيعاسم الموظف م

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

مشرف المركز            

نوع القرار )وزاري - إداري - داخلي(  ) رقم القرار )  
موضوع القرار  )            (
(     تاريخ القرار   )     /     /          ( مصدر القرار )  
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طلب تصريح خروج أثناء الدوام الرسمي

الاسم: 
رقم بطاقة الدوام:

الوظيفة:
الإدارة التابع لها:

الرقم المدني:
رقم الهوية الموحدة:

رقم الملف:
التاريخ:

وقت الخروج:    د        س
سبب الخروج: 

الوقت المصر ح به: 

توقيع طالب التصريح                                                 توقيع الرئيس المباشر   

      وقت العودة                                                                           توقيع الرئيس المباشر
             د              س

)1( يحفظ هذا التصريح لدى الإدارة التابع لها الموظف.
)2( هذا النموذج لا يغني عن التوقيع صباحاًُ والتوقيع آخر الدوام.

)3( يستعمل هذا التصريح بحد أقصى أربع مرات بالشهر.
)4( مدة التصريح لا تزيد عن ساعتين في كل مرة.

)5( يحق للرئيس المباشر عدم الموافقة على التصريح.
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نمــوذج طلب إحالة إلى التقاعد

السيد الفاضل / وكيل وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية                                             المحترم 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد،،

أتقدم إليكم بطلبي هذا راجياً التكرم بالموافقة على:     الإحالة إلى التقاعد 

اعتباراً من نهاية دوام يوم      /      /        20 م وذلك للأسباب التالية:

وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام،،
الاسم بالكامل

الجنسية 
الوظيفة

الرقم المدني
مقر العمل

تاريخ التعيين
الدرجة

رقم الملف
التوقيع

تحريراً في

رأي الرئيس المباشر:
مدير إدارة الدراسات الإسلامية         
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وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
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نمــوذج طلب استقــالــة

السيد الفاضل / وكيل وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية                                المحترم 
السلام علي�كم ورحمة الله وبركاته وبعد،،

أتق����دم إل���يكم بطل����بي ه�����ذا راجي����اً التك������رم بالموافق����ة عل�����ى طل����ب استق����الت��ي اعتباراً 
من نهاية دوام يوم         /         /        20 م وذلك للأسباب التالية:

وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام،،،،

الاسم بالكامل
الجنسية 
الوظيفة

الرقم المدني
مقر العمل

تاريخ التعيين
الدرجة

رقم الملف
التوقيع

تحريراً في

التوقيع                /      /     20 م رأي الرئيس المباشر:     

التوقيع                /      /     20 م رأي الإدارة التابع لها الموظف:    

التوقيع                /      /     20 م رأي رئيس القطاع التابع له :    

رأي ال�ش��ؤون الق��ان�وني��ة :               التوقيع                /      /     20 م

الشؤون الإدارية لإصدار القرار :             التوقيع                /      /     20 م
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وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
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ف
لحركة الموظ

ف السنوي 
 الكش

بمراكز النساء(
ص 

خا
(

الرقم المدني:
ف:

رقم المل

اليوم / 
الشهر

1
2

3
4

5
6

7
8

9
10

11
12

13
14

15
16

17
18

19
20

21
22

23
24

25
26

27
28

29
30

31

يناير

فبراير

س
مار

أبريل

مايو

يونيو

يوليو

س
أغسط

سبتمبر

أكتوبر

نوفمبر

ديسمبر

ضية
مر

طارئة
تأخير

استئذان
صة

إجازة خا
ضع

إجازة و
إجازة أمومة

رعاية أسرة
إجازة حج

إجازة تعزية
أخرى

صاحبة العلاقة بالعلم:
توقيع الموظفة 

الموظفة المسؤولة:
مشرفة المركز

اسم الموظفة:

مركز:

لخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )32(
مراقبة الأنشطة وا

ف والشؤون الإسلامية
وزارة الأوقا

إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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ف
لحركة الموظ

ف السنوي 
 الكش

جال(
بمراكز الر

ص 
خا

(
الرقم المدني:

ف:
رقم المل

اليوم / 
الشهر

1
2

3
4

5
6

7
8

9
10

11
12

13
14

15
16

17
18

19
20

21
22

23
24

25
26

27
28

29
30

31

يناير

فبراير

س
مار

أبريل

مايو

يونيو

يوليو

س
أغسط

سبتمبر

أكتوبر

نوفمبر

ديسمبر

ضية
مر

طارئة
تأخير

استئذان
صة

إجازة خا
إجازة حج

إجازة تعزية
أخرى

صاحب العلاقة بالعلم:
ف 

توقيع الموظ
ف المسؤول:

الموظ
ف المركز

مشر

ف:
اسم الموظ

مركز:
لخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )33(

مراقبة الأنشطة وا

ف والشؤون الإسلامية
وزارة الأوقا

إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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الوظيــفة:  الاســـــــــــــــــم:                     

رقم الملف: الرقم المدني:                     

دار العمـــل:

الأيام المطلوب رفع الخصم عنها:

سنةشهرالأيام

عدد الأيامرقم الكشف الوارد بالقرارالسنةقم القرار بالخصم

أسباب رفع الخصم:

توقيع الرئيس المباشر

نموذج طلب رفع الخصم
لموظفي إدارة الدراسات الإسلامية
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النوع
الفترة

ضية
إجازات مر

إجازات طارئة
صة

إجازات خا
غياب بدون عذر

تأخير
أخرى

صل الأول
الف

صل الثاني
الف

مالإجمالي
الإيجابيات

م
الملاحظات

حتى 31/ ديسمبر /        20 م
خلال الفترة من )1 / يناير /        20 و

ف 
نموذج متابعة موظ

الرقم المدني:
ف:

رقم المل
الاسم:

الوظيفة:

ص.ب: 882 - الرمز البريدي: 80000
س: 24731761 - 24731949 - 

ف فندق كراون بلازا - بدالة 1865555 - فاك
ش13 - خل

ف والشؤون الإسلامية - إدارة الدراسات الإسلامية - الفروانية - ق6 - 
وزارة الأوقا

M
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qaf and Islam
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ic Studies D
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ania - For Inquiries: 1865555 - 24734959 - Fax: 24731761 - P.O
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ode N
o. 80000

w
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لخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )35(
مراقبة الأنشطة وا

ف والشؤون الإسلامية
وزارة الأوقا

إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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حركة سير الإجازات لشهر )                               ( لسنـــة           20م

تاريخ تاريخ الطلبنوع الإجازةاسم الموظف م
التوقيعالتسليم

 

مشرف المركز الموظف المسؤول:         

التوقيع: 
          

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )36(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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للعام  إحصائية الإجازات السنويــة الخاصة بمركز    

ن�����وع 
الإجازة

مجمليونيومايوأبريلمارسفبرايرينايرديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبر

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
لع

ا

يام
الأ

دد
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مرافقة زوج 
دبلوماسي

مرافقة زوجة

مرافقة زوج

مرافقة طفل 
مريض

إجازة عدة

إجازة دراسية

مرافقة 
مريض

إجازة تعزية

إجازة خاصة

رعاية خاصة

إجازة أمومة

إجازة وضع

إجازة طارئة

إجازة طبية

إجازة دورية

تأخير بعد 
الثمانية

خروج بدون 
إذن

تأخير قبل 
الثمانية

تأخير بعد 
الرابعة والربع

عدد 
العاملين

مشرف المركز    

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )37(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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م
ف

اسم الموظ
ف

رقم المل
الوظيفة

أيام الغياب بعذر

أيام الغياب
بدون عذر

التأخير

الاستئذان

مرضية

طارئة

خاصة

وضع

أمومة

رعاية أسرة

مرافقة مريض

دراسية

صم
بدون خ

صم
بخ

ف المركز 
                            مشر

 
 

 
 

 
    

 
 

 
 

 
 

 
كت������به:
راجعه:

 يرسل شهريا للإدارة.

لحركة الشهرية لمركز       )                          ( 
ف ا

  كش
صل الدراسي                         العام        /           /      20 م

للف
الرقم المدني:

ف:
رقم المل

ف:
اسم الموظ

لخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )38(
مراقبة الأنشطة وا

ف والشؤون الإسلامية
وزارة الأوقا

إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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استمـارة تحديث بيـانـات مـوظـف معين )معلم - إداري(

الاسم

المسمى الوظيفيال�مرك��ز

الرقم المدني
رقم الملف

عنوان السكن

رقم هاتف المنزلالمؤهل الدراسي

الهاتف النقالالتخصص

الفاكستاريخ الميلاد

الخبرة الوظيفية تاريخ التعيين
داخل الوزارة

تاريخ الالتحاق 
بالإدارة

الخبرة الوظيفية 
خارج الوزارة

الخبرة الوظيفية خارج الوزارة نوعية الارتباط
في مجال التدريس

تاريخ تحرير الاستمارة:        /        /      20م

أقر بأن البيانات المدونة أعلاه صحيحة وأنني أتحمل المسؤولية القانونية في حالة عدم ثبوت صحتها.

                 توقيع صاحب العلاقة                  اعتماد  المشرف

- يتم تحديث استمارة البيانات في بداية كل عام دراسي.
- تحفظ نسخة في ملف الموظف.

- نسخة لقسم الشؤون الإدارية.
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )39(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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احتياجات مركز )                          ( من الهيئة الإدارية والتعليمية

العام الدراســـــــــي:
الفصل الدراسي:

أولًا: الاحتياج من الموظفين والموظفات من الهيئة الإدارية )المعينين(
                                                                           معينين                            مكلفين 

                    
1- عدد العاملين الإداريين في الدار:                  

2-  في حالة الحاجة أذكر العدد لكل تخصص.

بــاحــــث اجتــــــــماعي أمــــــين مكتبة      

مشـــغل حاســــــب آلي باحث قانوني      

فني تشغيل كمبيوتر صائغ برامج      

اختصاصي اجتماعي سكـــــرتيـــــــــر      

3- العدد الإجمالي لجميع التخصصات

ثانياً:  الاحتياج من المعلمين والمعلمات
مكلفين           معينين   

عدد 1 المعلمين والمعلمات في الدار حالياً   
مكلفين            معينين   

متوسط نصاب 2 الحصص حالياً

قسم اللغة العربية الحاجة الفعلية حسب الأقسام العلمية     قســــم الفقـــــه               3

             قسم القرآن الكريم      قسم التفسير              قسم الحديث
ماحظة:

سيتم	  مطابقة احتياج الدار من المعلمين والمعلمات بالجدول الدراسي.
هذا النموذج	  يعبأ ويرسل إلى المراقب الفني بالإدارة.

يعتمد ختم الدار         تاريخ    
20م                      مشرف المركز  /       /   

   برجاء موافاتنا بسرعة الرد .

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )40(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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نموذج تسليم عمل

السيد الفاضل / مشرف مركز          المحترم 
    

      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد،،،

يرجى التكرم بتسليم السيد /

وإعلامنا بتاريخ المباشرة لكي  العمل بوظيفة/                     
يتسنى لنا إجراء اللازم.

ولكم جزيل الشكر،،

                      وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام،،، 

رئيس قسم الشؤون الإدارية
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )41(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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يرجى العلم بأن السيد/      الرقم المدني/
المنقول من مركزنا بموجب قرار النقل رقم                           المؤرخ في    /     /   20م

قد غادر المركز بتاريخ:     /     /   20م دون تأخر / متأخراً لسبب:

توقيع الموظف                          ختم                          توقيع مشرف المركز

الاسم:
الوظيفة:
رقم الملف:

مركز العمل:
التاريخ:      /       /    20م

خاص بجهة العمل المنقول إليها
يرجى العلم بأن السيد/

قد باشر عمله لدينا بتاريخ:     /    /   20م دون تأخر / متأخراً
لسبب

توقيع الموظف                        ختم جهة                  توقيع رئيس المباشر
العمل

نموذج: قرار نقل
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )42(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية - إدارة الدراسات الإسلامية - الفروانية - ق6 - ش13 - خلف فندق كراون بلازا - بدالة 1865555 - فاكس: 24731761 - 24731949 - ص.ب: 882 - الرمز البريدي: 80000
Ministry of Awqaf and Islamic Affairs - Islamic Studies Department - Farwania - For Inquiries: 1865555 - 24734959 - Fax: 24731761 - P.O. Box: 882 Code No. 80000

www.douralquran.com

تشهد إدارة المركز بأن الســـيد/......................................................................................................................................................

الرقم المدني:.......................................................................................    رقم الملف: ...........................................................................

الوظيفـــة: ..........................................................................................   الدرجـــة: ...........................................................................
قد أخلى طرفه من جميع عهد المركز والأعمال المسندة إليه للعام الدراسي الحالي وبناء عليه أعطيت 

له هذه الشهادة.

قسم الوكيل الفنيقسم الوكيل الإداري

< قسم شؤون الدارسين:< نـــادي الأطفـــال ................................................................

> التسجيل والمتابعة  ................................................................< مكتب التواصل الاجتماعـــي ..........................................
> الإحصائيات  ........................................................................< قسم الشؤون الإدارية: 

< قسم الشؤون الفنية:> المتابعـــة الإداريـــة ........................................................

> الكنترول ..............................................................................> الإجازات والـــدوام ........................................................

> الجدول الدراسي ...................................................................> شؤون المكلفين ..............................................................

> الاحتياط وإشراف الفصول ................................................< شؤون مستخدمي الشـــركة ............................................
> التقنيات التربوية  ................................................................< القسم المالي:

< قسم شؤون المعلمين .................................................................> المخـــزن ........................................................................

........................................................ < قسم التوجيه الفني:> العهدة النقديـــة 
................................................................................. المناهـــج   <  
> متابعة التوجيه الفنـــي ........................................................

توقيع الوكيل الفنيتوقيع الوكيل الإداري

التاريخ:              /                  /         20مالتاريخ:              /                  /         20م

مشرف المركز التاريخ:        /               /           20 م      

- نسخة في سجل إخلاء طرف.
- نسخة في ملف الموظف.
- نسخة لصاحب العلاقة.

شهادة خلو طرف

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )43(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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ملاحظاتتاريخ الردتاريخ وصول الكتابالجهة الوارد منها الكتابموضوع الكتابم

كت������به:                                          مشرف المركز 
راجعه:

مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )44(

الخطابات الــواردة إلى الدار
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وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيد الفاضل /  مدير إدارة الدراسات الإسلامية                           المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. وبعد ،،،

الموضوع : طلب شهادة لمن يهمه الأمر

يرجى التفضل بالموافقة على تقديم شهادة لمن يهمه الأمر حسب البيانات المرفقة.

يشهد مركز ........................... بأن السيد/ ................................................................
الجنسية :........................ ويحمل بطاقة مدنية رقم )..................................................(

يعمل لدينا بوظيفة / .............................. نوع الارتباط )معين –  مكلف(. 
من تاريخ      /        /      20م وحتى تاريخ      /        /      20م.

وقد كان خلال هذه الفترة مواظباً وحسن السيرة والسلوك. 
وقد أعطيت له هذه الشهادة بناءً على طلبه دون تحمل أي مسؤولية .

التاريخ: ......................

تنتهي صلاحية هذه الشهادة بعد ثلاثة شهور من تاريخها.

                          وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير

                                                                             مشرف المركز 
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )45(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 
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السيد الفاضل / وكيل الوزارة                                          المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،  وبعد 

نموذج طلب ضم خدمة
      أرجو التكرم بالموافقة على مخاطبة التأمينات الاجتماعية ، وذلك لضم مدة الإجازة الخاصة بي 

بدون مرتب إلى مدة خدمتي الحالية ، والتي تمتعت بها خلال الفترة من      /       /      20 م 

حتى      /       /      20 م لمدة:.................................................

علما بأنني مستعد لدفع المبالغ المستحقة نظير ذلك.

                          وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير

                  يعتمد ،،،      
   مدير الإدارة ..................................                   

  
                                                                                              مقدمه:
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )46(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 

الاس�������������م:.....................................

مركز العمل:....................................

ال��وظيف��������ة:....................................

التعيين:................................. تاريخ 

الملف:...................................... رقم 

الموح���دة:............................... الهوية 
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نموذج بيانات مكلف
الاس�����������م:............................................................................................................ 
الجنسية:.................................... الم��دن��ي:......................................................  الرق����م 
ال���دراس���ي:................................................................................................. المؤه����������ل 
المسمى الوظيفي الح���ال���ي:.........................................................................................
سنوات الخ���ب���رة:......................................................................................................
المقترح:......................................................................................... الوظيفي  المسمى 
المسمى الوظيفي الإشرافي )إن وج�����د(:..........................................................................

                                                                توقيع مشرف المركز

              رأي الإدارة 
موافق:              غير موافق:

توقيع المدير أو من ينوب عنه 

هذا النموذج يعبأ بمعرفة الشؤون الإدارية
   المسمى الوظيفي المستحق:

   ملاحظات:

المستندات المطلوبة :
صورة من المؤهل الدراسي – صورة البطاقة المدنية – صورة عن شهادة الخبرة )ان وجدت(- صورة من بطاقة البنك.
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )47(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 



WO�öÝù«  UÝ«—b�« …—«œ≈WO�öÝù«  UÝ«—b�« …—«œ≈
131 ضوابط ولوائح العمل في إدارة الدراسات الإسلامية

المحترم  السي�د الفاض��ل /  مد ير إدارة الدراسات الإسلامية                                            

بواسطة السيد/ مشرف مركز 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته               وبعد ،،، 

طلب إجازة خاصة )بدون راتب( للمكلفين
أرجوا التكرم بالموافقة على منحي إجازة خاصة بدون مرتب لمدة )                            ( وذلك 

اعتباراً من        /       /      20م حتى  تاريخ        /       /      20م  وذلك بسبب  ظروف خاصة.

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )48(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 

توقيع الرئيس المباشر

يعتمد،،،
مدير الإدارة

ملاحظات :
هذا النموذج خاص بالمكلفين

يجب تقديم طلب الإجازة قبل الموعد بأسبوع على الأقل.
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السيد الفاضل / مدير إدارة الدراسات الإسلامية                                 المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،، وبعد

الموضوع / طلب )خاص بالمكلفين(
)تجديد إقامة ـ إصدار خروجيه ـ تحويل إقامة ـ شهادة لمن يهمه الأمر(

يرجى التكرم بالموافقة والإيعاز لجهة الاختصاص لديكم على عمل .....................  للموظف 
المذكور بياناته أدناه.

الإس��م

الوظيفة

الجنسية

الرقم المدني

مركز العمل

وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام،،،

   
                                                                   

.
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )49(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 

ملاحظة :
* يجب إرفاق صورة البطاقة المدنية السارية للمكلف أو أي هوية أخرى.

يعتمد،،،
مش�����رف الم��رك��ز
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نموذج طلب نقل 
)العاملين بإدارة الدراسات الإسلامية(

السيد الفاضل/  مدير إدارة الدراسات الإسلامية                       المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،

إل���ى أحد   ) أتقدم إليكم بطلب نقلي من مركز )       /       /      
المراكز التالية:

-3       -2      -1
 -5       -4   

بيانات صاحب العلاقة:
 الاسم: 

 المسمى الوظيفي:
 المؤهل العلمي:
 تاريخ التعيين:

 تاريخ تقديم الطلب:
 الهاتف:
 التوقيع:

 رأي مشرف / مشرفة المركز:

التوقيع التاريخ        

رأي الإدارة :
   اعتماد الإدارة 
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )50(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 

ختم
المركز

ملاحظة:
سيتم إعادة الطلب إذا لم تكن البيانات كاملة.

يلزم صاحب العلاقة في حالة إلغاء الرغبة بإبلاغ الإدارة بذلك.
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نموذج تعديل طلب النقل

تعديلإضافةإلغ������اء

المركز: اسم الموظف:       
ر . م : الوظيفة:        

إفادة الموظف صاحب العلاقة:

أفاد الموظف صاحب العلاقة بخصوص طلب النقل بالآتي:

التاريخ     /      /     20م

ملاحظات قسم الشئون الإدارية:

التاريخ     /      /     20م

التاريخ     /      /     20م      توقيع مشرف / مشرفة المركز        

   اعتماد الإدارة   
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مراقبة الأنشطة والخدمات المساندة - قسم الشؤون الإدارية )51(

وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية
إدارة الــدراســــــات الإســلامية 

ملاحظة: يعاد الكتاب بعد التوقيع إلى قسم الشؤون الإدارية مباشرة لاعتماده.


