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مكتب الموظف
نموذج مباشرة موظف جديد وقائمة استلام العمل
قائمة تحقق لبداية عمل الموظف الجديد تشمل الملف الوظيفي والعهد والتعريف بالسياسات.
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الغرض من النموذج
ينظم خطوات اليوم الأول للموظف ويضمن اكتمال المستندات والعهد والصلاحيات قبل مباشرة المهام.
متى يستخدم؟
• اليوم الأول للموظف
• فتح ملف الموارد البشرية
• تسليم العهد والصلاحيات
بيانات يجب تعبئتها
	م
	البيان
	المحتوى المطلوب

	1
	اسم الموظف
	................................................................................

	2
	تاريخ المباشرة
	................................................................................

	3
	القسم
	................................................................................

	4
	المدير المباشر
	................................................................................

	5
	المستندات المستلمة
	................................................................................

	6
	العهد المسلمة
	................................................................................

	7
	الحسابات والصلاحيات
	................................................................................

	8
	التوجيه الأولي
	................................................................................

	9
	توقيع الموظف
	................................................................................

	10
	اعتماد الموارد البشرية
	................................................................................


إجراءات الاعتماد والتوثيق
• استكمال الملف
• تسليم العهد والصلاحيات
• شرح السياسات الأساسية
• توقيع الموظف والمدير
نص إرشادي مختصر
أقر / نقر بأن البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة بحسب المستندات المتاحة، وأن استخدام النموذج مخصص لغرض التوظيف والتعيين داخل المنشأة. يتم اعتماد النموذج بعد توقيع الأطراف المختصة وحفظ نسخة ورقية أو إلكترونية في الملف المناسب.
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تنبيه وحقوق
هذا القالب مقدم من مكتب الموظف للاستخدام الإداري العام. يجب مراجعته وفق سياسة المنشأة والأنظمة ذات العلاقة قبل استخدامه في الحالات النظامية أو المالية أو التعاقدية الحساسة. يحظر حذف حقوق مكتب الموظف أو رابط https://sauditemplates.com من نسخة القالب عند إعادة استخدامه أو مشاركته.
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