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مكتب الموظف
نموذج طلب ترقية موظف
نموذج طلب ترقية يركز على الإنجازات والمسؤوليات الحالية ومبررات الانتقال لمستوى أعلى.
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الغرض من النموذج
يساعد الموظف أو المدير على تقديم طلب ترقية منظم مبني على نتائج لا على عبارات عامة.
متى يستخدم؟
• طلب ترقية وظيفية
• تعديل مستوى وظيفي
• مراجعة مسار مهني
بيانات يجب تعبئتها
	م
	البيان
	المحتوى المطلوب
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	................................................................................
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	مدة الخدمة
	................................................................................

	5
	أهم الإنجازات
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	................................................................................

	7
	مؤشرات الأداء
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	مبرر الترقية
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	9
	رأي المدير
	................................................................................

	10
	قرار اللجنة
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إجراءات الاعتماد والتوثيق
• تجميع الإنجازات
• ربط الطلب بنتائج قابلة للتحقق
• مراجعة الهيكل والميزانية
• إصدار القرار أو خطة تطوير
نص إرشادي مختصر
أقر / نقر بأن البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة بحسب المستندات المتاحة، وأن استخدام النموذج مخصص لغرض الإجازات والطلبات داخل المنشأة. يتم اعتماد النموذج بعد توقيع الأطراف المختصة وحفظ نسخة ورقية أو إلكترونية في الملف المناسب.
الاعتمادات والتوقيعات
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	المدير المباشر
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	الموارد البشرية / الجهة المختصة
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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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