	قائمة محتويات ملف الموظف
EMPLOYEE FILE CHECKLIST
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■ بيانات الموظف
	اسم الموظف
	
	رقم الموظف
	

	الوظيفة
	
	الإدارة / القسم
	

	تاريخ الالتحاق بالعمل
	
	تاريخ مراجعة الملف
	



■ المستندات المطلوبة
	م
	الأوراق المطلوبة
	تم الاستلام
	تاريخ الاستلام
	ملاحظات

	■ أولاً — المستندات الشخصية

	1
	السيرة الذاتية
	□ نعم   □ لا
	
	

	2
	6 صور شخصية
	□ نعم   □ لا
	
	

	3
	أصل شهادة الميلاد
	□ نعم   □ لا
	
	

	4
	صورة بطاقة الرقم القومي (الوجهين)
	□ نعم   □ لا
	
	

	■ ثانياً — المؤهلات والخبرات

	5
	أصل آخر مؤهل دراسي
	□ نعم   □ لا
	
	

	6
	شهادات الخبرة والدورات التدريبية (إن وجدت)
	□ نعم   □ لا
	
	

	7
	إخلاء طرف من العمل السابق (إن وجد)
	□ نعم   □ لا
	
	

	8
	صورة كارنيه النقابة (إن وجد)
	□ نعم   □ لا
	
	

	9
	صورة ترخيص مزاولة المهنة (إن وجد)
	□ نعم   □ لا
	
	

	■ ثالثاً — المستندات الرسمية والقانونية

	10
	صحيفة الحالة الجنائية
	□ نعم   □ لا
	
	

	11
	صحيفة الحالة الاجتماعية
	□ نعم   □ لا
	
	

	12
	موقف التجنيد (للذكور — إن وجد)
	□ نعم   □ لا
	
	

	13
	كعب عمل / شهادة قيد من مكتب العمل
بالختم أو بالباركود المعتمد
	□ نعم   □ لا
	
	

	14
	شهادة فحص طبي
	□ نعم   □ لا
	
	

	■ رابعاً — المستندات التعاقدية والإدارية

	15
	عقد عمل موقّع من الطرفين
	□ نعم   □ لا
	
	

	16
	وصف وظيفي موقّع من الموظف
	□ نعم   □ لا
	
	

	17
	بيانات التأمينات الاجتماعية (الرقم التأميني)
	□ نعم   □ لا
	
	

	18
	استمارة بيانات الموظف وجهة الاتصال في حالات الطوارئ
	□ نعم   □ لا
	
	

	19
	إقرار استلام لائحة العمل والسياسات الداخلية
	□ نعم   □ لا
	
	


التعليمات: علّم على المربع المناسب (نعم أو لا)، وسجّل تاريخ الاستلام، وحدّد في خانة الملاحظات موعد استكمال أي مستند ناقص.

	عدد المستندات المستلمة: ______ من 19
	نسبة اكتمال الملف: ______ %
	حالة الملف: □ مكتمل    □ غير مكتمل



	ملاحظات المراجع:




	مسؤول الموارد البشرية (المراجع)
الاسم: ______________________
التوقيع: _____________________
	الموظف
الاسم: ______________________
التوقيع: _____________________
	التاريخ
الاسم: ______________________
التوقيع: _____________________
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