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فـــب توظيـــطلـ         

EMPLOYMENT APPLICATION             

 

 

 

 :Personal Data البيانات الشخصية:                                                                                                            

 

 

 : Full Name                                                                                                                           بالكامــل: الاسم

 
                                                                                                          

 الميـلادخ ـتاري

Date Of Birth 

 الميـلاد محـل

Place Of Birth 

 الجنسية                     

Nationality                                                      

 

 

 الاجتماعيةالحالة 

 

 Single                أعزب  

 Married              متزوج  

 الجنس

Gender 

 Male                      ذكـر

 Female                  أنثـى

   

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (1)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م02التاريخ: ..... / ...../ .... 

 

 من فضلك

هذا  فيضع صورتك 

 المكان

 

 

Please  

Affix your photo 

here 
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  الشخصية أو جوازالسفر رقـم البطاقـة

I.D. Card No.  

 

         

 الإصدار ومكان تاريخ       

Date and place Of Issue           

 :   Mobile Number                           :               الهاتفرقم 

 

 

 

 E – mail Address                          البريد الإلكترونى :         

: 

  

 

 :  Current Address                         العنوان الحالى   :           

 

 

       : Home Telephone                       :          المنزل  هاتف

    

  

 

 :Education                                                                                                         المؤهـلات العلميـة: 

 

  

 

 :Language Skills                                                                                                        :   مهارات اللغة      

 Arabic                العربيـة   

 English              الإنجليزية 

 Others  أخـرى 

 

 :Computer Skills                                 :                                                                    الآليمهارات الحاسب 

 Application             التطبيق

 Windows  نظام التشغيل

 Word  الكتابة

 Excel  الجداول

 أخـرى
 Others 

 

 :Training Courses                                                                           الـدورات التدريبيـة:                           
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 Type            نوع الدورة   
 Title          العنوان

 Institution      الجهة Periodالمـدة           Dateتاريخ             ال

     

     

     

 

 سنة                                         عدد سنوات الخبرة في الوظيفية في مجال العمل المقدم له للوظيفة

 

    Date          /       /                                                                               /         /                           التاريخ

 :Name                                                                                                                                   الإسـم: 

 :Signature                                                                                                                         التوقيع: 
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 :Section Head Observations                                                  ملاحظـات رئيـس القسـم:                       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signature التوقيع :                              : Name:                              الاسم             Date       /    /       التاريخ

  

 

                                                :Department Manager Opinion                                              رأى مديـر الإدارة:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signatureالتوقيع :                               : Name     الإسم :                                     Date       /    /       التاريخ

 

 

 :   لجنة شؤون الموظفينتوصية 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Name:  

 : Signatureالتوقيع :                            

  

 

 :The Management Decision                                                                             رار الإدارة:           ـــقـ

       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 : Signatureالتوقيع :                                                                                            Dateالتاريخ                     

 

 

 فقـط الجامعة لاستعمال

For University  Use Only 
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 نم

 

 

فتح وظيفة نموذج  

 

  الوظيفية  الدرجة 
رقم الوظيفة 

 بالملاك

 الإدارة الطالبة  الشاغرة الوظيفة 

 الوظيفة 

 نعم )     (        لا )      (
 هل الوظيفة معتمدة بالملاك الوظيفي للجامعة        

 للجامعة         هل الوظيفة خارج الملاك الوظيفي  لا )      ( نعم )     (       

 المؤهل العلمي والمهارات المطلوبة للوظيفة 

 الخبرة المطلوبة 

 ملاحظات أخرى 

   

 إعداد........................................

 

 التاريخ ...../....../........

 
 تعتمد من قبل الإدارة المعنية

 

 

 طريقة الاعلان عن الوظيفة :
 

 

 

 
 

 اعتماد مدير الإدارة الشؤون الإدارية والمالية
   

  

   

 

 

 

 التاريخ ...../....../........

 

  

 

 

 

 رئيس الجامعة اعتماد

 

 

 

 

 

 التاريخ ...../....../........

 

 خالد القرقنيإعداد:  م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (0)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 0202/ 0202من الموظفين للعام  حصر الاحتياجات

 العدد الإدارة الوظيفة المطلوبة ر.ت

1    
2    
5    

 
 
 

 اعتماد : مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية
 02:......../........./......التاريخ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 خالد القرقنيإعداد:  م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (3)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 رصد الدرجات للمقابلة الشخصية و تقييم نموذج

 

 

 

 

 

 ----------------------------------------------------------------------  اسم المتقدم للوظيفة

 

 ----------------------------------------------------------------------الوظيفة  المتقدم لها  

 

 --------------------------------------------------------------أسم القائم بالمقابلة الشخصية 

 

 -------------------------------------------------------------مكان إجراء المقابلة الشخصية 

 لتقييم ا

 (4(                  ممتاز )3(                  جيد جدا )0(                    جيد )2ضعيف )

 

 

 صورة شخصية 

 ملونة

 

 

 

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (4)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م02/ ...../ ....  التاريخ: .....
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 -----------------------------------------------------------تاريخ إجراء المقابلة الشخصية 

 

 

 لتقييم ا

 (4(                  ممتاز )3(                  جيد جدا )0(                    جيد )2ضعيف )

 

 

 لا ممكن الى حد ما نعم والشخصيةالمحفزات المهنية 

     الخبرة في نفس المجال مثلا )العمل في جامعات مناظرة(

     العائلة والأقارب يدعمون عملك في المجال التعليمي

العمل يرتبط بطموحات المعني المستقبلية )مثلا الرغبة في اجراء 
 بحوث  علمية، الرغبة في العمل مع الطلبة(

    

     لغات غير لغة الام )العربية(هل تجيد 

     هل لديك خبرة في التعامل مع أجهزة الحاسوب

 

 القرقني إعداد: خالد م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 2 0 3 4 الخصائص الشخصية

المظهر العام وطريقة التعبير مناسبة للوظيفة المتقدم عليها على سبيل المثال 
 التقة بالنفس، لغة الجسد  ،

    

     مناسب للوظيفة المتقدم لها من حيت الصحة الجسمانية والعقلية الظاهرية    
     القدرات والإمكانيات التي يمتلكها المتقدم للوظيفة 

     المؤهلات الجامعية والتدريب  المكتسب مناسب للوظيفة 
     الخبرة المكتسبة مناسبة للوظيفة       

     حقق انجازات وظيفية في عمله السابق 
     جامعةيمتلك الحافز والدافع للعمل بال

     الجامعةيمتلك معلومات كافية عن 
     له القدرة على اضافة قيمة لعملك بالجامعة

     يمتلك حس المسؤولية ويقدر العمل ويسعى دائما الى تقديم أقصى ما يملك
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 الملاحظات النهائية                                                                                                           

 

…..…………………………………………………...……………………………

……………………...………………………………………………...…….………

………………………………………………………………………….. 

 

 

 مرفوض                                                                    مقبول                 

 

 

   

 

 أسباب الرفض 

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

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

 

 التوقيع                                         أسم رئيس القسم              

…………………………                                  ……………………….                   

 

 معلومات عامة  

 

                                                                                        )نعم (  أو )لا(- ---خالى من الأمراض التي تتعلق بالمهنة(التاريخ الطبي :::: ) 

 

    

  )نعم (  أو)لا(- ---خالي من الأمراض التي تتعلق بالمهنة(::::)التاريخ المهني   
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 اعتماد مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المستندات المطلوبة لغرض التعيين ))الليبيين(( .
  

 شهادة الخلو من السوابق . .2

 شهادة الميلاد . .0

 شهادة الإقامة . .3

 شهادة أو تعريف بالمستوي الدراسي )الأصلية( . .4

 كشف الدرجات وإفادة التخرج)الأصلية( . .5

 ( صور شمسية .6عدد ) .6

 شهادة الخبرة السابقة . .7

 صورة من البطاقة الشخصية . .8

 صورة من رخصة القيادة . .9

 شهادة الدفع الأخير . .22

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (5)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 صورة من جواز السفر الصفحة الأولي والأخيرة . .22

 

 

 

 

 

 

 

 
 اعداد : خالد القرقني   م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية
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 ((         نموذج الحضور والغياب للكادر الوظيفي لشهر ))

 مــــــــــالاس

 الأسبوع الرابع الأسبوع الثالث الأسبوع الثاني الأسبوع الأول

حد
لأ
ا

ن 
ني
لاث

ا
 

اء
لاث

لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

 

 ا
س

مي
خ
ال

 

ت
سب

ال
 

ح
لأ
ا

د
ن 

ني
لاث

ا
 

اء
لاث

لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

 

س
مي

خ
ال

 

ت
سب

ال
 

ا
حد

لأ
ن 

ني
لاث

 

ا
اء

لاث
لث

اء 
بع

لأر
ا

 

س
مي

خ
ال

 

ت
سب

ال
 

حد
لأ
ا

ن 
ني
لاث

ا
 

اء
لاث

لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

 

س
مي

خ
ال

 

ت 
سب

ال
 

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

  

 خالد القرقني إعداد:  م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (5)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج قياس رضا العاملين

  

يعد مؤشر رضا العاملين احد المؤشرات الهامة في رفع الروح المعنوية للعاملين ودفعهم لأداء أفضل. لذلك  يستهدف 

 هذا النموذج قياس درجة الرضا لدى العاملين بالجامعة. 

 باختيار درجة الرضا على المقياس الموضح بالجدول إجابتكيرجى قراءة العبارات التالية وتحديد 

 درجة الرضا ارةـــالعب ر.ت

 5 4 3 0 2 على العمل المتبع بالجامعة الإشرافأسلوب  2

 5 4 3 0 2 وضوح المهام والاختصاصات 0

 5 4 3 0 2 العمل وكيفية تنفيذ المهام إجراءاتوضوح  3

 5 4 3 0 2 توقيت العمل وساعات الدوام 4

 5 4 3 0 2 العلاقة بين زملاء العمل بالقسم/المكتب  5

 5 4 3 0 2 العلاقة بين زملاء العمل بالجامعة  6

 5 4 3 0 2 توفير احتياجات ومستلزمات العمل 7

 5 4 3 0 2 المرتب 8

 5 4 3 0 2 الأخرىالمزايا المالية  9

 5 4 3 0 2 / سعة المكان( الإضاءةبيئة العمل المادية )الكرسي/المكتب /  22

 5 4 3 0 2 نظافة المرافق الخدمية / المصلى 22

 5 4 3 0 2 نظافة المرافق الخدمية / المقهى 20

 5 4 3 0 2 نظافة المرافق الخدمية / دورات المياه 23

 5 4 3 0 2 الاهتمام بالشكاوي والتظلمات ومعالجتها 24

 5 4 3 0 2 الاهتمام بالمقترحات والأخذ بها 25

 5 4 3 0 2 والإقالةالتعين والاستقالة  إجراءاتشفافية  26

 5 4 3 0 2 واقعة ونشر نتائجها أيالتحقيق في  إجراءاتشفافية  27

 

 

 خالد القرقنيإعداد:  م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (7)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج متابعة أوضاع السلامة والصحة المهنية في المعامل والورش

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ..........................................المشرف على إدارة السلامة والصحة المهنية :   التوقيع   

 

 اعداد : خالد القرقني  م0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 اسم القسم  / الإدارة : 

 رقم المبني :

 م22--/        --/         --موعد الزيارة : اليوم :     التاريخ     

 : معلومات إضافية عن الزيارة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (8)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج متابعة المباني الإدارية والقاعات الدراسية

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تعليمي                       المبني :                                    إداري    

 

 بداية الأشغالرقم المبنى       عدد أدوار المبنى        عدد مسؤولين الجامعة           رقم تلفون المقر                  

 متوسط                           عالي     فض                               منخ      الحريق :حمل 

 

 : معلومات إضافية عن الزيارة.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 م22--/          --/          --التاريخ                    موعد الزيارة اليوم :

    

 

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (9)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 ملاحظات لا ينطبق لا نعم البند

 الموظفون والعاملون -1
    

  مزدحم .غير موقع العمل 
    

 . العاملون يعملون بأمان 
    

 موقع العمل  -2
    

 .موقع العمل نظيف ومرتب 
    

 . جودة الهواء مقبولة 
    

 في مكان العمل  ضوضاء ليس هناك. 
    

 . الأرضية ليست زلقة 
    

 .مواد النظافة محفوظة بشكل آمن 
    

  اسطوانات الغاز المضغوط في مكان آمن خارج المبنى
 ومحاطة بشبك.

    

 . وجود جهاز مانع تسرب الغاز 
    

 مخارج الطوارئ -3
    

  بعلامات إرشاديةالمخارج موضحة . 
    

 . إضاءة مخرج الطوارئ تعمل 
    

  مسدودةالمخارج غير . 
    

  . تطل المخارج على منطقة مفتوحة خارج المبنى 
    

  المخارج كافية. 
    

 .مكان التجمع خارج الجامعة  واضح ومناسب أثناء الطوارئ 
    

  واضحة وملائمة. الجامعة منطقة الإخلاء خارج     

 نظام الإنذار -4
    

 .يوجد نظام صفارة الإنذار 
    

 .تم التحقق من عمل النظام 
    

 . خطة الإخلاء واضحة ومنشورة 
    

  معتادون على خطة الإخلاء ويعرفون مسئولياتهم الموظفون
 في حالة الطوارئ .
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  التوقيع .......................         الصحية والمهنيةمشرف السلامة 

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

 التوقيع ........................           اعتماد الشؤون الإدارية والمالية
.................................. 

     الكهربائيات   -5

 .يوجد مولد احتياطي     

 . المفاتيح الكهربائية في متناول اليد     

 . الأسلاك معزولة     

 . الأجهزة مزودة بالأسلاك الأرضية     

 . الأسلاك محمية من المياه     

 غير موضوعة في أماكن عبور الأشخاص بحيث  الأسلاك
 تسبب تعثرهم .

    

 . وصلات الأسلاك ذات نوعية جيدة     

 . مخارج الكهرباء ليست محملة فوق طاقتها     

     التشققات    -6

  وجود تشققات في السقفعدم.     

  وجود تشققات في الجدران والأعمدةعدم.     

     تسريبات المياه   -7

  ريب للمياه داخل المبنىسوجود تعدم.     

  .عدم وجود تسريب في أسقف المبنى     

                                                      .عدم وجود تسريب في الأراضي المحيطة بالمبنى     

     . القاعات الدراسية12

 الإضاءة     

 الوسائل التوضيحية     

 مخارج الكهرباء     

 الأبواب والنوافذ     

 المقاعد الدراسية     

  طلاء القاعات     

 اعداد : خالد القرقني  م 0202تاريخ الإصدار:  الشؤون الإدارية والماليةإدارة 
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 : الإطفاء اسطوانات نموذج متابعة
   

 ةالصلاحيتاريخ بداية  الصلاحية نهايةتاريخ 
 الطفاية حالة الموقع

رقم أقرب  م الطفاية رقم نوعال الوزن
 غرفة

 جيدة فارغة تحتاج إلى صيانة الدور الممر

          
 

 1 

           2 

           3 

           4 

           5 

           6 

           7 

 

 ...............................................................................................................................................................................................  :ملاحظات   
 

 ..........................................المشرف على إدارة السلامة والصحة المهنية :     التوقيع   

 ......................................التوقيع        ة:ـــــــــــمدير إدارة الشؤون الإدارية والمالي

 كمال القرقنيإعداد:  م 0202تاريخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارية والمالية

 

 م02     /        /:     تاريخ الزيارة :رقم المبنى : الإدارة

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (02)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م02التاريخ: ..... / ...../ .... 
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  الزمن م22/   /    التاريخ  اليوم

  اسم المبنى  رقم المبنى

 

 
 
 

 

الد
 ور

 موقع الباب
رقم باب 
 الطوارئ

 هل توجد عوائق باب مزود بمغناطيس الباب يعمل

الد
 ور

 موقع الباب
رقم باب 
 الطوارئ

 الملاحظات لا نعم لا ينطبق لا نعم لا نعم

ول
لأ
ا

 

          

          

          

          

ي
ان
لث
ا

 

          

          

          

          

          

          

          

      المجموع

 

 ملاحظات عامة :
............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
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