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 مستندات المطالبة المستحقة لكل شهر

 يلزم تواجد المستندات التالية:

  

 رسميالمطالبة الخطاب ( 1)
 :التالي يذكريجب أن  و صندوق تنمية الموارد البشرية ىال مكتب التوظيفمن موجه خطاب مطالبة رسمي 

 

 
 بين صندوق تنمية الموارد البشرية ومكتب التوظيف المعني اسم مكتب التوظيف كما هو مسجل بالعقد المبرم .1

 عدد طالبي العمل المطالب بدفعها مع إجمالي مبلغ المطالبة. .2

 المطالبة: نوعتوضيح  .3

  توظيفمطالبة 

  شهرا   12 \أشهر  6 \أشهر  3سواء  –استمرارية مطالبة 

 توضيح المطالبة لأي شهر ميلادي( المطالبة )يجبتاريخ  .4

 تقديم المطالبات بشكل شهري اخر اسوع من كل شهر ميلادي. .5

 مطالبة توظيف أو مطالبة استمرارية  – المطالبة نوعحسب  (فاتورة)خطاب و  : يجب فصل كل مطالبةلاحظةم
 

 
 :االمطلوب استخدامه والبالق

 خطابات  < المطالبات قوالبملف: 
 

  

  

  السيرة الذاتية لطالبي العمل( 2)
 .موضح فيها معلومات الاتصال الخاصة المرشح –السيرة الذاتية المرفق من موقع طاقات 

 

  

  

 الفاتورة( 3)
سمية )مقسمة على حسب المطالبة الر طبيعةفصل فواتير المطالبة المرفقة مع المطالبة الرسمية للشهر على حسب . 1

 شهر المطالبة( 

 
المسجل على نظام التأمينات  المشترك اسممع  الفاتورة في  المرفق الرباعي يلزم مطابقة اسم الباحث عن العمل .2

 اسم الباحث عن العمل المسجل على طاقات أون لاين أوالاجتماعية 
 

الالتحاق للأسماء المرفقة : يجب فصل الفواتير بناء على تاريخ الالتحاق لاسم المرشح المطالب بدفعه حيث تكون تواريخ تنبيه
 في الفاتورة مطابقة للتاريخ المذكور في خطاب المطالبة الرسمي.

 

 
 :قالب الفاتورة المحدث

  xls(.v3.0_)فاتورةقالب  < المطالبات قوالبملف: 
 

  

  
 إثبات عمل –  المطلوبةالمرفقات ( 4)
 

 يجب توفير أحد المرفقات التالية –مطالبة التوظيف 
 

 الاجتماعية التأمينات نظام من المسجلة المشترك معلومات
 
 (الموظف, صاحب العمل) الطرفين كلا من موثقة العمل عقد من صورة أو
 
في حال عدم تسجيل الباحث عن العمل على نظام التأمينات   - (المشغلة الشركةصاحب العمل ) من رسمي خطاب  أو

 :يجب أن يذكر في الخطاب التالي – مباشرة العملالاجتماعية 
يلزم مطابقة اسم الباحث عن العمل المرفق في الخطاب  –عن العمل  الرباعي اسم الباحث أو الباحثين .1

 مع الاسم المسجل على طاقات أون لاين
 حث عن العملرقم هوية البا .2
مكتب التوظيف شأة عن طريق يذكر في الخطاب أنه تم توظيف الاسم أو الأسماء المرفقة في المن .3

 المعني
 خطابالفي  (المشغلة الشركة) صاحب العمل حية منختم وتوقيع صاحب الصلا .4

 اعتماد الجهة المشغلة المذكورة في الفاتورة المرفقة حيث يجب أن تكون مطابقة للمرفق نود الاحاطة بأنه سيتم 
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 مطالبة الاستمرارية 

 
 الاجتماعية التأمينات نظام من المسجلة المشترك معلومات 
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 خطاب مطالبة رسمي من المكتب الموجه الى صندوق تنمية الموارد البشرية
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)توظيف( - لكل شهر النموذج المثالي لخطاب المطالبة المالية  

 

 

 المحترمين        الساده صندوق تنمية الموارد البشرية 

 وبعد وبركاتهالسلام عليكم ورحمة الله 

 

المطالب  لفاتورةل الميلادي شهر المطالبة شهربمطالبة  كما هو مذكور في العقد المبرم مع الصندوقاسم المكتب فيدكم نحن 

 ل:مرشح ومرشحة من طالبي العم (0)د وذلك عن توظيف عد *دفعها

 مبلغ المطالبة مجموع مبلغ المطالبة العدد نوع المطالبة

 ريال سعودي  (0) ريال سعودي000  فرد (0) توظيف

 

يوجد في  حيث (ريال سعودي 0) هو  *شهر المطالبة كما هو مذكور في الفاتورة التوظيف لشهر يكون إجمالي المبلغ لمطالبة

 .المطلوبة من قبلكم المرفقاتالمرفقات جميع 

 فواتير التوظيف 

 ارفاق السير الذاتية للمرشحين من طاقات أونلاين 

 المشغلة الشركةأو اثبات عمل من ك من نظام التامينات الاجتماعية ارفاق معلومات المشتر 

 بالقبول مع فائق التحية...

 

 

  :إسم مكتب التوظيف

 رقم الحساب البنكي:

  :منصب صاحب الصلاحية

  :اسم صاحب الصلاحية

 والختم: التوقيع

 

 

 

 

 

 

 

 المحدث  القالب
 doc(.1.0ف_النسخة_)توظي_مطالبة_خطاب_قالب <خطابات  < المطالبات قوالبملف: 
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)استمرارية ثلاث اشهر( - النموذج المثالي لخطاب المطالبة المالية لكل شهر  

 

 

 المحترمين        الساده صندوق تنمية الموارد البشرية 

 وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

شهر المطالبة كما هو مذكور في  شهربمطالبة  الصندوق مع المبرم العقد في مذكور هو كما المكتب اسمنفيدكم نحن 

 :شهر مطالبة التوظيف ممن تم توظيفهم في شهر( 0عدد )ل ( أشهر3استمرارية ) وذلك عن *الفاتورة

 مبلغ المطالبة مجموع مبلغ المطالبة العدد نوع المطالبة

 ريال سعودي  (0) ريال سعودي000  فرد (0) استمرارية ثلاث أشهر

 

 حيث (ريال سعودي 0) هو  *شهر المطالبة كما هو مذكور في الفاتورة لشهر استمرارية ثلاث اشهر يكون إجمالي المبلغ لمطالبة

 .المطلوبة من قبلكم المرفقاتيوجد في المرفقات جميع 

 فواتير التوظيف 

 ارفاق السير الذاتية للمرشحين من طاقات أونلاين 

  الاجتماعية  التأميناتارفاق معلومات المشترك من نظام 

 

 بالقبول مع فائق التحية...

 

 

  :إسم مكتب التوظيف

 رقم الحساب البنكي:

  :منصب صاحب الصلاحية

  :اسم صاحب الصلاحية

 والختم: التوقيع

 

 

  

 المحدث القالب
 doc(.1.0_النسخة_)3استمرارية__مطالبة_خطاب_قالب <خطابات  < المطالبات قوالبملف: 
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)استمرارية ستة أشهر( - النموذج المثالي لخطاب المطالبة المالية لكل شهر  

 

 

 المحترمين        الساده صندوق تنمية الموارد البشرية 

 وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

شهر المطالبة كما هو مذكور في  شهربمطالبة  الصندوق مع المبرم العقد في مذكور هو كما المكتب اسمنفيدكم نحن 

 :شهر مطالبة التوظيف ممن تم توظيفهم في شهر( 0عدد )ل ( أشهر6استمرارية ) وذلك عن *الفاتورة

 مبلغ المطالبة مجموع مبلغ المطالبة العدد نوع المطالبة

 ريال سعودي  (0) ريال سعودي000  فرد (0) استمرارية ستة أشهر

 

 حيث (ريال سعودي 0) هو  *شهر المطالبة كما هو مذكور في الفاتورة لشهر استمرارية ستة أشهر إجمالي المبلغ لمطالبةيكون 

 .المطلوبة من قبلكم المرفقاتيوجد في المرفقات جميع 

 ستمراريةفواتير الا 

 ارفاق السير الذاتية للمرشحين من طاقات أونلاين 

  التأميناتارفاق معلومات المشترك من نظام  

  

 بالقبول مع فائق التحية...

 

 

  :إسم مكتب التوظيف

 رقم الحساب البنكي:

  :منصب صاحب الصلاحية

  :اسم صاحب الصلاحية

 والختم: التوقيع

 

 

  

 المحدث القالب
 doc(.1.0_النسخة_)6استمرارية__مطالبة_خطاب_قالب <خطابات  < المطالبات قوالبملف: 
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)استمرارية اثنا عشر أشهر( - النموذج المثالي لخطاب المطالبة المالية لكل شهر  

 

 

 المحترمين        الساده صندوق تنمية الموارد البشرية 

 وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

شهر المطالبة كما هو مذكور في  شهربمطالبة  الصندوق مع المبرم العقد في مذكور هو كما المكتب اسمنفيدكم نحن 

 :شهر مطالبة التوظيف ممن تم توظيفهم في شهر( 0عدد )ل شهرا( 12استمرارية ) وذلك عن *الفاتورة

 مبلغ المطالبة مجموع مبلغ المطالبة العدد نوع المطالبة

 ريال سعودي  (0) ريال سعودي000  فرد (0) استمرارية اثنا عشر شهرا

 

 حيث (ريال سعودي 0) هو  *شهر المطالبة كما هو مذكور في الفاتورة لشهر استمرارية اثنا عشر شهرا المبلغ لمطالبة يكون إجمالي

 .المطلوبة من قبلكم المرفقاتيوجد في المرفقات جميع 

 ستمراريةفواتير الا 

 ارفاق السير الذاتية للمرشحين من طاقات أونلاين 

  التأميناتارفاق معلومات المشترك من نظام  

 بالقبول مع فائق التحية...

 

 

  :إسم مكتب التوظيف

 رقم الحساب البنكي:

  :منصب صاحب الصلاحية

  :اسم صاحب الصلاحية

 والختم: التوقيع

 

 

 

  

 المحدث القالب
 doc(.1.0_النسخة_)12استمرارية__مطالبة_خطاب_قالب <خطابات  < المطالبات قوالبملف: 
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تعبئة محتوى فاتورة المطالبةخطوات   
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كل شهرالنموذج المثالي لفاتورة   

 نص

 

 

 

 

  

مبلغ المطالبة يجب أن يكون مطابق للمبلغ 

 الذكور بالعقد لكل مطالبة

3 

7 

رجع الباحث عن العمل رقم م

طاقات أون لاينالمسجل على   

اسم الباحث عن العمل يجب أن 

المسجل  للاسميكون مطابق 

 على طاقات أون لاين

اسم الشركة المشغلة أو صاحب 

يجب أن يكون مطابق  العمل

المسجل على نظام  للاسم

الاجتماعيةالتأمينات   

حسب شهر  الفواتير فصل يجب

التحاق الباحثين عن العمل 

 )شهر واحد لكل مطالبة وفاتورة(

حسب طبيعة  الفواتير فصل يجب

او نوع المطالبة )نوع واحد لكل 

طالبة وفاتورة(م  

السيرة الذاتية المرفقة يجب أن 

تكون مطبوعة من موقع طاقات 

 أون لاين

تاريخ المطالبة المقترح للخطاب 

 حسب البيانات التي تم ادخالها 

4 

5 

6 

7 

1 

2 

3 

1 2 3 5 4 6 

7 
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لكل شهرلفاتورة النموذج المثالي ل  

 خطوات التعبئة

 

  

 

 

 

 

 

 

 

رقم مرجع الباحث عن 

العمل من طاقات أون 
 لاين

اسم 

الباحث 
 عن العمل

 رقم الهوية

اسم 

 الشركة
 المشغلة

تاريخ مباشرة 

الباحث عن 
 العمل

طبيعة 
 المطالبة

مبلغ 
 المطالبة

نوع 
 المرفق

هل السيرة 

الذاتية من موقع 
طاقات اون لاين 

 مرفقة؟

 

 

 من طاقات  الاجتماعيةالتأمينات من   

 

  

 الرباعي اسم الباحث عن العمل



مطالبة ماليةإجراءات عمل   
للمطالبة الشهرية خطوات اعداد الفواتير والمستندات المطلوبة  

 Serco Public V 0.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المرفق (المشغلة الشركة) صاحب العمل خطاب
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  المرفق (المشغلة الشركة) صاحب العمل النموذج المثالي لخطاب

 مطالبة توظيف

 

 

 التاريخ:

 الموافق:

 

 

 المحترمين                                                 الساده )اسم مكتب التوظيف(

 وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

 ( من طالبي العمل التالية اسمائهم:0بتوظيف عدد ) (المشغلة الشركةاسم )نفيدكم نحن 

 تاريخ التعيين رقم الهوية الاسم #

 2013\0\0 1234564020 الاسم الرباعي 1

 2013\0\0 1234564020 الرباعيالاسم  2

 

 شاكرين ومقدرين لكم حسن تعاونكم...

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:منصب صاحب الصلاحية  

:اسم صاحب الصلاحية  

:والختم التوقيع  


