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استمارة متابعة المساعدة الإدارية

	العناصر
	بنود المتابعة
	المتابعة
	ملاحظات

	
	
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	

	
	
	متابعة (    )
	متابعة (     )
	متابعة (     )
	متابعة (    )
	

	الســـــــجلات والملفات
	سجل موجودات المستودع
	إعداد السجل وفق النموذج رقم
(و.م.ع.ن04-01)
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم السجل و عنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل .
	
	
	
	
	

	
	
	ترقيمه وفهرسته 0
	
	
	
	
	

	
	
	تحديد الأصناف المستديمة  والأصناف  المستهلكة
	
	
	
	
	

	
	
	تعبئة جميع الحقول
	
	
	
	
	

	
	
	مطابقته لملفات العهدة
	
	
	
	
	

	
	سجل استلام العهد0
	إعداد السجل وفق النموذج رقم
(و.م.ع.ن04-02)
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم السجل و عنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل
	
	
	
	
	

	
	
	ترقيمه وفهرسته0
	
	
	
	
	

	
	
	اكتمال التواقيع
	
	
	
	
	

	
	
	 تعبئة جميع الحقول
	
	
	
	
	

	
	
	تسليم العهد في بداية كل عام دراسي واستلامها نهاية العام
	
	
	
	
	

	
	ملفات العهدة
	تنظيمه وفهرستها
	
	
	
	
	

	
	
	مطابقته لسجل موجودات المستودع
	
	
	
	
	

	
	ملف محاضر الفقد و الإتلاف
	إعداد المحاضر  وفق النموذج رقم
(و.م.ع.ن04-03)
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيمه وفهرستها
	
	
	
	
	

	
	
	تعبئة جميع الحقول
	
	
	
	
	

	
	
	اكتمال التوقيعات
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	            تنظيم السجل و عنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل
	
	
	
	
	

	
	
	فهرسته وتقسيمه وفق الدليل الإجرائي
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم الأرشيف و تقسيمه وفق الدليل الإجرائي
	
	
	
	
	

	
	
	مطابقته للموجود الفعلي في الأرشيف
	
	
	
	
	

	
	سجل  حضور  و  غياب الطالبات
	إعداد السجل وفق النموذج رقم
(و.م.ع.ن03-03)
	
	
	
	
	

	
	
	تنظيم السجل و عنونته
	
	
	
	
	

	
	
	تسجيل الهدف من السجل
	
	
	
	
	

	
	
	ترقيمه وفهرسته
	
	
	
	
	

	
	
	حصر الغياب ومتابعته من أول يوم دراسي 
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	المسؤولة عن الغياب
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	استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل 
	
	
	
	
	

	السمات الشخصية
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             اسم المساعدة الإدارية :                                                                        وكيلة الشؤون (                   ) :
             التوقيع :                                                                                                       التوقيع :
معا لنحي سنة النبي محمد صل الله عليه وسلم
سنــة مهجـــــــورة عند الكـثــيــر
عن كعب بن مالك قال : كان رسول الله إذا قدم من سفر بدأ 
بالمسجد فصـــــلى فـــيـــه ركعــتــين
------------------
1_ في هذا الحديث أنه يسن للمسافر صلاة ركعتين عند رجوعه 
من سفـــره
2 _ يجوز أن يصلي هذه الصلاة في أي مسجد من بلده
3_ قال الشيخ ابن عثيمين : وما أظــن أحداً من الناس اليوم إلا 
قليلاً يستعمل هذه السنـة ، وهذا لجهل الناس بهذا وإلا فهذا سهل
والحمــد لله
4 _ ينبغي على المسلم أن يحرص على تطبيق السنن وخاصـــة مثل
هذه السنــة التي هجـــرت عند كثير من الناس
لا تنسوني من صالح دعائكم 

الرقم/


التاريخ/


المشفوعات/

















اليوم :                    التاريخ :      /       /   143 هـ   رقم الزيارة :
































