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وكيل متابعة سجل
لأعمال المدرسية الشؤون

الاداري المساأعد
الثانيالولالفصل الدراسي 

السجل أعن الادارية المسئولية

بالمدرسة العملالسمالعمل
ملاحظا

ت
المسئول
المباشر

الشؤون وكيل
المدرسية

أعلى المشرف
السجل

الاداري المساأعد
المدرسية للشؤون

 المدرسةقائد 

العام الدراسي

 هـ 1437/1438

      

الزيارة تاريخالاسم

ملاحظاتالداء مستوىالمتابعــــــــــــــة بنــــــــــــــــــــــــود
الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوارد سجل

[       ]   يسجل  ]  لم  [     ما احد [       ] إلى اسجــل تنفيذه من الهدف تسجيل

الدليل)   

السعودية العربية المملكة
التعليم وزارة

تبوك بمنطقة للتعليم العامة لدارة
 الوجه بمحافظة التعليم مكتب
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ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

صحة
 العام التسلسل

[       ] صحيح     ]غير [   ما احد إلى[       ]  صحيح

[       ]  يتـــــــم [      ]  لم ما احد [        ] إلى  تـــــم هجري عام كل بداية مع وااحد برقم البدء

[       ]  يتـــــــم [      ]  لم ما احد [        ] إلى  تـــــم التواريخ تسلسل

[    يسجل  ]  لم    [   ما احد [       ] إلى اسجــل الموضوع تسجيل
[

[       ] مكتملة     ]غير [   ما احد   ] إلى [     مكتملة الحقول جميع تعبئة

   ]    [    يســدد  ] لم   [    ما احد   ] إلى [     اســــددالمعاملت تسديد

     ] [  مطابـق  ]غير   [     ما احد مطابق[       ] إلى الوارد ملفات على مطابقته

[ واضح  ]غير [       ما احد   ] إلى [     واضح والكشط المسح من وخلوه ووضواحه الخط جودة
[

الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوارد ملف
[        ]  مطابـق [     ] غير ما احد مطابق[       ] إلى للوارد الملف مطابقة

     ] [   دقيق  غيرما[     ]  احد  إلى[       ]  دقيقالملف في المعاملت تصنيف دقة

يتــــــم  لم ]  ما[    احد إلى[      ]   تـــــم المعاملت على ينالمعني توقيع أخذ
[        ]

اسجل على وموضوعاتها المعاملت أرقام مطابقة
 الوارد

[        ] مطابـق ] غير [      ما احد مطابق[       ] إلى

[    منظم غيرما[      ] احد إلى[      ]   منظم بها الرقام تسلسل وااستمرار الفهارس تنظيم
[

 الصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادر سجل
يتـــــــم  لم  ]  ما[   احد إلى[        ]   تـــــم تنفيذه من الهدف تسجيل

[        ]

يتـــــــم  لم  ]  ما[   احد إلى[        ]   تـــــمالعام التسلسلصحة
[        ]

يتـــــــم  لم  ]  ما[   احد إلى[        ]   تـــــمهجري عام كل بداية مع وااحد برقم البدء
[        ]

يتـــــــم  لم  ]  ما[   احد إلى[        ]   تـــــمالتواريخ تسلسل
[        ]

[ يسجل   لم  ]  ما[    احد إلى[       ]  اسجــلالموضوع تسجيل
[

     ] مكتملة[   غير[     ]  ما احد إلى  ]  مكتملة[     الحقول جميع تعبئة

     ] مطابـق[    ] غير [     ما احد مطابق[       ] إلى الصادر ملف على مطابقته

     ]   [  واضح ما[      ]غير احد [      ] إلى  واضحوالكشط المسح من وخلوه ووضواحه الخط جودة

الصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادر ملف

الدليل)   

السعودية العربية المملكة
التعليم وزارة

تبوك بمنطقة للتعليم العامة لدارة
 الوجه بمحافظة التعليم مكتب
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ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 المعاملت لسجل مطابقته
[       ]  يتـــــــم  لم  ]  ما[   احد إلى[        ]   تـــــم

[       ]   دقيق غير   ]  ما[   احد إلى      ]  [  دقيق الملفات في المعاملت تصنيف دقة

 ]      [    صحيح   ]غير  ما[    احد صحيح[      ] إلى الخطابات صياغة أاسلوب

[       ]  يوجـــــــــدما[     ]  احد  إلىيوجد[       ] ل واللغوية ملائيةلا الخطاء من الخطاب خلو

اسجل على وموضوعاتها المعاملت أرقام مطابقة
 الصادر

[       ] مطابـق [     ] غير ما احد [       ] إلى مطابق

[       ]   منظم غير ما[     ]  احد إلى[       ]   منظم بها الرقام تسلسل وااستمرار الفهارس تنظيم

المعامـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلات تسليم سجل

[       ]  يتـــــــم  لم ]   ما[   احد إلى[       ]   تـــــم هجري عام كل بداية مع وااحد برقم البدء

[       ] مطابـق   ] غير [    ما احد مطابق[       ] إلى الصادر لسجل مطابقته

    ] [      يسجل لم  ]  ما[    احد إلى[       ]  اسجــل الموضوع تسجيل

معاملة كل بين فاصل احد وضع السجل احقول جميع تعبئة
 وأخرى

مكتمل[       ] غير  ]  [    ما احد إلى  ]  مكتمل[    

[       ] يتـــــــم  لم    ]  [  ما احد إلى[       ]   تـــــم الغلف على المدراسة ااسم كتابة

مكتمل[       ] غير[      ]  ما احد إلى   ]  مكتمل[    المستلم وااسم الاستلم تواقيع اكتمال

العهدة استلام وملف سجل
[       ]  منظم غيرما[      ]  احد إلى[       ]   منظموترتيبه والملف السجل تنظيم

[        ] يتـــــــم  لمما[    ]  احد إلى[        ]   تـــــمالبيانات جميع ااستكمال

[        ] يتـــــــم  لمما[    ]  احد إلى[        ]   تـــــم والهدف الفهرس وجود

[        ] يتـــــــم  لمما[    ]  احد إلى[        ]   تـــــمالملف مع السجل تطابق

[        ] يتـــــــم  لمما[    ]  احد إلى[        ]   تـــــموتسليم ااستلم محاضر وجود

والتلاف الفقد محاضر - ملف12
[       ]  منظم غيرما[      ]  احد إلى[       ]   منظموترتيبه السجل تنظيم

[        ] يتـــــــم  لمما[    ]  احد إلى[        ]   تـــــمالمحاضر في التواقيع استكمال

الرشيف - سجل13
[       ]  منظم غيرما[      ]  احد إلى[       ]   منظموترتيبه السجل تنظيم

[        ] يتـــــــم  لمما[    ]  احد إلى[        ]   تـــــمالبياناات جميع استكمال

[       ]  منظم غيرما[      ]  احد إلى[       ]   منظمالمسح من وخلوه السجل تنظيم

الدليل)   

السعودية العربية المملكة
التعليم وزارة

تبوك بمنطقة للتعليم العامة لدارة
 الوجه بمحافظة التعليم مكتب
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والكشط

المدرسة      قائد    المدرسية     الشؤون     وكيلالداري     المساعد

الدليل)   

السعودية العربية المملكة
التعليم وزارة

تبوك بمنطقة للتعليم العامة لدارة
 الوجه بمحافظة التعليم مكتب
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