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 :قائدة الابتدائٌة الثالثة والثلاثون 

 اء العصٌمًــهٌ

 مسؤولة العهد :

 صالحة الشهرانً
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 : الرؤٌة

تنشئة جٌل واع فكرٌا ٌتمٌز أخلاقٌاً و علمٌاً , نافعاً لوطنه 

 .ومتفاعلاً مع مجتمعه 

 : القٌم

 –الجودة  –التقدٌر  –المصداقٌة  –الشفافٌة –الإحسان 

 الالتزام . –الانجاز  –التعاون  –الابداع 

 الرسالة :

 اعداد طالباتنا لٌكن مواطنات صالحات

 مجتمعهن.وفاعلات فً 

 تعزٌز قدرات طالباتنا والوصول بهن الى

أرقى المستوٌات التعلٌمٌة وتهٌئتهن لدخول 

 المرحلة المتوسطة بثقة .

 تنمٌة موهبة الطالبات و تشجٌعهن على

الابتكار و الابداع وتحفٌزهن نحو المشاركة 

 فً المسابقات و الأنشطة المختلفة .
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.الفهرس 

. المقدمة للتعريف بالسجل 

 السجلالهدف من . 

. توضيح للرموز  المعتمدة لسجلات العهدة 

.التعريف بسجلات العهدة  والارشيف 

. التعريف بسجل مذكرة الادخال مع نماذجه 

. التعريف بسجل مذكرة الاخراج مع نماذجه 

. التعريف بسجل أستلام العهده مع نماذجه 

المستودع مع نماذجه . التعريف بسجل جرد 
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 الموضوع م
 

 رقم الصفحة

 1 العنوان 1

 2 الرؤٌة والرسالة 2

 3 محتوٌات السجل 3

 4 الفهرس 4

 5 المقدمة 5

 6 أهداف السجل 6

 7 دلٌل الترمٌز 7

 8 التعرٌف بسجلات العهدة 8

 9 سجل مذكرة الادخال 9

 11 الادخال واقسامهتعرٌف سجل  11

 11 الاقسام الاساسٌة لمذكرة الادخال 11

 12 تنبٌة 12

 13 الاقسام الفرعٌة للاقسام الاساسٌة لمذكرة الادخال 13

 14 شرح لنموذج أمر الصرف فً مذكرة الادخال 14

 15 شرح لنموذج أمر الشراء فً مذكرة الادخال 15

 16 الادخالشرح لنموذج نقل العهدة  فً مذكرة  16

 17 شرح لنموذج بٌان التوزٌع فً مذكرة الادخال 17

 18 سجل مذكرة الاخراج 18

 19 تعرٌف سجل الاخراج واقسامه 19

 21 الاقسام الاساسٌة لمذكرة الاخراج 21

 21 تنبٌة 21

 22 الاقسام الفرعٌة للاقسام الاساسٌة لمذكرة الاخراج 22

 23 الاخراج.شرح لنموذج الرجٌع  فً مذكرة  23

 24 شرح لنموذج نقل العهدة فً مذكرة الاخراج 24

 25 شرح لنموذج الاتلاف  فً مذكرة الاخراج. 25

 26 سجل استلام العهدة 26

 27 تعرٌف واقسام سجل استلام العهدة 27

 28 شرح نموذج استلام العهدة 28

 29 كشف موجودات المستودع سجل  29

 31 موجودات المستودعتعرٌف واقسام كشف  31

 31 شرح نموذج كشف موجودات المستودع 31

 32 مثال شرح نموذج كشف موجودات المستودع 32

 33 الخاتمة 33

34   

35   

36   
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 :النماذج ترمٌز فً دلالتها التالٌة للرموز ٌكون

 

 

 .نموذج)ن. (عملية)ع. (مدرسة)م. (مدير)م :  ن.ع.م.م -

 .نموذج)ن. (عملية)ع. (تعليمية)ت. (وكيل)و:  ن.ع.ت.و -

 .نموذج)ن. (عملية)ع. (طلاب)ط. (وكيل)و:  ن.ع.ط.و -

 نموذج)ن. (عملية)ع. (مدرسة)م. (وكيل)و:  ن.ع.م.و -
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 تطروفظى:

 دجلىوكتمىبتدوونىوحفظىكلىماىوردىالىىالمدردظىمنىركد

 

 :أقدامهى

 وقدمىدجلىمذكرةىالإدخالىالىىأربطظىأقدامىادادوظى:

أثاثىمدردي 

نواتىالتطلمىقت 

تبراتىومطاملىخم 

مصادرىومكتباتى 
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 الاثاث المدرسً :

ٌحتوي على جمٌع الأثاث المدرسً مثل المكاتب و 

 الكراسً ..الخ + اآت التصوٌر + سبورات البورسلان 

 

 تقنٌات التعلم :

التقنٌة و الأجهزة ووسائل التعلم  ٌحتوي الوسائل

 الخاصة بالرٌاضٌات.

 

 مختبرات ومعامل :

ٌحتوي على كل ما ٌخص المختبرات  والمعامل من 

 المواد والوسائل . 

 

 مصادر ومكتبات :

ٌحتوٌه مركز المصادر من أجهزة ٌحتوي على كل ما 

 وكتب وارفف خاصة بالمكتبات.

 

 الاساسٌةالاقسام 

 لسجل مذكرة الإدخال
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 وتكون اكثر من نسخه.المستودعات ٌتم تعبئته من قبل 

 التأكد على مسؤولة العهدة التأكد من وجود جمٌع محتوٌات أمر الصرف و

 من جودتها قبل التوقٌع بالاستلام .

. بعد المعاٌنة والتأكد توقع قائدة المدرسة على فاتورة أمر الصرف 

 ارجاع الاصل للمندوب و الاحتفاظ بالصورة فً سجل مذكرة الادخال حسب

نوع المصروفات اذا كان اثاث مدرسً او اجهزة او مصادر ومكتبات او 

 مختبرات ومعامل. 

 أمر الصرف نموذج 
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.ٌحتفظ بالفواتٌر الشرائٌة اذا كانت فقط من المٌزانٌة التشغٌلٌة 

 اذا كان اثاث  المشترٌات مذكرة الادخال حسب نوع فً سجل الاصل  ٌحتفظ

 مدرسً او اجهزة او مصادر ومكتبات او مختبرات ومعامل. 

 

 

 نموذج أمر الشراء 
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. جمٌع العهد الوارده الى المدرسة والمنقولة من المدارس الاخرى 

 اذا كان  العهدة المنقولة مذكرة الادخال حسب نوع فً سجل الاصل  ٌحتفظ

 اثاث مدرسً او اجهزة او مصادر ومكتبات او مختبرات ومعامل. 

 

 

 

 نموذج نقل العهدة
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. ٌعبأ من قبل التجهٌزات فً الادارة 

.ٌلزم مسؤولة العهد التأكد من المحتوى وسلامته قبل الاستلام 

 اذا كان اثاث  البٌان مذكرة الادخال حسب نوع فً سجل الاصل  ٌحتفظ

 مدرسً او اجهزة او مصادر ومكتبات او مختبرات ومعامل. 

 

 نموذج بٌان التوزٌع 
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 تطروفظى:

 المدردظىمنىركدىمنىوخرجدجلىوكتمىبتدوونىوحفظىكلىماى

 

 :أقدامهى

 الىىأربطظىأقدامىادادوظى:ىالإخراجوقدمىدجلىمذكرةى

أثاثىمدردي 

نواتىالتطلمىقت 

تبراتىومطاملىخم 

مصادرىومكتباتى 
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 الاثاث المدرسً :

ٌحتوي على جمٌع الأثاث المدرسً مثل المكاتب و 

 الكراسً ..الخ + اآت التصوٌر + سبورات البورسلان 

 

 تقنٌات التعلم :

ٌحتوي الوسائل التقنٌة و الأجهزة ووسائل التعلم 

 الخاصة بالرٌاضٌات.

 

 ومعامل :مختبرات 

ٌحتوي على كل ما ٌخص المختبرات  والمعامل من 

 المواد والوسائل . 

 

 مصادر ومكتبات :

ٌحتوٌه مركز المصادر من أجهزة ٌحتوي على كل ما 

 وكتب وارفف خاصة بالمكتبات.

 الاساسٌةالاقسام 

 الاخراجلسجل مذكرة 
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 فً حالة إرجاع العهد الى المستودعات بإدارة  9ٌستخدم هذا النموذج رقم

 التعلٌم .

. ٌتم تعبئته من قبل مسؤولة العهدة 

. ٌوقع من قبل القائدة 

.ٌعطى المندوب الاصل و ٌحتفظ بالورقة الصفراء من النموذج 

 وضعها فً السجل ٌجب ان ٌرفق معها صورة من امر الصرف الذي عند

 ٌحتوي على العهد المرجعة وتحدٌد المواد التً تم ارجاعها .

 ٌحتفظ بها فً سجل الاخراج فً القسم الخاص بنوع العهد المسترجعة اذا

 كان أثاث او اجهزة او مختبرات او مكتبات.

 نموذج الرجٌع 
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 ٌستخدم هذا النموذج لجمٌع العهد المنقولة من المدرسة الى المدارس

 الاخرى .

. بعد تدوٌن ما تم نقله من قبل مسؤولة العهدة توقع القائدة على النموذج 

 على ٌرسل النموذج الى المدرسة التً سٌتم نقل العهد علٌها حتى ٌتم التوقٌع

 استلامها ومن ثم ٌعاد النموذج الى المدرسة الناقلة للعهدة .

 ٌرسل النموذج الى ادارة المخزون بعد اكتمال جمٌع التواقٌع حتى ٌتم إسقاط

 العهد من المدرسة .

 ٌحتفظ بها فً سجل الاخراج فً القسم الخاص بنوع العهد المسترجعة اذا

 كان أثاث او اجهزة او مختبرات او مكتبات.

 نموذج نقل العهدة
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.ٌستخدم هذا النموذج لجمٌع العهد التالفة او المفقودة 

 بعد تدوٌن ما تم اتلافه من قبل مسؤولة العهدة توقع القائدة و الوكٌلة على

 النموذج .

 اذا كان  المتفلهٌحتفظ بها فً سجل الاخراج فً القسم الخاص بنوع العهد

 أثاث او اجهزة او مختبرات او مكتبات.

 

 

 نموذج الفقد و الاتلاف
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 تطروفظى:

جموعىالطكدىالمدلمظىالىىمندوبيىدجلىوكتمىبتدوونىوحفظى
 المدردظىابتداءىمنىالقائدةىوانتكاءىبحارسىالمدردظ

 :أقدامهى

 :ىادتلامىالطكدىالىىقدمونوقدمىدجلى

.نموذجىادتلامىالطكدىالذخصوظى 

والمختبر.نموذجىادتلامىالطكدىللمصادرى 

 



 

 

 28الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. ًٌتم توزٌع نموذج استلام العهد لجمٌع منسوبات المدرسة بداٌة العام الدراس 

. تدوٌن جمٌع العهد المستلمة من قبل منسوبً المدرسة 

 تدوٌن جمٌع العهد فً المصادر  و المختبرات من قبل المسؤولات  عن قاعات المصادر

 مصادر التعلم ( –مصادر الرٌاضٌات  –والمختبرات ) مختبر العلوم 

. فً نهاٌة العام ٌتم استلام العهد من قبل مسؤولة العهدة 

 سلٌمها بالنظر.الاثاث  ٌتم استلام العهد وتفً حالة العهد التً ٌصعب استلامها مثل 

.ٌقسم السجل الى قسمٌن قسم للعهد الشخصٌة وقسم لعهد المصادر والمختبرات 

 

 نموذج استلام العهد
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 تطروفظى:

جموعىالطكدىالموجودةىفيىالمدردظىىمعىدجلىوكتمىبتدوونىوحفظى
اماكنىتواجدهاىبالإضافظىالىىالطكدىىالمدلمظىالىىمندوبيىالمدردظىى

 بذكلىاجمالي

 :أقدامهى

 :ىموجوداتىالمدتودعىىالىىقدمونوقدمىدجلى

.موجوداتىالمدتودع 

.جموعىالطكدىالموجودةىفيىالمدردظ 
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. ٌستخدم هذا النموذج لكشف موجودات المستودع والعهد بشكل عام 

. ٌسجل فقط العهد المستدٌمة اما الورقٌة والمستهلكة فلا تدون 

 الخ . 3معدد الخزنات :  41ٌسجل كل ما تم تدوٌنه بشكل عام مثلاً : عدد المكاتب.. 

.فً قسم الملاحظات ٌدون مكان تواجد العهده 

 

 

 نموذج كشف موجودات المستودع 
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 (                        11-16-اسم النموذج :  كشف بموجودات المستودع                          الترمٌز : )و.م.ع.ن

 كشف بموجودات المستودع العام للمدرسة 

 
 م

 
 رقم الصنف

 
 أوصافه

  الحالة
 الكمٌة
 

 نوعه
 

 
 التارٌخ

 
 

 
 ملاحظات

 داٌم  مستهلك تالف سلٌم

 فً المصلى  √  قطع11  √ سجاد صلاه 1111111215 1

 2المستودع  2  √  4  √ ادراج4دولاب سحاب  1111111241 2
 الفصول

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ قطع طقم4قدور طهً  1111138231 3

4 1111128967 
 /أ25/1

 خلاط فواكهه كهربائً
 خلاط فواكهه كهربائً

√ 
√ 

  
2 

 √ 
√ 

 التدبٌر المنزلً 

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ قطاعة بسكوٌت 1111128974 5

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ ابرٌق شاي 1111131173 6

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ غرف مٌلامٌن طقمصحون  1111137359 7

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ سلطانٌة زبادي صغٌر طقم 1111137361 8

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ غلاٌة موٌه 1111113534 9

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ براد حلٌب بغطاء استٌلنس 1111112182 11

 المنزلًالتدبٌر   √  1  √ صحون 1111112462 11

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ فناجٌل قهوة 1111112556 12

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ كاسات شاي 1111112614 13

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ كاسات ماء 1111112957 14

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ مضرب بٌض سلك 11111128973 15

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ صحن ستٌل مستدٌر 11111128979 16

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ كاسات زجاج 11111128989 17

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ طقم صوانً للفرن 1111135771 18

 الارشاد الطلابً  √  2  √ مكتب مرشدة /أ11/31 19

21 11111122678 
 /أ17/22

طابعة لٌزر اتش بً 
2155 

 hp1320طابعه 

√ 
√ 

 
 

2 
 

 
 

√ 
√ 

 1الاداري غ  

 التدبٌر المنزلً  √  2  √ صحن تحضٌر هلا /أ32/1 21

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ طقم قدور معدن /أ26/3 22

 التدبٌر المنزلً  √  1  √ صندوق تجوري /أ12/1 23

 /أ8/21 24
 /أ8/22

 5521اله تصوٌر شارب
 اله تصوٌر بركٌوسٌرا

 
√ 

 
 

 
2 

 
 

 
√ 

 
 

 1غ الاداري 
 2غ الاداري 

 

 نموذج كشف موجودات المستودع مثال ل



 

 

 33الصفحة 
 

 

 

 


