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ه



بسم الله الرحمن الرحیم



فریق العمل التطوعي من قسم الموھوبات بمحافظة ینبع

م الاسم المھمة
1 غادة سلیمان حماد الحویطي  رئیسة الفریق _إعداد وبناء النماذج

2 مریم دخیل الله سعد الذبیاني عضو منسق
3 أمل محمد نفاع البلادي عضو
4 سمیرة أحمد محمد الجھني عضو

5 صالحة عید سلمان المیلبي عضو

6 فاطمة سعید عجیل الرفاعي عضو

7 حنان سعید جابر الرفاعي عضو



بیانات المساعد
الإداري

الاسم
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــ



وثیقة الأداء



نموذج التقییم الربع سنوي



أھداف إدارة الأداء
الوظیفي



الھدف الأول



الھدف الثاني



الھدف الثالث



الھدف الرابع



الھدف الخامس



الھدف السادس



نموذج حصر للشواھد



نموذج تصمیم استمارات إلكترونیة

البرنامج
الأولمبیاد

لقاء
الموضوع

نوع الاستمارة

الھدف الفئة
المستھدفة

العدد
المستھدف

◻داخلي ◻خارجي

نموذج توثیق



نموذج توثیق

سحب المعاملات الواردة بمنصة أعمالي

م رقم المعاملة التاریخ
نوعھا

تعمیم رد على
خطاب

إحالة
وزاري داخلي

    



نموذج توثیق

كتابة وتصدیر الخطابات بمنصة أعمالي

م رقم الخطاب التاریخ
نوعھا

تم
الرد

لم یتم
الرد

مسودة
معاملة
داخلیة

ربط
بمعاملة

        



نموذج توثیق

ھـ1444تقدیم خدمات متنوعة (نظام فارس) شھر (   ) للعام الدراسي 

م

نظام فارس

اعتمدت رفضت
إدخال
حسم

اعتماد
إجازة

اعتماد
مباشرة

اعتماد
إخلاء

اعتماد
نمو مھني

خدمات
متفرقة

طباعة
 تقریر

          



نموذج توثیق

ھـ1444نموذج إنجاز المعاملات على نظام فارس لشھر ..........لعام 

م اسم الموظفة التاریخ نوع
الإجازة

تم
الاعتماد رفضت معلقة ملاحظات

        



نموذج توثیق

جدولة الاجتماعات         

م موضوع الاجتماع تاریخھ كتابة محضر الاجتماع
تم لم یتم

     



نموذج توثیق

سجلات متنوعة

م اسم السجل فھرسة السجل اكتمال النماذج
تم لم یتم

     



نموذج توثیق

تقدیم خدمات متنوعة ( منصة مدرستي)

م

منصة مدرستي

تولید
كلمات
مرور

تعطیل إضافة
طلاب حذف طلاب

إنشاء
جدول

مدرسي

إعدادات بدایة
العام

مھمة
أخرى
(تذكر)

طباعة تقریر

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم
یتم

⚪ تم  ⚪ لم



نموذج توثیق

تسجیل طلاب و طالبات أول ابتدائي و ریاض الأطفال شھر ( ینایر 2023(

م نوع الخدمة الجنس نوع التعلیم
تسجیل إضافة بنات بنین عام أھلي عالمي

1 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
2 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
3 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
4 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
5 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
6 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
7 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
8 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
9 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪

10 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
11 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
12 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
13 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
14 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
15 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
16 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪
17 ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪ ⚪



نموذج توثیق

تقدیم خدمات متنوعة ( نظام نور) شھر (ینایر 2023م)

م
نظام نور

إدخال
تأخیر إدخال غیاب إنشاء جدول

مدرسي
اعتماد
طلبات

إعدادات بدایة
العام

خدمات
متفرقة طباعة تقریر

⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
⚪ترحیل
⚪ترفیع
ل ⚪ت



تقریر تصمیم دعوات إلكترونیة ـ نشرات ـ انفوجرافیك توعوي

نوع
الخدمة تاریخ التنفیذ مقر

التنفیذ

نوعھا

الفئة
المستھدفة

الجھة
المشاركة

◻ ورقي ◻ إلكتروني

نموذج توثیق



(تقریر إحصائي / رقمي (مكالمات ـ خدمات طلابیة

موضوع التقریر

نوعھ ◻ ورقي      ◻ الكتروني

الفئة المستھدفة

العدد

المھمة المكلف بھا المساعد
الإداري في ھذا التقریر

مؤشر التحقق نفُذ لم ینُفذ جاري العمل ملاحظات

نموذج توثیق



نموذج توثیق

م التاریخ الرقم الموضوع
نوعھ

وزاري داخلي إحالة

نموذج الأرشفة الإلكترونیة (وارد )



نموذج توثیق

م التاریخ الرقم الموضوع
نوعھ

وزاري داخلي إحالة

نموذج الأرشفة الإلكترونیة (صادر )



نموذج توثیق

م التاریخ الرقم الموضوع
نوعھ

وزاري داخلي إحالة

نموذج الأرشفة الإلكترونیة (ملفات متفرقة)



نموذج توثیق

عملیات الدوام

م
نموذج حصر حضور وغیاب نموذج حصر استئذان إغلاق الطلبات في نظام فارس

شھري فصلي شھري فصلي تم لم یتم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12



نموذج توثیق

ملفات الدوام

م

الدوام الاستئذان حصر الغیاب التقاریر الاضطراري التعویضي
ملاحظات

تم لم یتم تم لم یتم تم لم یتم تم لم یتم تم لم
یتم تم لم تیم

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12



نموذج توثیق برامج و فعالیات

نموذج إحصائي لتوثیق الفعالیات و الأنشطة

م اسم الفعالیة تاریخھا مقر التنفیذ إعداد التقریر

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم

⚪ تم     ⚪ لم
یتم



نموذج توثيق فعالية

نموذج توثیق برنامج / فعالیة في المدرسة  ...............................للفصل الدراسي ................
.... للعام الدراسي ..........................

بیانات البرنامج / الفعالیة
اسم البرنامج مسؤولیة التنفیذ/ 

الجھة المنفذة
مدة التنفیذ نوع البرنامج  مُبادرةمُقترح    وزاري    

برامج شراكة
أھداف البرنامج / الفعالیة

 
 

تعریف البرنامج / الفعالیة ومخرجاتھا
التعریف

(الوصف )
 

فریق العمل المشارك في البرنامج /
1. (منسقة المشروع ) المھمة  
2.    
     ـ3

المرفقات
شواھد مُرفقة                   صور  ...............................   أخُرى تذُكر

 



نموذج توثیق

عمل المساعد الإداري المكلف بمھام ( رعایة الموھوبین ـ نشاط ـ المرشد الصحي ـ
إلخ )

م الإجراء فترة التنفیذ الفئة
المستھدفة عددھا

شاھد الأداء

ملاحظات
نموذج
حصر

نموذج
تقریر

بیان حصر
نموذج تعبئة

تقریر



نموذج توثیق

... البرامج التدریبیة وورش العمل المنفذة خلال الفصل ................للعام الدراسي
............

م المدربة اسم
البرنامج

الفئة
المستھدفة التاریخ مقر

التدریب

عدد
الحاضرات

حالة البرنامج
أسباب
عدم

نفذالتنفیذ ألغي تم
التأجیل



نموذج توثیق

.......... برامج تدریبیة لمنسوبات ............خلال الفصل ................للعام الدراسي
.....

م
الاسم

اسم البرنامج
التدریبي التاریخ المقر

حالة الحضور
سبب عدم
تمالحضور

الحضور
لم یتم

الحضور



نموذج توثیق مھام متفرقة

م الإجراء التنفیذ شاھد الأداء
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
12
13
14
15
16
17
18
19
20



نموذج توثیق

مھام الأمن و السلامة

م الإجراء فترة التنفیذ

شاھد الأداء

ملاحظات

سجل تنظیم الزیارات

تقریر
برنامج

استمارات
وأدوات إحالة تدریب أخرى

 تذكر

         



نموذج توثیق

النشر الإعلامي

م اسم الفعالیة/البرنامج تاریخ التنفیذ النشر الإعلامي

قنوات
تواصل
التوثیق
الإعلامي

مھمة أخرى
تذكر

1 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
2 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
3 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
4 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
5 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
6 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
7 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
8 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
9 ⚪ تم  ⚪ لم یتم

10 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
11 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
12 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
13 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
14 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
15 ⚪ تم  ⚪ لم یتم
16 ⚪ تم  ⚪ لم یتم



نموذج توثیق

ملف المنجزات

م العام
الدراسي المنجز

نوعھ شاھد التوثیق

داخلي وطني دولي خطاب شھادة شكر میدالیة درع

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12



نموذج توثیق العھد

م حصر تحدد الاحتیاج رفع أمر
طلب

تنظیم  الأصناف محضر تسلیم
واستلام

مھام
أصناف تذكر

1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
13
14



نموذج توثیق

لمیزانیة التشغیلیةا

م

شاھد الأداء المخصص
الإضافي

 

المخصص
 الأساسي

 

معیار
التوزیع

 

اسم
البند

 

رقم
البند

 

ملاحظات

تحدید  سجل
مشتریات

أمر
مطالبة احتیاج

1           

2

3

4

5

6

7

8




