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 إرشادات عامة:

 � ارار س � اامام ة لصول ع ت لا عتمااد ا�ادي�ي المؤس�ىي وال��ام��، ورغبة من 

 تاادة المط �ر اامام �  � ت ف�� جايع الملفات المطل �ة لذلك 
ً
، نأمل من س ادتكم الك��ونيا

 :ةالمالي اراتاة اجرااات وارشاداتالمكرم ب

  ت لا لل اادة   المرز/  ادارةا�شاا حساب بر�د الك��و�ي 
Gmail  ،من وتقدياه ل اادة المط �ر اامام �  � أقرب وقت

 ل اادة ليتس�ى لمرتبطة بالبار� د الم ج دا البيانات ازااعخلاع 

 ارشفة منسقي ب�افة بيانات قاتدة اتداد اامام � المط �ر

�مم و ، مراز/   ادارات   تاادات س اا اامام ة ل حدات

 .Google Driveمشارزمكم بالمجلد ااخاص بكم ت لا 

 كم، وتحايل الملفات ااخاصة لملفات المطل �ة منجلدات االمرفق أدناه لم��تيب العل��ام ب

 ب�ل مجلد.

 للنااذج  ، وذلكمن حداثة جايع النااذج المطل �ة المأزد 
ً
تاادة  فحةصت لا  المماحةوفقا

 الم قع الك��و�ي بجام ة الطائف.بالمط �ر اامام � 

 

ال اادة   المرز/  ادارة  ملفات ترتيب رر�قة حيت ضتم اتداد هذا الدليل ��دف وقد 

 مع ومشارز��ا لمحايلها تاهيدا Google Driveت لا حساب تاادة المط �ر اامام � بـ 

 الما��:، حيث تم ترتيب المجلدات ت لا النح  �ش�ل منظم وسهل ال ص ع اليه  اادةال
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 أولاً: العمادات:

 .ال اادة باسم اسا�ىي المجلد �ساية يمم -١

 الما��: النح  بيا��ا ت لا مجلدات) ١٠مجلدات فرتية ( تدة ال اادة مجلد داخل ي جد -٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاادة ................

 ا�خطة

 اس��اتيجية
 للعمادة

 الدور�ة التقار�ر

 ا�شطة ل�افة
 العمادة

 التحس�ن خطط

 �جان/ لوحدات
 العمادة

 المختلفة النماذج

 المستخدمة
 بالعمادة

 حضور  لشهادات صور 

/ للورش العمادة منسو�ي

 والندوات التدر�بية الدورات

 والمؤتمرات

  وانظمة اللوائح
 بالعمادة وادلة

 التشغيلية ا�خطة

 التنفيذية/ 
 للعمادة

 السنوي  التقر�ر
 للعمادة

 محاضر

 اجتماعات

 بالعمادة

 استبيانات

 المستخدمة

 بالعمادة
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 :المراكزاً: ثاني
 .المرز/ باسم اسا�ىي المجلد �ساية يمم -١

 الما��: النح  بيا��ا ت لا مجلدات) ٩مجلدات فرتية ( تدة ال اادة مجلد داخل ي جد -٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ................ مرز/

 التشغيلية ا�خطة

 بالمركز

 السنوي  التقر�ر

 للمركز

 وانظمة اللوائح
 بالمركز

 المختلفة النماذج

 بالمركز المستخدمة

 حضور  لشهادات صور 

/ للورش المركز موظفي
 التدر�بية الدورات

 الدور�ة التقار�ر
 للمركز

 التحس�ن خطط

 أقسام/ لوحدات

 المركز

 محاضر

 بالمركز اجتماعات
 استبيانات

 بالمركز المستخدمة
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 :الإداراتاً: ثالث
 .ادارة باسم اسا�ىي المجلد �ساية يمم -١

 الما��: النح  بيا��ا ت لا مجلدات) ٩مجلدات فرتية ( تدة ال اادة مجلد داخل ي جد -٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادارة ................

 التشغيلية ا�خطة

 للإدارة

 السنوي  التقر�ر

 للإدارة

 وانظمة اللوائح
 بالإدارة

 المختلفة النماذج

 بالإدارة المستخدمة

 حضور  لشهادات صور 

/ للورش ادارة موظفي
 التدر�بية الدورات

 الدور�ة التقار�ر
 للإدارة

 التحس�ن خطط

 أقسام/ لوحدات

 ادارة

 محاضر

 اجتماعات

 بالإدارة

 استبيانات
 بالإدارة المستخدمة


