
 
 
 

 

 الإدارة العامة للموارد البشرية بشطر الطالبات

General Administration of Human Resources - Female 

 وزارة التعليـم –المملكــة العربيــة السعــوديــة 

Kingdom of Saudi Arabia- Ministry of Education 
 P.O.Box 80327 Jeddah 21589 21589جدة  80327ص.ب 

 

 :Enc                   :    المرفقات :Date                      :    التاريخ :Ref                          الرقم:    

 

 

 استلام وتسليم منصب محضر 

 

افق .................. من شهر.................... في عام ...................., وعند الس  اعة ...........أنه في يوم ...................... المو

 منصب ..............................................................,وذلك في مقر............................................. تم تسليم واستلام

 .......................بين ............................................................... والمنتهي تكليفه/ـها بمنصب ...............................

 بمنصب ......................................
ً
 .....................وبين .......................................................... المكلف/ـة حديثا

 .......................................بموجب القرار الإداري رقم ............................. وتاريخ 

 كما هو وارد بالمحاور الآتية:وأعمالها وقد تم حصر كافة مهام الجهة 

 / المعاملات الواردة والصادرة للجهة:
ً
 أولا

o .) مرفق بيان بجميع المعاملات الواردة والصادرة من الجهة يتضمن )موضوعها، رقمها , تاريخها , حالتها 

 / 
ً
 الخاصة بالجهة: القراراتالتعاميم و ثانيا

o .)مرفق بيان بكافة التعاميم المتعلقة بالجهة يتضمن )رقمه، تاريخه، موضوعه 

o .)مرفق بيان بكافة القرارات المتعلقة بالجهة يتضمن )رقمه، تاريخه، موضوعه 

 / العهد
ً
 :الأكاديمية والإدارية والمالية ثالثا

o  العهدة، العدد، الحالة(مرفق بيان بالعهد يتضمن )نوع. 

 / النماذج الإدارية:
ً
 رابعا

o .مرفق بيان بالنماذج المستخدمة لتوثيق العمل يتضمن )اسم النموذج، رقمه( مع إرفاق نسخة إلكترونية وورقية منها 

 / الوضع الراهن للجهة:
ً
 خامسا

o  مقترحات للتطوير( الإنجازات، الصعوبات،ويتضمن ) والمالي مرفق بيان بالوضع الراهن للجهة من الجانب الأكاديمي والإداري. 
 

 إقرار جهة الاستلام إقرار جهة التسليم

  اسم المستلم/ـة:  :سلم/ـةاسم الم  

  تاريخ الاستلام:  تاريخ التسليم:

  التوقيع بالاستلام:  التوقيع بالتسليم:
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 :Enc                   :    المرفقات :Date                      :    التاريخ :Ref                          الرقم:    

 

 بيان بالمعاملات الواردة للجهة 

 ................................ إلى ..........................................(خلال الفترة )من 

 

 حالة المعاملة تاريخ المعاملة رقم المعاملة موضوع المعاملة م
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 :Enc                   :    المرفقات :Date                      :    التاريخ :Ref                          الرقم:    

 

 بيان بالمعاملات الصادرة من الجهة

 . إلى ..........................................(خلال الفترة )من ...............................

 

 حالة المعاملة تاريخ المعاملة رقم المعاملة موضوع المعاملة م
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 بيان بالتعاميم المتعلقة بالجهة 

 ................................ إلى ..........................................(خلال الفترة )من 

 

 تاريخ التعميم التعميمرقم  التعميمموضوع  م
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 بيان بالقرارات المتعلقة بالجهة 

 ................................ إلى ..........................................(خلال الفترة )من 

 

 تاريخ القرار القراررقم  القرارموضوع  م
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 :Enc                   :    المرفقات :Date                      :    التاريخ :Ref                          الرقم:    

 

 بيان بالعهد الخاصة بالجهة 

 إلى ..........................................(خلال الفترة )من ................................ 

 

 حالتها العدد النوع العنصر م
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 بيان بالنماذج الإدارية المستخدمة بالجهة 

 ........... إلى ..........................................(خلال الفترة )من .....................

 

 رقم النموذج اسم النموذج م
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 بيان بالوضع الراهن للجهة 

 إلى ..........................................(خلال الفترة )من ................................ 

 

 مقترحات للتطوير الصعوبات الإنجازات الجوانب
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