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مكتب الموظف
نموذج توزيع العمل بين الموظفين
قالب لتوزيع المهام والمسؤوليات بين الموظفين مع تاريخ الاستحقاق ومؤشر الأولوية.
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الغرض من النموذج
يوضح من المسؤول عن كل مهمة ويمنع تداخل الأدوار أو ضياع المتابعة.
متى يستخدم؟
• توزيع أعمال أسبوعية
• إسناد مهام مشروع
• تنظيم العمل داخل القسم
بيانات يجب تعبئتها
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إجراءات الاعتماد والتوثيق
• حصر المهام
• تحديد المسؤول الوحيد لكل مهمة
• إعلان الجدول للفريق
• تحديث الحالة دوريا
نص إرشادي مختصر
أقر / نقر بأن البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة بحسب المستندات المتاحة، وأن استخدام النموذج مخصص لغرض التقارير والتنظيم داخل المنشأة. يتم اعتماد النموذج بعد توقيع الأطراف المختصة وحفظ نسخة ورقية أو إلكترونية في الملف المناسب.
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تنبيه وحقوق
هذا القالب مقدم من مكتب الموظف للاستخدام الإداري العام. يجب مراجعته وفق سياسة المنشأة والأنظمة ذات العلاقة قبل استخدامه في الحالات النظامية أو المالية أو التعاقدية الحساسة. يحظر حذف حقوق مكتب الموظف أو رابط https://sauditemplates.com من نسخة القالب عند إعادة استخدامه أو مشاركته.
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