
تصنيه ومساقبة اليناذج



تصميم ومراقبة النماذج:الوحدة الثالثة عشرة

:أن يتوقع من الطالب بعد نهاية هذا الدرس : أهداف الدرس

يتعرف على مفهوم وأهداف النموذج

يتعرف على كيفية تصميم النماذج

يتعرف على أقسام النماذج

يتعرف على أهداف مراقبة النماذج وعلاقة النماذج بالإجراءات



 ومكتوبة مخططة أو (الكتروىية أو وزقية) ،مطبوعة وزقة أية    

 فساغات وفيَا ومحددة، ثابتة معلومات على تحتوي اليد، بواضطة

.عليَا أخسى معلومات لتعبئة



:تشنل الأٍداف العامة لليناذج ما يلي

.أىَا توفس في الجَد اللاشو للكياو بالعنل -1

.أىَا تبين بصوزة واضخة المعلومات الواجب جمعَا -2

أىَا تصودىا بطسيكة اقتصادية وضسيعة للخصول على وإىتاج  -3

.العديد مً اليطخ التي نحتاجَا

.أىَا تعتبر وضيلة مً وضائل السقابة في تيفير مختلف المعاملات -4

.أىَا تطَل عنليات الحفظ في الملفات -5



:تصنيه اليناذج

 ،قبل البدء بتصنيه الينوذج فإٌ على المصنه أٌ يخطط للينوذج

:ويته ذلك بملاحظة الأموز التالية

قبل المباشرسة في تصرنيه ذروذج مرا،     : تحديد اضتعنالات الينوذج -1

فرإٌ علررى المصرنه أٌ يرردزة أٍنيرة وأٍررداف واضرتعنالات الينرروذج،     

ويمكررً معسفررة أٍنيررة واضررتعنالات الينرروذج بواضررطة تكررديس عرردد     

.اليطخ التي ضتطتعنل ميُ في اليوو أو في الشَس أو في الطية



يكوو المصنه بتخديرد  : تحديد المعلومات التي ضيتضنيَا الينوذج -2

المعلومات الجابتة، وبتكديس المعلومات المتغيرة، والمعلومات الجابتة ٍري  

مرررا يطبرررا علرررى الينررروذج مرررً معلومرررات، وتتضرررنً اضررره الميظنرررة،    

وعيواىَا، والأضئلة الواجب الإجابة عليَرا، والتعلينرات والإزشرادات    

مطررتمدو الينرروذج في الإيضرراحية الررتي مررً شرراىَا إزشرراد ومطرراعدة  

.تعبئة المعلومات المتغيرة

لأجررل تحديررد حجرره الينرروذج، فررإٌ علررى  : حجرره الينرروذجتحديررد  -3

وتعتنرد المطراحة   . المصنه أٌ يساعي مطاحة الوزقرة المطلوبرة للينروذج   

.المطلوبة على المعلومات التي ضتطبا على الينوذج



: وهي أقسبم خمست إلى النىذج ينقسن
.النوىذج ورقن إسنأ-
 تكىى أى ويستحسي النوىذج، تعبئت كيفيت تىضيح هنهب الهدف :التعليوبثة-

.النوىذج أجساء بين تىزع وأى وهىجسة، قصيرة
  لتعبئت النوىذج هعبئ تهيئت في تسبعد تمهيديت هعلىهبث تتضوي :النوىذج هقدهتث-

.النوىذج هي الرئيسي القسن
 الأسن هي مجرداً النوىذج هي الرئيسي الجسء هى :” النوىذج جسن ” النوىذج هتنث-

.النوىذج وخبتمت والتعليوبث والرقن
  .النوىذج خبتمتج-



:اليناذج مساقبة

  ىوعية تحطين إلى الإيجابية الياحية مً اليناذج مساقبة تَدف    

  الياحية مً أما الميظنة، وأعنال أموز لتصسيف اللاشمة اليناذج

  المصدوجة اليناذج جميع وإشالة مً التخلص ميَا فيكصد الطلبية

.الضسوزية وغير



والػاية مً مساقبة اليناذج ٍي مساقبة تخطيط، وتصنيه، وإىتاج، 

:وتخصيً، جميع اليناذج لأجل تحكيل الأٍداف التالية

لتصنيه الأفضل والأىطب لليناذج، وٍرا مً شأىُ أٌ يضنً  -1

.الاضتفادة الكصوى مً الأعنال الكتابية

.التخلص مً اليناذج الكديمة -2

.للتكليل مً اتدَود المصدوجة ببعضَاتوحيد اليناذج ودتزَا  -3

.الطباعةالتكليل مً تكاليف  -4

.توفير شساء كنيات أكبر مً اليناذج وبتكلفة أقل -5



:اليناذج توحيد

 ذات للأموز معاتدتَا عيد اتذكومية والمصالح الوشازات تطبل    

 وتعلينات أىظنة المالية، والشؤوٌ الموظفين، كشؤوٌ العامة، الصفة

 موحدة، إجساءات إتباع يتطلب موحدة لأىظنة وتطبيكَا موحدة

.موحدة ونماذج



  أولًا يضع فالإدازي باليناذج، وثيكاً ازتباطاً الإجساءات وتستبط-

 العليا الإدازة وضعتَا التي العامة الطياضة ضوء على الإجساءات

  الكتابية العنليات يحدد ثه (والأىظنة الكواىين في) للنيظنة

.ما معاملة لإنجاش عليَا اتذصول الواجب والمعلومات

 فاليناذج المطلوبة، المعلومات على اتذصول ضسعة في للنطاعدة-

 اترطوات تيفير تطَل فَي للإجساءات، مطاعدة كوضائل تطتخدو

 وإتكاٌ بطسعة المعاملات إنجاش عنلية وتيطس المعاملات، فيَا تمس التي

 المتطلطلة اترطوات إلى والموظف المعاملة صاحب اليناذج وتسشد

.العنل لإنجاش إتباعَا الواجب



Formنموذج•

Form Designتصنيه الينوذج•

e-Formنموذج الكتروىي•


