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النتيجة العمليات  المعدات المخزون المبنى البيانات الأفراد نوع الحدث

حادث

فيروسات الحاسوب

تهديد إلكتروني

زلزال

حريق

فيضان

إعصار

سقوط طائرة

انقطاع الكهرباء

العواصف

الإرهاب

السرقة/ تهديد أمني

عاصفة رعدية/ صاعقة

زوبعة

أمواج تسونامي

انفجارات بركانية

 المجموع

درجة الأولوية
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خطة الاخلاء؟

  بريد الإلكتروني

 للاتصال في

 الحالة الطارئة

 رقم جوال

 الاتصال في

الحالة الطارئة

 اسم الاتصال في

الحالة الطارئة

 البريد الإلكتروني

الشخصي

 بريد العمل

الإلكتروني
هاتف المنزل الهاتف الجول هاتف العمل الكنية الاسم
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  بريد الإلكتروني

 للاتصال في الحالة

 الطارئة

 رقم جوال

 الاتصال في الحالة

الطارئة

 اسم الاتصال في

الحالة الطارئة

 البريد الإلكتروني

الشخصي

 بريد العمل

الإلكتروني
هاتف المنزل الهاتف الجول هاتف العمل الكنية الاسم

?
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 بريد الاتصال

الإلكتروني البديل
رقم اتصال بديل اسم اتصال بديل

 صفحة التواصل

 الاجتماعي )تويتر أو

(فيسبوك مثلاً

البريد الإلكتروني هاتف المنزل الهاتف الجوال هاتف العمل
 اسم الاتصال

الأساسي
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 بريد الاتصال

الإلكتروني البديل
رقم اتصال بديل اسم اتصال بديل

 صفحة التواصل

 الاجتماعي )تويتر أو

(فيسبوك مثلاً

البريد الإلكتروني هاتف المنزل الهاتف الجوال هاتف العمل اسم الزبون
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 بريد المتصل

الإلكتروني البديل

 رقم المتصل

البديل

 اسم المتصل

البديل

 صفحة التواصل

 الاجتماعي )تويتر

(أو فيسبوك مثلاً

البريد الإلكتروني هاتف المنزل الهاتف الجوال هاتف العمل اسم المتصل المورد
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...مكلف من قبل رقم شارة الاسم وقت المغادرة وقت الدخول في أي قسم؟ لمن الزيارة سبب الزيارة المنظمة الاسم
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 صفحة التواصل الاجتماعي

)تويتر أو فيسبوك مثلاً

 رقم هاتف أو بريد

إلكتروني بديل
الهاتف الجوال هاتف العمل اسم الاتصال البريد الإلكتروني المنظمة الشريكة
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تواتر الصيانة مكان التخزين
 صيغة السجل )مثال،

(نسخة ورقية، الكترونية

 الملف أو السجل أو قاعدة

البيانات الأساسية

سنوي
 تحمل إلى مركز العمليات وسط

البلد
الكترونية/ ورقية خطة استمرارية العمل

سنوي
 تحمل إلى مركز العمليات وسط

البلد
الكترونية/ ورقية عقود خطة الأمن السنوية

سنوي موقع النسخ الاحتياطي الكترونية/ ورقية تفويضات السلطة

يومي/ أسبوعي
 الموارد البشرية وموقع النسخ

الاحتياطي
الكترونية/ ورقية معلومات اتصال الطوارئ للموظفين
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قائمة الجرد – الأساسية
 هل هذا
 العنصر

متوقف؟

 كمية إعادة
الطلب للعنصر

 توقيت إعادة
الطلب

 مستوى إعادة
الطلب

قيمة المخزون كمية المخزون كلفة العنصر الوصف المصنع الاسم رقم العنصر
إعادة الطلب
(إكمال تلقائي)

نعم 100 14 50 $2,000.00 200 $ 10.00 A وصف العنصر اسم المصنع A العنصر A123 كافي

20 30 50 $2,000.00 100 $20.00 B وصف العنصر اسم المصنع B العنصر B123 كافي

50 2 50 $1,500.00 50 $ 30.00 C وصف العنصر اسم المصنع C العنصر C123 كافي

10 14 50 $200.00 20 $ 10.00 D وصف العنصر اسم المصنع D العنصر D123 إعادة طلب

100 30 50 $4,000.00 200 $ 20.00 E وصف العنصر اسم المصنع E العنصر E123 كافي

قائمة الجرد – الموجودات/ الأصول

معلومات المورد الكمية/ القيمة الشراء الموقع المورد
صور/ رابط إلكتروني ملاحظات رقم البائع النموذج القيمة الإجمالية يمة المورد الكمية الحالة  تاريخ انتهاء

الكفالة

سعر شراء العنصر البائع  تاريخ آخر

طلب

المساحة المخصصة القسم النوع الوصف اسم العنصر رقم العنصر

WWW.COLE.COM/
PRODUCT VX1234 كومودور $800.00 $400.00 2 ممتازة 5/20/22 $300.00 اسم البائع 5/20/16 المكتب 1 المكتب الرئيسي مكتب A وصف العنصر A العنصر A123

WWW.COLE.COM/
PRODUCT VX1234 ماك بوك إير $2,100.00 $700.00 3 مقبولة 5/20/22 $700.00 اسم البائع 5/20/16 المكتب 1 المكتب الرئيسي حاسوب B وصف العنصر B العنصر B123

WWW.COLE.COM/
PRODUCT VX1234 روليت $1,200.00 $300.00 4 جيدة 5/20/22 $250.00 اسم البائع 5/20/16 المكتب 1 المكتب الرئيسي كرسي C وصف العنصر C العنصر C123

WWW.COLE.COM/
PRODUCT VX1234 سيسكو $200.00 $200.00 1 ممتازة 5/20/22 $200.00 اسم البائع 5/20/16 غرفة اللوازم المكتب الرئيسي D وصف العنصر راوتر D العنصر D123

WWW.COLE.COM/
PRODUCT VX1234 سيسكو $340.00 $170.00 2 جيدة 5/20/22 $150.00 اسم البائع 5/20/16 غرفة اللوازم المكتب الرئيسي ماسح ضوئي يدوي E وصف العنصر E العنصر E123

قائمة الجرد

الفترة الزمنية

القيمة الكلية كلفة الوحدة الكمية تاريخ الشراء الرقم التسلسلي
 الوصف )الصنع،

(النموذج
العنصر

0

القيمة الإجمالية لمخزون الموجودات
 استناداً إلى القيمة الإجمالية المدرجة أدناه* 
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التكلفة البائع أو المؤجر تاريخ الاقتناء الرقم التسلسلي
 وصف العنصر )تضمن

(رقم الموديل والصنع
الأولوية
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أنجز من قبل وقت التحديث
	العنصر خ  تاري

    الإنجاز
العنصر

 المورد الأساسي

المطلوب معالجته

المراجعة السنوية للموارد الأساسية
 

إضفاء الطابع المؤسسي على عملية التحمّل
 الهدف العام هنا هو جعل القدرة على التحمّل جزءاً من ثقافة عملك، بحيث لا ينُظر إليها على أنها مهمة إضافية

 يمكن تأجيلها. يمكن أن تدمج عملية تدريب الموظفين، على سبيل المثال، في توجيه الموظف الجديد. ويمكن أن يصبح

 إجراء اساسي للتشغيل بعد خطوة واحدة من تثبيت المعدات الجديدة، وأن يتم إدخال أرقام الأجزاء والتفاصيل في

 قائمة الجرد المناسبة وحفظها في حقيبة الطوارئ. فهذا ما سيضيف قيمة لعملك، وهنا أنت الخبير فيما يتعلق بما

هو الأفضل لعادات الشركة

 إن أحد العناصر المساعدة في ذلك هي الحفاظ على تعليم الموظف سنوياً على الأقل باستخدام “الحملات الإعلامية”،

 وتشجيعهم على نقل معلومات التدريب إلى المنزل، وأي شيء تحتاجه لإبقاء هذا الموضوع في أذهانهم لمحاولة ابعاد

 شعور الرضا عن النفس )التذكير مثلاً بالذكرى السنوية لأحداث كارثة ما، أو تسليط الضوء علي كوارث حصلت في

مكان آخر وماذا ستفعله إن حصلت في مكتبك

 حافظ علي استمرار الدعم التنفيذي من خلال التقارير السنوية التي تظُهر أعداد الموظفين المدربين، وما تم إنجازه

 من أولوياتك، وما تبقى من مهام )ووجود تكاليف مرتبطة بإكمالها(، ونتائج أي أحداث طارئة صغيرة، أو إن كان

 الموظفون المدربون قد استجابوا لشيء ما )داخل أو خارج العمل(، وعمومًا، هذا ما يجعل عملك أكثر تحمّلا

للحفاظ على أبوابه مفتوحة أو إعادة افتتاحه وإنقاذه بشكل أسرع عند القيام بذلك

المحتويات

.

.

.
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