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إدارة أعمال








           

           




Abstract
This  study  aims  to  identify  the  practical  procedures  for  moving 

an  establishment  to  a  new  or  additional  headquarters  through  a  case 
study on the Zakat House in the State of Kuwait ,the technical needs 
for  equipment  and  automatic  linking  of  buildings  to  enable  business 
continuity and clarify the role of senior management to supervise the 
implementation of procedures by forming committees and work teams 
and providing budget.

The  study  made  recommendations  ,including  enlarged  start-
up  preparations  for  transportation  ,such  as  forming  committees 
and  distributing  tasks  assigned  to  them  to  ensure  no  overlap  in  the 
implementation of the work and the adoption of the plan and budget in 
order to organize and gain time ,and to hold periodic meetings between 
the sub-committees and companies implementing from th e beginning 
of the project to coordinate efforts and overcome work obstacl es ,and 
document the transition process to benefit Of the pros and the negatives.

Keywords: practical procedures, headquarters, Zakat House.
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



        






           
          



             
             














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






       
         
           














           
       



  
 


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

  
       



              
        










 •         


 •
 •
 •






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
           
      

















            






           




           


     
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
       



             
          

            









       
   





”fahrgovae
 “

             
      
            


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




   “      ”     
    property�nderbh



 
     













            
           



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

     

           


         

 “Interview
        


 


      


   



           





            
           


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



      




           
          


            



     reguscom  
”Bloomberg




 “
  “” 
  




              
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
            
















             
  










 

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
 •
 •


 •          


 •          


 •           










         




             






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ا�جراءات العملية لنقل مقر مؤسسة سواء بشكل كامل أو جزئي

 •
 •
 •
 •
 •
 •


 








             







           





          
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



     




         
            
           






           
            
          



 


            
         
       
John McllwainChorine Koch2013

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
Tom Abate2008


 •

           




 •           


 •       

          


 •           



 •
 •






 •


 •







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 •         



 •


 •


 •
 •







 •           
           
          

 – 


 •          




 •           
            



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
 •         

            


 •
           

            


 •           


 •
 •


 •


 •          

           


 •


 •          


 •           
  


 •            







118

إدارة أعمال


 •


 •           

          


 •
 •


 •          





 •


 •

 •
 •
 •         


 •
 •


 •


 •





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 •          


 •      
 


 •


 •


 •UPSDB


 •           


 •

 •


 •


 •


 •


 •

           


 •           



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 •
          


 •





 •          


 •


 •         


 •           




 •


 • 


 •







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
 •


 •

 • –
 • –
 • –
 • –
 • –

 •       



 •










 •


 •
 •           


 •


 •

         
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
 




          


 



 

          



 


             


 


 





 


             
           



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             



 •




 •         



 •


 •



    Microso� Project      





Parker& Carlson1998




        


 •
 • “SERVER           


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 •



 •
 •


 •  


 •          

           


 •


 •


 •


              


 •


 •



 •


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
            







          








  

         
           











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

            


 “”




Management by Objectives

           

              
            





          
  
            




               
          

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           



           
             




 •            
          


 •

            
         
        


 •




 •            
  


 •


 •


 •           


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


 •


 •


 •           



 •
 •


 •          

 


 •   


 •           


 •


 •
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


 •


 •         


 •
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44
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التجهيز والا 
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ملاحظة: يستخدم من قبل مقرري اللجان الفرعية للمتابعة، وترسل نسخة لمقرر اللجنة الرئيسة.
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45  

  إلى المقر الجديد   نتقالالتجهيز والا  مشروع
  ) متابعة تنفيذ الملاحظات4نموذج (

  / الجديد) الحالي(  المبنى

  __ التاريخ:___________ 

  التسلسل: (..........) 

  الموضوع (يعبأ من قبل اللجنة الفرعية): 

1 -  ......................................................................................................  

2 - .................................................................................... ..................  

  التوصيات: 

1 -  ......................................................................................................  

2 -  ......................................................................................................  

  التوقيع:

  

  قرار (خاص باللجنة الرئيسة):ال

  

1 -  ...................................................................................................  

2 -  ...................................................................................................  

3 - .................. .................................................................................  

      :الاعتماد
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  إلى المقر الجديد   نتقالالتجهيز والا  شروعم

  الجديد)   /الحاليالمبنى ( نظام الورديات وفق ) متابعة إنجاز الأعمال 5نموذج (

  اللجنة:_________________________ 

  الأولى:  الوردية
  ..........  ساعة الخروج:    .........  ساعة الدخول:    ......................... الإسم:

  ........................................................................................................  الأعمال المنجزة:
.......................................... ...............................................................................  

  

: الملاحظات
........................................................... ..............................................................  

.......................................... ...............................................................................  
  

  الوردية الثانية: 
  ..........  ساعة الخروج:    .........  ساعة الدخول:    .......................... الإسم:

  
  ................................................ ........................................................ الأعمال المنجزة:

 .........................................................................................................................  
  

  .................................... ......................................................................... الملاحظات:
.................................................................................................  

  

  الوردية الثالثة:
  ......... : .ساعة الخروج    ........ : .ساعة الدخول    .........................: .الإسم

  ...................................................................................................... .: .الأعمال المنجزة
 .........................................................................................................................  

  
  .......................................................................................... .................. : .الملاحظات

 .........................................................................................................................  
  

  الوردية الرابعة: 
  ......... : .ساعة الخروج    ........ : .ساعة الدخول    .........................: .الإسم

  ....................................................................................................... : .الأعمال المنجزة
........................................................................... ..............................................  

  ............................................................................................................ : .الملاحظات
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  إلى المقر الجديد   نتقالالتجهيز والا  مشروع
  ت اللجنة الفنية المشرفة على تمديدات شبكة الاتصالا

  ) حصر تمديد نقاط شبكة الاتصالات6نموذج (

  / الجديد) الحالي بالمبنى ( 

تــم الكشــف علــى الموقــع وحصــر النقــاط التــي تــم تمديــدها مــن قبــل الفنيــين بــالمبنى حتــى تاريخــه، 

  وبعد مقارنتها مع المخطط وتعيين أماكن الاختلاف سواء بالزيادة أو النقصان، تبين الآتي:

  .......................................... ....... الموقع:  –ا  

  نقطة. ..................   مجموع عدد النقاط على المخطط =  -ب

  نقطة. ......................  مجموع عدد النقاط بالموقع= -ج  

 نقطة. ......................  الفرق=  -د  

 : الملاحظات 

.......................................... .................................................  

  على مراحل وفق تطور عملية التمديد بالمبنى) ج النموذ (ملاحظة: يستخدم 

  .................................. : . الإسم
  الاعتماد: ................................... 
  التاريخ: ................................... 

48  

  إلى المقر الجديد   نتقالالتجهيز والا  مشروع

  / الجديد) الحالي) زيارة الموقع (7نموذج (

  ______________________   التاريخ: 

  المحترم                                      /السيد

  بالتقرير.أدناه ملاحظات باليرجى عمل اللازم نحو ما جاء من   

  لمبنى ا انتقالرئيس اللجنة المشرفة على اعتماد 

================= = =================  

  ........ : ساعة الخروج...........  الدخول:ساعة ............... : الوظيفة......................الإسم: 

  أماكن الزيارة: 

 .................................................................................................... ..  

 ............ ..........................................................................................  

  الملاحظات:

.............................. ........................................................................  

  التوصيات: 

................................... ..................................................................  

........................................ .............................................................  

  دة من قبل المسؤول المعني)ا(الإفالقرار: 

 ............................................. ........................................................  

      :الاعتماد
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  إلى المقر الجديد   نتقالالتجهيز والا  مشروع

  / الجديد) الحالي) زيارة الموقع (7نموذج (

  ______________________   التاريخ: 

  المحترم                                      /السيد

  بالتقرير.أدناه ملاحظات باليرجى عمل اللازم نحو ما جاء من   

  لمبنى ا انتقالرئيس اللجنة المشرفة على اعتماد 

================= = =================  
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 .................................................................................................... ..  

 ............ ..........................................................................................  

  الملاحظات:

.............................. ........................................................................  

  التوصيات: 

................................... ..................................................................  

........................................ .............................................................  
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 ............................................. ........................................................  

      :الاعتماد
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