بنود العمل
الجهة: ____________________
اللجنة أو الفريق: ____________________
تاريخ آخر تحديث: ____________________
قاعدتان تُفشلان أو تُنجحان القائمة
• مسؤول واحد بالاسم لكل بند. «الإدارة» ليست مسؤولاً، والبند الذي يملكه اثنان لا يملكه أحد.
• موعدٌ بتاريخ لا بعبارة. «قريباً» و«الأسبوع القادم» مواعيدُ تنتهي صلاحيتها بلا أن يلاحظ أحد.
البنود المفتوحة
	#
	البند
	المسؤول
	مصدره (اجتماع / قرار)
	الموعد
	الحالة

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



البنود المتأخّرة
يُنقل إليها ما تجاوز موعده، ويُكتب سببُ التأخّر — لا لمحاسبة أحد بل لأن السبب المتكرّر عطلٌ في العملية لا في الشخص.
	البند
	المسؤول
	الموعد الأصلي
	سبب التأخّر
	الموعد الجديد

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



المنجَز هذه الفترة
	البند
	المسؤول
	تاريخ الإنجاز

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



