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  :الاجتماع جدول أعمال 
  :يهدف اجتماع إلى   

 .عامة في التخطيطالالتعرف على القواعد  .1

 .التعرف على رؤية ورسالة وقيم الجامعة .2

 .التعرف على المهام الأساسية بوحدة القبول والتسجيل .3

 SWOTالسنوي باستخدام طريقة /التعرف على آلية التخطيط التشغيلي .4

  .حدة القبول والتسجيلتقديم أمثلة على أهداف سنوية بو .5
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 .قواعد عامة في التخطيطالتعرف على  -1

 الفرق بين التخطيط التشغيلي و التخطيط الاستراتيجي؟ وما هي أنواع التخطيط؟ •

  التخطيط الاستراتيجي  التخطيط التشغيلي  البند
   سنة20- 5   سنوات3 - 1  ـــــــــــــــدةـــــــــــالمـــــــــــــ

   لمؤسسةويعتمد على حجم ا

  ةــــــــــــــــــــــــالمؤسس  الدوائر الأكاديمية والإدارية  المستوى الإداري

 KPIs - أهداف استراتيجية- مبادرات -قيم-  رسالة- رؤية    موازنة -  خطة عمل-   سنوية أهداف- SWOTتحليل   وىــــــــــــــــــــــــــالمحت
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  . التعرف على رؤية ورسالة وقيم الجامعة-2

 : رؤية الجامعة 
 .2018إدارة مجتمع المعرفة وتنظيمه وصولاً إلى جامعة مصنفة عالمياً في غضون عام 

  
 :رسالة الجامعة 
 جامعة رائدة بين الجامعات المصنفة عالمياً من حيث توفيرها لخبرة تعليمية تعلمية متميزة لطلبتها وتبنيها برنامجاً بحثياً لإنتاج أن تكون

 والتطبيقية ونشرها، والمساهمة بشكل فعال في بناء ثقافة التعلم مدى الحياة، وتحسين مستوى الحياة في مجتمعها المحلي المعرفة النظرية
 .والإقليمي والعالمي

 :قيم الجامعة 
 : والمساءلة، والحرية الأكاديميةالشفافية،  .1
 ،القيم العربيه والاسلاميه .2
 التراهة؛ والإنصاف؛ والعدالة .3
 زالإبداع والتمي .4
 .القيادة والعمل بروح الفريق .5
 ستجابةالا .6
 . الانضباط .7
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 . التعرف على المهام الأساسية بوحدة القبول والتسجيل- 3
 .قبول الطلبة وتسجيلهم وفقاً لأسس القبول 

 .اعداد ملف أكاديمي لكل طالب يحوي أوراقه وسجله الأكاديمي 

 .التقويم الجامعي / نهائية برنامج الامتحانات ال/ المساهمة في توفير  البرامج الدراسية 

 .المحولين والمنتقلين / متابعة عمليات الانسحاب والإضافة/مراقبة العبء الدراسي /متابعة اجراءات التسجيل الطالب  

 اصدار شهادات الخريجين/ طباعة كشوفات العلامات/ اعلان النتائج  

 . الخريجين/الطلبة المتفوقين /المنذرين / توفير قوائم بالطلبة المفصولين  

 والأطراف المعنية اتخاذ  تسهل على القيادات الأكاديمية والإداريةخدمات الكترونية، /احصائيات/ نظم معلوماتتوفير  
 .ة الأكاديمي الطلبةالقرارات ومتابعة شئون

 توعية الطلبة بأنظمة ولوائح الدراسة / المطويات الخاصة بالوحدة/والكتيبات / اعداد النشرات 

 .)رفع كفاءة وتطوير مهارات وقدرات (كادر البشري من خلال دورات متخصصة في إجراءات القبول والتسجيلتطوير ال 

سرعة /سهولة/أمن/سرية(لضمان ) التخريج/التسجيل /القبول (تطوير بيئة العمل وآليات وإجراءات العمل بالوحدة  
 .الإرشاد الإلكتروني/ ر الإلكتروني الاستفسا/ ، مع توفير خدمات التسجيل الإلكتروني )دقة المعلومات/
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 SWOTالسنوي باستخدام طريقة /التعرف على آلية التخطيط التشغيلي-4
  : للوحدة   SWOTتحليل  

 ).نقاط موجودة( تتميز ا الوحدة التي trength S نقاط القوة .1
 وسمعتها لدى المستفيدين من النظم الإدارية والمعلوماتيةبالموارد البشرية و الموارد المالية و بيئة العمل و القوة جوانب عادة ما تتعلق (

 ).خدمات الوحدة

 .)نقاط موجودة(بالوحدة  الضعف eaknessW نقاط الضعف .2
بعجز الموارد المالية، وعدم اكتمال البنية الأساسية والمؤسسية ، وضعف الموارد البشرية والمهارات جوانب الضعف  عادة ما تتعلق (

 في بعض مجالات العمل ، والخلل في الهياكل والعلاقات التنظيمية ، وبعض مظاهر تدني الروح المعنوية والانتماء والقدرات المتوفرة
 ). مما يؤثر على سمعة الوحدةةالتنظيمي والاغتراب الوظيفي ، وتدنى جودة الأداء أو الخدمات المقدم

غير موجودة وإيجادها يتطلب (  خلال مدة تنفيذ الخطةتحقيقها   الممكن pportunities O الفرص .3
  .)تخطيط وجهد

غير موجودة وتفاديها يتطلب تخطيط  ( المحتمل مواجهتها خلال مدة تنفيذ الخطةhreatsT التهديدات .4
  ).وجهد

 وإنما كافة النقاط قد تكون داخلية أو خارجية/ بيئة داخلية تصنيف لايتضمن SWOTالنسخة الأصلية من نموذج تحليل : ملاحظة 
  .التكنولوجية على عمل الوحدة/الاجتماعية/الاقتصادية/مع الأخذ في الاعتبار تأثير التغييرات السياسية ، خارجية
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  )تابع (SWOTالسنوي باستخدام طريقة /التعرف على آلية التخطيط التشغيلي- 4
 على الإجابة خلال من وذلك ،الأهداف وضع في ا للاسترشاد التالية تبالخطوا نزودكم ،الإدارية الدائرة/للكلية التشغيلية السنوية الأهداف وضع على العمل إطار في

  :التالية الأسئلة
  :    الدائرة ا تتميز التي القوة نقاط

  . الدائرة إدارة إشراف وتحت بالدائرة العمل فريق خلال من النقاط هذه تحديد يتم : ملاحظة
  :   :بالدائرة الضعف نقاط

  .الدائرة إدارة إشراف وتحت بالدائرة العمل فريق خلال من النقاط هذه تحديد يتم : حظةملا
 تنفيذ مدة خلال اغتنامها أو تحقيقها الممكن الفرص
  ).والخارجية الداخلية (الخطة

:  
  .الدائرة إدارة إشراف وتحت بالدائرة العمل فريق خلال من النقاط هذه تحديد يتم : ملاحظة

1. 

ليل
تح

 
SW

O
T

 
ئرة

لدا
ل

 تنفيذ مدة خلال بالدائرة مواجهتها المحتمل اتالتهديد  
  )وخارجياً داخلياً (الخطة

:  
  .الدائرة إدارة إشراف وتحت بالدائرة العمل فريق خلال من النقاط هذه تحديد يتم : ملاحظة

  :   الدائرة خدمات من المستفيدين متطلبات .2
 للنموذج استناداً تحديدها وتم سبق التيو الكلية، أو الدائرة من بالمستفيدين قائمة اعداد يتم : ملاحظة

  .مستفيد لكل متطلبات تحديد ثم ،)4(رقم
 رؤية(تشمل والتي الخمسية خطتها في الجامعــــــــــــــــة توجــــــــــــه .3

 بالأهداف علاقة لها التي الاستراتيجيات /المبادرات + الجامعة
  نفيذهات في دور الكلية/وللدائرة للجامعة الاستراتيجية

 :  
 لها والتي للجامعة الاستراتيجية الخطة في الواردة الاستراتيجيات/ المبادرات اختيار يتم : ملاحظة
  .لكم المرسل )الثاني الاجتماع بمحضر المرفق للملف وفقاً  (الكلية/الدائرة عمل بطبيعة علاقة

 من المستفيدين متطلبات وتحقيق هدف، يعتبر التهديدات وتفادي هدف، يعتبر الفرص اغتنامو هدف، يعتبر الضعف نقاط ومعالجة هدف، يعتبر القوة نقاط على الحفاظ •
 .للدائرة هدف يعتبر الدائرة، عمل طبيعة من والتي للجامعة الاستراتيجية الأهداف بتحقيق العلاقة ذات المبادرات تحديد جانب للدائرة،إلى أهدف أيضاً الكلية/الدائرة خدمات
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 )تابع (SWOTالسنوي باستخدام طريقة /لية التخطيط التشغيليالتعرف على آ- 4

  
   السنوية الأهداف قائمة ) : 5.1 (جدول

  الهدف تنفيذ زمن  المستهدف  القياس أدوات  الأداء مؤشر  الهدف  م.ر
1.           

2.           

3.           

4.           

5.           

6.           

7.           
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  .تقديم أمثلة على أهداف سنوية بوحدة القبول والتسجيل- 5
    :هداف صياغة الأمثال على

 
  مؤشرات الأداء الهدف م.ر

 )كيفية القياس(
   المستهدف

  )الرقم المراد تحقيقه(
زمن تنفيذ   أدوات القياس

  الهدف
تطوير قدرات ومهارات العاملين  .1

 بوحدة القبول والتسجيل 
  عدد الدورات التدريبية المقدمة §
  أعداد المشاركين بالدورات §
 لدوراترضا المستفيدين من ا §

§ 10  
  .....% أو 20 §
متوسط الرضا  §

 3يزيد عن 

  
  

  استبيان

  2016أكتوبر 
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  ...وفي الختام             
  وحسن مشاركتكمواهتمامكم نشكر لكم حضوركم 
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