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 2025/02/10 ---  مقر الزاهر  - تقديم اللقاء التعريفي الأول لوحدة التدريب  أ.هدى الشريف  1

 أ.ندى البدري  2

تقديم ورشة عمل تحت مسمى )طرق ترشيد استهلاك الكهرباء في المكاتب 

  موظفين وموظفات مقر الزاهر من ضمن مبادرة تبادل خبرات بين  - والقاعات(  

 إدارة الخدمات التعليمية

 ---- 2025\02\16 

 أ. سامية العريني 3
لموظفي إدارة  دورة تدريبية لبرنامج الاكسل ضمن برنامج رفع الكفاءة المهنية 

 مقر الزاهر  – الخدمات التعليمية
15 2025/02/12-13 

 د.شاكر الريشي  4
دورة تدريبية لبرنامج الاكسل ضمن برنامج رفع الكفاءة المهنية لموظفي إدارة  

 مقر العابدية  - الخدمات التعليمية 
15 2025/02/18-19 

البرنامج التطويري لرفع الكفائة المهنية لموظفين دورة ))الذكاء العاطفي(( ضمن  أ. وئام محمد منشاوي  5

 مقر الزاهر - إدارة الخدمات التعليمية 
 م2025/05/12-13 15

 أ. أزهار ياسين سمكري  6
دورة ))المهارات الناعمة(( ضمن البرنامج التطويري لرفع الكفائة المهنية 

 مقر الزاهر  - لموظفين إدارة الخدمات التعليمية 
 م  2025/05/18 10

 الله القثامي وصل م. وصل 7
دورة ))حماية البيانات(( ضمن البرنامج التطويري لموظفين إدارة الخدمات  

 العابدية مقر - هـ  1446التعليمية للعام الحالي
 م2025/07/2-1 15 

 حسان خان  أ.علا 8
الخدمات  دورة ))إعداد التقارير(( ضمن البرنامج التطويري لموظفين إدارة 

 من خلال برنامج الويبيكس  - التعليمية 
 م2025/07/15-14 15 

 م12 -11\08\2025 15 من خلال برنامج الويبيكس - دورة ))مهارة صناعة المبادرات((   د.سعد العتيبي  9
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 تاريخ البدء النماذج المستخدمة  تاريخ الانتهاء الفعلي
فترة تنفيذ 

 المهمة 

مسؤولية  

 التنفيذ
 م المهمة 

  التقييم       
ا
 أولا

 01/08/2024 نموذج التقييم  08/08/2024
الأسبوع الأول من  

 الفترة الثانية 
 فريق الجودة 

 مراجعة أعمال الجودة للفترة الأولى  

1 

 التقييم وقياس الأداء 

  التدقيق الداخلي       
ا
 ثانيا

 11/08/2024 دققينقائمة أسماء الم 2024/ 13/08
الأسبوع الثاني  

 من الفترة الثانية
 الداخليين  دققينحضير المت رئيس الجودة 

2 

20/08/2024 

  -تدقيقجدول ال

تقارير  -قوائم الفحص

طلبات ضبط  -تدقيقال

  -الوثائق والسجلات

18/08/2024 
  الأسبوع الثالث

 من الفترة الثانية
 تدقيق الداخليتنفيذ أعمال ال فريق الجودة 
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طلبات الإجراء  

سجل   -التصحيحي

طلبات الإجراء  

التقرير   -التصحيحي

 تدقيق النهائي لل

  تدقيق الداخليإعداد تقرير ال     
ا
 ثالثا

 25/08/2024 نموذج التقرير النهائي  27/08/2024
  الأسبوع الرابع 

 من الفترة الثانية
 رئيس الجودة 

للتدقيق  كتابة التقرير النهائي 

 الداخلي 
3 

رفع التقرير لمدير إدارة الخدمات  

 التعليمية 

     
إعداد  دليل الخطة التشغيلية  

 للفترة الثانية 
 رابعا: 

 

 

30/09 /2024 

الخطة التشغيلية  

 المقترحة للفترة الثانية 
 رئيس الجودة  الأسبوع الخامس  01/09/2024

الخطة التشغيلية إعداد دليل   

 للأقسام والوحدات )الإصدار الثاني( 
4 

رفع الخطة التشغيلية لمدير إدارة  

 الخدمات التعليمية 

 خامسا:  الخطة الاستراتيجية للإدارة     

 5 وضع مقترح الخطة الاستراتيجية الجودة فريق  الأسبوع السادس  08/09/2024 2027
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كتيب الخطة  

الاستراتيجية لإدارة  

الخدمات التعليمية  

2027-2024 

10/09/2024 
رفع المقترح لوكيل الشؤون  

 الأكاديمية

 اعتماد الخطة من الوكالة -

 تنفيذ الخطة -

 متابعة وتنفيذ المبادرات  -

 إعداد نتائج الخطة الاستراتيجية -

 سادسا:  المهام الوظيفية والأهداف      

 2024ديسمبر 

 جدول المهام الوظيفية

08/10/2024 
خلال شهر أكتوبر  

2024 

 فريق الجودة 
صياغة المهام والأهداف للموظفين  

 والموظفات 

جدول متابعة نسب   6

تحقيق الأهداف  

 السنوية

 فريق الجودة 
متابعة نسب تحقيق الأهداف لدورة  

 الأداء الوظيفي 

     
الخدمات تحديث أدلة إدارة  

 التعليمية 
 سابعا: 

 01/11/2024 نماذج الأدلة 2024ديسمبر 
خلال شهر  

 نوفمبر
 فريق الجودة 

 الدليل الإجرائي 

7 
 دليل الجودة 

 دليل الوصف الوظيفي 

 دليل الخدمات 
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 دليل الوثائق والسجلات 

     
التقرير السنوي لإدارة الخدمات  

 التعليمية 
 ثامنا: 

 كتيب التقرير السنوي  الربع الأخير من كل عام 
الربع الأول من  

 كل عام 

خلال شهر  

ديسمبر من كل  

 عام 

 فريق الجودة 

إعداد ملف إنجازات الأقسام  

 والوحدات 

8 

متابعة إنجازات الأقسام والوحدات   

 لكل ربع سنة 

البدء في إعداد التقرير السنوي 

 الخدمات التعليمية لإدارة 

الانتهاء من التقرير السنوي والخروج  

 بالنتائج

مراجعة التقرير من قبل مدير إدارة  

 الخدمات التعليمية 

 اعتماد التقرير السنوي 

 رفع التقرير لرئيس الجامعة والوكلاء 

:  المراجعة الإدارية     
ا
 تاسعا

 عام الربع الأخير من كل  

نموذج حصر مشاكل  

الربع الأخير من   الأقسام 

 كل عام 
 فريق الجودة  نهاية كل عام  

 حصر مشاكل الأقسام والوحدات 

9 
تعميم بموعد  

 الاجتماع 

تحديد موعد اجتماع المراجعة 

 الإدارية
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 قائمة المشاركين في الاجتماع قائمة المشاركين 

موضوعات   نموذج 

 المراجعة

تحديد موضوعات اجتماع المراجعة 

 الإدارية ومناقشتها 

بوربوينت لموضوعات  

 الاجتماع 

العرض التقديمي للموضوعات   

 خلال الاجتماع 

 محضر الاجتماع 

 

إعداد محضر اجتماع المراجعة 

 الإدارية
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