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امثلة على اهداف تشغيلية لعدد من الإدارات مصاغة وفق مواصفات الأهداف الذكية

	م
	الهدف التشغيلي
	زمن التنفيذ
	المسئول
	التكلفة
	ملاحظات

	
	
	من
	الى
	
	
	

	1
	تدريب 40 موظفا على استخدام برنامج ERP خلال الربع الاول
	1/1
	28/2
	 سعد بن نايف
	2400 ريال
	المرشحون للبرنامج من المساعدين الاداريين

	2
	اعداد تقرير عن ميثاق الأداء المرسل من الإدارات بنهاية شهر 2
	15/1
	28/2
	نايف بن سعد
	ـــ
	يحتوي التقرير على رسوم بيانية واحصائيات

	3
	ارشفة الوثائق الورقية الخاصة بأعضاء هيئة التدريس بكليات الطب والصيدلة  على النظام المستخدم بنهاية الربع2
	
	
	
	
	الوثائق هي: قرار التعين ، شهادة الدكتوراه، الماجستير، البكالوريوس ، بطاقة الاحوال ) 

	4
	استلام طلبات الارتباطات المالية من إدارات الجامعة ودراستها والتأكد من اكتمالها بالشكل الصحيح والتواصل مع الإدارات بشأن ذلك واعداد تقرير بصورة شهرية.
	
	
	
	
	ارسال خطاب للإدارات بتحديد موعد الارسال الشهري و الاشتراطات المطلوبة في طلبات الارتباط.

	5
	ارشفة الوثائق الورقية الخاصة بأعضاء هيئة التدريس بكليات التربية والآداب  على النظام المستخدم بنهاية  شهر 5
	
	
	
	
	الوثائق هي: قرار التعين ، شهادة الدكتوراه، الماجستير، البكالوريوس ، بطاقة الاحوال ) 

	6
	اعداد الحسابات الختامية السنوية وفق المعايير المحددة وتاريخ الرفع في التعميم ذي العلاقة
	
	
	
	
	يبدأ العمل بإعداد الحسابات الختامية بما لا يقل عن شهرين من موعد وصول التعميم المعتاد

	7
	متابعة ارسال السيارات الى ورش الصيانة واعداد تقرير بنهاية كل شهر ميلادي متضمنا تقارير وفواتير الصيانة ورفعه الى مدير إدارة الخدمات العامة
	
	
	
	
	يحوي التقرير إحصائية عامة عن السيارات وحالة كل سيارة.

	8
	رفع نسبة رضا عملاء الإدارة عن الخدمات المقدمة لهم 10% بنهاية شهر 6
	
	
	
	
	نسبة الرضا السابقة  70% ، يستخدم لهذا الغرض نماذج جوجل


	م
	الهدف التشغيلي
	زمن التنفيذ
	المسئول
	التكلفة
	ملاحظات

	
	
	من
	الى
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مصفوفة الأهداف التشغيلية
	م
	الهدف التشغيلي
	منفذ الاجراء
	زمن التنفيذ
	المسئول
	التكلفة
	ملاحظات

	
	
	
	من
	الى
	
	
	

	1
	تدريب 40 موظفا على استخدام برنامج ERP خلال الربع الاول
	
	1/1
	28/2
	 سعد بن نايف
	2400 ريال
	المرشحون للبرنامج من المساعدين الاداريين

	الاجراء التشغيلي
	
	الجدول الزمني موزعة على اشهر السنة الميلادية 2021

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	اعداد خطاب لطلب الترشيح الاولي من الادارات
	أحمد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	الاتفاق مع المدرب وحجز مقر التدريب
	سعد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	استلام الترشيحات وفرزها واختيار المرشحين وابلاغهم
	احمد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	الاتفاق مع الجهة لتأمين الضيافة
	سعد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	تأمين متطلبات اعداد شهادات الحضور
	علي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	تنفيذ البرنامج التدريبي
	المدرب
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


مصفوفة الأهداف التشغيلية
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	الهدف التشغيلي
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	المسئول
	التكلفة
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	الاجراء التشغيلي
	
	الجدول الزمني موزعة على اشهر السنة الميلادية 2021
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