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التعريـــــــــــــــــــــــف الـــــــــــــــمصطلح م
الوحـــــــــــــــــــــــــــــــدة  هـــــــــــــــــي إحــــــــــــــــــــدى التقسيمــــــــــــــــــــات الإداريــــــــــــــــــــــــــــــة للجامعــــــــــــــــــــــــــــــة مثــــــــــل: الكليــــــــــــــــــــــــــــــة أو العمــــــــــــــــــــــــــــــادة أو المركــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــز أو الدائــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرة أو المكتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــب أو القســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم. 1

مــــــــــــــــــــا تتطلــــــــــــــــــــــــــــــع الوحــــــــــــــــــــــــــــــدة لتحقيقــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــه خــــــــــــــــــــــــــــــلال العــــــــــــــــــــــــــــــام تنفيــــــــــــــــــــــــــــــذًًا لمهامهــــــــــــــــــــــــــــــــــــا و اختصاصاتهــــــــــــــــــــــــــــــا و حرصًًــــــــــــــــــــــــــــــا عــــــــــــــــــــلى تطويــــــــــــــــــــــــــــــر أعمالهــــــــــــــــــــــــــــــا. الهـــــــــــــــــــــــــــــــدف 2

ربــــــــــــــــــــــــــط الــــــــــــــــــــــــــهدف بأحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد التوجهــــــــــــــــــــــــــات الاستراتيجيــــــــــــــــــــــــــــــة لأولويــــــــــــــــــــــــــات أو ممكنــــــــــــــــــــــــــات استراتيجيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة الجامعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 2040  و أحد أهدافهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا.  3 الارتباط مع استراتيجية الجامعة

نشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاط منبثــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــق مــــــــــــــــــــــــــن الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهدف يتــــــــــــــــــــــــــم تنفيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذه وفقًًــــــــــــــــــــــــــا لإجــــــــــــــــــــــــــراءات مــــــــــــــــــــــــــحددة و خــــــــــــــــــــــــــلال فــــــــــــــــــــــــــترة زمنيــــــــــــــــــــــــــة مــــــــــــــــــــــــــحددة. الـــــــــــــــــــــــــــــــمشروع/ المبادرة 4

هــــــــــــــــــــــــــو الشخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــص الــــــــــــــــــــــــــمعني بتنفيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ الإجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــراء، مثــــــــــــــــــــــــــال: رئــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيس لجنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة، مديــــــــــــــــــــــــــر دائــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرة، مديــــــــــــــــــــــــــر مركــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــز. المسؤول عن التنفيـــــــــــــــذ 5

هــــــــــــــــــــــــــو التاريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذي ينتهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي فيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــه تنفيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ الإجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــراء. تاريـخ الانتهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاء 6

هي الــــــــــــــــــــــــــمستندات التي تثبت تنفيــــــــــــــــــــــــــذ الإجراء بعد الانتهاء من التنفيذ. مثال: نسخــــــــــــــــــــــة مــــــــــــــــــــــن قرار، نسخة من تقرير...، والتي سترفــــــــــــــــــــــع إلى رئــــــــــــــــــــــــــيس الــــــــــــــــــــــــــوحدة. الوثائق الداعمة للإنجــــــــاز 7

هو أحد المشاريع الاستراتيجية المعتمدة في الخطة التنفيذية للجامعة والتي تساهم الوحدات في تنفيذها خلال العام، ويتابع مدير المشروع تنفيذهـــــــا بالتنسيق مع الوحدة. الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمشروع 8

هــــــــــــــــــــــــــو الشخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــص الــــــــــــــــــــــــــمعني بالإشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــراف عــــــــــــــــــــــــــلى تنفيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمشروع. مديــــــــــــــــــــــر الـــــــــــــــــــــــــــــــمشروع 9

هــــــــــــــــــــــي الآليات الــــــــــــــــــــــــــمسندة للوحــــــــــــــــــــــــــدة في الخطــــــــــــــــــــــــــة التنفيذيــــــــــــــــــــــــــة للجامعــــــــــــــــــــــــــة خلال الــــــــــــــــــــــــــعام. آليـــــــــــــــــــــــــــــــات التنفيـــــــــــــــــــــــــــذ 10

هــــــــــــــــــــــي خـــــــــــــــــــطوات العمـــــــــــــــــــل لتنفيـــــــــــــــــــذ النتائـــــــــــــــــــج الرئيسيـــــــــــــــــــة أو لتنفيـــــــــــــــــــذ الآليـــــــــــــــــــات المسندة إلى الوحــــــــــــــدة في الخطـــــــــــــــــــة التنفيذيـــــــــــــــــــة للجامعـــــــــــــــــــة خلال الـــــــــــــــــــعام. الإجراءات السنويـــــــــــــــــــــــــــــــة 11

التكلفــــة التقديريـة للإجراء    هــــــــــــــــــــــي التكلفــــــــــــــــــــــــــــــــــة الماليــــــــــــــــــــــــــــــــــة الـــــــــــــــــمقدرة بالريـــــــــــــــــال العمـــــــــــــــــاني لتنفيــــــــــــــــــــــــــــــــــذ الإجـــــــــــــــــراء الــــــــــــــــــــــــــــسنوي. 12

المصطلحــــــــــات : 



 مقدمــــــــــــــــــة 
 في التخطيط التشغيلي بالجامعـــــــــــــة 

- تــسعى الجامعــة إلى تحقيــق رؤيتهــا الاستراتيجيــة مــن خلال تطبيــق منهجيــة تخطيــط 
تشــغيلي متكاملــة ومتوافقــة مــع عمليــة التخطيــط الاستراتــيجي. تهــدف هــذه المنهجيــة 
وواضحــة  محــددة  تشــغيلية  خطــط  خلال  مــن  الاستراتيجيــة  الأهــداف  تحقيــق  إلى 
وقابلــة للتنفيــذ، وبمــؤشرات أداء رئيسيــة تُعُــزز مــن متابعــة الأداء وضمــان جــودة الإنجــاز.

التنفيذيـــــــــــــــــــة  الــــــــــــخطط  على  بنـــــــــــــــــــاء  التشغيليـــــــــــــــــــة  الــــــــــــــخطط  وضــــــــــــــــــــع  يتـــــــــــــــــم   -
والاختصاصــات  والأهــداف  والمهــام  للجامعــة،  الاستراتيجيــة  والخطــة  الخمسيــة 
الجامعــة. منظومــة  إطــار  في  المختلفــة  الوحــدات  بعمــل  المرتبطــة  الروتينيــة  التشــغيلية 

التشــغيلي  التخطيــط  عمليــة  لتوضيــح  الرئــيسي  المرجــع  الدليــل  هــذا  يعــتبر   -
الخطــط  إعــداد  لمنهجيــة  مفصــل  شرح  الدليــل  يوضــح  كمــا  الجامعــة،  لوحــدات 
المعــنيين. تســاعد  نمــاذج  وباستخــدام  منظــم  منــهجي  بــشكل  التشــغيلية 

05



  منهجيــــــــــة
 التخطيط بالجامعـــــــــــــــة

06
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منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــة التشغيليــة للجامعـــة
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تنفيذ الخطـــــــــةوضع الخطـــــــــة
الإشراف على تنفيـــــــــــذ الخطــــــــــة فيمـــــــا 

يتعلق بمهــــــــام الوحدة واختصاصاتها، 
ومبادرات الخطة التشغيلية للجامعة 
الخاصة بالوحدة، وبآليات الخطــــــــــــــــة 

التنفيذية.

رفع التقاريــــــــر
رفع التقارير عن نسبة الإنجــــــــــاز

مــــــــع الوثائــــــــــــــــــــــــــق الداعمـــــــــــــة إلى 
المسؤول الأعلى للوحدة.

التعاون مع مديري المشاريع
لمعالجــــــــــة التحديـــــــــــــــات التي 
تواجـــــــــــــــــه تنفيــــــــــــــــذ آليــــــــــــــــــــــات

الخطة التنفيذية.

:  مسؤوليــــــــــــــــة إعداد الــــــــــــخطط التشغيليـــــــــــة 
ا

أولًا
 تسند عمليــــة إعداد الخطط التشغيليـــــــــــــــــة لوحدات الجامعــــة إلى إدارة هذه الوحـــــــــــــــــــــــدات

 أو من تكلفـــــــــــه من موظفيها، حيث يتوجب عليها القيام بالمهام والاختصاصات الآتية:

وضع الخطــــــــــــة التشغيليـــة للوحدة 
وموائمتها مع استراتيجية الجامعة.

معالجــة التحديـــات

منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

1
3

2
4



09

الجـــــــــــــــــزء الثانيالجـــــــــــــــــزء الأول

ا:   استمـــارة إعـــــــــداد الخطـــــــــــةالتشغيليـــــــــــــــة ثانًيً

تسهم في توحيد المفاهيم والمتطلبـــــــات على الـــــــمستوى المؤســــــسي )ملحق 1(، سيكــــــــون 
على كل وحــــــــــــدة  من وحــــــــدات الجامعـــــــــــــــــــة تعبئة هذه الاستمــــــــــارة والتي تمثل خطتهــــــــــــــا
 التشغيليــــــــــة السنويـــة، ورفعها إلى لـــلمسؤول الأعلى للوحدة لاعتمادهــــا ومتابعة تنفيذها.

تم تصميم استمارة موحدة لإعـــداد الـــخطط التشغيليـــة السنويــــة لوحدات الجامعــــــــــــــــــــــــــــــة

تتكون استمارة الخطة التشغيلية للوحدة من جزأين:

منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

يُُعنى بأهداف الوحدة المرتبطة بمهامها 

ومسؤولياتها التي ترغب في تحقيقهـــــــــــــــــــا 

خلال العـــــــــــــــــــام خارج نطـــــــــــــاق الخطـــــــــة 

التنفيذية للجامعة.

يُُعنى بالمبادرات المرتبطــــــــــة بالخطـــــــــــة 

التشغيليــــــــــــــة السنوية للجامعــــــــــــة أخذًًا 

بالاعتبــــــــــــار تضمين الآليـــــــــــات المسندة 

للوحدة من الخطة التنفيذية للجامعة 

خلال العام.
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منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

 مصــــــــــادر أهــداف الخطة التشغيلية للوحـــدة
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الــــجزء الأول:

لاستيفاء الجزء الأول تقوم الوحدة بالخطوات التالية:

منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

الأهداف المرتبطة بمهام ومسؤوليات الوحدة المراد تحقيقها

تحديد الأهداف المراد تحقيقها خلال العام.

ربط كل هدف بأحد التوجهات الاستراتيجية للأولويات الثلاثة أو للممكنات الثلاثة، والأهداف ذات الصلة باستراتيجية الجامعة 2040.

تحديد المبادرات/ المشاريع للأهداف المراد تحقيقها خلال العام.

)تُُلزم الوحدة بإضافة الأهداف السنوية المسقطة عليها من قبل إدارة الجامعــــــــــة
 والمتعلقة بمهامها واختصاصاتها خلال العام وتحديث الخطـــــــــــــة بناء على ذلك(.

تحديد الإجراءات السنوية لتحقيق كل مبادرة/ مشروع والمسؤول عن تنفيذها، وتاريخ الانتهاء، والتكلفـــــــــة الماليـــــــــة المطلوبـــــــــــة تحقيق
كل إجراء، والوثائق الداعمة للإنجاز. 
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وعند استيفـــــــــــاء الجزأين يجب على كل وحـــــــــدات الجامعــــــــــة الالتزام بهما وعدم إجراء أي تغييرات أو إضافـــــــات عليهمــــــــــــا بعد اعتمادهــــــــــا مــــــــن

المسؤول الأعلى للوحدة إلا إذا طرأ تحديث على الخطة التشغيلية للجامعة أو استجد  هدف جديد من إدارة الجامعة متعلق بمهام الوحدة.

الــــجزء الثاني:

لاستيفاء الجزء الثاني تقوم الوحدة بالخطوات التالية:

منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

المبادرات المسندة للوحدة في الخطة التشغيلية للجامعة خلال العام

إضافـــــــــــــــــــــــة هــــــــــــــــدف )الــــــــــــــمشاركة في تحقيق الخطـــــــــــة التشغيليــــــــــــــــة للجامعــــــــــــــــــة( كهدف مــــــــــن أهداف الــــــــــــــــــــــــــوحدة. 

تحديد المبادرات  و الآليات الـــــــــمسندة للوحدة )الخطــــــــة التنفيذية + مبادرات تحقيـــــــــق مؤشرات رؤيـــــــــة عُُـــــــــمان 2040(
مــــــــــن الخطة التشغيلية للجامعة.

إضافة الإجراءات السنوية لتنفيذ مبادرات مؤشرات رؤيـــــــــــــــة عُُمان 2040 والمسؤول عن تنفيذها، وتاريــــــــخ الإنتهـــــــــاء، 
والتكلفة المالية والوثائق الداعمة.
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)الجزء الأول من الخطة   
التشغيليــــــــــــــــــــة للــــــــــوحدة(

 مثـــــــــال توضيحي:

منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

تحديد الهدف للوحدة
جمــــــع وتصنيف البيانــــات 
والإحصاءات الخاصـــــــــــــــــة 
بالجامعة بكفاءة وفاعلية.

ربط الهدف باستراتيجية الجامعة
الأولويــــــــــــــــــــــــة/ الممكــــــــــــــــــــــــن: الحوكمــــــــــــــــــــــــــــــــــــة و الإدارة و الاستدامــــــــــــــــــــــــة الماليــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

التوجه الاستراتيجي: التطوير المستمر لمنظومة الحوكمة والإدارة لضمــــان فعاليتها في 
تلبية الاحتياجـــــات ومواجهة التحديات المستقبلية وضمان استقــــرار الجامعة المــــالي.

الــــــــــــــــــــــهدف: تـحســــــــــــين منظومــــــة الحوكمــــــــــــة والنظــــــــــــــم واللوائــــــــــــــح الإداريــــــــة لتلبيــــــــــــــــــة 
الاحتياجـــــــات، و مواجهــــــــــــــــــــة التحديــــــات المستقبليــــــــة تعزيزًًا للشفافيــــــــــــــــــــة و المساءلة، 

و تيسيًرًا لاتخاذ القرارات القائمة على البيانات.

تحديـــــــد الـــــــــــــمبادرات/ المشاريــــــع
للأهداف المراد تحقيقها خلال العام

 تفعيل استخدام الآلية الموحدة لطلب 
البيانات من مختلف وحدات الجامعة. 

تحديد الإجراءات
تحديد الإجراءات السنوية لتحقيـــق 
كل مبادرة/ مشروع والمسؤول عن 
تنفيذها، وتاريخ الانتهاء، والتكلفـــــــــة 

المالية المطلوبة لتحقيق كل إجراء، 
والوثائق الداعمة للإنجاز. 
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)الجزء الثاني من الخطة   
التشغيليــــــــــــــــــــة للــــــــــوحدة(

 مثـــــــــال توضيحي:

منهجيــــــــــــة
إعداد الخطـــط التشغيليــة للوحدات

إسقاط المبادرات المسندة للوحدة
	1 تحسين جودة البيانات الخاصة بمشروع التصنيف )مبادرة من الخطة التنفيذية(.

	2 مشروع المستودع الرقمي وذكاء الأعمال )مبادرة تحقق مؤشر من مؤشرات وحدة رؤية عُمان 2040(.

إضافة إجراءات تنفيذ مبادرات مؤشرات وحدة رؤية عُُمان 2040
إضافة الإجراءات السنوية لتنفيذ مبادرات مؤشرات وحدة رؤية عُُمان 2040 والمسؤول عن تنفيذها، وتاريخ الإنتهاء، 

والتكلفة المالية والوثائق الداعمة.

إضافــــــة هدف
)المشاركة في تحقيق الخطة التشغيلية للجامعة( كهدف من أهداف الوحدة.

1

2

3
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تتـم متابعـــــــة تنفيــــــذ الخطط التشغيليـــــــــــــــــة 
للوحـــــــــــــــــدات مـــــــــــــــــن قبـــــــــــــل الـــــــــــــــــــــــمسؤول 
الأعلى للوحدة )رئيس الجامعة / النائـــب 
المختـــــــــــــــص / مساعــــــــــــــــــــــــــــد الــــــــــــــــــــــــــرئيس( 

بشكـــــــــــــل نصف سنوي.

متابعــــــــة تنفيذ
الخطط التشغيلية للوحدات



الملاحـــــــــــــــق
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...

...

ملحق )1( استمارة إعداد الخطة التشغيلية للوحدة باللغة العربية
الوحــــــــــــــــــــــــــدة : ..................................................................
الفترة الزمنية :.................................................................
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Unit : ...................................................................................... 
Year : ......................................................................................

ملحق )2( استمارة إعداد الخطة التشغيلية للوحدة باللغة الإنجليزية
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ملحق )3( نموذج خطة تشغيلية لوحدة أكاديميـــــــــــــــة

الوحـــــــــدة : قسم الهندسة الكهربائية والحاسب الآلي
الفترة الزمنية : 1 ينايــــــــــــــــــــــــــر - 31 ديــــــــــــــــــــــسمبر 2023م 
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ملحق )3( نموذج خطة تشغيلية لوحدة أكاديميـــــــــــــــة

الوحـــــــــدة : قسم الهندسة الكهربائية والحاسب الآلي
الفترة الزمنية : 1 ينايــــــــــــــــــــــــــر - 31 ديــــــــــــــــــــــسمبر 2023م 
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ملحق )4( نموذج خطة تشغيلية لوحدة إدارية

الوحــــــــــــــــــــــــــدة : دائرة التخطيط والإحصــــــــــــــــــــــــاء
الفترة الزمنية : 1 ينايـــــــــر - 31 ديسمبر 2023م
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ملحق )4( نموذج خطة تشغيلية لوحدة إدارية

الوحــــــــــــــــــــــــــدة : دائـــــــــــرة التخطيط والإحصـــــــــــــاء
الفترة الزمنية : 1 ينايــــــــــر - 31 ديــسمبر 2023م
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