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اتيجية  الخطة الاستر

 : عن الخدمة
 إخدمة 

 
ونية تمك اتيجية من خدماتمستخدمي  نلكتر  : الخطة الاستر

وع. استعراض المشاري    ع الم   -1  سندة لكل مدير مشر

 . سندةلمشاري    ع الم  ل الخطة التشغيليةإدخال  -2

 سندة. اعتماد المشاري    ع الم   اتإرسال طلب -3

 متابعة طلبات الاعتماد.  -4

 عتمدة. تنفيذ المشاري    ع الم   -5

 . -المؤرشفة- المشاري    ع المنتهيةتقارير استعراض  -6

وع وإرسال طلبات المتابعة.  -7  التواصل مع أعضاء فريق المشر

 الموافقة على تحديث نسب الإنجاز المرسلة من أعضاء الفريق.  -8

 تحليل المشاري    ع.  -9

 ة. اليدوي اتتحديث المؤشر  -10

ات اليدوية.  -11  متابعة طلبات تحديث المؤشر

ات المرتبطة بالمشاري    ع.  -12  تحليل المؤشر

ات المرتبطة بالمشاري    ع.  -12  استعراض تقرير المؤشر

وع لوكالة  -14  . عمادة التطوير والجودة للتخطيط والتطوير إرسال طلبات التحديث على المراحل والأنشطة بعد اعتماد المشر

 إرسال طلبات الدعم والمساندة لوكالة عمادة التطوير والجودة للتخطيط والتطوير.  -15

 دعم والمساندة. متابعة طلبات ال -16
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 : على الخدمة الدخولآلية 
ونية الدخول على  • اتيجية واختيار خدمة myBUموقع الجامعة ثم الانتقال لبوابة الخدمات الإلكتر  الخطة الاستر

 

 

 الدخول على الخدمة تظهر للمستخدم الشاشة الرئيسية للخدمة:  بعد  •

وعتتضمن الشاشة الرئيسية للخدمة مجموعة من القوائم المصنفة بناء على  - ح موجز  ،مهام مدير المشر وفيما يلىي شر

 لما تحتويه الشاشة الرئيسية: 
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 محتويات الشاشة الرئيسية للخدمة: 

 : صندوق الوارد -1
 
ي تتطلب  الإجراءاتجميع ظهر قائمة ت

وعمأو  المبادرةمسؤول أو  مالك الهدفسواء من اتخاذ قرار التر عضو أو  دير المشر

  . الفريق

تعلقةقوائم فرعية على : تحتوي المشاري    عقائمة إدارة  -2 :   المشاري    ع وهي ب م   كالتالي

                                . (قبل الاعتمادقائمة بالمشاري    ع المسندة ) المشاري    ع المسندة:  -

ي قائمة بالمشاري    ع المعتمدة ) المشاري    ع المعتمدة:  - اتيج  ووكالة عمادة التطوير والجودة بعد اعتمادها من مالك الهدف الاستر

                                    . (للتخطيط والتطوير

       قائمة بالمشاري    ع المرتبطة بالإجراءات التنفيذية المطلوبة لعضو الفريق.  الإجراءات التنفيذية المطلوبة:  -

اتتحتوي  : ة الرصد والمتابعةقائم -3 :  على قوائم فرعية لمتابعة الطلبات المرسلة والتقارير المتعلقة بالمشاري    ع والمؤشر  على النحو التالي

 قائمة لمتابعة طلبات اعتماد المشاري    ع.                                            طلبات اعتماد المشاري    ع المعلقة:  -

 قائمة لمتابعة واستعراض طلبات تحديث نسب إنجاز الإجراءات التنفيذية المرسلة.  طلبات تحديث نسب الإنجاز المقدمة:  -

ات المرسلة:  - ات اليدوية المرسلة.     طلبات تحديث المؤشر  قائمة لمتابعة واستعراض طلبات تحديث المؤشر

يد الوارد:  –طلبات المتابعة  -  لمشاري    ع والإجراءات التنفيذية. قائمة تتضمن طلبات المتابعة المستلمة والمتعلقة بإنجاز ا الت 

يد المرسل:  –طلبات المتابعة  -  إنجاز المشاري    ع والإجراءات التنفيذية المرسلة. قائمة تتضمن طلبات متابعة  الت 

وع أو بالجهة.  تقارير المشاري    ع:  -  قائمة بجميع المشاري    ع المؤرشفة المتعلقة بمدير المشر

ات:  - ات المرتبطة بالمشاري    ع المسندة.  تقارير المؤشر                                                                                    قائمة بتفاصيل المؤشر

ي  -4
اتيجية من إرسال طلبات الدعم والمساندة من وكالة  : الدعم الفت  عمادة التطوير قائمة تمكن المستفيدين من خدمات الخطة الاستر

 وتحتوي على القوائم الفرعية التالية:  والجودة للتخطيط والتطوير 

 نموذج طلب الدعم والمساندة.  إرسال طلب:  -

 قائمة بجميع طلبات الدعم والمساندة المرسلة.  سجل طلبات الدعم:  -

 : استعراض المشاري    ع المسندة-1 

 
ثم  المشاري    ع إدارة اختيار  -

: تظهر قائمة بجميع المشاري    ع

المشاري    ع المسندة لمدير 

ي يمكن من خلالها 
وع والتر المشر

وإرسال  الخطة التشغيليةإدخال 

 عتماد. طلب الا 
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 : الخطة التشغيليةل تفاصيل اإدخ-2

وع ثم الضغط على  المسندة من شاشة المشاري    ع - الخطة للوصول إل شاشة إدخال تفاصيل  الخطة التشغيليةتحديد المشر
وع.   التشغيلية للمشر

-  
 

الخطة بعد الضغط على  -
من قائمة  التشغيلية

المشاري    ع المسندة 
وع  تظهر لمدير المشر

ي من و  تاليةالشاشة ال
التر

خلالها يتم إدخال جميع 
التفاصيل المتعلقة 

قبل  بالخطة التشغيلية
 إرسال طلب الاعتماد. 

يتم التنقل بي   القوائم  -
الفرعية لتفاصيل 
وع بالضغط على  المشر

 . التالي زر 

وع  - يمكن لمدير المشر
حفظ جزء من البيانات 
المدخلة والعودة 
لإدخال بقية التفاصيل 
ي حال اختيار 

لاحقا ف 
ي حقل طريقة  مسودة

ف 
وع ثم  حفظ المشر

 . حفظ
 

وع عدم تغيت  طريقة حفظ النموذج إل - مكتمل إلا بعد التأكد من إدخال جميع التفاصيل المتعلقة  يجب على مدير المشر
وع مع ملاحظة أن ي  بالمشر

وع لن يكون ممكنا ف  حال تغيت  طريقة حفظ النموذج إل مكتمل ثم  التعديل على تفاصيل المشر
 الضغط على حفظ. 
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وع:  -  اختيار أعضاء فريق المشر

ي لعضو الفريق ثم الضغط على تم ي -
 . أرسلاختيار عضو الفريق والدور الوظيف 

وع:  -  إدخال أهداف المشر

وع يتم الضغط على  -  . للانتقال لصفحة المراحلالتالي بعد إدخال أهداف المشر

وع:  -  تحرير مراحل المشر

وع على أرب  ع مراحل -  . -رب  ع سنوية– يرج  ملاحظة أنه تم توزي    ع مراحل المشر

وع ربع   تمثل كل -  ا من أرباع السنة ولا يمكن إضافة أو حذف أي مرحلة من المراحل. مرحلة من مراحل المشر

-  
 
ي الإجراءات التنفيذية المرتبطة بكل  %20شكل كل مرحلة ت

وع يتم احتسابها بناء على ما يتم إنجازه ف  من الوزن الكلىي للمشر
  مرحلة. 

حسب   وع ي  ي أن تنفيذ المشر
حسب عند ٪( ٢٠)الإنجاز و نسبة من ٪(٨٠)كمجموع ب  وهذا يعت 

 
وعبناء و ت من قبل  اعتماد المشر

 والتطوير. مالك الهدف ووكالة عمادة التطوير والجودة للتخطيط 

 . لإضافة المرفقات والملاحظات علامة القلميمكن الضغط على  -
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وع:  -  إضافة أنشطة المشر

وعنشاط واحد على الأقل لكل مرحلة من  إدراجيجب أن يتم  -  . مراحل المشر

وع يتم الضغط على  -  . للانتقال إل صفحة الإجراءات التنفيذية التالي بعد إدخال جميع أنشطة المشر

وع:  -  إضافة الإجراءات التنفيذية للمشر

وع إدراجيجب أن يتم  -  . إجراء تنفيذي واحد على الأقل لكل نشاط من أنشطة المشر
 

وع -   : حفظ المشر

وع يتم تعديل طريقة حفظ النموذج إل مكتملبعد إدخال تفاصيل  -  . المشر
 

وع -  : التأكيد على حفظ الشر

  إنحيث  طريقة حفظ النموذجيجب التأكيد على  -
 
 . ا بعد حفظ التعديلاتالتعديل لن يكون ممكن
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وع -3   : إرسال طلب اعتماد المشر

ي نفس قائمة المشاري    ع المسندةبعد تغيت  طريقة حفظ النموذج إل مكتمل سوف يظهر رابط إرسال طلب  -
  . الاعتماد ف 

 تظهر شاشة إرسال الطلبل إرسال طلب الاعتمادالضغط على يلزم 

  بعد 
 
وع المدخلة مسبق إرسال طلب إجراء ا ولإتمام الضغط على إرسال طلب الاعتماد من قائمة المشاري    ع تظهر تفاصيل المشر

ي آخر الصفحة.  على خيار إرسال طلب الاعتماد  طالاعتماد يجب الضغ
 الموجود ف 

 : متابعة طلبات الاعتماد  -4
 . طلبات اعتماد المشاري    ع المعلقةالدخول على قائمة  - الرصد والمتابعةمن قائمة 

 . مسار الإجراءيمكن استعراض مسار الطلب بالضغط على 
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 : المشاري    ع المعتمدة ذ نفيت -5
ي تم بناء خطط تشغيليقائمة بالمشاري    ع الخاصة بالمشاري    ع المعتمدة تتضمن الشاشة 

لها واعتمادها من مالك الهدف ووكالة  ةالتر
وع قيد التنفيذ   ويمكن من خلالها:  عمادة التطوير والجودة للتخطيط والتطوير وأصبح المشر

 . الخطة التشغيلية المعتمدةاستعراض تفاصيل  -1
وع.  -2 ات المرتبطة بالمشر  استعراض المؤشر
 . رسال طلب تحديث المراحل والأنشطةأو  عضو من أعضاء الفريقابعة لأي إرسال طلب مت -3
وع.  -4  تحليل المشر

 : )المؤرشفة( المشاري    ع المنتهيةتقارير استعراض  -6

وع بجميع  تقارير المشاري    عثم  الرصد والمتابعةباختيار  - لعرض المشاري    ع المنتهية ويمكن من خلالها طباعة تقرير المشر
وع ي للمشر

 . التفاصيل أو طباعة التقرير النهائ 

وع وإرسال طلبات المتابعة -7  : التواصل مع أعضاء فريق المشر

لتظهر شاشة  متابعةإرسال طلب ثم الضغط على  المشاري    ع المعتمدةيمكن التواصل مع أعضاء الفريق عن طريق اختيار  -
التواصل مع أعضاء الفريق عن طريق الخدمة علما أنه سوف يتم استلام طلب المتابعة عن طريق الخدمة وعن طريق 

ي الخاص بعضو الفريق. 
وئ  يد الإلكتر  الت 

وع اس - يد )تعراض طلبات المتابعة المستلمة كما يمكن لمدير المشر يد المرسل()والمرسلة  الوارد( الت  عن طريق اختيار  الت 
 طلبات المتابعة. 
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  : الموافقة على تحديث نسب الإنجاز المرسلة من أعضاء الفريق -8
وع الدخول على  جب علىي - يد الواردمدير المشر بجميع لاستعراض طلبات تحديث الإنجاز المرسلة من أعضاء الفريق  الت 

 . عضو الفريقوالموافقة عليها أو رفضها وإعادتها ل المرفقات
 

  : تحليل المشاري    ع -9

وعثم  المشاري    ع المعتمدةبالدخول على قائمة  -  . تحليل المشر

.  حفظاختيار  -  بعد إدخال الإنجازات والفجوات وأولويات التحسي  
 

 : تحديث المؤشر اليدوي -10

ات المرتبطةثم  المشاري    ع المعتمدةبالدخول على  -  . المؤشر
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 . تحديث يدوي تحديد المؤشر ثم اختيار

 . وإضافة كل الشواهد والمرفقات اللازمة إدخال المتحقق الجديد بعد  إرسال طلب التحديثالضغط على  

 

ات اليدوية -11  : متابعة طلبات تحديث المؤشر

ات المرسلةطلبات الدخول على قائمة  - الرصد والمتابعةمن قائمة   . تحديث المؤشر

 . مسار الإجراءيمكن استعراض مسار الطلب بالضغط على 

 . عرض التفاصيليمكن استعراض تفاصيل الطلب بالضغط على 
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ات المرتبطة بالمشاري    ع -12  : تحليل المؤشر

وعثم  المشاري    ع المعتمدةالدخول على قائمة  -  . تحليل المشر
 

 
ثم المشاري    ع على  ضغطال -

ثم  المشاري    ع المعتمدة

وع  . تحليل المشر

يتم الدخول لشاشة تحليل  - 
ات بالضغط على  المؤشر

ي أسفل الشاشة.  )+(علامة 
 ف 

بعد الدخول على شاشة  -
ات يتم اختيار  تحليل المؤشر
المؤشر المراد تحليله من 
ات المرتبطة  قائمة المؤشر

وع وإدخال  تحليل بالمشر
ثم الضغط على  المؤشر 
 . أرسل

 لحفظ الإدخالات.  حفظعد الإرسال يتم الضغط على ب -
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اتنتائج قياس استعراض تقرير  -13 وع الأداء مؤشر  : المرتبطة بالمشر

اتثم  الرصد والمتابعةباختيار   تقرير المؤشر

 : إرسال طلبات التحديث للمراحل والأنشطة -14

 . متابعةإرسال طلب ثم  المشاري    ع المعتمدةالدخول على قائمة  -

ي قائمة المطلوب إنجازه ثم اختيار  -
. اختيار )الموافقة على طلب تحديث الخطة التشغيلية ....( ف  ي

وئ   إرسال بريد إلكتر
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 : إرسال طلبات الدعم والمساندة-15

 إرسال.إدخال تفاصيل طلب الدعم ثم اختيار  -

 : متابعة طلبات الدعم المرسلة -16

ي من قائمة 
ي الدخول على قائمة  - الدعم الفت 

 . سجل طلبات الدعم الفت 

 . مسار الإجراءيمكن استعراض مسار الطلب بالضغط على 

 . عرض التفاصيليمكن استعراض تفاصيل الطلب بالضغط على 
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ي للخدم
 اص بالمشاكل التقنية(خ: )ةطلب الدعم الفت 

ونية  • تساهيل والضغط على أيقونة  myBUالدخول على موقع الجامعة ثم الانتقال لبوابة الخدمات الإلكتر
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. كتالوج الطلبات < التطبيقات والأنظمة <   تقديم الطلب من خلال • ي
  جامعتر

 

 

 

 


