


  
  بسم االله الرحمن الرحيم

  
  .الدراسية المحترمين حضرات مديري المناطق التعليمية والمراكز

  .حضرات المساعدين الأكاديميين والاداريين المحترمين
  

  ،،،السلام عليكم ورحمة االله وبركاته
  

والمراكـز الدراسـية   واقع إدارة الوقت لـدى مـديري المنـاطق التعليميـة     " قوم الباحث بإعداد دراسة بعنوان ي       
  .وذلك استكمالاً لمتطلبات الحصول على درجة الدكتوراه  "داريين في جامعة القدس المفتوحة ومساعديهم الأكاديميين والا

أرجو من حضرتكم التكرم والتعاون في تعبئة الاستبانة المرفقة بدقة والاجابة على جميع فقراتهـا وإعادتهـا فـي           
المعلومات التي سـتقدمونها ستسـتخدم لأغـراض    علماً بأن ، إنجاح الدراسة لرأيكم من أهمية في أقرب فرصة ممكنة لما

  .ة ـالبحث العلمي فقط وستعالج بسرية تام
  

  مع فائق الاحترام والتقدير
  

    ثـاحـالب      
  ـاتل عريقـخلي    

 

  :القسم الأول
  .في المكان المناسب وتعبئة الفراغات )x ( برجاء التكرم بوضع اشارة :البيانات العامة

  :المؤهل العلمي. 1
  (    )ة   دكتورا     (    )  ماجستير      (    )   بكالوريوس

  
  :.....................................................التخصص. 2

                   
  :ى الوظيفيالمسم. 3

  (    )  مساعد إداري        (    )   مساعد أكاديمي      (    )   مدير مركز      (    )   مدير منطقة    
  

                                :                   للمساعد الاكاديمي والاداري مكان العمل. 4
  (    )مركز دراسي )         (منطقة تعليمية     

  
  ................... :اليةخبرة في الوظيفة الحسنوات ال. 5

                       
  :العمر. 6
 (    )  61أكثر من (    )     سنة 60-51(    )  سنة    50-41(    )  سنة    40-30(    )    30أقل من   



تخطط لاعمالك الاداریة بشكل دوري.1

تضع أھدافاً مكتوبة.2

تحدد مواعید تحقیق ھذه الأھداف.3

تعتمد التقویم الأكادیمي للجامعة لإنجاز المھام في موعدھا.4

تخطط عند نھایة الدوام الرسمي ما ستقوم بھ في الیوم التالي.5

الفاعلیة في إدارة الاجتماع تعني بالنسبة لك مدى تحقق أھداف الاجتماع في 6
حدود الوقت المناسب.

تختصر بعض العملیات الاداریة لتقلیل الوقت الضائع.7

تنجز أعمالك في الوقت المحدد.8

عند نھایة الدوام تقوم بمراجعة ما تم إنجازه من أعمال.9

تعتمد في تخطیطك لأعمال الیوم على مفكرة في متناول الید.10

تبذل جھداً إضافیاً لإتمام العمل في حال ضیق الوقت المحدد أو انتھائھ.11

تقرأ عند إجابتك على البرید الیومي كل ما یرد قراءة سریعة .12

لمتابعة أولویات عملك تستعین بالسكرتیرة لتوثیقھاً.13

تنجز الاعمال حسب اولویاتھا دون التنقل من عمل الى اخر قبل الانتھاء من 14
العمل الاول.

تتجنب إعطاء مواعید قریبة من بعضھا البعض عند إعطاء مواعید متعلقة 15
بالعمل.

تشعر بالرضا عن عملك عندما تنھي مھام وظیفتك داخل أوقات الدوام 16
الرسمي.

تحرص على استقبال المكالمات الھاتفیة عن طریق السكرتیرة .17

 تبدأ الاجتماع في الوقت المحدد حتى وإن تأخر البعض.18

ترتب الأعمال التي تنوي إنجازھا حسب أھمیتھا.19

أحیاناًدائماً

القسم الثاني:
في ما یلي مجموعة من الفقرات ذات العلاقة بادارة الوقت یرجى قراءتھا بتمعن والاجابة علیھا بوضع اشارة 

(X) في سلم الاجابة المناسبة لكل فقرة

لا أفعلالفقرةالرقم
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أحیاناًدائماً لا أفعلالفقرةالرقم

تلتزم بالمواعید المدرجة في برنامجك الیومي.20

تجد بأن وقت العمل الرسمي یكفي لأداء المھام الموكلة لك.21

تعتمد على ارشیف محوسب للرجوع الى الكتب الرسمیةاالصادرة او الواردة.22

تغتنم عطلة نھایة الأسبوع والعطلات السنویة للقیام بالأعمال الوظیفیة 23
المتأخرة.

تنجز الأعمال التي تردك في حینھ دون إعطاء الأعمال المھمة أفضلیة على 24
غیرھا.

من باب الحرص على انجازالعمل توزع المھام على المرؤوسین.25

عندما تكلف شخصاً تحرص على إعطائھ فكرة واضحة مختصرة عن المھمة 26
المسنده الیھ.

 تكلف السكرتیرة بتحویل المراجعین إلى ذوي الاختصاص في حال انشغالك.27

تحدد مھام المرؤوسین بشكل واضح في حال تفویضھم بعمل ما.28

تفوض كل الأعمال التي یمكن تفویضھا للآخرین.29

تأخذ الأعمال الروتینیة الیومیة الجزء الأكبر من وقتك.30

تعتمد على نفسك في قیامك بالمھام حتى تضمن تادیتھا بطریقة سلیمة.31

تتابع مدى التزام المرؤوسین بانجاز المھام المكلفین بھا.32

 تھتم بالاطلاع على تفاصیل عمل المرؤوسین.33

یحدث خلل في تنفیذ المھام اذا تغیب احد المرؤوسین.34

یفقدك التفویض جزءا من صلاحیتك.35

تخصص جزءاً من وقت العمل لزیارة المرؤوسین في مكاتبھم.36

ترسل مذكرة مسبقة للإعلان عن الموضوع المنوي بحثھ عند الدعوة لعقد 37
اجتماع.

تستأذن المراجعین في ممارسة أعمالك الإعتیادیة عندما تنتھي مقابلتھم.38

تقول لا للذین یضیعون وقتك.39

تستخدم التقنیات الحدیثة في عملك بھدف توفیر الوقت.40
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أحیاناًدائماً لا أفعلالفقرةالرقم

تخصص وقتاً لزیارات المجتمع المحلي وفق خطة ھادفة.41

توضح للمرؤوسین وسائل الاتصال بین الأقسام المختلفة.42

تخصص أوقتاً محدداً لمقابلة المرؤوسین .43

تستخدم نماذج جاھزة للمراسلات المتكررة.44

تطلب من المرؤوسین عدم مقاطعتك أثناء العمل.45

تتواصل مع المستویات العلیا في الجامعة بكل سھولة.46

تتبع القنوات الرسمیة عند الاتصال مع الادارات الاخرى في الجامعة47

تعمم الكتب الخاصة بالمرؤوسین دون تاخیر48

تحدد موعدا نھائیا لاتخاذ القرار49

تتابع تنفیذ القرار للحصول على تغذیة راجعة.50

تقوم باستشارة المعنیین عند اتخاذ القرار.51

تستفید من التاخیر كفرصة لتحسین القرار.52

تتخذ بعض القرارات في لحظات الغضب.53

تطبق معاییر اداء محددة تمكنك من متابعة العمل.54

تقیم الوقت المستغرق لكل مھمة بعد الانتھاء من إنجاز ھا.55

تزود المرؤوسین بالتغذیة الرجعة لتصحیح الاخطاء.56

تطلب من المرؤوسین عمل تقویم خاص بھم بمواعید إنجاز المھام للأعمال 57
الموكلھ  إلیھم.

تطلب تقاریر كتابیة من المرؤوسین بشكل دوري للمتابعة.58

تتابع التزام المرؤوسین باوقات الدوام الرسمي.59

تطبق نظاماً للمتابعة والرقابة لنجاح العمل.60

تختار الوقت المناسب لتوجیھ المرؤوسین.61

توفر للمرؤوسین الجدد الوصف الوظیفي الخاص بعملھم.62
3


	20091026153628837
	Binder1
	رسالة لمدراء المناطق
	Copy of النسخة الأخيرة للاستبانة


