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الرؤية و الرسالة لوحدة تكنولوجيا المعولومات

أولاً - رؤية وحدة تكنولوجيا المعلومات:

تتلخص رؤية وحدة تكنولوجيا المعلومات 
المختلفة  الإدارات  ميكنة   و  تطوير 
متميزة  إلكترونية  خدمات  لتقديم  بالكلية 
المجتمع  و  الكلية  أعضاء  من  للمستفيدين 

الخارجي.

أهداف وحدة تكنولوجيا المعلومات ومجال نشاطها

المعلومات: تكنولوجيا  وحدة  رسالة   - ثانياً 

بكلية  الادارية   النماذج  و  العمليات  ميكنة  فى  الوحدة  رسالة  تتمثل 
بالمجالات  الأصعدة  كافة  على  بالفائدة  يعود  بما  المنزلي  الاقتصاد 
عمليات  و  المؤسسية  القدرة  يدعم  كما  المجتمعية  و  البحثية  و  التعليمية 
لنظم  الكفء  و  الفعلي  الاستخدام  إلى  المحصلة  في  ويؤدي  القرار  إتخاذ 

إنسيابها. و  المعلومات  سهولة  طريق  عن  المعلومات 

مادة )1( : 
هيكل  ذات  بالكلية   المعلومات  تكنولوجيا  وحدة 
هيكل  في  واضحة  تنظيمية  تبعية  ذو  تنظيمي 
وأداء  بدورها  القيام  على  الوحدة  يساعد  المؤسسة 
تباين  تكوينها  في  ويراعى  وبفاعلية  بكفاءة  مهامها 
الخبرات والمهارات لتغطية المهام المتعددة للوحدة

مادة )2( :
تعمل الوحدة على تحقيق الاهداف التالية :

الفعالية  لدعم  المعلومات  تكنولوجيا  توظيف   .1
التعليمية و البحثية و المجتمعية و القدرة المؤسسية 

بالكلية.
بالكلية  المختلفة  الإدارات  ميكنة  و  تطوير   .2
إلكترونيا  الوثائق  تداول  لتسيير حفظ و إستدعاء و 
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لتقديم خدمات إلكترونية متميزة للمستفيدين داخل و خارج مجتمع الكلية.
المتعلقة  الفنية  والدراسات  الإلكترونية  والحلول  الاستشارات  تقديم   .3

المعلومات. بتكنولوجيا 
توثيق أنشطة و سياسات و قرارات الكلية بصفة مستمرة وبوسائل متنوعة  .4

المعلومات  تكنولوجيا  باستخدام  خاصة  وسياسات  ضوابط  وتنفيذ  وضع   .5
بالكلية )السعي لترخيص البرامج(

نشر استخدام النظم الالكترونية و شبكات التواصل مع الجهات المتخصصة   .6
ذات العلاقة بالعلمية التعليمية و البحثية في جمهورية مصر العربية.

مهام و مجالات عمل  وحدة تكنولوجيا المعلومات

مادة )3( :
وحدة  مهام  من  التالية  المهام  تعد 

المعلومات: تكنولوجيا 
المكتبة  تفعيل  و  تحديث   .1

الالكترونية بالانتاج العلمي.
العلاقة  ذات  البروتوكولات  عقد   .2

المعلومات. بتكنولوجيا 
و  الورقية  المطبوعات  تصميم   .3
أنشطتها  و  بالكلية  الخاصة  الإلكترونية 

المختلفة.
الإدارة و التحديث المستمرللموقع   .4

للكلية. الالكتروني 
الإشراف المشترك مع فريق وزارة الإتصالات على إدارة و تحديث البوابة   .5

للكلية. الإلكترونية 
تحديد المواصفات والشروط الفنية المطلوب توافرها في انظمة المعلومات   .6

والاجهزة في الكلية.
كفاءة وجودة  بما يسهم في رفع  الحديثة  التكنولوجيات  توفير  المساهمة في   .7

انجاز الأعمال في الكلية.
تعاقـد  خلال  من  المعلومـات  بتكنولوجيـا  المتعلقة  المشاريع  جميع  متابعة   .8

الكلية مع جهات أخرى لتنفيذها.
الاشراف علي أجهزة ومعدات النظم الإلكترونية من حيث تركيبها وتهيئتها   .9
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وإستقبال بلاغات الأعطال.
في  المعلومات  تكنولوجيا  وأجهزة  أنظمة  لإدخال  الجدوى  دراسات  إعداد   .10

خدمة أنشطة الكلية وتقديم التوصيات والاقتراحات الخاصة لإدخالها الخدمـة.
ضمان أمن وسلامة المعلومات والبيانات وتوفير برامج الحماية.  .11

ربط أجهزة المستخدمين بشبكة المعلومات ومراقبة الالتزام بالقواعد.  .12
الإشراف على كافة توصيلات الشبكة وعمليات الصيانة الدورية والفورية   .13

.
الدعم  وتوفير  تنفيذها  ومتابعة  والبرامج  للأجهزة  الدورية  الصيانة  تخطيط   .14

الفني لنظم التشغيل.
الوحدة  لمنسوبي  الحاسوب  تطبيقات  في  المناسبة  التدريب  برامج  ترشيح   .15
الالكترونية  الجامعة  وانظمة  الحاسوب  تطبيقات  على  التدريبية  الدورات  وعقد 
لأعضاء الهيئتين الأكاديمية والإدارية بالتنسيق مع المراكز و الشركات و الهيئات 

المناسبة.
إعداد وإصدار التقرير الربع سنوي عن إنجازات وحدة تكنولوجيا المعلومات.  .16
الإشراف و المتابعة لعمليات برمجة قواعد البيانات لدعم الأنشطة المختلفة   .17

بالكلية، و الإشراف على تحديث بياناتها.
النظم  مشروع  تفعيل  طريق  عن  الالكتروني  الارشيف  تحديث  و  متابعة   .18
عليا-،  دراسات  و  بكالوريوس   – بالطلاب  يتعلق  فيما  سواء   ،MIS الإدارية 

الاداريين، و أعضاء هيئة التدريس و معاوينهم.
المجتمعية  و  والتعليمية  والبحثية  الإدارية  الأنشطة  أتممة  على  الإشراف   .19

بالكلية.
الإشراف و المتابعة لعمليات برمجة قواعد البيانات لدعم الأنشطة المختلفة   .20

بالكلية، و الإشراف على تحديث بياناتها.
وضع الضوابط على استخدام شبكة المعلومات وشبكات التواصل بالكلية.  .21

عقد الندوات و ورش العمل الدورية فيما يختص بعمل الوحدة.  .22
الإشراف على تنفيذ و تفعيل المقررات الالكترونية بالكلية و ذلك بالتعاون   .23

مع المراكز المتخصصة.
توفير الخدمات الإلكترونية للطلاب والعاملين بالكلية من خلال موقع الكلية   .24

و البوابة الالكترونية على الانترنت.
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:)4( مادة 
المعلومات  تكنولوجيا  وحدة  تتبع 
و  المجتمع  لخدمة  الكلية  وكيل  إداريا 

البيئة. تنمية 

:)5( مادة 
جميع  الوحدة  إدارة  مجلس  يتولى 
وهو  والتنظيمية  الإدارية  العمليات 

السلطات الادارية لوحدة تكنولوجيا المعلومات 

التى  السياسة  ووضع  امورها  وتصريف  شئونها  على  بالإشراف  القائم 
الأخص: على  وله  الكلية  عميد  اشراف  تحت  اهدافها  تحقق 

اختصاصاتها  وتحديد  الوحدة  فى  للعمل  الداخلى  النظام  وضع   .1
بها العاملين  لواجبات  العام  والوصف 

الوحدة فى  العمل  سير  عن  تقدم  التى  الدورية  التقارير  فى  النظر   .2
من  عليه  عرضه  الادارة  مجلس  رئيس  يرى  ما  كل  فى  النظر   .3
فى  رئيسه  تفويض  للمجلس  ويجوز  اختصاصه،  فى  تدخل  مسائل 

اختصاصاته بعض  ممارسة 
واحتياجات  مستجدات  من  يطرأ  لما  وفقا  الخطط  تعديل   .4

وتحقيق  العمل  تيسير  شأنه  من  ما  كل  وتفعيل  تنفيذ  على  الإشراف   .5
للكلية الاستراتيجية  والأهداف  الوحدة  أهداف 
بالوحدة العاملين  لأداء  الدوري  التقييم   .6

مادة)6(:
 يشكل مجلس الادارة و يعتمد بقرار من مجلس الكلية 

لمدة عامين على النحو التالى: 
عميد الكلية أو من يفوضه )رئيسا لمجلس   .1

الإدارة(
وكيل الكلية لخدمة المجتمع و تنمية البيئة  .2

وكيل الكلية لشئون الطلاب  .3

أعضاء مجلس إدارة وحدة تكنولوجيا المعلومات
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الهيكل التنظيمي لوحدة تكنولوجيا المعلومات

وكيل الكلية للدراسات العليا و البحوث  .4
مدير وحدة ضمان الجودة  .5

مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات  .6
نائب مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات  .7

أمين الكلية  .8
ممثل عن اتحاد الطلاب  .9

مادة)7(:
من  المعلومات  تكنولوجيا  وحدة  عمل  فريق  تشكيل  حق  الوحدة  إدارة  لمجلس 
تكنولوجيا  وحدة  أهداف  يحقق  وبما  له  يتراءى  بما  أو غيرهم  المجلس  أعضاء 
التنفيذية  أو  الاستراتيجية  الخطة  أو  الأهداف  مع  يتعارض  لا  وبما  المعلومات 

للكلية.

مادة )8(:
يتشكل فريق عمل الوحدة و يعتمد من مجلس الكلية على النحو التالي:

مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات  .1
نائب مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات  .2

السكرتارية  .3
مشرف إدخال البيانات  .4

مصمم المطبوعات  .5
محدث المواقع الإلكترونية  .6

مسئول الدعم الفني  .7
مسئول الصيانة الأولية  .8

منسق من كل قسم علمي  .9

مادة )9(:
يجتمع مجلس الإدارة مرة كل شهر ويجوز لرئيس المجلس دعوة المجلس لاجتماع 

طارئ عند الضرورة

مادة )10(:
يكون مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات و نائبه هما المسئولان عن تسيير شئون 
الوحدة بما يحقق أهدافها في ضوء السياسات والخطط التي يقرها مجلس الإدارة 
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مادة)13(:
الاختصصات  الادارة  مجلس  لرئيس  يكون 

والسلطات التالية:
التنفيذية  الاجراءات  واتخاذ  إقرار   .1
لما يصدر من مجلس الجامعة او من رئيس 
اختصاص  فى  تدخل  قررات  من  الجامعة 

الوحدة
إدارة  مجلس  قرارات  تنفيذ  متابعة   .2

الوحدة

الإختصاصات و المهام بوحدة تكنولوجيا المعلومات

ويكونا مسئولان بالتضامن مع رئيس مجلس الإدارة ووكيل الكلية لخدمة المجتمع 
و تنمية البيئة )أو أحدهما( عن التوقيع على جميع المستندات والمراسلات والوثائق 
الخاصة بالوحدة، كما يوقع أيضا مدير الوحدة الإنتاجية على أية مستندات ذات 

صلة بالنواحي المالية للوحدة

مادة)11(:
على  أيام  ثمانية  خلال  الجامعة  رئيس  إلى  الوحدة  إدارة  مجلس  قرارات  تبلغ 
عليها خلال  يعترض  لم  اذا  نافذة  وتعتبر  لاعتمادها  تاريخ صدورها  الأكثرمن 

اسبوعين من تاريخ وصولها مستوفاة الى مكتبه

مادة )12(:
تتخذ القرارات بموافقة أغلبية أعضاء مجلس وحدة تكنولوجيا المعلومات و يحسب 

صوت رئيس مجلس الإدارة بصوتين في حالة التساوي

تمثيل الوحدة فى تعاقداتها مع الغير  .3
الأهداف  يحقق  ما  على  للرقابة  يراها ضرورية  التى  الاجراءات  اتخاذ   .4

العامة للوحدة والكلية

مادة )14(:
لمدير وحدة تكنولوجيا المعلومات و نائبه الاختصاصات والسلطات التالية:

الاشراف على الوحدة وجميع العاملين بها وتوزيع العمل عليهم بما يكفل   .1
حسن سير العمل وتحقيق الأهداف المنشودة



11 E-mail: home.economics.website@gmail.com              Website: http://www.helwan.edu.eg/economy  

اعداد المقايسات الابتدائية باحتياجات الوحدة واعتمادها من رئيس مجلس   .2
الادارة او من ينوب عنه 

اعداد الخطط التنفيذية للوحدة   .3
اقتراح صرف المكافآت لأعضاء الوحدة و العاملين بها  .4

اعتماد اسعار الخدمات التى تعدها وحدة تكنولوجيا المعلومات فى حدود   .5
القواعد التى يضعها مجلس الادارة 

اعمال  عن  الادارة  مجلس  لرئيس  شهور   3 كل  دورية  تقارير  تقديم   .6
وحدة تكنولوجيا المعلومات يوضح بها بصفة خاصة سير العمل والعقبات التى 

اعترضت التنفيذ والاقتراحات اللازمة لتلافيها لعرضها على مجلس الادارة 
المستندات  جميع  على  الإدارة  مجلس  رئيس  مع  بالتضامن  التوقيع   .7
والمراسلات والوثائق الخاصة بالوحدة، كما يوقع أيضا بالتضامن مع المراقب 

المالي والإداري على أية مستندات ذات صلة بالنواحي المالية للوحدة 
ترشيح من ينتدبون للعمل بالوحدة من داخل الجامعة وخارجها وبموافقة   .8

المجلس
تنفيذ وتفعيل والقيام بكل ما من شأنه تيسير العمل وتحقيق أهداف الوحدة   .9

والأهداف الاستراتيجية للكلية في ضوء ما يقره مجلس الكلية 

مادة )15(:
تشكل جميع مواد هذه اللائحة النظام الأساسي لوحدة تكنولوجيا المعلومات ويتم 
العمل في ضوئها ويجوز حذف أو إضافة بعض المواد بعد توضيح الأسباب 
وبموافقة مجلس إدارة الوحدة، ولا تعد أية تعديلات سارية إلا بعد اعتمادها من 

المجالس الحاكمة وموافقة رئيس الجامعة عليها.
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خطة عمل وحدة تكنولوجيا المعلومات
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ف وحدة 
أهدا

تكنولوجيا 
ت

المعلوما
ت

المخرجا
الأنشطة

زمن 
التنفيذ

القائم بالتنفيذ
مسئول 
المتابعة

ت النجاح
مؤشرا

التكلفة
صدر 

م
التمويل

تطوير و ميكنة 
ت المختلفة 

الإدارا
بالكلية لتسيير حفظ 
و إستدعاء و تداول 

الوثائق إلكترونيا 
ت 

لتقديم خدما
إلكترونية متميزة 

للمستفيدين داخل و 
خارج مجتمع الكلية.

ت 
وثائق و بيانا

سهلة الاستدعاء 
بما يدعم تقديم 

ت 
الخدما

للمستفيدين داخل و 
خارج الكلية

ت العلاقة 
ت ذا

عقد البروتوكولا
ت

بتكنولوجيا المعلوما
كل ستة 

أشهر
مدير الوحدة

ب مدير الوحدة
نائ

دير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

فء 
صل ك

توا
للكلية مع المجتمع 

المعلوماتي و المجتمع 
الخارجي

-
-

متابعة جميع المشاريع المتعلقة 
ت من 

بتكنولوجيـا المعلومـا
ت 

خلال تعاقـد الكلية مع جها
أخرى لتنفيذها

أسبوعيا
مدير الوحدة

ب مدير الوحدة
نائ

دير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

انسيابية العمل في 
المشاريع المتعاق 

عليها

-
-

المساهمة في توفير 
ت الحديثة بما يسهم 

التكنولوجيا
في رفع كفاءة وجودة انجاز 

الأعمال في الكلية

يناير 
الى مايو 
)سنوياً(

مدير الوحدة
ب مدير الوحدة

نائ
دير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت 
توافر التكنولوجيا

الحديثة المتوافقة مع 
طبيعة العمل بالكلية

ت 
ف و المتابعة لعمليا

الإشرا
ت لدعم 

برمجة قواعد البيانا
الأنشطة المختلفة بالكلية

يناير 
الى مايو 

2012

ف إدخال 
مشر

ت
البيانا

دير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت 
وجود قواعد بيانا

تخدم أنشطة الكلية
20.000

البرنامج

ت 
ف و المتابعة لعمليا

الإشرا
ت قواعد 

ث بيانا
تغذية و تحدي

ت 
البيانا

أسبوعيا
ف إدخال 

مشر
ت

البيانا
دير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت 
وجود قواعد بيانا

محدثة و تخدم مجتمع 
الكلية

-
-

ف 
ث الارشي

متابعة و تحدي
الالكتروني عن طريق تفعيل 

 ،M
IS مشروع النظم الإدارية
ب 

سواء فيما يتعلق بالطلا
ت 

س و دراسا
– بكالوريو

ضاء هيئة 
عليا-، الاداريين، و أع

س و معاوينهم
التدري

أسبوعيا
ف إدخال 

مشر
ت

البيانا
دير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت مشوع 
قاعدة بيانا

M محدثة و 
ISال

مراجعة دوريا

-
-
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ف وحدة 
أهدا

تكنولوجيا 
ت

المعلوما
ت

المخرجا
الأنشطة

زمن 
التنفيذ

القائم بالتنفيذ
مسئول 
المتابعة

ت النجاح
مؤشرا

التكلفة
صدر 

م
التمويل

ت 
تقديم الاستشارا

والحلول الإلكترونية 
ت الفنية 

والدراسا
المتعلقة بتكنولوجيا 

ت.
المعلوما

توافر تكنولوجيا 
ب 

ت تتناس
معلوما

و طبيعة الأعمال 
بالكلية

ت والشروط 
صفا

تحديد الموا
ب توافرها في 

الفنية المطلو
ت والاجهزة في 

انظمة المعلوما
الكلية

يناير 
الى مايو 
)سنوياً(

مسئول الدعم الفني
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

توافر أجهزة 
ب و 

تكنولوجية تتناس
طبيعة الاعمال في 

الكلية

-
-

ت الجدوى لإدخال 
إعداد دراسا

أنظمة وأجهزة تكنولوجيا 
ت في خدمة أنشطة 

المعلوما
ت 

صيا
الكلية وتقديم التو

صة لإدخالها 
ت الخا

والاقتراحا
الخدمـة

يناير 
الى مايو 
)سنوياً(

مسئول الدعم الفني
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

توافر أنظمة 
ب و 

تكنولوجية تتناس
طبيعة الاعمال في 

الكلية

-
-

ت 
ف علي أجهزة ومعدا

الاشرا
ث 

النظم الإلكترونية من حي
تركيبها وتهيئتها وإستقبال 

ت الأعطال
بلاغا

أسبوعيا
صيانة 

مسئول ال
الأولية

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

صيانة اولية 
توافر 

دورية لأجهزة الكلية
10.000

الجامعة

ت 
صيلا

ف على كافة تو
الإشرا

صيانة 
ت ال

الشبكة وعمليا
الدورية والفورية

أسبوعيا
صيانة 

مسئول ال
الأولية

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

صال 
توافر شبكة ات
بدون اعطال

-
-

صيانة الدورية 
تخطيط ال

للأجهزة والبرامج ومتابعة 
تنفيذها وتوفير الدعم الفني لنظم 

التشغيل

كل 
أسبوعين

صيانة 
مسئول ال

الأولية
مسئول الدعم الفني

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

انسيابية العمل دون 
ب و 

تعطل في مكات
ت الكلية

ادارا

-
-

ش العمل 
ت و ور

عقد الندوا
ص بعمل 

الدورية فيما يخت
الوحدة

ث 
كل ثلا
أشهر

مدير الوحدة
ب مدير الوحدة

نائ
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

مجتمع الكلية واع و 
مدرك لطبيعة الوحدة

5.000
الجامعة
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ف وحدة 
أهدا

تكنولوجيا 
ت

المعلوما
ت

المخرجا
الأنشطة

زمن 
التنفيذ

القائم بالتنفيذ
مسئول 
المتابعة

ت النجاح
مؤشرا

التكلفة
صدر 

م
التمويل

توثيق أنشطة و 
ت 

ت و قرارا
سياسا

صفة مستمرة 
الكلية ب

وبوسائل متنوعة

أنشطة موثقة و 
معلنة لمجتمع 

الكلية بإستمرار

ت الورقية و 
صميم المطبوعا

ت
صة بالكلية و 

الإلكترونية الخا
أنشطتها المختلفة

كل 
أسبوعين

ت
صمم المطبوعا

م
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

توافر أدلة و 
ب و 

ت تتناس
مطبوعا

طبيعة أنشطة الكلية

-
-

صدار التقرير الربع 
إعداد وإ

ت وحدة 
سنوي عن إنجازا

ت
تكنولوجيا المعلوما

ث 
كل ثلا
أشهر

مدير الوحدة
ب مدير الوحدة

نائ
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

توافر تقارير دورية 
ربع سنوية عن 
ت الوحدة

انجازا

-
-

ف تكنولوجيا 
توظي

ت لدعم 
المعلوما

الفعالية التعليمية و 
البحثية و المجتمعية 
و القدرة المؤسسية 

بالكلية.

فعالية تعليمية و 
بحثية و مجتمعية 

مدعمة بتكنولوجيا 
ت، مع 

المعلوما
توافر و اسيابية 
ت بما 

الملعوما
ت اتخاذ 

يدعم عمليا
القرار

ث 
الإدارة و التحدي

المستمرللموقع الالكتروني للكلية
مرة كل 
أسبوعين

ث المواقع 
محد

الإلكترونية
منسقي الأقسام

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

موقع إلكتروني 
ث دوريا

محد
11.000

البرنامج

ف المشترك مع فريق 
الإشرا

ت على إدارة و 
صالا

وزارة الإت
ث البوابة الإلكترونية للكلية

تحدي

مرة كل 
أسبوعين

ث المواقع 
محد

الإلكترونية
منسقي الأقسام

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

بوابة الكترونية مفعلة 
و محدثة

-
-

ف على أتممة الأنشطة 
الإشرا

الإدارية والبحثية والتعليمية و 
المجتمعية بالكلية

مرة 
شهرياً

ف إدخال 
مشر

ت
بيانا

مسئول الدعم الفني
منسقي الأقسام

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ب 
كفاءة انسيا

ت و سهولة 
المعلوما

ت 
اتخاذ القرارا

بالكلية

-
-

ضع وتنفيذ 
و

ت 
ضوابط وسياسا

صة باستخدام 
خا

تكنولوجيا 
ت بالكلية 

المعلوما

ضوابط 
وجود 

ت 
تحكم استخداما

تكنولوجيا 
ت بما لا 

الملوما
ب على 

يؤثر بالسل
أداء الاعمال

ربط أجهزة المستخدمين بشبكة 
ت ومراقبة الالتزام 

المعلوما
بالقواعد

أسبوعيا
مسئول الدعم الفني

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ترابط بين اجهزة 
ب 

ت و المكات
الادارا
بالكلية

-
-

ت 
ضمان أمن وسلامة المعلوما

ت وتوفير برامج الحماية
والبيانا

أسبوعيا
مسئول الدعم الفني

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت الكلية
سلامة بيانا

10.000
الجامعة

ضوابط على استخدام 
ضع ال

و
ت 

ت وشبكا
شبكة المعلوما

صل بالكلية
التوا

أسبوعيا
مسئول الدعم الفني

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

احترام الملكية الفكرية 
)عم نسخ البرامج(- 
ضافة الى سرعة 

بالا
ت على 

تدفق المعلوما
الشبكة

-
-
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ف وحدة 
أهدا

تكنولوجيا 
ت

المعلوما
ت

المخرجا
الأنشطة

زمن 
التنفيذ

القائم بالتنفيذ
مسئول 
المتابعة

ت النجاح
مؤشرا

التكلفة
صدر 

م
التمويل

نشر استخدام النظم 
الالكترونية و 

صل مع 
ت التوا

شبكا
صة 

ص
ت المتخ

الجها
ت العلاقة بالعلمية 

ذا
التعليمية و البحثية 

صر 
في جمهورية م

العربية.

صل الكتروني 
توا

ت 
فعال مع الجها

صة و 
ص

المتخ
المرتبطة بالكلية

ث و تفعيل المكتبة 
تحدي

الالكترونية بالانتاج العلمي
مرة 

شهريا
ف إدخال 

مشر
ت

البيانا
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت المكتبة 
قاعة بيانا

الالكترونية محدثة 
بالانتاج العملي 

لمجتمع الكلية

-
-

ب المناسبة 
ترشيح برامج التدري

ب لمنسوبي 
ت الحاسو

في تطبيقا
ت التدريبية 

الوحدة وعقد الدورا
ب وانظمة 

ت الحاسو
على تطبيقا

ضاء 
الجامعة الالكترونية لأع

الهيئتين الأكاديمية والإدارية 
ت 

بالتنسيق مع المراكز و الشركا
ت المناسبة

و الهيئا

ث 
كل ثلا
أشهر

مدير الوحدة
ب مدير الوحدة

نائ
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

مجتمع الكلية 
ت 

واع بالتطورا
التكنولوجية و قادر 

على تفعيلها في مجال 
عمله

10.000
البرنامج

ف على تنفيذ و تفعيل 
الإشرا

ت الالكترونية بالكلية 
المقررا

و ذلك بالتعاون مع المراكز 
صة

ص
المتخ

شهريا
مدير الوحدة

ب مدير الوحدة
نائ

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت الكترونية 
مقررا

مفعلة و مطبقة
-

-

ت الإلكترونية 
توفير الخدما

ب والعاملين بالكلية من 
للطلا

خلال موقع الكلية و البوابة 
ت

الالكترونية على الانترن

أسبوعيا
ث المواقع 

محد
الالكترونية

منسقي الأقسام

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت لمجتمع الكلية 
خدما

متوافرة على الموقع 
الالكتروني و البوابة.

-
-
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ف وحدة 
أهدا

تكنولوجيا 
ت

المعلوما
ت

المخرجا
الأنشطة

زمن 
التنفيذ

القائم بالتنفيذ
مسئول 
المتابعة

ت النجاح
مؤشرا

التكلفة
صدر 

م
التمويل

نشر استخدام النظم 
الالكترونية و 

صل مع 
ت التوا

شبكا
صة 

ص
ت المتخ

الجها
ت العلاقة بالعلمية 

ذا
التعليمية و البحثية 

صر 
في جمهورية م

العربية.

صل الكتروني 
توا

ت 
فعال مع الجها

صة و 
ص

المتخ
المرتبطة بالكلية

ث و تفعيل المكتبة 
تحدي

الالكترونية بالانتاج العلمي
مرة 

شهريا
ف إدخال 

مشر
ت

البيانا
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت المكتبة 
قاعة بيانا

الالكترونية محدثة 
بالانتاج العملي 

لمجتمع الكلية

-
-

ب المناسبة 
ترشيح برامج التدري

ب لمنسوبي 
ت الحاسو

في تطبيقا
ت التدريبية 

الوحدة وعقد الدورا
ب وانظمة 

ت الحاسو
على تطبيقا

ضاء 
الجامعة الالكترونية لأع

الهيئتين الأكاديمية والإدارية 
ت 

بالتنسيق مع المراكز و الشركا
ت المناسبة

و الهيئا

ث 
كل ثلا
أشهر

مدير الوحدة
ب مدير الوحدة

نائ
مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

مجتمع الكلية 
ت 

واع بالتطورا
التكنولوجية و قادر 

على تفعيلها في مجال 
عمله

10.000
البرنامج

ف على تنفيذ و تفعيل 
الإشرا

ت الالكترونية بالكلية 
المقررا

و ذلك بالتعاون مع المراكز 
صة

ص
المتخ

شهريا
مدير الوحدة

ب مدير الوحدة
نائ

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت الكترونية 
مقررا

مفعلة و مطبقة
-

-

ت الإلكترونية 
توفير الخدما

ب والعاملين بالكلية من 
للطلا

خلال موقع الكلية و البوابة 
ت

الالكترونية على الانترن

أسبوعيا
ث المواقع 

محد
الالكترونية

منسقي الأقسام

مدير الوحدة
ب مدير 

نائ
الوحدة

ت لمجتمع الكلية 
خدما

متوافرة على الموقع 
الالكتروني و البوابة.

-
-

الملاحق
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إستمارة التقدم بطلب دعم فني

كلية الاقتصاد المنزلي    
 طلب صيانة / دعم فني

الاسـم : ..................................................
القـسم : ..................................................

المكان : ........................./ التاريخ .........................
الوصف المبدئى للمشكلة : ....................................................................
.....................................................................................................
المطلوب تنفيذه : ...............................................................................
.....................................................................................................
    توقيع المسئول عن الجهاز                                    توقيع المدير المسئول 
__________________________________________________

تاريخ الفحص المبدئى : ..................................
التقرير المبدئى : 

.....................................................................................................

.....................................................................................................

الاحتياجات )في حالة وجودها(: ............................................................

  

 توقيع القائم بالفحص                                      توقيع المسئول عن الجهاز

 

ت

وحدة تكنولوجيا المعلوما
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إستمارة تقرير صيانة

كلية الاقتصاد المنزلي    
 تقرير صيانة

تاريخ الصيانة : ..........................................
تقرير الصيانة عن ما تم اتخاذه لحل المشكلة : 

.....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................
   توقيع القائم بالصيانة                                      توقيع المسئول عن الجهاز

________________________________________________
تاريخ التقرير النهائى : .......................................

التقرير النهائى لحالة الجهاز :
.....................................................................................................
.....................................................................................................
توقيع مسئول وحدة تكنولوجيا المعلومات توقيع المسئول عن الجهاز           

الاسم :                                                  الاسم :
التاريخ:                                                        التاريخ:
التوقيع : التوقيع :                                                 

ت

وحدة تكنولوجيا المعلوما
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إستمارة طلب احتياجات صيانة

كلية الاقتصاد المنزلي    

السيد أمين الكلية : ......................................

بعد الكشف عن الجهاز المطلوب اصلاحه وجد الاحتياج الى توفير ما يلي :
.....................................................................................................
.....................................................................................................

الاحتياجات بناءاً على تقرير الصيانة )في حالة طلب الشراء(:

المواصفاتالعددالصنفم

برجاء عمل اللازم وتوفير الاحتياجات المطلوبة لعمل الصيانة اللازمة .

توقيع مسئول وحدة تكنولوجيا المعلومات توقيع المسئول عن الجهاز           
الاسم : الاسم :                                       

التاريخ:                                  التاريخ:
التوقيع : التوقيع :                                

ت

وحدة تكنولوجيا المعلوما
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إستمارة طلب نشر إعلان إلكترونيا

كلية الاقتصاد المنزلي    

طلب نشر إعلان إلكترونيا
 

السيد الدكتور/ مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات بالكلية

      نرجو منكم نشر الإعلان التالي بغرض/ هدف ......................................

وسيلة الإعلان : □ الموقع الإلكتروني        □ البوابة الإلكترونية        □ شبكات 
التواصل الإجتماعي       □ أخرى )تذكر مع مصدر التمويل ان تطلب ذلك(                

..........................................................................................

التاريخ المطلوب نشر الإعلان فيه: ..............................................

النص الإعلاني : ...............................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................

)مع ضرورة ارفاق نسخة الكترونية لنص الإعلان(

                                                                    توقيع المسئول 

                                                   الاسـم : ..................................

                                                   القـسم : ..................................

ت

وحدة تكنولوجيا المعلوما
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إستمارة طلب  تصميم الكتروني

كلية الاقتصاد المنزلي    

طلب تصميم الكتروني

السيد الدكتور/ مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات بالكلية

      نرجو منكم عمل التصميم التالي بغرض/ هدف .....................................

نوع التصميم : □ معلق )بوستر(         □ مطوية         □ دليل        □ عرض 
تقديمي         □ أخرى )تذكر(                

..........................................................................................

مقاس التصميم :......................................................................

البريد الإلكتروني للمتابعة و التواصل أثناء العمل: ..............................

رقم الهاتف: .............................................................................

تاريخ التسليم :...........................................................................

 )مع ضرورة ارفاق نسخة الكترونية لنصوص التصميم، الصور و المرفقات 
المناسبة(

                                                                    توقيع المسئول 

                                                   الاسـم : ..................................

                                                   القـسم : ..................................

ت

وحدة تكنولوجيا المعلوما
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