
 

 

    

 

   11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من  الإدارة العامة لمركز المعلومات والتوثيق ودعم إتخاذ القرارأهداف 

 تقوم بالإشراف على تحقيق أهداف إدارة الحاسبات وهى كالآتى

 6112/ 16/ 62التاريخ                  

 م

 ملعا للجامعةأهداف الهيكل الإداري 
6112/6112 

 جودةشاملة أهداف ال

 الإدارة العامة / الإدارةأهداف 

 متابعة التنفيذ

 منفذ مخطط ملاحظات

 

المشاركة فى شراء الأجهزة والإلكترونيات  (1
 . وإجراء التركيب

 مشروعات دعم الفاعلية التعليمية (2

  وضع المواصفات الفنية والمقايسة التقديرية لأعمال شراء
ئى لكليات أجهزة الحاسب والطابعات وأجهزة العرض المر

  31/12/2116% حتى 111بنسبة  ومعاهد الجامعة

111% 

 23/8/2116من 

 23/9/2116حتى 

 

111% 

 22/12/2116 حتى 

 

التأخير فى الميعاد يرجع 
إلى عدم وجود إرتباط 

مالى من الكليات والمعاهد 
ووافقت جميع وحدات 

الجامعة بلجنة المختبرات 
على الإرتباط المالى 

 لشراء الإحتياجات

  المشاركة فى شراء إحتياجات الجامعة من أجهزة
% 111بنسبة  الحاسبات والطابعات ومستلزمات التشغيل

  31/12/2116حتى 

111% 

 23/9/2116من 

 31/12/2116حتى 

 

111% 

 31/12/2116حتى 

 

قامت إدارة المشتريات 
بإستكمال إجراءات الشراء 
وبمجرد تقديم العطاءات 

سيتم فحص هذه العطاءات 
 الناحية الفنيةمن 

  تكهين أجهزة الحاسبات ومشتملاتها الغير صالحة
 %111 31/12/2116% حتى 111بنسبة  للإستعمال

 1/1/2116من 

 31/12/2116حتى 

 

111% 

 31/12/2116حتى 

يتم دورياً عرض الطلب 
الوارد على لجنة التكهين 
وتقوم اللجنة بالفحص 
والإصلاح إن أمكن أو 

حالة  التوصية بالتكهين فى 
الأجهزة الغير صالحة 

 للإستعمال

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

تفعيل مشروع الخدمات  (3
التكنولوجية وتلبية إحتياجات 

الوحدات الخاصة به داخل 
 الكليات

 : أمن المعلومات- 

تم أخذ موافقة السيد أ./ أمين عام الجامعة  23/11/2116بتاريخ  -
ورة بالتنبيه على جميع الإدارات بجميع كليات ومعاهد الجامعة بضر

من البرامج التطبيقية والبيانات  Backupعمل نسخ إحتياطية 
وتحفظ  فى مكان آمن بمعرفة   CDالمحفوظة على الأجهزة على 

مدير الإدارة والمدير العام وتم مخاطبة السيد أ./ الأمين المساعد 
 للشئون الإدارية وجميع أمناء كليات ومعاهد الجامعة بذلك

23/11/2116 

جارى المتابعة 
مع جميع 
وحدات 
 الجامعة

 

  وعمل شبكات داخلية  وملحقاتهاصيانة الأجهزة :- 

عمل الصيانة اللازمة للأجهزة والطابعات بكليات ومعاهد الجامعة  -
بمجرد ورود المخاطبات من  31/12/2116% حتى 111بنسبة 

 جميع وحدات الجامعة

ة بنسبة ( عمارات بالمدن الجامعي3عمل صيانة لخدمة الإنترنت لعدد ) -
 31/12/2116% حتى 111

الآلى لبعض الإدارات  الحاسبتم عمل شبكات داخلية لأجهزة  -
للإستفادة من مشاركة الطابعات والملفات وذلك لتوفير الجهد للموظفين 

 –ولمعالجة نقص الطابعات )الإدارة العامة لتنمية الموارد البشرية 
 الإدارة العامة للمشروعات البيئية(

111% 

حتى 
31/12/2116 

111% 

حتى 
31/12/2116 

جهاز ( 419تم عمل صيانة لعدد )
بإدارة الجامعة  كمبيوتر بمشتملاته 

كليات ومعاهد الجامعة إعتباراً من و
  31/12/2116حتى  1/1/2116

111 %
 31/12/2116حتى

%حتى  111
31/12/2116  

 

 
% حتى 111

31/12/2116 
% حتى 111

31/12/2116 
 

  يع الموظفين على إستخدام الحاسب الآلــى :تحسين أداء جم- 

تم إجراء تقييم لجميع العاملين بالإدارة العامة للجامعة وكليات ومعاهد  -
تمهيداً للتدريب على الإستخدام الجامعة على إستخدام الحاسب الآلى 

طبقاً لتعليمات السيد أ.د./ رئيس الجامعة الأفضل للحاسب الآلــى 
 12/8/2116( بتاريخ 2293ام الجامعة رقم )وقرار السيد أ./أمين ع

111% 

 12/8/2116من 
 1/9/2116حتى 

111% 

من 
12/8/2116 

حتى 
23/11/2116 

 

 

 اعتماد مراجعة إعداد 

 اسم : ............................  اسم : ............................  اسم : ............................ 

 التوقيع : ........................ التوقيع : ........................ ...............التوقيع : .........

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ : 

 SQ0000000F090002نموذج رقم 

 04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من ثيق ودعم إتخاذ القرار الإدارة العامة لمركز المعلومات والتوأهداف 

 وهى كالآتى الإحصاءتقوم بالإشراف على تحقيق أهداف إدارة 

 6112/ 16/ 62التاريخ                  

 م

 للجامعةأهداف الهيكل الإداري 
 6112/6112 ملعا

 شاملة أهداف الجودة

 الإدارة العامة / الإدارةأهداف 

 تنفيذمتابعة ال

 ملاحظات
 منفذ مخطط

 

تفعيل مشروع الخدمات 
وتلبية  التكنولوجية

إحتياجات الوحدات الخاصة 
 به داخل الكليات

  إدارة الإحصاء هن جويع وحذاث العول بجوع البياناث الخاصت بتعليوت

 -الجاهعت :

رى يخبغجخ كهُبد ويعبهذ اندبيعخ  41/41/1142 ثزبرَخ -

نزحذَث  1142/1142نهعبو اندبيعً  طهىثخانً ثبنجُبَبد ًىافبرُبن

 انجُبَبد انًىخىدح

رى يخبغجخ ادارح انعلاقبد انثقبفُخ  41/41/1142 ثزبرَخ  -

نهعبو اندبيعً  انًطهىثخ ثبنجُبَبد ًىافبرُبثبندبيعخ ن

 نزحذَث انجُبَبد انًىخىدح 1142/1142

 ًىافبرُبرى يخبغجخ كهُبد ويعبهذ اندبيعخ ن 1/41/1142 ثزبرَخ -

وانخبصخ  1142/1142نهعبو اندبيعً  انًطهىثخ جُبَبدثبن

 ثقُبداد اندبيعخ الأكبدًَُخ والإدارَخ نزحذَث انجُبَبد انًىخىدح

 الإدارح يٍ انًطهىثخ انجُبَبد نُب وردد 41/8/1142 ثزبرَخ -

  انجشرَخ انًىارد نزًُُخ انعبيخ

رى ورود ثطبقبد انسبدح أععبء هُئخ انزذرَس ثعذ إسزُفبئهب  -

انسُبحخ( وخبري  –انحقىق  –انزدبرح  –د )انزرثُخ ثكهُب

 إسزعدبل ثبقً انكهُبد وانًعبهذ 

 9/8/1142رى يخبغجخ إدارح شئىٌ أععبء هُئخ انزذرَس ثزبرَخ  -

 انًُبرج ثإسزُفبء وانخبصخ انًطهىثخ انجُبَبد إسزعدبل خبريو

 : نهسبدح انًرسهخ

 ووكلاء عًذاء وانسبدح انُىاة وانسبدح اندبيعخ رئُس 

 انًعبوَخ وانهُئخ انزذرَس هُئخ وأععبء الأقسبو ورؤسبء

 وانًعبهذ ثبنكهُبد

 انًخزهفخ وأقسبيهب انكهُبد عٍ كبيهخ احصبئُخ 

 % من111

1/9/2116 

% حتى 31
22/12/2116 

 



 

 

 

 

 
 

  

  تصوين السجلاث والبطاقاث:- 

وانزً رى انزعذَم فُهب ثزبرَخ َزى دورَب ووفقب نزعهًُخ انعًم  -

ي حبنُب الإعذاد نجعط الإظبفبد عهً وخبر 19/5/1142

 نلإظبفخ نزعهًُخ انعًمانًُبرج نهعرض وانذراسخ 

 % من111

1/1/2116 

 % حتى111

31/12/2116 
 

 

تفعيل مشروع الخدمات 
وتلبية  التكنولوجية

إحتياجات الوحدات الخاصة 
 به داخل الكليات

 : عول دليل الوتفىقين علوياً وفى هجال الأنشطت الوختلفت- 

اندبيعخ لإسزعدبل انجُبَبد لإرًبو عًم اندذاول  كهُبديخبغجخ رى  -

الإحصبئُخ وانخبصخ ثحصر انطلاة انًزفىقٍُ عهًُبً وفً يدبل 

 الأَشطخ انًخزهفخ

رى انحصىل عهً انجُبَبد انًطهىثخ يٍ إدارح رعبَخ انشجبة  -

وخبري إرًبو عًم اندذاول الإحصبئُخ انخبصخ ثبنًزفىقٍُ فً 

 خزهفخ .يدبل الأَشطخ انً

 % من111

1/11/2116 

 % حتى81

31/12/2116 
 

 : الرد على الجهاث الخارجيت والذاخليت بالإحصائياث الوطلىبت- 

رى انرد عهً انخطبة انىارد يٍ يكزت  11/8/1142ثزبرَخ  -

 انسُذ أد./ وزَر انزعهُى انعبنً

رى انرد عهً انخطبة انىارد يٍ يرصذ  12/9/1142ثزبرَخ  -

ثخصىص حصر الإَدبزاد خلال انفزرح يٍ انزعهُى انعبنً 

  14/8/1142حزً  4/4/1142

 % من111

1/1/2116 

 % حتى111

31/12/2116 
 

 

 اعتماد مراجعة إعداد 

 اسم : ............................  اسم : ............................  اسم : ............................ 

 التوقيع : ........................ التوقيع : ........................ ........التوقيع : ................

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ : 

 SQ0000000F090002نموذج رقم 

 04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 

   11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من دعم إتخاذ القرار الإدارة العامة لمركز المعلومات والتوثيق وأهداف 

 وهى كالآتى دعم إتخاذ القرارتقوم بالإشراف على تحقيق أهداف إدارة 

 6112/ 16/ 62التاريخ                  

 

 

 م

أهداف الهيكل الإداري 
 ملعا للجامعة

6112/6112 

 شاملة أهداف الجودة

 الإدارة العامة / الإدارةأهداف 

 بعة التنفيذمتا

 ملاحظات
 منفذ مخطط

 

تفعيل مشروع الخدمات 
وتلبية  التكنولوجية

إحتياجات الوحدات 
الخاصة به داخل 

 الكليات

 

 : تحذيث البياناث لطباعت النشرة الإحصائيت- 

يٍ وظع إصذار خذَذ  الاَزهبء رى 19/44/1142ثزبرَخ  -

 وخبري اندبيعخ رئُس/ أد ثًكزت انقراراد ثرَبيحيٍ 

 انجرَبيح انجُبَبد فً دخبلإ

 ثرَبيح يٍ عًم الاَزهبء رى 1/41/1142 ثزبرَخ -

وخبري إدخبل  اندبيعخ أ/ أيٍُ عبو  ثًكزت انقراراد

 انجُبَبد

 – انعهُب ثبنذراسبد  انخبصخ  انجُبَبد رحذَث  خبرٌ   -

 إدارح يع ثبنزعبوٌ انطلاة – انزذرَس هُئخ اععبء

 .  الإحصبئُخ انُشرح نطجبعخ رصًُى وعًم الإحصبء

رى يخبغجخ كهُبد ويعبهذ اندبيعخ  1/41/1142 ثزبرَخ -

نًىافبرُب ثجُبَبد انقُبداد الأكبدًَُخ والإدارَخ ورنك 

 لإسزكًبل عًم دنُم انقُبداد الأكبدًَُخ والإدارَخ 

 اندبيعٍ انعبو يٍ ثذءا الأعذاد رطىر عًم يٍ الإَزهبء رى -

1141-1145:1141-1142  

 % من111

1/8/2116 

 % حتى 21

22/12/2116 

جارى إستعجال كليات ومعاهد 
الجامعة لإستكمال موافاتنا  

 بالبيانات المطلوبة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مراجعة إعداد 
 اسم : ............................  اسم : ............................  ... اسم : .........................

 التوقيع : ........................ التوقيع : ........................ التوقيع : ........................
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 SQ0000000F090002نموذج رقم 
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  : استخذام البراهج لإستخراج البذائل الوختلفت- 

 الإحصبئُخ انُشرح عًم فٍ  الإكسم ثرَبيح اسزخذاو  رى -

 انسهطخ عهً نهعرض ورنك انًخزهفخ انجذائم لاسزخراج

 انًُبست انقرار خبرلإر انًخزصخ

 فٍ ثىَُذ انجبور ثرَبيح – انفىرىشىة ثرايح اسزخذاو رى  -

 انًزفىقٍُ دنُم – الأَشطخ نذنُم كزُت رصًًُبد اعذاد

 ودنُم انقُبداد الأكبدًَُخ والإدارَخ عهًُب

 % من111

1/1/2116 

 % حتى81

31/12/2116 
 



 

 

 

 

 متابعة تنفيذ تحقيق هدف

 جامعة وضع المواصفات الفنية والمقايسة التقديرية لأعمال شراء أجهزة الحاسب والطابعات وأجهزة العرض المرئى وشاشات العرض لكليات ومعاهد ال اسم الهدف :
 11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من 

 2116/ 22/12رقم الهدف : ) ........ ( الأولوية : ) ........ ( التاريخ :..   إدارة الحاسبات - الإدارة العامة لمركز المعلومات/القسم : الإدارة العامة /الإدارة          

 خطوات التنفيذ م
الموارد 
 المطلوبة

 المسئول

 متابعة التنفيذ

 منفذ مخطط ملاحظات

 نهاية بداية  نهاية ة بداي

ورود موافقات الشراء إلى الإدارة العامة لمركز المعلومات   .1
من إدارة المشتريات أو إدارة التخطيط بعد موافقة السيد أد./ 

 رئيس الجامعة

موارد 
 بشرية

مدير 
إدارة 

 الحاسبات

1/11/2116 5/11/2116 1/11/2116 5/11/2116  

إعداد دراسة بالمواصفات الفنية والمقايسة التقديرية لأجهزة   .2
الحاسبات ومشتملاتها وطرفياتها الخاصة بإدارات الجامعة 

 وكليات ومعاهد الجامعة  

موارد 
  24/11/2116 11/2116/ 5 24/11/2116 11/2116/ 5 بشرية

موافقة السيد أ.د/ رئيس الجامعة على تشكيل لجنة وضع   .3
فنية والمقايسة التقديرية لأجهزة الحاسب الآلى المواصفات ال

ومشتملاتها وطرفياتها وموافقة سيادته على المواصفات 
 الفنية والمقايسة التقديرية

موارد 
بشرية 
 ومادية

22/11/2116 22/11/2116 22/11/2116 22/11/2116  

بعد موافقة السيد أ.د/ رئيس الجامعة يتم وضع المقايسة   .4
ف مغلق وتسليم إدارة المشتريات التقديرية فى ظر

المواصفات الفنية والمقايسة التقديرية وذلك لإتخاذ 
 الإجراءات اللازمة للشراء .

موارد 
  22/11/2116 22/11/2116 22/11/2116 22/11/2116 بشرية

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 عتمادا                       مراجعة إعداد

 اسم : ............................ م : ............................اس اسم : ............................

 التوقيع : ....................... التوقيع : ....................... التوقيع : .......................
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 SQ0000000F090003قم نموذج ر

 04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 متابعة تنفيذ تحقيق هدف

   11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من عمل الصيانة للأجهزة والطابعات بكليات ومعاهد الجامعة  اسم الهدف :
 2116/ 22/12الهدف : ) ........ ( الأولوية : ) ........ ( التاريخ :.. رقم   إدارة الحاسبات -الإدارة العامة لمركز المعلومات /القسم : الإدارة العامة /الإدارة 

 خطوات التنفيذ م
الموارد 
 المطلوبة

 المسئول

 متابعة التنفيذ

 منفذ مخطط ملاحظات

 نهاية بداية  نهاية بداية 

تقوم الجهة الطالبة لأعمال صيانة الحاسبات ومشتملاتها وطرفباتها   .1
طال المطلوبة عن طريق إستيفاء نموذج الصيانة المعد بتحديد الأع

 لذلك وإرساله إلى الإدارة العامة لمركز المعلومات 

موارد 
 بشرية

مدير 
إدارة 

 الحاسبات

2/1/2116 31/12/2116 2/1/2116 31/12/2116  

2.  
 تحويل نموذج الصيانة الوارد إلى إدارة الحاسبات للمهندس المختص 

موارد 
 بشرية

2/1/2116 31/12/2116 2/1/2116 31/12/2116  

يقوم المهندس المختص بعمل مأمورية على النموذج المعد لذلك إلى   .3
الجهة الطالبة لأعمال الصيانة لإصلاح الأعطال المطلوبة وكتابة 
تقرير فنى بما تم من أعمال الصيانة على نموذج الصيانة والتوقيع 

 على ذلك . 

موارد 
بشرية 
 ومادية

2/1/2116 31/12/2116 2/1/2116 31/12/2116  

تسليم مهندس الصيانة  نموذج الصيانة الموضح به التقرير الفنى إلى   .4
مدير إدارة الحاسبات للإفادة بما تم من أعمال الصيانة وإتخاذ 

 الإجراءات اللازمة لذلك طبقاً للتقرير الفنى .

موارد 
 بشرية

2/1/2116 31/12/2116 2/1/2116 31/12/2116  

 عتمادا مراجعة إعداد
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 التوقيع : ....................... التوقيع : ....................... التوقيع : .......................

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --لتاريخ : ا ----/  --/  --التاريخ : 

 SQ0000000F090003نموذج رقم 

 04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 متابعة تنفيذ تحقيق هدف

   11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من لكل إدارات الجامعة والبيانات من جميع البرامج  Backupنسخة إحتياطية متابعة الإدارات  بعمل  اسم الهدف :

 2116/ 22/12رقم الهدف : ) ........ ( الأولوية : ) ........ ( التاريخ :..   إدارة الحاسبات -الإدارة العامة لمركز المعلومات /القسم : الإدارة العامة /الإدارة 

 خطوات التنفيذ م
الموارد 
 المطلوبة

 المسئول

 متابعة التنفيذ

 منفذ مخطط ملاحظات

 نهاية بداية  ايةنه بداية 

 

من جميع  Backupبعمل نسخة إحتياطية  يتم متابعة الإدارات
 البرامج والبيانات

 
مدير 
إدارة 

 الحاسبات
2/1/2116 31/12/2116 2/1/2116 31/12/2116 

نسخة إحتياطية 
Backup  من

جميع البرامج 
وتحفظ فى  والبيانات

مكان آمن بمعرفة 
مدير الإدارة والمدير 

 العام 

 عتمادا مراجعة دادإع

 اسم : ............................ اسم : ............................ اسم : ............................

 التوقيع : ....................... التوقيع : ....................... التوقيع : .......................

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --اريخ : الت ----/  --/  --التاريخ : 

 SQ0000000F090003نموذج رقم 

04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 متابعة تنفيذ تحقيق هدف

 % 111بنسبة  6112/6112عمل المؤشرات الإحصائية عن عام و 6112/6112مراجعة المؤشرات الإحصائية عن عام اسم الهدف : 

 11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من 

 22/12/2116رقم الهدف : ) ........ ( الأولوية : ) ........ ( التاريخ    الإدارة العامة لمركز المعلومات للإشراف على إدارة دعم إتخاذ القرار دارة العامة /الإدارة /القسم : الإ

 خطوات التنفيذ م
الموارد 
 المطلوبة

 المسئول

 متابعة التنفيذ

 فذمن مخطط ملاحظات

 نهاية بداية  نهاية بداية 

طلب مقدم لإدارة الإحصاء لموافاتنا بالبيانات  .1
موارد  الإحصائية

بشرية 
وموارد 

 مادية

مدير 
دعم إدارة 
إتخاذ 
 القرار

1/11/2116 1 /11/2116 5/11/2116 5 /11/2116 
 

مخاطبة كليات ومعاهد الجامعة لموافاتنا بالبيانات  .2
 14/12/2116 14/12/2116 31/12/2116 1/12/2116 المطلوبة 

 

 11/44/1142 5/44/1142 41/44/1142 1/44/1142 إدخال البيانات الواردة على الكمبيوتر .3
 

  11/44/1142 14/44/1142 11/44/1142 41/44/1142   تحليل البيانات وإستخراج المؤشرات الإحصائية .4

       س الجامعةعرض المؤشرات على السيد أ.د/رئي .5

تم العرض على السيد أ./ أمين عام 
الجامعة للموافقة على العرض على 

السيد أد./رئيس الجامعة وإتخاذ 
 إجراءات الطباعة

 عتمادا مراجعة إعداد

 اسم : ............................ اسم : ............................ اسم : ............................

 التوقيع : ....................... التوقيع : ....................... وقيع : .......................الت

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ : 

 
 SQ0000000F090003نموذج رقم 

 04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 متابعة تنفيذ تحقيق هدف

 % 111شراء ما يلزم من البرامج بنسبة عمل برامج فى حدود الإمكانيات الفنية وطريق  نميكنة معظم الأنشطة بالجامعة عالهدف : اسم 

 11/16/6112حتى  1/1/6112إعتباراً من 

 22/12/2116رقم الهدف : ) ........ ( الأولوية : ) ........ ( التاريخ    ذ القرارإدارة دعم إتخاتحقيق أهداف الإدارة العامة لمركز المعلومات للإشراف على   الإدارة العامة /الإدارة /القسم :

 خطوات التنفيذ م
الموارد 
 المطلوبة

 المسئول

 متابعة التنفيذ

 منفذ مخطط ملاحظات

 نهاية بداية  نهاية بداية 

رة دعم وتم تحويله إلى إداطلب مقدم إلى الإدارة العامة لمركز المعلومات  1
 -لعمل الآتى :إتخاذ القرار 

موارد 
بشرية 

وموارد 
 مادية

مدير إدارة 
دعم إتخاذ 

 القرار

1 /1/2116 31 /12/2116 1 /1/2116 31 /12/2116 
 

 
  16/5/2116 11/4/2116 31/4/2116 2/4/2116 عمل برنامج البحوث العلمية 

تم عمل البرنامج وجارى 
 إدخال البيانات

 
 رنامج القرارات بمكتب السيد أ.د./ رئيس إصدار جديد من ب

 الجامعة
1/11/2116 31/11/2116 1/11/2116 29/11/2116 

تم تنزيل إصدار جديد من 
البرنامج وجارى إدخال 

 البيانات

 

 4/12/2116 12/11/2116 31/11/2116 1/11/2116 عمل برنامج القرارات بمكتب السيد الأستاذ/ أمين عام الجامعة 

نسخة من تم تنزيل 
البرنامج وجارى إدخال 

 البيانات

 

 22/11/2116 31/1/2116 1/12/2116 عمل برنامج لميكنة الأعمال بالإدارة العامة للعلاقات الثقافية  

جارى عمل دراسة 
للأعمال  اليدوية تمهيداً 
 لعمل البرنامج المطلوب

 

  للأبحاث العلمية والرسائل حصائية لعمل التحاليل الإبرامج
 22/11/2116 22/11/2116   ارية بمعهد بحوث الهندسة الوراثية بالجامعةالج

تم عمل دراسة لهذه 
البرامج وتم إرسال خطاب 

للمعهد للإفادة عن عدد 
نسخ البرامج بتاريخ  

5/12/2116 

2 
تحويل هذا الطلب لإدارة دعم إتخاذ القرار للدراسة هل يتم الشراء من 

 22/11/2116 22/11/2116 22/11/2116 22/11/2116 والعرض  المطلوب شرائها للبرامجعدمه  وعمل مقايسة 

تم مخاطبة المعهد بتاريخ 
لمعرفة عدد  5/12/2116

 نسخ البرامج المطلوبة 



 

 

 

 

 

 

 

 

تجميع البرامج المطلوبة خلال فترة معينة وأخذ موافقة السيد أ.د/ رئيس  3
 الجامعة على شراء هذه البرامج من عدمه

      
 

تسليم الخطاب لإدارة المشتريات لإستكمال باقى الإجراءات لشراء  4
 البرامج المطلوبة

      
 

       فحص البرامج المشتراه 5

 

 عتمادا مراجعة إعداد

 اسم : ............................ اسم : ............................ اسم : ............................

 التوقيع : ....................... التوقيع : ....................... ....................التوقيع : ...

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ : 

 SQ0000000F090003نموذج رقم 

 04/11/2015   (0/1)إصدار



 

 

 

 

 

 متابعة تنفيذ تحقيق هدف

   11/16/6112حتى  1/1/6112المدة إعتباراً من تيفاء النماذج  الإحصائية عن إساسم الهدف : 

 22/12/2116رقم الهدف : ) ........ ( الأولوية : ) ........ ( التاريخ    الإحصاءإدارة تنفيذ أهداف الإدارة العامة لمركز المعلومات للإشراف على  الإدارة العامة /الإدارة /القسم : 

 نفيذخطوات الت م
الموارد 
 المطلوبة

 المسئول

 متابعة التنفيذ

 منفذ مخطط ملاحظات

 نهاية بداية  نهاية بداية 

إرسال خطاب إلى الإدارة المعنية وكليات  .1
ومعاهد الجامعة مرفق بها النماذج الإحصائية 

 لإستيفاء هذه النماذج)تعليمة العمل( 
موارد 
بشرية 

وموارد 
 مادية

مدير 
 إدارة

 الإحصاء

1/12/2116 11/12/2116 14/12/2116 31/12/2116 

 

2. 
تسجيل البيانات الواردة على النماذج المعدة 

 لذلك فى الكمبيوتر وطباعتها .
21/12/2116 31/12/2116 22/12/2116 31/12/2116 

يتم تسجيل البيانات بمجرد إستلام 
 البيانات من الكليات والمعاهد

   

 مادعتا مراجعة إعداد

 اسم : ............................ اسم : ............................ اسم : ............................

 التوقيع : ....................... التوقيع : ....................... التوقيع : .......................

 ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ :  ----/  --/  --التاريخ : 

 
 SQ0000000F090003نموذج رقم 

 04/11/2015   (0/1)إصدار

 

 


