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x.  ِػٍ انٕحذةَبز: 
 

 

 

لا يمكن الوفاء بالمتطلبات المتزايدة من الحفاظ على درجة عالية من الجودة في المهارات التقنية 

 هااوموقعللجامعاة والشابكة المحلياة فني اللازم فيماا يصاا اهجهازة والبرمجياات الوتقديم الدعم 

ير دون تكوين وحدة مصصصاة لتلبياة هاالا الاحتياجاات وتاوفالالكتروني وصفحاتها الاجتماعية  

 المتطلبات. 

 بجامعاة الاراز   (ITC) والاتصاالاتالمعلومات  نظمومن هاا السبب بزغت فكرة تؤسيس وحدة 

 والقياام علاى تاوفير التجهيازات لمعاما  الجامعةكوحدة متصصصة وظيفتها تقديم الدعم لحاجات 

  .في الجامعة والإدارية دعم العملية التعليمية بما يضمن تسهي  و ،ومكاتبها الجامعة وأجهزة
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 اهصااعدة كافااة علااى بالفائاادة يعااود بمااا بجامعااة الااراز  الاداريااة النماااا  و العمليااات أتمماات

 القارار عملياات اتصااا و المإسساية القادرة يادعم كماا المجتمعياة و البحثية و بالمجالات التعليمية

  سهولة طريق عن لنظم المعلومات الكفء و الفعلي الاستصدام إلى المحصلة في ويإد 

 .انسيابها و المعلومات

                              

 

 

 

 

 

 الإداريااة العمليااات كافااة لاادعم الآمنااة المتكاملااة التقنيااة الحلااو  تااوفير فااي الوحاادة رسااالة تتمثاا 

وتوثيق وحفظ بيانات الجامعة  بالجامعة اهداء بمستوى للارتقاء المجتمعية و والبحثية والتعليمية

 .التكنولوجية التطورات مواكبة مع وصارجيا داصليا بالجامعة والتعريف

i.انشؤٚت: 
 

ii.انشسانت 
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xi. َشاطٓا ٔيجال ٔالاتظالاث انًؼهٕياث َظى ٔحذة أْذاف 

 

 : (1) مادة

 فاي واضاحة تنظيمياة تبعياة او هيكا  تنظيماي بالجامعة ااتالمعلومات والاتصالات  نظم وحدة

 فااي ويراعااى وبفاعليااة بكفاااءة وأداء مهامهااا باادورها القيااام علااى الوحاادة يساااعد الجامعااةهيكاا  

 .للوحدة المتعددة المهام لتغطية والمهارات تباين الصبرات تكوينها

 : (2) مادة

 : التالية الاهداف تحقيق على الوحدة تعمل

 القااادرة و المجتمعياااة و البحثياااة و التعليمياااة الفعالياااة لااادعم المعلوماااات تكنولوجياااا توظياااف. 1

 .بالجامعة المإسسية

 تاااااداو  و اساااااتدعاء و حفاااااظ بالجامعاااااة لتسااااايير المصتلفاااااة الإدارات اتممااااات و تطاااااوير. 2

 مجتمااااع صااااار  و داصاااا  للمسااااتفيدين متمياااازة إلكترونيااااة صاااادمات لتقااااديمنيااااا إلكترو الوثااااائق

 .الجامعة

 المعلوماااات بااانظم المتعلقاااة الفنياااة والدراساااات الإلكترونياااة والحلاااو  الاستشاااارات تقاااديم. 3

 .والاتصالات

 متنوعة. وبوسائ  مستمرة الجامعة بصفة قرارات و سياسات و أنشطة توثيق. 4

 .بالجامعة المعلومات تكنولوجيا باستصدام صاصة وسياسات ضوابط وتنفيا وضع. 5

 اات المتصصصااااة الجهااااات مااااع التواصاااا  شاااابكات و الالكترونيااااة الاااانظم اسااااتصدام نشاااار. 6 

 .اليمن وغيرها في البحثية و التعليمية بالعلمية العلاقة

 والبحثياااة والتعليمياااة الإداريااة العملياااات كافااة لااادعم الآمنااة المتكاملاااة التقنيااة الحلاااو  .تااوفير7

 بالجامعة ومواكبة التطورات التكنلوجية. اهداء بمستوى للارتقاء المجتمعية و
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xii. ٔالاتظالاث انًؼهٕياث َظى ٔحذة ػًم يجالاث ٔ يٓاو : 
 

 

 : (3) مادة

 :والاتصالات المعلومات نظم وحدة مهام من التالية المهام تعد

 .بالجامعة والاتصالات إعداد وتنفيا وتطوير السياسات المتعلقة بنظم المعلومات -1

إعااداد المشاااركة فااي وتنفياااها وكااال   والاتصااالات بالجامعااة إعااداد الصطااة الساانوية لاانظم المعلومااات -2

، والبحث عن فرا لتقلي  النفقات والاستفادة الفعالة من والاتصالات  موازنة نظم المعلوماتومراقبة 

 هالا الفرا.

تقييم العقود والممارسات المتعلقاة بااهجهزة والشابكات وملحقاتهاا أو تحاديثها وكااا مصتلاف البرمجياات  -3

 وأنظمة التشغي .

 مع الجهات اات العلاقة.وشبكة الجامعة متابعة عقود صيانة الحاسبات و اهجهزة الملحقة بها  -4

 .المعلومات  بتكنولوجيا العلاقة اات البروتوكولات عقد -5

 .الجامعة في المعلومات والاجهزة انظمة في توافرها المطلوب الفنية والشروط المواصفات تحديد -6

 .الجامعة في اهعما  وجودة انجاز كفاءة رفع في يسهم بما الحديثة التقنيات توفير في المساهمة -7

 جهاات تعاقاد الجامعاة ماع صلا  منوالاتصالات  المعلومات بتكنولوجيا المتعلقة المشاريع جميع متابعة -8

 .لتنفياها أصرى

 أنشاطة فاي صدماةوالاتصاالات  المعلوماات تكنولوجياا وأجهازة أنظماة لإدصاا  الجادوى دراساات إعداد -9

 .الصدمة لإدصالها الصاصة والاقتراحات التوصيات الجامعة وتقديم

 تحت التشغي  الفعا  . الجامعةتكوين قاعدة معلومات بجميع أجهزة  -11

 .بالشبكات المحلية حسب المعايير الفنيةاهجهزة اتصا  ة اهعطا  الطارئة وضمان كفاءة متابع -11

 بلاغاااات واسااتقبا وتهيئتهااا  تركيبهااا حيااث ماان الإلكترونيااة الاانظم ومعاادات أجهاازة علااي الاشااراف -12

 .اهعطا 

تركيب الحاسبات وتشغيلها وتتبع اهعطا  وصيانتها وإجراء الفحا الدور  للمعام  وصايانة بارام   -13

 وعم  الترقية المستمرة للبرام  اهصرى. الحماية

 وفحصها وتصزينها.والإدارات الحاسب الآلي معام  استلام اهجهزة والمستلزمات الصاصة ب -14

 .هجهزة الجامعة الحماية برام  وتوفير والبيانات المعلومات وسلامة أمن توفير -15

 .التشغي  لنظم الدعم الفني وتوفير تنفياها ومتابعة والبرام  للأجهزة الدورية الصيانة تصطيط -16

 وعقاادومااوظفي الجامعااة الوحاادة  لمنسااوبي الحاسااوب تطبيقااات فااي المناساابة التاادريب باارام  ترشااي  -17

 اهكاديمياة الهيئتاين الالكترونياة هعضااء الجامعاة وانظماة الحاساوب تطبيقاات علاى التدريبية الدورات

 .المزودة المناسبة الهيئات و الشركات و المراكز مع بالتنسيق والإدارية
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 .والاتصالات المعلومات نظم وحدة إنجازات عن والسنو  الفصلي التقرير وإصدار إعداد -18

 .الوحدة بعم  يصتا فيما الدورية العم  ورش و الندوات عقد -19

 .الكليات والجهات اات العلاقة بالتعاون مع ال  و بالجامعة الالكترونية المقررات تفعي  -21

 و )حالياا(( الجامعاة قاعاموشابكة و صالا  مان بالجامعاة والعااملين للطلاب الإلكترونية الصدمات توفير.  -21

 .)مستقبلا(( الانترنت على الالكترونية البوابة

 . الالكترونية وتحديث المكتبة تفعي  -22

بما يضمن سهولة الوصو  للمعلومات واستدعائها واسترجاعها فاي  حفظهاوالنسخ الاحتياطي للبيانات  -23

 حالة حصو  كوارث أو أعطا  للأجهزة وتشم  ما يلي :

 بيانات الجامعة من ملفات ومستندات ووثائق الإدارات المصتلفة. - أ

 بيانات الموقع الإلكتروني والصفحات التابعة. - ب

 كاديمي والمالي )نظام الامتياز(.بيانات النظام اه - ت

 الجامعة.توفير الدعم الفني لجميع موظفي  -24

 أتمتت اهعما  اليدوية إلى آلية ، وتحديد اهنظمة المناسبة لك  عم  وتطويرها بصورة منتظمة. -25

فاي  هااتنظيممتابعة استلام كا  بياناات الجامعاة المطلاوب حفظهاا مان الإدارات المعنياة فاي الجامعاة و  -26

المعلومااات  و العماا  علااى تحقيااق أقصااى اسااتفادة ماان بالوحاادة االكترونيااوأرشاافتها لكترونيااة املفااات 

 .وعم  أرشيف إلكتروني مستقبلا(  يسه  الرجوع إليها عند الحاجةبما  المتراكمة 

الجامعة باستصدام البرام  الإحصاائية إعداد التقارير الإحصائية عن مدصلات ومصرجات المشاركة في  -27

 بالتعاون مع الإدارات اات العلاقة بإعداد التقارير.المناسبة 

 .التعليمات الارشادية لتشغي  واستصدام اجهزة الحاسوب وملحقاتهاإصدار  -28

 المشاركة في تقييم وجرد اهصو  المتعلقة بنظم المعلومات والاتصالات بالجامعة نهاية ك  سنة مالية. -29

 شبكة:مسئول المهام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ومشااركة الماوارد  المعلوماات التابعاة للجامعاة بشابكة المساتصدمين )ماوظفين / أو معاما ( أجهزة ربط -30

 .المتاحة للمستصدمين من طابعات وأنظمة وبرام  وما يتطلب مشاركته

 ضمان اتصا  وتشغي  أجهزة الحاسب المرتبطة بالشبكات . -31

 ومتابعة تركيبها وصيانتها.من نقاط الشبكة الجديدة وإدارات الجامعة رصد احتياجات أقسام  -32

 .والفورية الدورية الصيانة وعمليات الشبكة توصيلات كافة على الإشراف -33

  ربط مباني ومنشئات الجامعة ببعضها من صلا  وسيلة ربط شبكي. -34

  توفير البيئة الفعالة لعم  صدمة الإنترنت والبريد الإلكتروني على الشبكة . -35

   .أثناء العم في اهجهزة  معالجة وتلافي حالات البطء -36

 .بالقواعد الالتزام بالجامعة ومراقبة التواص  وشبكات المعلومات شبكة استصدام على الضوابط وضع -37

 الجامعة.اصتراق برام  وملفات وأجهزة  عدمتوفير البرمجيات التي تإمن  -38

 .إرسا  التحايرات في حا  عدم التزام المستفيدين بتعليمات أمن وسلامة البيانات -39
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 الموقع الإلكتروني وصفحات الجامعة :مسئول مهام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يضاامن للجامعااة وصاافحاتها وتااوفير الصاايانة لهااا بمااا  الالكترونااي المسااتمر للموقااع التحااديث و الإدارة -41

 .سرعة ودقة التوص  إلى البيانات

 على شبكة " الانترنت " . الجامعةالتعريف بؤقسام وإدارات  -41

وما يستجد من معلوماات وصادمات  الجامعةوفعاليات العامة بؤصبار والعاملين بالجامعة والطلاب تزويد  -42

 على شبكة الإنترنت.

 .مستقبلا(  وربط الصفحات بالتطبيقات الالكترونية الجامعةاستصدام التقنيات الحديثة في تطوير بوابة  -43

 توفير النماا  التي يحتا  لها المستفيدين على الشبكة. -44

  .الجامعةوالعناوين التي تقدم صدمات لمنتسبي  الانترنت شبكةإضافة المواقع المماثلة على  -45

 متابعة القائمة البريدية الصاصة بالجامعة. -46

 توفير نماا  طلب نشر إعلان الكتروني على موقع الجامعة وصفحاتها لإدارات الجامعة المصتلفة. -47

 الموقع وصفحاتها الاجتماعية.رفع تقرير ربع سنو  وسنو  عن انجازات ادارة  -48

 انشاء وإدارة الحسابات البريدية للعاملين بالجامعة حسب المسمى الوظيفي . -49

 متابعة الصفحات الصاصة بالجامعة على شبكات التواص  الاجتماعي.  -50

 اجراء النسخ الاحتياطي للموقع بشك  دور . -51

 متابعة استضافة الموقع مع شركة الاستضافة . -52

 لمجلس إدارة الجامعةللوحدة ومن صلالها تقديم مقترحات لتطوير موقع الجامعة على شبكة الانترنت  -53

 الرد على استفسارات الطلاب والزائرين لموقع الجامعة على شبكة الانترنت . -54

 تفعي  منتديات الجامعة والاشراف على إدارتها. -55

 تسجي  موقع الجامعة على محركات البحث المصتلفة . -56
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 الجرافيكس )التصميم(: بمسئولمهام متعلقة 

 
 

 .أنشطتها المصتلفة بالجامعة و الصاصة و الإلكترونية الورقية الإعلانات الدعائية والمطبوعات تصميم -57

 ارشفة ك  اعما  الدعاية والاعلان للجامعة الكترونيا( بالتعاون مع إدارة الاعلام والتسويق بالجامعة. -58

 المشاركة في صطة الدعاية والاعلان السنوية بالتعاون مع إدارة الاعلام والتسويق بالجامعة.  -59

 تقديم حلو  واقتراحات صاصه بالتسويق والاعلان بالجامعة. -60

 انشاء دلي  الدعاية والاعلان بالجامعة.المشاركة في  -61

 التسويق الالكتروني: مسئولمهام 

 

 
 

 عملة صطة تسويق الكتروني سنو  . .1

 انشاء دلي  التسويق الالكتروني بالجامعة. .2

 بالتسويق الالكتروني واصتيار الافض  منها. صاصه واقتراحات حلو  تقديم .3

 انشاء ومتابعة حملات التسويق الالكتروني . .4

 رفع التقارير الشهرية والسنوية بحملات التسويق الالكتروني التي تم تنفياها. .5

 الالكتروني .تقييم وسائ  وحملات التسويق  .6

انشاء قائمة بريديه يمكن تحديثها مستقبلا( وجمع اكبر عدد ممكن من الايميلات ليتم استصدامها  .7

 بالتسويق عبر البريد الالكتروني.

منها في تنفيا  والاستفادةبهم  الصاصةانشاء قاعدة بيانات للدارسين تحتو  على جميع بيانات التواص   .8

 الحملات التسويقية الإلكترونية بمصتلف الطرق الممكنة .

 انشاء قاعدة بيانات الصريجين وتحديثها بالتعاون مع إدارة شإون الصريجين بالجامعة. .9

من بيانات  الاستفادةالإلكترونية بغرض لمسابقات  العلمية والثقافية أنشطة الكترونية متعددة كاانشاء  .10

 المتقدمين للمسابقه في التسويق الالكتروني واشهار الجامعة ايضا(.
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 مهام سكرتارية الوحدة:

 

 

 
 

 ومتابعة شئونهم الوظيفية و ما يطلب عنهم من بيانات. بالوحدةحفظ سجلات وملفات العاملين  -62

 .بالوحدة المصتصينوتوزيعه على   و فرزلاوالاتصالات نظم المعلومات  لوحدةاستلام البريد الوارد  -63

و حفاظ نساخ مناه ومتابعاة اساتلامه فاي  والاتصاالات تسجي  البريد الصادر مان إدارة نظام المعلوماات -64

 الجهات المرس  إليها.

 إدارة نظااام المعلوماااات تتطلبهااااالقياااام باهعماااا  المسااااندة مااان طباعاااة و تصاااوير و غيرهاااا التاااي  -65

 .والاتصالات

 متابعة الصادر والوارد. -66

 .بالوحدةمتابعة اهعما  المتعلقة بؤعما  المصازن والتؤثيث و الصيانة  -67

من اهدوات المكتبية والقرطاسية و كافة التجهيزات اللازمة واتصااا إجاراءات  الوحدةحصر احتياجات  -68

 .في الجامعة طلبها من الجهات المصتصة

 .بالوحدةحفظ وترتيب الملفات الموضوعية الصاصة  -69

 .المتعلقة بالوحدةلنشرات والتعاميم توزيع القرارات وا -70

وتنظيم مواعيد مقاابلاتهم ماع المصتصاين بهاا الحفااظ علاى أمان و  للوحدةاستقبا  المترددين والزائرين  -71

 سرية البيانات.

تصوير النماا  الصاصة بالوحادة ) نماوا  نشار إعالان الكتروناي عبار الموقاع ونمااا  طلاب الصايانة  -72

 وتوزيعها للمستفيدين داص  الجامعة.وطلب تصميم إعلان وغيرها من النماا  للوحدة ( 

 المشاركة في طباعة التقارير التي ترفعها الوحدة للأمانة العامة. -73
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xiii. انٓٛكم انتُظًٛٙ نهٕحذة 
 

 

 

 

 

 

 :(4 ) مادة

 

 للجامعة.الأمانة العامة  إداريا   والاتصالات المعلومات نظم وحدة تتبع

 :(5 ) مادة

 :التالي النحو على الجامعة مجلس من يعتمد و الوحدة عمل فريق يتشكل

 والاتصالات. المعلومات نظم وحدة مدير .1

 والاتصالات. المعلومات نظم وحدة مدير نائب .2

 الجرافيكس.التصميم و مسئو  .1

 والصفحات الاجتماعية. الإلكترونية المواقع مسئو  .2

 .والصيانة الفني الدعم مسئو  .3

 .والاتصالات الشبكة مسئو  .4

 مسئو  التسويق الالكتروني. .5

 النظام اهكاديمي والمالي للجامعة. مسئو  .6

 سكرتارية الوحدة. .7

 مسئو  التوثيق الالكتروني. .8

سيتم تنفيا الهيك  التنظيمي الماكور أعلالا مستقبلا( ويمكن الاكتفاء بعدد صغير من فريق العم  يقوم بالمهام 

 مبدئيا( لحين تحسن اهوضاع وتوفير كادر للوحدة حسب الهيك  التنظيمي أعلالا.

 

 

 

 

 

 

 

 الوحدة مدير نائب الوحدة مدير

 

مسئول 

التصميم 

 والجرافيكس

 

 

 مسئول

 المواقع

الإلكترونية 

والصفحات 

 الاجتماعية

 

 

 مسئول

الفني  الدعم

 والصيانة

 

 

 مسئول

الشبكة 

 والاتصالات

 

مسئول 

التسويق 

 الالكتروني

 

 مسئول

النظام 

الأكاديمي 

والمالي 

 للجامعة

 

  مسئول

التوثيق 

 الالكتروني
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xiv. انًؼهٕياث ٔالاتظالاث َظى نٕحذة الاداسٚت انسهطاث 

 

 :(6 ) مادة

 يحقق بما الوحدة شئون تسيير عن المسئولان هما نائبه و والاتصالات المعلومات نظم وحدة مدير يكون

 الجامعة. مجلس يقرها التي والخطط السياسات ضوء في أهدافها

 

 والاتصالات المعلومات نظم بوحدة المهام و الاختصاصات

 :(7 ) مادة

 :التالية والسلطات الاختصاصات نائبه و المعلومات والاتصالات نظم وحدة لمدير

 وتحقياق العما  ساير يكفا  حسان بماا علايهم العما  وتوزياع بهاا العااملين وجميع الوحدة على الاشراف .1

 ةالمنشود اههداف

 يناوب مان او مجلاس ادارة الجامعاة رئايس من واعتمادها الوحدة باحتياجات الابتدائية المقايسات اعداد .2

 عنه.

 .للوحدة التنفياية الصطط اعداد .3

 .بها العاملين و الوحدة هعضاء المكافآت صرف اقتراح .4

 صاصاة بصافة بهاا يوضا  الوحادة اعماا  للأمانة العامة للجامعاة عان شهور 3 ك  دورية تقارير تقديم .5

 الادارة مجلاس علاى لعرضها لتلافيها اللازمة والاقتراحات التنفيا اعترضت التى والعقبات العم  سير

. 

 الصاصااة والوثااائق والمراساالات المسااتندات جميااع علااى الإدارة مجلااس رئاايس مااع بالتضااامن التوقيااع .6

 باالنواحي صالة اات مساتندات أياة على والإدار  المالي المدير مع بالتضامن أيضا يوقع كما بالوحدة،

 .للوحدة المالية

مجلاس الجامعاة او اهماناة  وبموافقاة وصارجهاا الجامعاة داصا  مان بالوحادة للعما  ينتادبون مان ترشي  .7

 العامة.

 الاسااتراتيجية واههااداف الوحاادة أهااداف وتحقيااق العماا  تيسااير شااؤنه ماان مااا بكاا  والقيااام وتفعياا  تنفيااا .8

 .الجامعة مجلس يقرلا ما ضوء في للجامعة 

 :(8 ) مادة

 ويجاو  ضاوئها فاي العمال وياتم والاتصاالات المعلومات نظم لوحدة الأساسي النظام اللائحة هذه مواد جميع تشكل

 بعاد إلا ساارية تعاديلات أياة تعاد ولا الوحادة  إدارة وبموافقاة  الأساباب توضاي  بعاد الماواد بعض إضافة أو حذف

 .عليها ويصدر قرار بذلك الجامعة رئيس وموافقة الحاكمة بالجامعة المجالس من اعتمادها
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xv. ٔالاتظالاث انًؼهٕياث َظى ٔحذة ػًم خطت 

 

صمه  الأوشطة المخشجبت  هدذا الأ
 التىفيز

القبئم 
 ببلتىفيز

مسئىل 
 المتببعة

مؤششات 
 التكلفة الىجبح

 تقااااااااااااااااااديم
 الاستشارات
 والحلااااااااااول
 الإلكترونية
 والدراساااات
 الفنياااااااااااااااااة
 المتعلقاااااااااااة
 باااااااااااااااااااانظم
 المعلوماااااات
 والاتصالات

 توافر
 تكنولوجيا
 معلومات
 تتناسب
  وطبيعة
 أعما 
 الجامعة

 المواصااااااااااااااافات تحدياااااااااااااااد
 المطلااااوب الفنيااااة والشااااروط
 انظمااااااااااة فااااااااااي توافرهااااااااااا

 والاجهااااااااااازة المعلوماااااااااااات
 الجامعة فيوالشبكة 

 ينااااااااااااير
 مايو الى

 )سنويا( (

 مساااااااااااااائو 
 الفنااي لاادعما

 والصيانة
مساااااااااااااائو  
الشاااااااااااااااابكة 
 والاتصالات

 

 مااااادير
 الوحدة
 مدير نائب
 الوحدة

 أجهزة توافر
 تكنولوجية
 و تتناسب
  طبيعة
 في الاعما 
 الجامعة

 

 الجاااااادوى دراسااااااات إعااااااداد
 نظاام وأجهاازة أنظمااة لإدصااا 

 فاايوالاتصااالات  المعلومااات
 وتقاديم الجامعاة أنشطة صدمة

 والاقتراحاااااااات التوصااااااايات
 الصدمة لإدصالها الصاصة

 ينااااااااااااير
 مايو الى

 )سنويا( (

 الوحدة مدير
 مدير نائب

 الوحدة

اهمين 
 العام

 أنظمة توافر
 تكنولوجية
 و تتناسب

 الاعما  طبيعة
 في

 الجامعة

 

 أجهااازة علاااي الاشاااراف
 الإلكترونياة الانظم ومعادات

 وتهيئتهاا تركيبهاا حياث مان
   اهعطا  بلاغات وإستقبا 

 اسبوعيا
 مسئو 

 الفني لدعما
 والصيانة

 مدير
 الوحدة
 مدير نائب

 الوحدة

 صيانة توافر
 اولية
 هجهزة دورية

 الجامعة

 

 كافاااة علاااى الإشاااراف
 وعملياات الشابكة توصايلات
 والفورية الدورية الصيانة

 اسبوعيا
مساااااااااااااائو  
الشاااااااااااااااابكة 
 والاتصالات

 مااااادير
 الوحدة
 مدير نائب
 الوحدة

 شبكة توافر
 اتصا 

 اعطا  بدون
 

 الدورياااة الصاايانة تصطاايط
 ومتابعااة والباارام  للأجهاازة
 الفناي الادعم وتاوفير تنفيااها
 التشغي  لنظم

كاااااااااااااااا  
 اسبوعين

   مسئو 
  الفني لدعما
 الصيانةو

مسئو  
الشبكة 
 والاتصالات

 مااااادير
 الوحدة
 مدير نائب
 الوحدة

 العم  انسيابية
 دون
 في تعط 
 و مكاتب
 ادارات
 الجامعة

 

 العما  ورش و النادوات عقاد
  بعما  يصاتا فيماا الدورياة
وتااااادريب العااااااملين  الوحااااادة

بالجامعاااة ومنساااوبي الوحااادة 
 بتطبيقات الحاسوب اهساسية

ك  
ثلاثة 
 أشهر

 الوحدة مدير
 مدير نائب

 الوحدة

أمااين عااام 
 الجامعة

 الجامعة مجتمع
 و واع
 لطبيعة مدر 

 الوحدة
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صمه  الأوشطة المخشجبت  هدذا الأ
 التىفيز

القبئم 
 ببلتىفيز

مسئىل 
 المتببعة

مؤششات 
 التكلفة الىجبح

 أنشااطة توثيااق
 و وسياساااات

 قااااااااااااااااااااااااارارات
 وفعالياااااااااااااااااااااات

 بصاااافة الجامعااااة
 ساااااااااااااااااااااااتمرةم

 وبوساااااااااااااااااااااائل
 متنوعة

 أنشطة
 و موثقة
 معلنة
 لمجتمع
 الجامعة
 بإستمرار

 المطبوعااااات تصااااميم
 والإلكترونياااة الورقياااة

 و بالجامعااااااااااة الصاصااااااااااة
 المصتلفة أنشطتها

وقااااااااااات 
 الطلب 

مسئئئئئئئئئئئئئ    

التصئئئئئئئئئئئ ي  

 الجرافيكسو

 مدير
 الوحدة
 نائب
 مدير
 الوحدة

 أدلاااة تاااوافر
 ومطبوعااااات

 و تتناسب
 أنشاطة  طبيعاة
 الجامعة

 

 التقرياار وإصاادار إعااداد
 إنجاازات عن سنو  الربع
 المعلومااااات نظاااام وحااادة

 والاتصالات

كاااااااااااااااا  
ثاااااااااالاث 

 أشهر

 الوحدة مدير
 مااادير نائاااب

 الوحااااااااااااااااااادة

مسئئئئئئئئئئئئئ    

التصئئئئئئئئئئئ ي  

 والجرافيكس

 مدير
 الوحدة
 نائب
 مدير
 الوحدة

 تقارير توافر
 دورية

 عن سنوية ربع
 الوحدة انجازات

 

 توظيااااااااف
 تكنولوجيا
 لدعم المعلومات
 الفعاليااااااااة
 و التعليمية
 و البحثيااااة

 المجتمعية
 القااااادرة و

 المؤسسية
 .بالجامعة

 فعاليااااااة
 و تعليمية
 و بحثياااة

 مجتمعية
 مدعماااااة

 بتكنولوجيا
 المعلومات،

 مع
 و تااوافر

 سيابيةنا
 ومااتلعالم
 بما

 ياااااادعم
 عمليااااات
 اتصاا
 القرار

وسااااااااااااهولة 
الوصااااااااااو  
 للمعلومات

 التحاااااااااااااااااااااااديث و الإدارة
 للموقاااااااااااااااع المساااااااااااااااتمر
للجامعااااااااااة  الالكترونااااااااااي
 وصفحاتها 

ماارلا كاا  
 أسبوعين

مسئئئئئئئئئئئئئ    

 قئئئئئئئئئئئئئئ ال  

 يالإلكترون

 مدير
 الوحدة
 نائب
 مدير
 الوحدة

 إلكتروني موقع
 دوريا محدث

 

 مااااع المشااااتر  الإشااااراف
 إدارة علااى صااارجي فريااق

 البوابااااااااااااااة تحااااااااااااااديث و
 للجامعة الإلكترونية

- 

 الوحدة مدير
 ق ال   مدير

 يالإلكترون

اهمااااااااااين 
 العام

 الكترونية بوابة
 مفعلة

 محدثة و

 
 أتممااة علااى الإشااراف
 والبحثياة الإدارية اهنشطة

 المجتمعيااة و والتعليميااة
 بالجامعة

مااااااااااااارلا 
 شهريا

 الوحدة مدير
 مدير نائب

 الوحااااااااااااااااااادة
 

اهمااااااااااين 
 العام

 انسياب كفاءة
 و المعلومات
 سهولة

 القرارات اتصاا
 بالجامعة

حفظ وتصزين جميع بيانات 
الجامعااااااااااااة وأرشاااااااااااافتها 

 وتنظيمها الكترونيا
 اسبوعيا

 الوحدة مدير
 مدير نائب

 الوحااااااااااااااااااادة
 

اهمااااااااااين 
 العام

بياناااات الجامعاااة 
متاااااوفرلا وآمناااااه 
ومإرشاااااااااااااااااافة 

الوصااو  وسااه  
 اليها

 

 وتنفيذ وضع
 ضااااااااوابط
 وسياسات

 باستخدام خاصة
 تكنولوجيا

 المعلومااااااات
 بالجامعة

 وجاااااود
 ضوابط
 تحكاااااام

 استصدامات
 تكنولوجيا

 لومااتعالم
 لا بما

 يااااااإثر
 على بالسلب
 أداء

 الاعما 

 المساتصدمين أجهازة رباط
 ومراقباة المعلومات بشبكة
 بالقواعد الالتزام

كاااااااااااااااا  
 اسبوعين

الصاااااااااااااااايانة 
 والشبكة

 ماااادير
 الوحدة
 نائااااب
 مدير
 الوحدة

 باااين تااارابط
 اجهزة

 و الادارات
 المكاتب
 بالجامعة

 

 وسااالامة أمااان تاااوفير
 والبيانااااات المعلومااااات

 الحماية برام  وتوفير
 اسبوعيا

   مسئو 
 الفني لدعما

الصيانة و

مسئو  
الشبكة 
 والاتصالات

 مدير
 الوحدة
 نائب
 مدير
 الوحدة

 بيانات سلامة
 الجامعة

 

 علااى الضااوابط وضااع
 المعلوماات شابكة اساتصدام

 التواصاااااا  وشاااااابكات
 بالجامعة 

 اسبوعيا

مساااااااااااااااااائو  
الشااااااااااااااااااابكة 
 والاتصااااالات

 ق ال   مدير
 يالإلكترون

 ماااادير
 الوحدة
 نائااااب
 مدير
 الوحدة

 الملكياة احتارام
 الفكرية

 نسااااخ عااام(
 -)البرام 
 الااى بالاضااافة
 سرعة
 المعلومات تدفق
 على
 الشبكة
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صمه  الأوشطة المخشجبت  هدذا الأ
 التىفيز

القبئم 
 ببلتىفيز

مسئىل 
 المتببعة

مؤششات 
 التكلفة الىجبح

 اسااتخدام نشاار
 النظم

 و الالكترونية
 التواصال شابكات

 مع
 الجهاااااااااات
 المتخصصة

 العلاقااااة ذات
 بالعلمية

 و التعليميااااة
 البحثية
الاااااايمن  فااااااي

 .وغيرها

 تواصااااا 
 الكتروني
 ماااع فعاااا 
 الجهات

 المتصصصاة
 و

 المرتبطااااة
 لجامعةبا

 المكتبة تفعي  و تحديث
 العلمي بالانتا  الالكترونية

مااااااااااااااارلا 
 شهريا

مسئئئئئئئئئئئئ    

 التصئ ي  و
 الجرافيكس
 مساااااااااااااااائو 
 الموقاااااااااااااااااع
 الالكتروني

 مااااادير
 الوحدة
 مدير نائب
 الوحدة

 بيانات قاعة
 ال كتبة

 الالكترونية
 محدثة
 بالانتاج

 ي لالع
 ل جت  
 الجامعة

 

 التاادريب باارام  ترشااي 
 المناسبة

 الحاسااوب تطبيقااات فااي
 لمنسوبي
والعاااملين بالجامعااة  الوحاادة
 التدريبية الدورات وعقد
 الحاسااوب تطبيقااات علااى

 وانظمة
 هعضاء الالكترونية الجامعة
 والإدارية اهكاديمية الهيئتين
 و المراكااز مااع بالتنساايق
 الشركات

 المناسبة الهيئات و

ك  ثالاث 
 أشهر

 الوحدة مدير
 مدير نائب
 الوحدة

 مااااادير
 الوحدة
 مدير نائب
 الوحدة

 مجتمع
 الجامعة
 واع

 بالتطورات
 و التكنولوجية
 قادر
 تفعيلها على
 مجا  في

 عمله

 

 تفعي  و تنفيا على الإشراف
 الالكترونياااة المقاااررات
 بالجامعة

 المراكز مع بالتعاون ال  و
 المتصصصة

 شهريا

 الوحدة مدير

 مسئئئ   
 ق ال  

 يالإلكترون

اهمااااااااااااين 
 العام

 مقاااااررات
 الكترونية
 و مفعلااااة
 مطبقة

 
 الإلكترونية الصدمات توفير

 بالجامعاة والعااملين للطالاب
 و الجامعاة موقاع صالا  مان

 علااى الالكترونيااة البوابااة
 الانترنت

 اسبوعيا

 مئئئئئدير
 ق ال  

 يالإلكترون

 مااااادير
 الوحدة
 مدير نائب
 الوحدة

 صاااااادمات
 لمجتمااااااع
 الجامعة
 علاى متوافرة
 الموقع

 و الالكتروني
 .البوابة
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xvi. ًَارج انٕحذة 
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 فىي دعم / صيبوة طلب

 ..................................................:  القسم               ........................................................  الاسم

 .................................................. التاريخ                /...................................................  الوظيفة

 ............................................................................................................. :  للمشكلة المبدئي الوصف

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

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

 .........................................................................................................................:  تنفيالا المطلوب

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

 المباشر المسئول توقيع                                                                              الجها  عن المسئول توقيع

________________________________________________________________________ 

 ة تكنولوجيا المعلومات :بيانات خاصة بوحد

 ..................................……………………………………………………………………………   المبدئي الفحا تاريخ

 : المبدئى التقرير

 رقم جهاز الكمبيوتر : ................................                 عنوانه على الشبكة : ....................../ اسم 

 المشكلة أو العطل :تشخيص 

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

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

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

 ( وجودها حالة في( الاحتياجات

1- ............................................................  

2- ............................................................  

3- ............................................................  

 

 الجها  عن المسئول توقيع                                                                                بالفحص القائم توقيع
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 صيبوة تقشيش
 : .......................................... الصيانة تاريخ

 معلومات الجهاز : 

 ......................اسم / رقم جهاز الكمبيوتر : ................................                 عنوانه على الشبكة : 

 تابع للموظف : ..............................................                 إدارة : ......................................

 : المشكلة لحل اتخاذه تم ما عن الصيانة تقرير

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

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

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

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

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

 الجها  عن المسئول توقيع                                                                  بالصيانة القائم توقيع

________________________________________________________________ 

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

 : الجها  لحالة النهائى التقرير

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

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

 المعلومات تكنولوجيا وحدة مسئول توقيع الجها                                                  عن المسئول توقيع

 : الاسم                                                                      :  الاسم

 :التاريخ                                                                     : التاريخ

 : التوقيع                                                                     : التوقيع
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 صيبوة احتيبجبت طلب إستمبسة
 

 ............................................................................................... : عام الجامعة أمين الأخ

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

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

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

 :الشراء طلب حالة في الصيانة تقرير على بناء الاحتياجات

 واصفاتالم العدد الصنف م

    

    

    

    

 

 .في أقرب وقت ممكن اللازمة الصيانة لعم  المطلوبة الاحتياجات وتوفير اللازم عم  لاا يرجى

 

 

 المعلومات تكنولوجيا وحدة مسئول توقيع الجها                                                  عن المسئول توقيع

 : الاسم                                                                      :  الاسم

 :التاريخ                                                                     : التاريخ

 : التوقيع                                                                     : التوقيع
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 الكترووي تصميم طلب

 بالجامعة والاتصالات المعلومات نظم وحدة مدير  /الأخ 

 هدف / بغرض التالي التصميم عم  منكم نرجو

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

 : )تاكر( أصرى □ تقديمي عرض □ دلي  □ مطوية  □ )بوستر( معلق □ : التصميم نوع

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

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

 التصميم مقاس

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

 ......................................................................................................................العدد : ..

 ....................................................................: العم  أثناء التواص  و للمتابعة الإلكتروني البريد

 ....................................... .............. ..............الهاتف رقم

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

 .............................. التسليم تاريخ

……………........................................................................... 

 )المناسبة المرفقات و الصور التصميم، لنصوا الكترونية نسصة ارفاق ضرورة مع( 

 المسئول توقيع

 ..................................  الاسم

 ..................................  القسم
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 نمىرج طلب وشش إعلان أو فعبليه ببلمىقع

Broadcasting Advertisement Request Form 

 Advertisement title  ػُٕاٌ الإػلاٌ أٔ انفؼانٛت

  Advertisement party  انجٓت انًؼهُت

 E-mail  انبشٚذ الانكتشَٔٙ

  Mobile Number  سقى انجٕال

  Office Phone number  سقى ْاتف انًكتب

 َض الإػلاٌ
 

Advertisement text 

 Broadcasting day  ٕٚو انُشش

 Broadcasting date   انٗ  يٍ  تاسٚخ انُشش

انُشش ػهٗ جًٛغ انٕسائم 

 انخاطت بانجايؼت

 َؼى             لا
Broadcasting by all methods 

 يلاحظاث

  انشجاء إسسال طهباث انُشش ػهٗ الاًٚٛم انخاص بانٕحذة

edu.com-itcu@ru  ٗٔسٛتى تجاْم أ٘ طهب نى ٚشسم إن

 الاًٚٛم
  ٌٕراث جٕدة فٙ حانت ٔجٕد يشفقاث يغ انًُشٕس ٚشجٗ إٌ تك

 . ػانٛت
 انشجاء يشاجؼت انًُشٕس نتفاد٘ أ٘ أخطاء إيلائٛت  قبم انُشش 
  انشجاء إسسال انًُشٕس فٕس حذٔث انفؼانٛت أٔ الإػلاٌ ٔسٛتى إنغاء

 ٔطٕنّ يتأخشا بخًست أٚاو يٍ تاسٚخ انحذث.أ٘ يُشٕس فٙ حانت 

Notes 

 Please send broadcast require to our 

unite email itcenter@ru-edu.com and 

we will ignore any require not sent to 

this email 

 When ad has attachment please be 

sure that the resolution of this image 

or attachment is high. 

 Please review post before send it to us 

  Please send the post immediately 

when event happened and we will 

ignore any post arrived late by 5 day 

of event date  

 اسى انًٕظف

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

 تاسٚخ إسسال انطهب

 و ..…/…./….…20

 انتٕقٛغ

……………………………….. 

  جٛذا جذاً         يًتاص           جٛذ         سٙء  تقٛٛى انٕحذة

 

mailto:itcu@ru-edu.com
mailto:itcu@ru-edu.com
mailto:itcenter@ru-edu.com
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 تىثيق الكترووي طلب
 إجراءات خاصة بالموظف مستخدم الحاسوب :

 .........................................                        التاريخ : .......................................اليوم : 

 ............اسم / رقم الجهاز : ................                        الإدارة : ......................................

 عامه ويمكن مشاركتها      سرية وغير ممكن مشاركتها                      البيانات المراد حفظها :تصنيف 

 

 المحترم                                                           أمين عام الجامعة                        الأخ / 

 بجهاز  التابع لإدارة .............................................نرجو الموافقه والتوجيه بتوثيق البيانات الصاصة 

 ......... .....................اسم الموظف : ..................................                            المسئول المباشر : 

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

 

 نظم المعلومات والاتصالات بالجامعة                                                            المحترمالأخ / مدير 

 .................................. دارةودة على جهاز الكمبيوتر الصاا بإالبيانات الموج بتوثيقنرجو التكرم 

 والتي تتضمن ما يلي :

 مجلدات
 ملفات نصية

.docx 
 ملفات إكسل

.xls 
 عروض تقديمية

.pptx 
 برامج فيديو صور

 حجمها عددها حجمها عددها حجمها عددها حجمها عددها حجمها عددها حجمها عددها حجمها عددها

              

 ( : ................................ بالبايت )إجمالي حجم الملف 

 . اسم الموظف : ..................................                            المسئول المباشر : ................................

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

 
 إجراءات خاصة بالوحدة :

 ..............................................اسم / رقم الجهاز : .....................

 ...... وسيتم تصزينها في الوحدة..تم نسخ الملفات السابقة وحجمها : .........................

  ................................. بتاريخ : ..............................................                             مجلدفي 

 

 : ..................................                             التوثيق الالكترونيمسئول 

  ....................................التوقيع :  ...............                                                                        
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 نمىرج طلب صيبوة أجهضة الحبسب الآلي و ملحقبته

Maintenances request form of computer and accessories   
 

    (Main data) انبٛاَاث الأساسٛـت 
 

 أخشٖ

(Other) 

 

 

 انفاكس

(Fax) 

 

 

 انٓاتف

Phone 

 

       

 الاًٚٛم

(E-mail)  

 

 

 طشٚقت استلاو انًؼايهت

Method of Receiving 

Name of Collage   اسى  انكهٛت 

Name of Section  اسى  انقسى 

Name of applicant  انطهب يقذو اسى 

Applicant Job   ٔظٛفت يقذو انطهب 

Phone Number   سقى انٓاتف 

Mobile Number   سقى انجٕال 

Date of application 20      /        /         تاسٚخ تقذٚى انطهب 

Type of request:- 

 E-Mail 

 Internet 

 Network 

 Operating Sys. 

 Software 

 Anti-virus 

 Printer 

 Scanner 

 Hardware 

 PC 

 Other 

…………………………..  

   Description of  problem               ٔطف انؼطم 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

 َٕع انطهب:
 البريد الإلكتروني 

 الإنترنت 

 الشبكة 

 نظام التشغيل 

 البرامج 

 فيروساتمكاف   

 طابعة 

 ماس  ضوئي 

 جها  

 كمبيوتر 

 أخرى 

……………………………  

 
 

 توقيع الموظف )مقدم الطلب(                                                                           توقيع المسئول المباشر
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(Report of the machine problems )  تقشٚش انتشخٛض   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 Signature انتٕقٛغ

 

 

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

 Date انتاسٚخ
 

 /   / 20     

 .Request No سقى انطهب
 

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

 Technician سى انفُٙا
 

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

(Report of the maintenance technician)  انظٛاَتانقائى بتقشٚش       
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 Signature انتٕقٛغ
 

 

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

 Date انتاسٚخ
 

 /   / 20     

 .Request No سقى انطهب
 

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

 Technician سى انفُٙا
 

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

 يلاحظاث

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

Excellent V.good Good 

 

Bad 

 

 

 تقٛٛى انخذيت

 ..............التوقيع......................................20./..../اسم المستفيد ..............................................................التــــاريخ ...............

   Staff Name:…………………………… ……………………..          Date:       /     /20                  Signature …………………………….  


