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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : محرم  1430هـ
	
	صفحة 2 من 2



	
	رقم الإجراء :
	01 - 251005


الإدارة : إدارة الكلية             

            الوحدة : وحدة التدريب التعاوني  
        
	إسم الإجراء : الطلاب المقترح تدريبهم لمقرر 499


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	تعبئة النموذج الخاص بطلب الصيانة وتقديمه الى رئيس القسم بالكلية .
	طالب الخدمة
	0601-251303

	2
	احاله النموذج الى مدير الإدارة بالكلية بعد التوقيع عليه.
	رئيس القسم
	

	3
	إعتماد النموذج وإحالته إلى وحدة الشؤون الفنية بالكلية .
	مدير إدارة الكلية
	

	4
	إرسال الطلب حسب طبيعته أما إلى صيانة الأجهزة العلمية أو إدارة خدمات الجامعة أو إدارة المستودعات .
	رئيس وحدة الشؤون الفنية
	

	5
	إبلاغ طالب الخدمة
	رئيس وحدة الشؤون الفنية
	لا يوجد
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 أمر وعمل وصيانة                                 


رئيس وحدة الشؤون الفنية 


طالب الخدمة 


رئيس القسم


مدير إدارة الكلية 


تعئبة النموذج الخاص بطلب الصيانة وتقديمه إلى رئيس القسم بالكلية


إحالة النموذج إلى مدير الادارة بالكلية بعد التوقيع عليه 


إعتماد النموذج وإحالته إلى وحدة الشؤون الفنية بالكلية


ارسال الطلب حسب طبيعته إما إلى صيانة الاجهزة العلمية أو إدارة خدماة الجامعة أو إدارة المستودعات


ابلاغ طالب الخدمة 



