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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : جمادى الثاني  1428هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	02 - 251003


الإدارة : وكالة الكلية


             الوحدة : وحدة التجهيزات التعليمية
	إسم الإجراء : اعاره جهاز حاسب آلي محمول


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	يقوم عضو هيئة التدريس بتعبئه نموذج طلب الإعاره وتقديمه لوحدة التجهيزات التعليمية .
	عضو هيئة التدريس
	0201-251003

	2
	استلام الطلب من قبل منسق الوحدة ودراسته حسب الجدولة المعمول بها وتسليمه لوكيل الكلية .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	لا يـــوجـــد

	3
	دراسة الطلب وإتخاذ القرار .
	وكيل الكلية
	

	4
	في حالة الموافقة تقوم وحدة التجهيزات التعليمية بتسليم الجهاز لعضو هيئة التدريس بعد فحصه وتشغيله .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	

	5
	استلام الجهاز
	عضو هيئة التدريس
	

	6
	وفي حالة الرفض إبلاغ عضو هيئة التدريس .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	

	7
	عند الإنتهاء من غرض الاستعاره يتم اعاده الجهاز الى وحدة التجهيزات التعليمية ويتم التأكد من سلامته .
	عضو هيئة التدريس
	

	8
	إستلام الجهاز وفحصه 
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
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<Process Name>


<Function>


إعارة جهاز حاسب آلي محمول                                         


وكيل الكلية


منسق وحدة التجهيزات التعليمية


عضو هيئة التدريس


يقوم عضو هيئة التدريس بتعبئه نموذج طلب الإعاره 


إستلام الجهاز


استلام الطلب ودراسته حسب الجدوله المعمول بها وتسليمه لوكيل الكلية 


الموافقة على الطب


تقوم وحدة التجهيزات التعليمية بتسليم الجهاز لعضو هيئة التدريس بعد فحصه وتشغيله 


إبلاغ عضو هيئة التدريس 


عند الإنتهاء من غرض الاستعاره يتم اعاده الجهاز الى وحدة التجهيزات التعليمية 


إستلام الجهاز بعد الإنتهاء منه ويتم التأكد من سلامته 


نعم


لا



