	جامعة الملك عبد العزيز
كلية علوم الأرض
	[image: image2.emf] 

 


	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الثاني 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : محرم  1430هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	04 - 251004


الإدارة : وكالة الكلية   



الوحدة : وحدة التجهيز الحقلي

    
        
	إسم الإجراء : أمر تشغيل


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	تعبئة النموذج وتقديمه لوكيل الكلية.
	طالب الخدمة
	0401 - 251004

	2
	اعتماد الطلب.
	وكيل الكلية
	

	3
	إحالة الطلب إلى المشرف على وحدة التجهيز الحقلي.
	وكيل الكلية
	

	4
	في حالة الإمكانية اعتماد الطلب وإحالته إلى منسق الشعبة المتخصصة للتنفيذ.

وفي حالة عدم إمكانية تنفيذ الطلب يتم إخطار صاحب العمل بذلك.
	مشرف وحدة التجهيز الحقلي
	

	5
	اعتماد الطلب وتسجيل رقم أمر التشغيل.
	منسق الشعبة المتخصصة
	

	6
	توقيع صاحب العمل بإنجاز العمل عند إنتهائه.
	صاحب العمل
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<Process Name>


<Function>


أمر تشغيل                                               


المشرف على وحدة التجهيز الحقلي


صاحب العمل


طالب الخدمة


وكيل الكلية


منسق الشعبة المتخصصة


تعبئة النموذج وتقديمه لوكيل الكلية


إحالة الطلب إلى المشرف على وحدة التجهيز الحقلي


اعتماد الطلب


توقيع صاحب العمل بإنجاز العمل عند إنتهائه


اعتماد الطلب وإحالته إلى منسق الشعبة المتخصصة للتنفيذ


تنفيذ الطلب يتم إخطار صاحب العمل بذلك


اعتماد الطلب وتسجيل رقم أمر التشغيل


نعم


في حالة الإمكانية


لا



