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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : جمادى الثاني  1428هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	04 – 251003


الإدارة : وكالة الكلية


             الوحدة : وحدة التجهيزات التعليمية
	إسم الإجراء : تقييم خدمه في فصل أو معمل دراسي


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	توزيع استبانه على جميع اعضاء هيئة التدريس بغرض معرفه الملاحظات والاحتياجات .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	0401-251003

	2
	حصر للملاحظات والاحتياجات بعد جمع الاستبانات .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	

	3
	في حالة وجود ملاحظات على الصيانة يتم عمل اوامر صيانة .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	لا يـــوجـــد

	4
	في حاله وجود نقص في الاجهزة يتم العرض على وكيل الكلية 
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	

	5
	إبداء الرأي ومخاطبة الاداره العامة للخدمات التعليمية بالجامعة بالاحتياجات المطلوبة .
	وكيل الكلية 
	

	6
	إستلام الخطاب والموافقة على الطلب
	الاداره العامة للخدمات التعليمية بالجامعة
	

	7
	في حالة الموافقة يتم التوجيه بإستلام الأجهزة .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
	

	8
	في حالة عدم الموافقة يتم الإعتذار عن توفير الأجهزة .
	منسق وحدة التجهيزات التعليمية
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<Process Name>


<Function>


تقييم خدمة في فصل أو معمل دراسي  ( وحدة التجهيزات التعليمية )                           


وكيل الكلية


الادارة العامة للخدمات التعليمية بالجامعة


منسق وحدة التجهيزات التعليمية


توزيع استبانه على جميع اعضاء هيئة التدريس بغرض معرفه الملاحظات والاحتياجات 


حصر للملاحظات والاحتياجات بعد جمع الاستبانات 


في حالة وجود ملاحظات على الصيانة يتم عمل امر صيانة


في حاله وجود نقص في الاجهزة


مخاطبة الإدارة العامة للخدمات التعليمية بالجامعة بالإحتياجات المطلوبة


الموافقة على الطلب 


يتم التوجيه بإستلام الأجهزه


يتم الإعتذار عن توفير الأجهزه 


 نعم 


 لا 



