
دليل السياسات والإجراءات

م ٢٠٢٤-هـ  ١٤٤٦
إدارة المعامل والوسائل التعليمية





عدنان بن سالم الحميدان/ معالي الدكتور

رئيس جامعة جدة

نحن في جامعة جدة نفخر بالتحول الوطني ونشعر أنه من الواجب " 

علينا كإدارة وأعضاء هيئة تدريس وطلاب أن نستشعر حجم المسؤولية 

الوطنية الملقاة على عواتقنا، وعازمون أن يكون لنا بصمة بارزة بين 

الجامعات والمؤسسات الأكاديمية للعمل مع جميع قطاعات الدولة 

".لواقع ملموس في كل المجالات2030لتحويل رؤية 



مناجي بن حسن الكناني/ سعادة الدكتور

وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية والتطوير

نحن نؤمن بالقوة التحويلية للتعليم، لطالما كانت مؤسستنا منارة" 

يات للمعرفة والابتكار والشمولية، مما يعُزز بيئة يمكن للطلاب من خلف

متنوعة الازدهار فيها وتحقيق إمكانياتهم الكاملة، لا يزال التزامنا 

".بتوفير تعليم على مستوى عالمي ثابتا  



الـــفـــهـــرس 
إدارة  المعامل والوسائل التعليمية 

كلمة معالي رئيس الجامعة

كلمة سعادة وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية والتطوير

الرؤية والرسالة

الأهداف

الهيكل التنظيمي

الــوحــدات

الـلــجــان

الوصوف الوظيفية 

الخدمات المقدمة من إدارة المعامل والوسائل التعليمية

التعليمية المعامل والوسائل سياسات إدارة 

الــنــمــاذج



وتاريخ 440500171أنُشأت الإدارة بقرار إداري من معالي رئيس الجامعة برقم 

س هـ بموجب الصلاحيات المخولة له وبما يتوافق مع النظام واللوائح لمجل1444/4/2

صلحة التعليم العالي والجامعات، تحقيقاً لرؤية ورسالة وأهداف الجامعة ومقتضيات م
.العمل

لبنية التعليمية تعُنى الإدارة بضمان توفير البيئة التعليمية الجاذبة والمحفزّة، وتعزيز ا

الفاعّلة لخدمة أعضاء هيئة التدريس والطلاب في الفصول الدراسية، والمعامل،

اندة والمختبرات وسائر التجهيزات التعليمية الأخرى من وسائل تعليمية، وأجهزة مس

ع المعايير وتقنيات داعمة، بالإضافة إلى التجهيزات المكمّلة الأخرى كالأثاث، بما يتفق م

يم والممارسات العالمية، ومؤشرات قياس الأداء، من خلال التخطيط المناسب، والتقي

نفاً المرحلي والنهائي، والتطوير الدوري لكافة عناصر البيئة التعليمية المذكورة آ
.ةبالتنسيق مع كافة الجهات ذات الاختصاص ضمن إطار رؤية ورسالة وأهداف الجامع

لمحة عن الإدارة



ل التميز والتكامل في تقديم الخدمات التعليمية بجودة عالية ووفق أفض

.المعايير العالمية لكافة القطاعات الأكاديمية والبحثية

التعليمية تطوير عمليتي التعليم والتعلم من خلال تقنيات التعليم والوسائل

.لجعل العملية التعليمية في جامعة جدة تجربة فريدة

الــرؤيـــة

الــرســالـــة



.التعليميةالمشاركة في بناء البيئة التعليمية الجاذبة والتي تساهم في تحقيق الأهداف التعليمية وتطوير مخرجات العملية•

.ئل التعليميةلدعم البيئة التعليمية وتحفيز الابتكار من خلال تطوير الفصول الدراسية والوساومتكاملةوضع استراتيجية شاملة •

عليميةالتوالمرافقوالمختبراتوالمعاملالدراسيةالفصولفيالتعليميةالوسائلمنالاحتياجاتلكافةسنويةخطةإعداد•

الداعمةوالتقنياتوالموادوالتجهيزاتالتعليميةالوسائلأحدثوتوفيروتجهيزتأمينوضمانالجامعة،فيالكلياتلجميع

.فعاّلبشكلالتعليميةالعمليةسيرلدعمالمطلوبة

ية ضمان استدامة التشغيل من خلال تقديم خدمات الصيانة والدعم الفني اللازم للأجهزة والتقنيات الداعمة في الفصول الدراس•

.استمرارية تقديم كافة الخدمات ذات الصلة وبجودة عاليةووالمعامل والمختبرات 

قنياتوالتوالأجهزةالتعليميةالوسائلمنالأخرىالتعليميةوالمرافقوالمختبرات،والمعامل،الدراسية،الفصولاحتياجاتحصر•

.لهاالفعلياجالاحتيلتلبيةاللازمةوالحلولالمناسبةالتشغيليةالخططووضعالمختصينقبلمنومستمردوريبشكلوذلكالمساندة

تقنياتوالوالوسائل،الأجهزة،وصيانةواستخدامبتشغيليتعلقفيماالمهنيةوالسلامةوالصحةالأمنفيالممارساتأفضلتبني•

بمادوريلبشكوتحديثهاالممارساتهذهتقييمعلىوالعملالأخرى،التعليميةوالمرافقوالمختبرات،والمعامل،الفصول،فيالمساندة

.التعليميةالعمليةاحتياجاتمعيتناسب

ل والصيانة وضع السياسات والإجراءات ونماذج العمل الخاصة بالإدارة مع ضمان تحقيق أعلى معايير الجودة في تأمين متطلبات التشغي•

.والتحديث والسلامة المهنية

ضمنوتوزعهاالمساندةوالتقنياتوالتجهيزات،التعليمية،بالوسائلالخاصةوالمعلوماتالتفاصيللكافةشاملةبياناتقاعدةإنشاء•

.الأخرىالتعليميةوالمرافقوالمختبرات،والمعامل،الدراسية،الفصول

.مواكبة التقنيات التعليمية العالمية ووسائل التعليم الحديث وتطوير مرافق الجامعة التعليمية بشكل دوري•

الأهداف



وكاله الجامعة لشؤون الأكاديمية والتطوير

إدارة المعامل والوسائل التعليمية

مدير الإدارة

نائب مدير الإدارة

وحدة الفصول الدراسية

وحدة الشؤون الإدارية

وحدة المعامل والمختبرات

الإشراف الميداني

الاتصالات الإداريةالدعم الفني

السكرتاريا
الشؤون الفنية

الموارد البشرية

الإشراف الميداني

الدعم الفني

الهيكل التنظيمي



وحدة الفصول الدراسية الوحدات

التشغيلذلكفيبماالتعليميةوالمرافقالدراسية،الفصولواحتياجاتمتطلباتوحصرالتعليمية،والبنيةالوسائلخدمةمهامتنفيذ.1
.الفنيوالدعموالصيانة

.ارةالإدمديرإلىبهاوالرفعالداعمةوالأنظمةوالتقنياتوالأجهزةالتعليميةللوسائلوالمعاييرالقياسيةالمواصفاتوضع.2

والتقنياتوالأجهزةة،التعليميالوسائلبأحدثاحتياجاتهاوتوفيرتجهيزوتأمينالتعليمية،والمرافقالدراسيةالفصولوتشغيلتجهيز.3
.المساندة

.التعليميةوالمرافقالدراسيةالفصولفيالداعمةوالتقنياتوالأجهزة،التعليموسائلوصيانةتشغيلمتابعة.4

.المحاضراتمتقديفيالداعمةوالتقنياتوالأجهزةالتعليميةالوسائلاستخدامفيالتدريسهيئةلأعضاءاللازمالفنيالدعمتقديم.5

التشغيلكفاءةوتحقيقلها،الفنيوالدعمالتعليمية،والأجهزةالوسائل،وصيانةوتشغيللاستخداماللازمةوالإجراءاتالسياساتوضع.6
.والسلامةوالأمن

تمهيدا  اتالكليمنوالواردةالداعمةالتقنيةوالأجهزةالتعليموسائلشراءطلباتومتابعةالتعليمية،الأجهزةصيانةطلباتدراسة.7
.المختصةاللجانعلىلعرضها

القياسيةاتالمواصفحسبالداعمةوالتقنياتوالأجهزة،التعليمية،للوسائلالأمثلالتوظيفلضمانالدراسية،الفصولتأهيلإعادة.8
.المعتمدةوالمعايير

.الداعمةوالتقنياتوالأجهزةالتعليميةالوسائلمنبالجامعةالدراسيةوالقاعاتالفصول،جميعاحتياجاتحولبياناتقاعدةإعداد.9

الجهاتمعسيقالتنعلىوالعملالأخرى،التعليميةوالمرافقالدراسية،الفصولفيوالسلامة،الأمنوإجراءاتسياساتتطبيقمتابعة.01
.ذلكلتحقيقالعلاقةذات

.المباشرالرئيسقبلمنأعمالمنيوكلماتنفيذ.11



وحدة الـمعامل والـمختبرات

الصريانة والردعم تنفيذ مهام خدمة الوسائل والبنية التعليمية، وحصرر متطلبرات واحتياجرات المختبررات والمعامرل، بمرا فري ذلرك التشرغيل و.1
.الفني

رات والمعامرل، مراجعة وإعداد المواصفات القياسية، والمعايير اللازمة للوسائل التعليمية، والأجهزة، والتقنيات، والمرواد الداعمرة للمختبر.2
.والرفع بها إلى الرئيس المباشر

.تجهيز وتشغيل المختبرات والمعامل، وتأمين توفير احتياجاتها من مختلف المواد والأجهزة الداعمة.3

.متابعة تشغيل وصيانة وسائل التعليم، والأجهزة، والتقنيات الداعمة في المختبرات والمعامل.4

.وضع سياسات وإجراءات استخدام، وتشغيل، وصيانة المختبرات والمعامل لتحقيق كفاءة التشغيل والأمن والسلامة.5

يرات دراسة طلبات صيانة أجهزة ومواد المختبررات والمعامرل، ومتابعرة طلبرات شرراء وسرائل التعلريم والأجهرزة الداعمرة الرواردة مرن الكل.6
.تمهيدا  لعرضها على اللجان المختصة

.إعداد قاعدة بيانات عن احتياجات جميع المختبرات والمعامل بالجامعة للمواد والأجهزة والتقنيات الداعمة.7

.تحقيق ذلكمتابعة تطبيق سياسات وإجراءات الأمن والسلامة في المختبرات، والمعامل، والعمل على التنسيق مع الجهات ذات العلاقة ل.8

.هاالتنسيق مع الجهات المختصة بالجامعة عن طريق مدير الإدارة لتوفير آلية للتخلص من النفايات المعملية بجميع أنواع.9

.تنفيذ ما يوكل من أعمال من قبل الرئيس المباشر.01



وحدة الـشؤون الإدارية

.الإدارةفيالإداريةالشؤونمهامجميعومتابعةتنفيذ.1

.المباشرالرئيسقبلمنلاعتمادهاتمهيدا  الإدارةلموظفيالوظيفيالتقويمتقاريرإعداد.2

.بالعملالخاصةالإداريةبالشؤونالخاصةوالإجراءاتوالسياساتواللوائحالأنظمةتنفيذمتابعة.3

.الجهةوإلىومنوخارجيا ،داخليا  التواصلمهامجميعومتابعةتنفيذ.4

.والميزانيةوالتخطيطوالمستودعاتبالمشترياتالعلاقةذاتالمهامومتابعةتنفيذ.5

بالإدارةالعملسيرحولدوريةتقاريرإعداد.6

.المباشرالرئيسقبلمنأعمالمنيوكلماتنفيذ.7



قرار اللجنة الاشرافية على المعامل و الوسائل التعليميةالــلــجــان



م2024قرار تجديد اللجنة الاشرافية على المعامل و الوسائل التعليمية ــ 



تشكيل فريق عمل ضمان سير العملية التعليمية للقاعات الدراسية والمعامل بجميع المقرات والفروع



ةتشكيل فريق عمل مراجعة احتياج الكليات للوسائل التعليمية والأجهزة المعملي



م2024: تاريخ الإصدار001: رقم السياسة

ضمان سير العملية التعليمية : السياسة

وحدة الفصول الدراسية ــ وحدة المعامل والمختبرات: المسؤولية

.لعملية التعليميةبناء البيئة التعليمية الجاذبة والتي تساهم في تحقيق الأهداف التعليمية وتطوير مخرجات ا: الغرض

الــســيــاســات

م2024: تاريخ الإصدار002: رقم السياسة

تأمين احتياجات الوسائل التعليمية للكليات: السياسة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية ــ وحدة الفصول الدراسية ــ وحدة المعامل والمختبرات: المسؤولية

.توفير احتياجات الفصول الدراسية والمعامل والمختبرات لتحسين تجربة التعلم للطلاب: الغرض



م2024: تاريخ الإصدار003: رقم السياسة

الدعم والمساندة: السياسة

فريق الدعم لوحدة الفصول الدراسية ــ فريق الدعم لوحدة المعامل والمختبرات: المسؤولية

.ختبراتتقديم خدمة الدعم والمساندة لأعضاء هيئة التدريس والطلاب في الفصول الدراسية والمعامل والم: الغرض

الــســيــاســات

م2024: تاريخ الإصدار004: رقم السياسة

تقرير الجاهزية للعام الدراسي: السياسة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية ــ وحدة الفصول الدراسية ــ وحدة المعامل والمختبرات: المسؤولية

.لعام الدراسيالتأكد من جاهزية المرافق التعليمية والفصول الدراسية والمعامل والمختبرات استعدادا  لبدء ا: الغرض



الوظيفيةالوصوف

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية :الوظيفة

وكالة الجامعة للشؤون الاكاديمية والتطوير :المرجعية

المهام والمسؤوليات

الفصولفيمة،الداعوالتقنياتالمساندةوالأجهزةالتعليمية،الوسائلواستخداموتوفيرتجهيزيخصفيماالمباشرةوالمتابعةالاشراف•

.التعليميةوالمرافقوالمختبراتوالمعاملالدراسية

.لداعمةاوالتقنياتالمساندةوالأجهزةالتعليمية،للوسائلالدقيقةوالمعاييرالقياسيةالمواصفاتوضععلىالمباشرالاشراف•

.راتوالمختبوالمعاملالدراسيةالفصولفيوالطلابالتدريسهيئةلأعضاءالفاعلةالتعليميةالبيئةتوفيرعلىالاشراف•

.ومستمروريدبشكلالداعمةوالتقنياتالتعليميةوالوسائلوالمختبراتوالمعاملالدراسيةللفصولالاحتياجاتحصرعلىالاشراف•

لكلالفعليياجالاحتوتحديدبالجامعةالداعمةوالتقنياتالمساندةوالأجهزةالتعليميةالوسائلوأداءلجاهزيةالدوريالتقييمعلىالاشراف•

.ومختبرومعملدراسيفصل

نظيميالتالاجرائيوالدليلالمنظمة،والقواعداللوائحيتضمنبحيثالتعليميةوالوسائلالمعامللإدارةوإرشاديإداريدليلإعداد•

.العلاقةذاتالعملياتتنفيذواليةوالصلاحياتوالمسؤولياتوالإجراءاتوالسياسات

.الالكترونيوالتواجدالشطرينبينالداخليوالتواصلالتنسيقعلىالاشراف•



ةنائب مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمي: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

نائب مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية :الوظيفة

وكالة الجامعة للشؤون الاكاديمية والتطوير :المرجعية

المهام والمسؤوليات

الدراسيةصولالففيالداعمة،والتقنياتالمساندةوالأجهزةالتعليمية،الوسائلواستخداموتوفيرتجهيزيخصفيماالمباشرةوالمتابعةالاشراف•

.الطالباتشطرفيالتعليميةوالمرافقوالمختبراتوالمعامل

.الطالباتطرشفيالداعمةوالتقنياتالمساندةوالأجهزةالتعليمية،للوسائلالدقيقةوالمعاييرالقياسيةالمواصفاتوضععلىالمباشرالاشراف•

.الطالباتطرشفيوالمختبراتوالمعاملالدراسيةالفصولفيوالطلابالتدريسهيئةلأعضاءالفاعلةالتعليميةالبيئةتوفيرعلىالاشراف•

شطرفيرومستمدوريبشكلالداعمةوالتقنياتالتعليميةوالوسائلوالمختبراتوالمعاملالدراسيةللفصولالاحتياجاتحصرعلىالاشراف•

.الطالبات

دراسيفصللكليالفعلالاحتياجوتحديدبالجامعةالداعمةوالتقنياتالمساندةوالأجهزةالتعليميةالوسائلوأداءلجاهزيةالدوريالتقييمعلىالاشراف•

.الطالباتشطرفيومختبرومعمل

.الطالباتشطرفيالموظفاتوانصرافحضورمتابعة•



مدير وحدة الفصول الدراسية: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

وحدة الفصول الدراسية:القسم

مدير وحدة الفصول الدراسية:الوظيفة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية:المرجعية

المهام والمسؤوليات

.الجامعةوفروعمقراتفيالآليالحاسبومعاملالدراسيةللفصولالميدانيةالجولاتعملعلىالاشراف•

.هاتنفيذومتابعةالآليالحاسبومعاملالدراسيةالفصولفيالتعليميةالوسائللأجهزةالصيانةطلباترفععلىالاشراف•

.الآليالحاسبومعاملالدراسيةالفصولجاهزيةعلىالعمل•

الوسائلوالمعاملإدارةلمديرورفعهاالداعمة،والتقنياتوالأجهزة،التعليمية،الوسائلمنالدراسيةالفصولاحتياجاتوتوثيقرصد•

.التعليمية

.الأخرىالجامعةقطاعاتمعالصيانةطلباتتنفيذمتابعة•

.الوحدةبعملالدوريةالتقاريرإعداد•



مدير وحدة المعامل والمختبرات: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

وحدة المعامل والمختبرات:القسم

مدير وحدة المعامل والمختبرات:الوظيفة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية:المرجعية

المهام والمسؤوليات

.الاشراف على عمل الجولات الميدانية للمعامل والمختبرات•

.متابعة طلبات الصيانة لأجهزة المعامل والمختبرات والتأكد من تنفيذها•

.العمل على جاهزية المعامل والمختبرات بداية العام الدراسي•

.تعليميةلارصد وتوثيق احتياجات المعامل والمختبرات من الوسائل التعليمية، والأجهزة، والتقنيات الداعمة، ورفعها لمدير إدارة المعامل والوسائل•

.متابعة تنفيذ طلبات الصيانة مع قطاعات الجامعة الأخرى•

.إعداد التقارير الدورية بعمل الوحدة•



مدير وحدة الشؤون الإدارية: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

وحدة الشؤون الإدارية:القسم

مدير وحدة الشؤون الإدارية:الوظيفة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية:المرجعية

المهام والمسؤوليات

.تأمينهاومتابعةالبشريةالمواردمنالإدارةاحتياجاتتحديد•

إلىالتقاريرفعورلهم،والتوجيهيةالتعريفيةبالبرامجوالمشاركةلأعمالهم،والمنقولينحديثا ،المعينينالموظفين،مباشرةمنالتأكد•

.التجربةفترةأثناءالمباشرينالمسؤولين

.معهموالتعاقدوإعارتهموتكليفهموانتدابهمونقلهمالموظفينإجازاتيخصفيمااللازمةالإجراءاتاتخاذ•

.بذلكالدوريةالتقاريرورفعالموظفينوانصرافحضورمتابعة•

.الموظفينوإيفادوابتعاثبتدريبالمتعلقةالإجرائيةالعملياتتنفيذ•

.بالموظفينالعلاقةذاتوالتعليماتاللوائحتطبيق•

.اللازمةالبياناتلجميعاستيفائهامنوالتأكدالموظفينوسجلاتملفاتوحفظتنظيم•

.الجهةلرئيسورفعهاالأداءقياسومؤشراتالإنجازعندوريةتقاريرإعداد•

.الاختصاصحدودضمنإسنادهايتممهامأيتنفيذ•



مشرف وسائل تعليمية : الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

وحدة الفصول الدراسية ــ وحدة المعامل والمختبرات:القسم

مشرف وسائل تعليمية:الوظيفة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية:المرجعية

المهام والمسؤوليات

.والمختبراتوالمعاملالدراسيةالفصولعلىالإشراف•

.والمختبراتوالمعاملالدراسيةالفصولأعطالحصر•

.والمختبراتوالمعاملالدراسيةللفصولالأعطالصيانةأعمالتنفيذمتابعة•

.محاضراتالتقديمفيالداعمةوالتقنياتوالأجهزةالتعليميةالوسائلاستخدامفيالتدريسهيئةلأعضاءاللازمالفنيالدعمتقديم•



فني دعم: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

وحدة الفصول الدراسية ــ وحدة المعامل والمختبرات:القسم

فني دعم:الوظيفة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية:المرجعية

المهام والمسؤوليات

،(روجكتورالب)العرضأجهزةالتفاعلية،الشاشاتالآلي،الحاسبأجهزةمثلالفصولفيالمستخدمةالأجهزةوتشغيلوصيانةتجهيز•

.الصوتوأنظمة

.الدروسخلالتقنيةأعطالحدوثحالفيوالطلابللمدرسينالفوريالفنيالدعمتقديم•

.استخدامهافيالدعموتقديمللتعليماللازمةالبرمجياتوتحديثتثبيت•

.بهاالمتعلقةالمشكلاتوحلالإنترنتبشبكةمتصلةالفصولأنمنالتأكد•



إداري: الوصف الوظيفي

إدارة المعامل والوسائل التعليمية:الجهة

وحدة الشؤون الإدارية:القسم

إداري :الوظيفة

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية:المرجعية

المهام والمسؤوليات

.الإدارةفيالإداريةالشؤونمهامجميعومتابعةتنفيذ•

.المباشرالرئيسقبلمنلاعتمادهاتمهيدا  الإدارةلموظفيالوظيفيالتقويمتقاريرإعداد•

.بالعملالخاصةالإداريةبالشؤونالخاصةوالإجراءاتوالسياساتواللوائحالأنظمةتنفيذمتابعة•

.الجهةوإلىومنوخارجيا ،داخليا  التواصلمهامجميعومتابعةتنفيذ•

.العلاقةذاتالمهامومتابعةتنفيذ•

بالإدارةالعملسيرحولدوريةتقاريرإعداد•

.المباشرالرئيسقبلمنأعمالمنيوكلماتنفيذ•



:صيانة الفصول الدراسية والمعامل والمختبرات

تقديم الطلب الصيانة

استقبال طلب الصيانة

إرسال الطلب للوحدة المختصة

الموظف 
المختص

فصول 
دراسية

الآت 
التصوير

تصنيف 
نوع الطلب

معامل 
ومختبرات

إرسال الطلب إلى مدير مشروع عقد التشغيل والصيانة

فريق الصيانة
بالمقر الرئيس ي

فريق الصيانة
بالمقر الفيصلية

فريق الصيانة
بشطر الطالبات

مــديــر الــمــشــروع

مــديــر الوحدة الـمختص

إغــلاق الــطــلــب

الخدمات المقدمة 

من إدارة المعامل 

ةوالوسائل التعليمي



:جاهزية بدء العام الدراس ي 

مدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية 
تشكيل فريق العمل قبل نهاية العام الدراس ي الحالي

رفع التقارير لمدير الادارة

إرسال التقرير لسعادة وكيل الجامعة 
للشؤون الأكاديمية والتطوير 

تنفيذ عمل الصيانة 
الدورية

وحدة الفصول الدراس يمدير 

توزيع فريق العمل حسب المقرات والفروع

تحويل الأعطال والملاحظات حسب الاختصاص

حصر الأعطال والملاحظات من فريق العمل لمختلف المقرات والفروع

وحدة المعامل والمختبراتمدير 

إعداد تقرير الجاهزية النهائي رفع تقرير الإنجاز لمدير الادارة



احتياجات الأجهزة العلمية والمواد الكيميائية احتياجات الوسائل التعليمية

لجنة دراسة الاحتياجات الواردة من الكليات للأجهزة  العملية والمواد الكيميائية دراسة الاحتياجات فريق عمل 

:حصر و تأمين احتياجات الوسائل التعليمية

التعميم على الجهات بالجدول الزمني وآلية رفع الطلبات 

إعداد الجدول الزمني لحصر وتأمين احتياجات الوسائل التعليمية

استقبال طلبات احتياجات الجهات 

رفع تقرير الاحتياج لمدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية

افية على إدارة المعامل والوسائل التعليمية اللجنة الإشر

ارسال إلى إدارة التخطيط والميزانية إدارة المعامل والوسائل التعليمية لاستكمال إجراءات تنفيذ الطلبات 
والمتابعة للارتباط 

إدارة العقود والمشتريات 
للتنفيذ

اعتماد الطلب 

رفع تقرير الاحتياج لمدير إدارة المعامل والوسائل التعليمية



الــنــمـــاذج
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