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 تمهيد
ل عدد من المشروعات بالجامعات بتموي )ICTP(نظم وتكنولوجيا المعلومات  تطويريقوم مشروع 

بالجهات  والاتصالاتنظم وتكنولوجيا المعلومات تطوير بما يعمل علي للجامعات  الأعلىوالمجلس 
التكامل بين  ةصور )1( رقم شكل، ويمثل م والإدارةيستخدامها بما يفيد عمليات التعلاتفعيل والمستفيدة 

  .تصالات بالجامعاتالاالمشروعات المختلفة لتكنولوجيا المعلومات و

 
@·”ä@›ÿíI1@Hpb»flbßbi@p¸bóm¸aÎ@pbflÏ‹»æa@bÓuÏ€Ï‰ÿn€@Ú–‹nÉæa@pb«Îãìæa@µi@›flbÿn€a@ÒäÏñ 

معلومات النظم  مشروعاتتمويل ب )ICTP(نظم وتكنولوجيا المعلومات تطوير مشروع  قد قامو
مجهز بالأجهزة والكوادر و متخصص بكل جامعةإداري إنشاء مركز معلومات بالجامعات بهدف  يةالإدار

على  2007مارس  عاقد مع إحدى الشركات المتخصصة فيتم التو .الفنية المدربة لدعم تشغيل التطبيقات
ة وأعمال بما يشمل إعداد الجداول الدراسي(الخاصة بنظام شئون الطلاب  يةمعلومات الإدارالنظم تطوير 

ونظام الدراسات العليا ونظام ) والساعات المعتمدة السنوات الدراسية الامتحانات والكنترول في نظامي
كلية  252 يحوال يف تشغيلهاو هذه التطبيقات توريدببالفعل شركة ال تماقوقد  .شئون أعضاء هيئة التدريس

 المدن الجامعية وتم بالفعل تشغيله فيكما تم التعاقد مع جامعة المنصورة لتوريد نظام  .جامعة 15داخل 
  .الجامعات
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ربط نظم المعلومات الإدارية بمختلف الجهات على  2005لمشروع منذ عام لالرؤية العامة ت اشتمل
التكامل مع الجهات جزء من هذه الرؤية بتحقيق بالفعل وتم . والإدارات الحكومية ذات الصلة بالتعليم العالي

 .)2(رقم كل ش في وضحم المشار إليها برمز النجمة وجارى الربط بباقي الجهات تباعاً، كما هو

 
@·”ä@›ÿíI2@H@â‰fl@ÚÌäaÜ�a@pbflÏ‹»æa@·ƒ„@ Îãìæ@Úflb»€a@ÚÌ˙ã€a2005@

وتوطينها في العمل اليومي للجهات المستفيدة، والخدمات السابقة  تطبيقاتالوعند الانتهاء من تشغيل 
بداية المشروع لها منذ التي تم التخطيط لرؤية العامة تطبيقات جديدة للوصول لم وتطوير نظفأن هذا سيتيح 

تظهر في  والتي. وجاري تشغيل باقي التطبيقات تباعا )برمز النجمة إنجازهويشار لما تم ( 2005عام 
 .)3( رقم شكلال
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مراكز بالجامعات تشرف على  وحتى يمكن تشغيل هذه التطبيقات بشكل مرضي، لابد من وجود
تشغيل هذه التطبيقات وتقوم بالتنسيق مع الجهات الموردة للأجهزة والبرمجيات بما يعظم الاستفادة من 

 .الاستثمارات

 ظم المعلومات الإدارية بالجامعاتنمراكز 

دعم استخدام  كوادر فنية مدربة وقادرة على يشملوجود مركز بكل جامعة  كان من الضروري
  :جيدة لهذابيقات في الكليات بصورة جيدة حتى يمكن تشغيل التطبيقات بصورة التط
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لدعم وتشغيل نظم المعلومات الإدارية كوحدات ) جامعة 16(تم إنشاء مركز بكل جامعة مشتركة  •
اللازمة لها بمواقع متميزة ومزودة بالخوادم الرئيسية  بريد القياسيةالمعدات وأجهزة التبمجهزة 

 .ن البيانات والأجهزة والكوادر الفنية المدربة والقادرة على متابعة تشغيل النظمووحدات تخزي

ا يمكنها من إدخال وصيانة ممالمراكز تم توفير أجهزة حاسبات وطابعات وماسحات ضوئية ب •
البيانات وتم توزيع هذه الأجهزة على الكليات كما تم توفير نظام طباعة كارنيهات للطلاب وأعضاء 

  .ريس ببعض المراكزهيئة التد

رخص تم تزويد المراكز بالبرمجيات المختلفة من أنظمة التشغيل وقواعد البيانات وأنظمة الحماية و •
 .استخدام برامج قواعد البيانات

وتحليل البرمجة والشبكات  مجال متخصصين لضمان توافر الدعم الفني في تم تعيين مهندسين •
 .د البيانات وتشغيل وصيانة نظم المعلوماتإدارة قواع النظم، حيث تم تدريبهم على

وشئون أعضاء هيئة التدريس بالكليات تدريب الموظفين العاملين بإدارات شئون الطلاب تم  •
والدراسات العليا على استخدام هذه التطبيقات بالإضافة إلى تدريبهم على المهارات الأساسية 

إعادة  دريبات وأصبحوا قادرين علىهذه التكما حضر مهندسي المراكز  ،لاستخدام الحاسبات
 .التدريب

لمهندسين من السابق يتضح الدور المحوري الذي تم تهيئة المركز له وذلك لصعوبة توافر عدد من ا
نفس  ىلكوادر علن اينصح بتعيلا يُكليات الجامعة و بكل والخبرةمن التدريب  ين علي هذا المستوىو الفني

  .اقتصادياث أن ذلك غير مجدي من الخبرة في كل كلية حي المستوى

 تفعيلها التطبيقات والخدمات التي تم
عرض بأسماء  فيما يليو. بعضهاتتكامل مع  عديدةيقوم المشروع بتمويل تطبيقات وخدمات 

 .للجامعات المختلفة الإداريةالمعلومات  مشروع نظم يوفرها الخدمات التيو تطبيقاتال
  الكنترولاتو شئون الطلابتطبيق. 
 الدراسات العليايق تطب. 
  أعضاء هيئة التدريستطبيق. 
 تطبيق إعداد الجداول الدراسية. 
 عضو هيئة تدريسمة البريد الإلكتروني لكل طالب وخد. 
 تطبيق المدن الجامعية. 
 خدمة التقدم للمدن الجامعية. 
 تطبيق الجودة. 
 بدء العمل به خدمة التقدم بطلب استخراج شهادات التخرج والإفادات الجامعية، حيث سيتم 

الإسكندرية كمرحلة و حلوانوعين شمس والقاهرة خلال المرحلة القادمة في جامعات 
  .تجريبية

 م بطلب معادلة الشهادات الدراسيةخدمة التقد. 
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نظم المعلومات  المعتمدة على ن التطبيقات والخدماتالرؤية العامة للتكامل بي )4(رقم  ويمثل الشكل
 .الإدارية

 
›ÿì€a @·”äI4@HÚÌäaÜ�a@pbflÏ‹»æa@·ƒ„@Û‹«@Òá‡n»æa@pbflá©aÎ@pb‘Ój�n€a@µi@›flbÿn‹€@Úflb»€a@ÚÌ˙ã€a@

تعتبر الأسهم في الشكل السابق هي التطبيقات الأساسية التي يعتمد على نج�اح تش�غيلها إمكاني�ة إض�افة     
تطبي�ق   نج�د م�ثلا أن  ف. بعض�ها   تطبيقات عليال اعتمادالشكل السابق التطبيقات الأفقية الإضافية حيث يوضح 

تطبيق��ات الوتعتب��ر دق��ة البيان��ات الت��ي ي��تم تس��جيلها ف��ي  ،يعتم��د عل��ي تطبي��ق ش��ئون الط��لاب الم��دن  الجامعي��ة 
   .لمنظومة بالكاملاباقي لشرطا أساسيا لنجاح تشغيل التطبيقات والخدمات الأساسية 

 الجهات المشاركة في مشروع نظم المعلومات الإدارية و العلاقات بينها

ومرك��ز نظ��م  كلي��اتاليج��ب أن تتض��افر الجه��ود ب��ين  لض��مان نج��اح تطبي��ق نظ��م المعلوم��ات الإداري��ة، 
 من الجه�ات المش�اركة له�ا دور    جهةحيث أن كل  ة،والشركة المنفذ ICTPالمعلومات بالجامعة ومشروع الـ 

باقي الجه�ات   ىاء علمن الأعب وعدم قيام أي جهة بدورها سيلقي مزيداً. واضح في عمليات التفعيل والتشغيل
رس�م تخطيط�ي   ) 5(رق�م   ويوضح الشكل.تقدم أعمال المشروع ويقلل من حجم الإنجازاتى عل بما يؤثر سلباً

 .للجهات المشاركة والعلاقة بينها
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 جهة كل من  المطلوب إنجازها الالأعمأدوار الجهات المشاركة و

تفعي�ل  وعاتق الجهات المشاركة بالمشروع مسئوليات تؤثر بشكل مباشر عل�ي تق�دم  الأعم�ال     يقع على
وفيما يلي عرض تفصيلي بالمهام و المسئوليات الت�ي تق�ع عل�ي ع�اتق ك�ل      . نظم المعلومات الإدارية بالجامعة

 .جهة من الجهات المشاركة في نجاح المشروع

 أو
ً

 إدارة الجامعة: لا

 .وتمويل الوحدات المختلفة علي مستوي الجامعة توفير الدعم المالي اللازم لتجهيز بيئة العمل بالكليات .1
 .توفير بيئة العمل المناسبة لمركز معلومات الجامعة .2
ث /ميج�ا ب�ت   2لا يق�ل ع�ن   (الإداري�ة  توفير ال�ربط الش�بكي لك�ل كلي�ات الجامع�ة بمرك�ز نظ�م المعلوم�ات          .3

 ).ليةللك
 .متابعة عمليات التفعيل للنظم بالكليات .4
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ً
 كليات الجامعة: ثانيا

 :وتشمل النظام لعمل ناسبةمال البيئة توفير .1
لا يقل عن ( توفير ربط شبكي بالإدارات المختلفة بالكليات لربطها بالمركز الرئيسي •

 .)للكلية ث/ميجا بت 2

 .زة و النظم بالكلية لدعم الشبكات والأجهأولي  دعم فنيفريق توفير  •

توافر لشئون الطلاب تطبيق يحتاج ( النظمستخدام في من الموظفين لااتوفير العدد الك •
توفير عدد كاف +  الأقلطالب علي  1000لكل  لإدخال وتحديث البيانات  موظف 2

 .)نترولات الخاصة بكل فرقةلعمل في الكمن أعضاء هيئة التدريس ل

 .)جهاز لكل موظف(نظام الخدمي لمست ةعدد الكافي من الأجهزالتوفير  •
 .موظفين بشئون طلاب 6توفير مدير شئون طلاب لكل  •

 .مدير عام لشئون الطلابتوفير  •

يفضل أن يكون من أعضاء هيئة التدريس أو (مشرف عام لكل تطبيق توفير  •
 .)معاونيهم علي أقل تقدير

علي توفير شخص بكل إدارة مسئول عن عمليات تحديد الصلاحيات للمستخدمين  •
 .النظام

، مرحلة جامعية أولى طلاب( النظام ىساسية للمسجلين علالبيانات الأإدخال وتحديث بيانات اللوائح و .2
 ....)طلاب دراسات عليا، أعضاء هيئة تدريس

 .بصوره دورية واعتمادهامراجعة البيانات  .3
 .مراقبة جودة البيانات .4
 .النسخة المدخلة اعتمادلنظام و طباعتها و تحديد قواعد الرأفة المعتمدة التي يمكن إدخالها علي ا .5
6K التأكد من تطابق نتيجة الكنترولات بعد تطبيق قواعد الرأفة مع النتائج الورقية اليدوية. 

 فريق العمل بالكلية أعضاءعضو من كل المهام المطلوبة من ) 2(رقم ملحق  وضحي: ملحوظة

 
ً
 )MIS( مركز نظم المعلومات الإدارية بالجامعة: ثالثا

 .الإصدارات الجديدة من الشركة المنفذة بما فيها البرمجيات أو وثائق التشغيل ستلاما .1
 .طريقة التدريب عليهاو تحديد موعد تسلم الإصدارات الجديدة للكليات .2
الأول�ي  ل�دعم الفن�ي   فري�ق ا عن�د ع�دم ق�درة    ) كلي�ات  3بمع�دل مهن�دس لك�ل    (تقديم ال�دعم الفن�ي للكلي�ات     .3

 .شكلاتحل بعض الم لكليات علىبا
 .وفريق الدعم الفني الأولي بالكلياتنظم المعلومات الإدارية  مستخدميتدريب  .4
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 .عامة للصلاحيات الممنوحة للمستخدمينالسياسة لل التوصيف والدعم .5
 .ةنسيق بين الكليات والشركة المنفذالت .6
 .المنفذة تصعيد المشكلات التي لا يمكن حلها للشركة .7
 . ICTPات جديدة للـبتصعيد أي متطل .8
 .، ورفع تقرير بها لإدارة الجامعة وللكليات لتحسين جودة البياناتمراقبة جودة البيانات .9

 .فريق العمل بالكلية أعضاءمن كل عضو من المهام المطلوبة ) 3(رقم ملحق  يوضح: ملحوظة

 
ً
 الشركة المنفذة: رابعا

 .تقديم الدعم الفني لمركز معلومات الجامعة .1
 . ز نظم المعلومات الإدارية بالجامعات على استخدام النظم وصيانتهاتدريب جميع المختصين بمراك .2
  .ي عيوب تقرها الجامعاتأ يتلافىيث تطوير النظام بح .3
 .علي طلب من الجامعات بناء  ICTPبالـر المتطلبات الجديدة والتي تقرها اللجان المختصة يوفت .4
 بقواعد الرأفة المتاحة على النظام والتعريف الكنترولتوفير أدلة التشغيل الخاصة بتشغيل نظام  .5

تطبيق قواعد ) 5(رقم ملحق  ويوضح الكنترولخطوات تشغيل نظام ) 4(رقم ملحق  يوضح: ملحوظة
 .الرأفة التي يعالجها نظام الكنترول

 
ً
 )ICTP(مشروع تطوير نظم وتكنولوجيا المعلومات في التعليم العالي : خامسا

 .اتتمويل جزئي لمركز معلومات الجامع .1
 .البرمجيات صيانةعمليات ل جزئي لعمليات شراء البرامج وتموي .2
 .للنظام تم إضافتها في الإصدارات الجديدةالمطلوبة لجميع الجامعات لي الجديدةتحديد المتطلبات  .3
 .اكز نظم المعلومات بالجامعةرستشاري لمقديم الدعم الات .4
 .سير عملية التفعيل بالجامعة جتماعات شهرية بين مديري مشروعات الجامعات للتأكد منعقد ا .5
 .بين المراكز المختلفة للجامعاتالخبرات والتجارب المتميزة تبادل  .6
 .الجامعات مراكز بعضنشر التطبيقات الإضافية التي تطورها  .7
 .من النظم المطبقة الاستفادةالتنسيق مع الجهات الخارجية لتعظيم  .8
 ه�ا رفعالمدخلة ثم  ة البياناتجودالاستخدام وحالة عن  إصدار تقاريرمراقبة نظم المعلومات الإدارية و .9

 .للجامعات علىللمجلس الأ
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 المستفيدون من مشروع نظم المعلومات الإدارية

الإداري��ة وأوج��ه  المعلوم��ات تطبيق��ات نظ��م م��ن الإدارات والأف��راد المس��تفيدين) 6(يوض�ح الش��كل رق��م  
والإف���ادات، الإط���لاع عل���ى نت���ائج  اس��تفادتهم حي���ث يس���تطيع عض���و هيئ���ة الت���دريس طل���ب بع���ض الش���هادات 

الامتحان��ات، المش��اركة ف��ي أعم��ال الكنت��رول، تب��ادل الرس��ائل الإلكتروني��ة م��ع الط��لاب م��ن البري��د الرس��مي      
 .الخاص به، كما يمكنه إدخال وتحديث سيرته الذاتية

 
@·”ä@›ÿì€aI6@HÂÌáÓ–nèæa@Üaãœ˛aÎ@paäaÜ�a@Âfl@·ƒ„@pb‘Ój�m@pbflÏ‹»æa@ÚÌäaÜ�a@
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  للازم تفعيلها في نظم المعلومات الإداريةا ئف الرئيسيةالوظا

في التطبيقات لتعظيم الاستفادة من تفعيلها التي يجب يوضح الجدول التالي أسماء الوظائف الأساسية 
 .ستيفائهاامراجعتها والتأكد من  البيانات الواجبكذلك ونظم المعلومات الإدارية 

 الوظائف الرئيسية تطبيقال

لط
ن ا

ئو
ش

ب
لا

 

 - 2009/2010ميع الطلاب مسجلين في فرقهم علي العام الأكاديمي ج - تسجيل أسماء جميع الطلاب بالكلية
تاريخ الميلاد - )صحيفة الطالب(الجنسية - )صحيفة الطالب( القوميالرقم - )صحيفة الطالب(تسجيل العنوان 

 )صحيفة الطالب(محل الميلاد  - )صحيفة الطالب(
 للطلاب تسجيل المصروفات

 للطلاب العسكرية التربيةتسجيل بيانات 
 تسجيل موقف الطلاب من التجنيد

 والتمارينإتمام ومراجعة عملية توزيع الطلاب على المجموعات 
 تنفيذ ومراجعة عمليات التشعيب

 طباعة كارنيهات الطلاب من النظام
 إصدار أرقام الجلوس للطلاب

 )بصحيفة الطالب الموجودةالبيانات  اعتماد(من الكلية   عتمادهاامراجعة بيانات الطلاب و 
 مراجعة بيانات الخريجين

 شهادات جميع الطلاب من النظام استخراج

س
ري

تد
 ال

ئة
هي

اء 
ض

أع
 

الدرجة الوظيفية - اسم العضو بالانجليزية- ل أسماء كل أعضاء هيئة التدريس و أعضاء الهيئة المعاونةيتسج
العنوان الحالي - الرقم القومي- مكان الميلاد-تاريخ الميلاد - التخصص الدقيق- التخصص العام-  القسم- الحالية

 رقم تأميني -الحالة الاجتماعية  -
 هيئه التدريس لأعضاءبيانات الأجازات 

 الإعارات لعضو هيئة التدريس
 بعثات داخلية لأعضاء هيئة التدريس

 جازات أعضاء هيئة التدريسأ
 لتدرج الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس و معاونيهم داخل القسما

 الأبحاث العلمية

ليا
لع

ت ا
سا

درا
ال

 

 2009/2010تسجيل طلاب الدراسات العليا بالكلية للعام الأكاديمي 
 من الكلية اعتمادهامراجعة البيانات الموجودة علي النظام و 

 و اللوائح المقرراتتسجيل 
 وس للطلاب المقيدينإصدار أرقام الجل

 الطلاب نتائجتسجيل 
 طباعة الشهادات للطلاب
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  تقارير نظم المعلومات الإدارية الموحدة بالجامعة) 1(لحق رقم م
 

 مستفيد ثانوي    زئيجمستفيد   مستفيد رئيسي 

 تقارير تطبيق شئون الطلاب
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المرض�ى المت�رددين    الط�لاب كشف 
           على العيادات الخارجية

إحصائية بالمرضى المترددين عل�ى  
           )ذكور وإناث(العيادات الخارجية

إحص�������ائية بالمرض�������ى المقيم�������ين 
           بالأقسام الداخلية

المرض��ى المقيم��ين   الط��لابكش��ف 
           بالأقسام الداخلية

pb
œÎ
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Ú»
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fl

 
           سجل المصروفات

كشوف عدم سداد الرسوم وإن�ذارات  
           سداد الرسوم

 إذن دفع رسوم
          

@Ú»
ibn
fl
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aÏß
a

 

بأعداد الط�لاب الحاص�لين   إحصائية 
           ت وجوائزآلى مكافع

           ت التفوقآبيان بمكاف /كشف

@Ú»
ibn
fl

äaâ
«˛
a

@

           عذارأطباعة الطلاب المقدمين 
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طباع����ة بي����ان بتح����ويلات الط����لاب  
           الداخلية

ل�ى كشف بأسماء الطلاب المحولين   إ
           ليةالك

كشف بأسماء الطلاب المحولين م�ن  
           الكلية

Ôé
aäá
€a@
›v
è€
a@Ú
»ib
nfl

 

 طباعة سجل قيد الطالب
      

    

 طباعة كارنيه الطالب
          

الط���لاب ال���ذين ل���م يح���ددوا     أس���ماء
           المقررات الاختيارية

كش������ف توزي�������ع الط������لاب عل�������ى   
المجموع�������ات وقاع�������ات ال�������درس  

           )التمارين(

الط������لاب  أس������ماءطباع������ة بي������ان  
المس�����جلين ب�����المقررات ف�����ي ع�����ام  

           جامعي

طباعة سجلات ط�لاب س�نة دراس�ية    
           معينة في كلية معينة

يان��ات ب��المقررات المس��جلة لطال��ب  ب
           يفصل دراس يف
ان بالمقررات المسجلة لطالب ف�ي  بي

           فصل دراسي من فرق سابقة
داد الط����لاب المس����جلين  بي����ان بأع���� 

           يعام جامع يبالمقررات ف
كشف بأسماء الطلاب الذين لهم حق 

           دخول الامتحان
الط�����لاب الحاص�����لين عل�����ي ع�����دد    

           ساعات معتمدة معينة
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الس���نة   أدوابي���ان الخ���ريجين ال���ذين   
           التدريبية

الطلاب الذين اس�تكملوا   بأسماءبيان 
           التدريب
الط����لاب ال����ذين ل����م    بأس����ماءبي����ان 

           يستكملوا التدريب
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»flb
ß
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a

 

كش����ف بأس����ماء الط����لاب المقيم����ين  
   امعيةبالمدن الج

        
والطالب����ات  الط����لاببي����ان بأع����داد 

           المقيمين بالمدن الجامعية حاليا
بي��ان بأع��داد الط��لاب الج��دد بالم��دن   

           الجامعية
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 طباعة سجل التجنيد الطالب
          

الط�����لاب  طباع�����ة كش�����ف بأس�����ماء 
           التربية العسكرية

طباعة كش�ف بأس�ماء الط�لاب طبق�ا     
           لموقفهم من التجنيد

 طباعة سجل تجنيد فرق دراسية
          

@ã
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 إخلاء طرف طالب
          
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           طباعة شهادة مؤقتة للطالب

بي��ان ب��درجات الط��لاب خ��لال فت��رة   
           الدراسة

بيان حالة قيد الطالب لسنوات س�ابقة  
 E (          + عربي (للمحولين 

بي���ان حال���ة الطال���ب لجمي���ع س���نوات 
           الدراسة للمقيدين
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 للطالب) إفادة(طباعة شهادة قيد 
          

 طالب بيان حالة
          

شهادات بع�دد س�اعات الدراس�ة لك�ل     
           مادة على حده قديم وحديث

عم��ل ش��هادات بي��ان الدراس��ة باللغ��ة   
           الانجليزية

الش���هادات  إعط���اءطباع���ة ش���روط  
           للخريجين

ش���هادة تق���ديرات الس���نوات ب���اللغتين 
           ةالعربية والانجليزي

 طباعة شهادة حسن السير والسلوك
          

           طباعة قرار رئيس الجامعة

طباعة سجل بتسليم وتسلم الشهادات 
           الأصلية
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€a@
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تقري�����ر اللائح�����ة الداخلي�����ة لش�����ئون 

           الطلاب

التخصص�������ات تقري�������ر متطلب�������ات 
الت�ي   المق�ررة من الس�اعات   الأخرى

يج��ب عل��ى الطال��ب دراس��تها لتغي��ر    
 الشعبة

          

           كشف بيانات المقررات الدراسية
تقري�����ر بموق�����ف إنش�����اء س�����جلات   

           دراسية للطلاب
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بي����ان بأع����داد الط����لاب المتق����دمين    
           بالكلية

بي����ان بأع����داد الم����ؤهلات المقبول����ة   
           بالكلية
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           الكلية فيكشف بالطلاب المقيدين 

           سجل قيد الطلاب لفرقة
كش���ف بأس���ماء الط���لاب ال���ذين له���م  

           حالة قيد معينة

           ب الوافدينطباعة كشف بيان الطلا

بي�����ان بتوزي�����ع الط�����لاب المقي�����دين  
           بالكلية

طباعة بيان بالطلاب م�وزعين عل�ى   
           جنسيات/التخصصات

كش�����وف توزي�����ع الط�����لاب حس�����ب  
           المحافظات/ المناطق الجغرافية 

           طباعة كشف بأسماء الطلاب

طباع�����ة كش�����وف أس�����ماء ط�����لاب    
           الشهادات المعادلة

إحص����ائية للط����لاب حس����ب الن����وع   
           )أنثــى  –ذكــر (

إحص���ائية للط���لاب موزعـ���ـة عل���ى   
           )أنثــى –ذكــر( المحافظات 

بأع��داد ط��لاب ك��ل فرق��ة     إحص��ائية
وع موزعين حسب الشعب وطبقا للن� 

 وحالة القيد
          

حس���ب (بع���دد الط���لاب  إحص���ائيات
           )المحافظات –حالة القيد –الجنس 

بع����دد الط����لاب حس����ب  إحص����ائيات
           الدراسيالمؤهل 

بي�����ان إحص�����ائي بأع�����داد الط�����لاب  
           المقيدين بكلية معينة لجميع الفرق

كشـ����ـوف حص����ر الط����لاب للفرق����ة  
           النهائية



 
 

 شروع تطوير نظم وتكنولوجيا المعلوماتم –وزارة التعليم العالي  

 )قائمة بوظائف ومخرجات التطبيقات -ملخص أدوار ومسئوليات الجهات المشاركة ( MISدليل استخدام نظم المعلومات الإدارية 
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 عرب�����ي -الكلي�����ة  بخريج�����يبي�����ان 
           )أنثى/ ذكر (مفروز 
 لاتين�����ي -الكلي�����ة  بخريج�����يبي�����ان 

           )أنثى/ ذكر(مفروز 
طباع�ة كش��وف الخ��ريجين بالترتي��ب  

           التراكميجموع حسب الم التنازلي
للخ��ريجين بالكلي��ة   يحص��ائإتقري��ر 

حس�������ب ت�������وزيعهم بالمحافظ�������ات   
 أنثى كل حسب جنسيتهم/ذكر

          

           طباعة كشوف الخريجين

pb
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           كشوف النداء
كش��ف بأس��ماء الط��لاب المح��رومين  

           تحانمن الام
كش��ف بأس��ماء الط��لاب ال��ذين يح��ق    

           لهم دخول الامتحان

           بطاقة أرقام الجلوس
نت���ائج الامتحان���ات ذك���ر    إحص���ائية

           وأنثى
 الأوائ����لكش����ف درج����ات الط����لاب  

           حسب التقديرات

           ة للطلابتقرير النتائج التراكمي

Ú»
ua
ãæ
a@ã
Ìä
b‘m

@

           صحيفة الطالب
متابعة مؤشرات س�داد المص�روفات   

           على مستوى الجامعة
متابعة مؤشرات س�داد المص�روفات   

           على مستوى الكلية

متابعة مؤشرات س�داد المص�روفات   
           والقسم فرقةال/على مستوى الطالب



 
 

 شروع تطوير نظم وتكنولوجيا المعلوماتم –وزارة التعليم العالي  
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           تقرير البريد الالكتروني للطلاب

       تقرير بالرقم القومي ورقم الجلوس
    

 

 تقارير تطبيق الدراسات العليا
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      ئحةتقرير اللا
     

           كشف المقررات الدراسية
           كشف ببيانات المقررات الدراسية

ÂÌ
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b‘m

 
           موقف طالب معين

الط��لاب المقي��دين للحص��ول عل��ى    
           الدرجة

مرحل���ة معين���ة  ف���يع���دد الط���لاب 
س���نة  ف���يللجنس���ية مجمع���ين وفق���اً 

 معينة
          

كشف بالطلاب المقيدين للحص�ول  
           على الدرجة

 رنيهات الطلاباطباعة ك
          

طلاب تم إسقاط مد قي�د له�م خ�لال    
           فترة

 موقف الطلاب المقيدين لدرجة
          



 
 

 شروع تطوير نظم وتكنولوجيا المعلوماتم –وزارة التعليم العالي  
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ب ال��ذين ت��م إحص��ائيات ع��ن الط��لا
           شطب قيدهم

           طلاب تم شطب قيدهم خلال فترة
إحص��ائيات ع��ن الط��لاب ال��ذين ت��م 

           مد قيدهم

           طلاب تم مد قيدهم خلال فترة
إحص��ائيات ع��ن الط��لاب ال��ذين ت��م 

           إعادة قيدهم

           قيدهم خلال فترة إعادةطلاب تم 
 أرق�����امكش�����ف للط�����لاب حس�����ب  

           المقررات الدراسيةالجلوس و

 بطاقات أرقام الجلوس
          

›ˆ
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ã€
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الرسائل التي تم تسجيلها للحصول 
           على الدرجة خلال فترة

طلب������ات مناقش������ة ت������م تس������جيلها  
           ل على الدرجة خلال فترةللحصو

ت�ي إحصائيات عن عدد الرس�ائل    ال
تم مناقش�تها بمش�اركة أس�تاذ مع�ين     

 خلال فترة
          

الرس�����ائل الت�����ي تح�����ت إش�����راف   
           مشرف معين

           والرسائل الطلاببيان بأسماء 

 س����ينتهيكش����ف ب����الطلاب ال����ذين 
           سنة معينة فيهم تسجيل

الرسائل التي به�ا تحفظ�ات لدرج�ة    
           خلال فترة

@ã
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b‘m
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           تقارير المصروفات
إيص��الات س��داد المص��روفات لك��ل 

    الطلاب
       



 
 

 شروع تطوير نظم وتكنولوجيا المعلوماتم –وزارة التعليم العالي  
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الط��لاب الحاص��لين عل��ى الدرج��ة    
           خلال فترة

ت��يع�دد ال��درجات    ف��يت�م منحه��ا   ال
ع���ام مع���ين مجمع���ة وفق���اً للدرج���ة 

 وجنسية الطالب
          

           كشف نتائج الامتحانات
           كشف النتيجة النهائية

تق�������ديرات ط�������لاب الدراس�������ات   
           التحضيرية

إحص��ائيات ع��ن تق��ديرات الط��لاب 
           لعام معين

كش���ف رص���د ب���درجات الط���لاب    
           بمقرر
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           شهادة

 بيان قيد
          

 بيان حالة
          

 شهادة بالمواد
          

 

 تقارير تطبيق أعضاء هيئة التدريس
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طباع���ة كش���ف أس���ماء أعض���اء   
هيئ�������ة الت�������دريس ومع�������اونيهم 

 مرتب كلا منه وأساسي
          

طباع���ة ش���هادة إل���ى م���ن يهم���ه    
 الأمر لعضو هيئة التدريس

 
         



 
 

 شروع تطوير نظم وتكنولوجيا المعلوماتم –وزارة التعليم العالي  

 )قائمة بوظائف ومخرجات التطبيقات -ملخص أدوار ومسئوليات الجهات المشاركة ( MISدليل استخدام نظم المعلومات الإدارية 
 

 

20 

ãÌ
ã‘
n€a
@ Ï
„

@

ãÌ
ã‘
n€a

@

Óˆä
@k
nÿ
fl

Ú»
flbß
a@ê

 

@Ú»
flbß
a@ê
Óˆä
@k
ˆb„ €

l˝
�€
a@Ê
Ï˜
ì

 @Ú»
flbß
a@ê
Óˆä
@k
ˆb„
€

ÊÏ
˜ì

@@
@bÓ
‹»€
a@p
bé
aäá
€a

tÏ
zj
€aÎ

 

€
ÊÏ
˜ì

@
@Úfl
áÇ
@Î@
Ú˜
Ój
€a

…‡
n1
a

 ÚÓ
‹ÿ€
a@á
Ó‡
«

 

€@Ú
Ó‹ÿ
€a@
›Ó
◊Î

@Ê
Ï˜
ì l˝

�€
a

 €@Ú
Ó‹ÿ
€a@
›Ó
◊Î

ÊÏ
˜ì

@@ tÏ
zj
€aÎ
@bÓ
‹»€
a@p
bé
aäá
€a

 

€@Ú
Ó‹ÿ
€a@
›Ó
◊Î

ÊÏ
˜ì

@ …‡
n1
a@Ú
flá
Ç@
Î@Ú
˜Ó
j€a

 

Ú»
flbß
a@ê
Óˆä
@k
nÿ
fl

 

@Ú»
flbß
a@ê
Óˆä
@k
ˆb„ €

l˝
�€
a@Ê
Ï˜
ì

 

تقري����ر بيان����ات أعض����اء هيئ����ة   
 التدريس طبقاً لتاريخ التعيين

 
         

كشف أعضاء هيئة التدريس في 
           دقيق معين/ تخصص عام 

بيان بأسماء السادة المنتدبين إلى 
           الكلية خلال فترة

البيان����ات الأساس����ية والوظيفي����ة  
           لعضو هيئة التدريس

أعض���اء هيئ���ة الت���دريس موالي���د 
           عام معين

هيئ����ة  أعض����اءالس����ادة  أس����ماء
           التدريس حسب الديانة

سجل العضو  -بيان حالة عضو 
           بالكامل

كشف أعضاء هيئة التدريس في 
           فئة عمرية معينة

كش���ف أعض���اء هيئ���ة الت���دريس  
           الذكور والإناث

يس أو كشف أعضاء هيئ�ة الت�در  
الهيئ���ة المعاون���ة ال���ذين أمض���وا  
م���دة معين���ة ف���ي درج���ة وظيفي���ة 

 معينة

          

تقري��ر بأعض��اء هيئ��ة الت��دريس    
قس������م مع������ين طبق������اً   / بكلي������ة 

 للتخصص الدقيق
          

بي���ان بأعض���اء هيئ���ة الت���دريس    
المط���البين بتق���ديم إق���رار الذم���ة   

 المالية خلال فترة
          

 اعة إخلاء الطرفطب
          

طباعة بيان ب�العلاوات الخاص�ة   
هيئ��ة الت��دريس خ��لال     بأعض��اء

 فترة
          

ببيان��ات التجني��د لأعض��اء هيئ��ة    
الت����دريس حس����ب حال����ة تجني����د  

           معينة خلال فترة
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هيئ�����ة  أعض�����اء بأس�����ماءبي�����ان 
وى داخ���ل الكلي���ة يحت���الت���دريس 

 يمينأعلى الرقم الت
          

البيانات الأساسية لأعضاء هيئة 
           التدريس والهيئة المعاونة

كش���ف أعض���اء هيئ���ة الت���دريس  
الحاص���لين عل���ي م���ؤهلات م���ن  

 دولة معينة
          

الس����ادة  ةطباع����ة بي����ان بأقدمي����  
أعض����اء هيئ����ة الت����دريس تبع����ا   

 قسمال/للكلية 
          

أع�����داد الس�����ادة  إجم�����اليبي�����ان 
أعض��اء هيئ��ة الت��دريس والهيئ��ة   

 المعاونة بالكليات
          

العض��و ل��م يمض��ي الح��د الأدن��ى  
لع���دد الس����نوات المطلوب����ة قب����ل  

 الترقي للدرجة التالية
          

ال��دورات التدريبي��ة لعض��و هيئ��ة 
           تدريس

هيئ�����ة  أعض�����اءبي�����ان بالس�����ادة 
الت��دريس الحاص��لين عل��ي دورة  

 تدريبية معينة
          

تقري���ر ع���ن الم���ؤهلات العلمي���ة  
لعض����و أو لك����ل أعض����اء هيئ����ة 

 التدريس
          

كش���ف أعض���اء هيئ���ة الت���دريس  
الحاصلين علي م�ؤهلات بتق�دير   

 معين
          

ت��دريس تقري��ر بأعض��اء هيئ��ة ال  
بالكلية الحاص�لين عل�ى درج�ات    

) دكت�����وراه/ماجس�����تير(علمي�����ة 
 خلال فترة

          

بي���ان الخب���رات الس���ابقة لعض���و  
           هيئة تدريس
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يوج���د للعض���و ج���زاءات تمنع���ه  
           من الترقي

طباع��ة أعض��اء هيئ��ة الت��دريس    
ومع���اونيهم ال���ذين ت���م علاجه���م    

 فترةبالخارج خلال 
          
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بيان بأسماء السادة أعضاء هيئة 
ال���ذين ترك���وا الخدم���ة م���وزعين 

 حسب ترك الخدمة خلال فترة
          

أعض�����اء هيئ�����ة  بالس�����ادةبي�����ان 
الت��دريس المح��الين إل��ى المع��اش  

 خلال فترة
          
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ة تقري������ر بالترش������يحات لدرج������
           وظيفية معينة خلال فترة

بي���ان بأعض���اء هيئ���ة الت���دريس    
المتج����اوزين ع����دد س����نين م����ن   
تاريخ التعيين بالدرجة الوظيفي�ة  

 الحالية

          

هيئ���ة الت���دريس  ءتقري���ر أعض���ا
عش��ر س��نوات ف��ي    اأتم��وال��ذين 

 الأستاذية
          

ÚÓ
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ماء المعيدين المكلف�ين  كشف بأس

           بالكلية خلال فترة
التدرج الوظيفي لعض�و أو أكث�ر   

           من أعضاء هيئة تدريس
 أعض�اء للس�ادة   ال�وظيفي التدرج 

هيئة الت�دريس ومع�اونيهم داخ�ل    
 قسم

          

أعضاء هيئ�ة الت�دريس المعين�ين    
خ����لال فت����رة معين����ه الوظيفي����ة   

 لحاليةا
          

أعض���������اء هيئ���������ة الت���������دريس  
ومعاونيهم المنقطعين عن العمل 

 خلال فترة
          

هيئ����ة  أعض����اءكش����ف الس����ادة  
           التدريس بدرجة معينة
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هيئ�����ة  أعض�����اءبي�����ان بأس�����ماء 
التدريس القائمين بوظيف�ة معين�ة   

 قسم معين خلال فترة/ بكلية 
          
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أس��������ماء الس��������ادة الأعض��������اء   
ومع��������اونيهم الواق��������ع عل��������يهم 

 جزاءات تأديبية خلال فترة
          

الجزاءات الخاص�ة بعض�و هيئ�ة    
           تدريس معين خلال فترة
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موق�������ف رص�������يد الأج�������ازات   
           لأعضاء هيئة التدريس بالخدمة

ع������ن أعض������اء هيئ������ة تقري������ر 
 أج�ازاتهم التدريس الذين قارب�ت  

 على الانتهاء خلال فترة
          

هيئ���������ة الت���������دريس  أعض���������اء
ومع�����اونيهم الحاص�����لين عل�����ى   

 خلال فترة أجازات
          

           الوظائف الإدارية والإشرافية

هيئ�����ة  أعض�����اءبي�����ان بأس�����ماء 
الت�����دريس الق�����ائمين بوظ�����ائف   

 إشرافية خلال فترة/  اريةإد
          

بي��������ان الوظ��������ائف الإداري��������ة   
والإش��������رافية لعض��������و هيئ��������ة 
الت���دريس أو لأكث���ر م���ن عض���و  

 خلال فترة

          

بيان بأسماء المنتدبين من الكلي�ة  
           لجامعة معينة خلال فترة

بي�����ان بأس�����ماء أعض�����اء هيئ�����ة  
ف الت�����دريس الق�����ائمين بوظ�����ائ  

 إشرافية داخل الجامعة/ إدارية 
          

           بيان بعمليات العضو خلال فترة
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 أع�����دادإحص�����ائية ع�����ن نس�����ب 
أج���ازات خ���لال   ف���يالأعض���اء 

 فترة
          

إحص��ائية ع��ن إع��داد الأعض��اء    
           في أجازات حسب نوع الأجازة

ية بأع��داد أعض��اء هيئ��ة   إحص��ائ
الت��������دريس ومع��������اونيهم ف��������ي 
تخص����ص دقي����ق مع����ين بكلي����ة   

 معينة

          

إحص��ائية بأع��داد أعض��اء هيئ��ة    
الت��������دريس ومع��������اونيهم ف��������ي 

 تخصص عام معين
          

بع���دد أعض���اء هيئ���ة    إحص���ائية
المعاون������ة  والهيئ������ةالت������دريس 

م����وزعين ) حس����ب المش����غول (
 المختلفةعلى الأقسام 

          

إحص���ائية ع���ن أع���داد أعض���اء    
هيئ�������ة الت�������دريس ومع�������اونيهم 

 المعافين نهائيا من التجنيد
          

أع��داد الأعض��اء   نإحص��ائية ع�� 
الحاصلين علي المؤهلات خلال 

 فترة
          

طباع����ة إحص����ائية ع����ن نس����ب   
وأع��داد أعض��اء هيئ��ة الت��دريس   

 ب الديانةومعاونيهم حس
          

طباع����ة إحص����ائية ع����ن نس����ب   
وإع��داد الأعض��اء ال��ذين وقع��ت   

 عليهم جزاءات خلال فترة
          

بيان للمؤهلات العلمية والت�درج  
           الوظيفي لعضو هيئة التدريس

إحصائية عن نسب وأعداد هيئ�ة  
           التدريس حسب المحافظات
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المتف��رغين  الأس��اتذةبي��ان بع��دد  
والأس������اتذة غي������ر المتف������رغين  
م�وزعين عل�ى الأقس�ام المختلف��ة    

 )إناث/ذكور(والدرجة 

          

إحص��ائية بأع��داد أعض��اء هيئ��ة    
           التدريس ومعاونيهم
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مع��اوني أعض��اء هيئ��ة الت��دريس 
جي���ة الموف���دين ف���ي بعث���ات خار 

 خلال فترة
          

أعضاء هيئة الت�دريس الموف�دين   
ف����ي بعث����ات إش����راف مش����ترك   

 خلال فترة
          

إحص��ائية بأع��داد أعض��اء هيئ��ة    
البعث���ات العلمي���ة   ف���يالت���دريس 

إش���راف  -داخلي���ة  –خارجي���ة (
 )مشترك

          

أعض���������اء هيئ���������ة الت���������دريس  
 الحاصلين عل�ي بعث�ات خارجي�ة   

 جامعة معينة/ من دولة
          

أعض����اء الهيئ����ة المعاون����ة ف����ي   
           بعثات داخلية خلال فترة
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مهمات  فيبيان بأعداد الموفدين 

           علمية خلال فترة
إحص����ائية ع����ن نس����ب وأع����داد  

           الأعضاء في مهمات علمية
ش���ف أعض���اء هيئ���ة الت���دريس  ك

مهم����ات علمي����ة  ف����يالموف����دين 
 خلال فترة

          

الس���ادة الأعض���اء  بأس���ماءبي���ان 
مهم��ة خ��لال فت��رة  ف��يالموف��دين 

 طبقاً للدرجة الوظيفية
          
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أعض���������اء هيئ���������ة الت���������دريس  
المشاركين في مؤتمرات حس�ب  

 المؤتمر خلال فترةنوع 
          

اللق����اءات  ف����يبي����ان المش����اركة 
           العلمية خلال فترة
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كش��ف بأعض��اء هيئ��ة الت��دريس    
إج�����������ازة  ف�����������يالموف�����������دين 

 خلال فترة) بيانات المد(دراسية
          

طباع����ة إحص����ائية ع����ن نس����ب   
ج��ازات وأع��داد الأعض��اء ف��ي أ  

 دراسية
          

كش���ف أعض���اء هيئ���ة الت���دريس  
منح����ة /  أج����ازة ف����يالموف����دين 

 دراسية خلال فترة
          
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الإع��ارات لعض��و أو لأكث��ر م��ن  
           عضو هيئة تدريس خلال فترة

تقري��ر بأعض��اء هيئ��ة الت��دريس    
ة دون الذين تجاوزوا مدة الإعار

 مد
          

بي��������ان اش��������تراكات الت��������أمين   
المس�������ددة أثن�������اء  الاجتم�������اعي

 الإعارة الخارجية خلال الفترة
          

إحص����ائية ع����ن نس����ب وأع����داد  
           الأعضاء المعارين خلال فترة

إحص����ائية ع����ن نس����ب وأع����داد  
الأعضاء المعارين لدولة محددة 

 أو لكل الدول
          
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bi

 

أعض���������اء هيئ���������ة الت���������دريس  
الحاص���لين عل���ي ج���وائز معين���ة 

 خلال فترة
          

الأعض����اء المرش����حين لج����ائزة  
           خلال فترة
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لأعض�������اء الحاص�������لين عل�������ي 
خ�لال  ) خارجي�ة /داخلي�ة  (جوائز

 فترة
          
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المهم��ات الإج��ازات /تم��د البعث��ا
الدراس��������ية لأعض��������اء هيئ��������ة  

 التدريس خلال فترة
          

المهم��ات /التج��اوز ف��ي البعث��ات  
الإج����ازات الدراس����ية لأعض����اء 

 هيئة التدريس خلال فترة
          

أعضاء هيئة الت�دريس الموف�دين   
           معينة اتفاقيةعلي 

 –ة إع�ار ( جامعيإحصائية عام 
 –بعث�������ات  –مهم�������ة علمي�������ة  

/ م�������نح  –إج�������ازات خاص�������ة 
إش�����راف  –إج�����ازات دراس�����ية 

 خلال فترة) مشترك 

          

الس�������ادة الأعض�������اء والهيئ�������ة   
المعاون�����ة الق�����ائمين بإج�����ازات   

 خاصة خلال فترة
          

بأس��ماء الأس��اتذة الزائ��رين  =بي��ان
ال�����ذين تم�����ت الموافق�����ة عل�����ى    

 حضورهم خلال فترة
          
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 تقارير تطبيق التتبع الخاص بالجامعة
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جازات كلي�ات  مخطط بإن
               الجامعة

مخط�������������ط بأع�������������داد  
               المستخدمين خلال فتره

 10ى عل��������مخط��������ط لأ
مستخدمين علي مس�توي  

 الجامعة
              

بيان بأعداد المس�تخدمين  
               في الكليات

العمليات التي تمت عل�ي  
               ظامالن

العمليات التي تمت عل�ي  
               البيانات

أع�����������داد الخ�����������ريجين 
بالكليات في عام جامعي 

 معين
              

كش���ف بأس���ماء خريج���ي 
               كلية في عام معين

دق�����ة وكمي�����ة البيان�����ات   
المدخل���ة لأعض���اء هيئ���ة 

 التدريس
              

بي����ان إحص����ائي بأع����داد 
               طلاب الكليات
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 فريق العمل بالكلية أعضاءكل عضو من من  ةالمهام المطلوب) 2(ملحق رقم 

 عميد الكلية :أولا

مراجعة اللائحة المدخلة على النظام والتأكد من مطابقتها للائحة الورقية وإضافة أي قرارات تعديل  •
  .ها مجلس الكليةللائحة يقر

 .إنشاء الكنترولات وتحديد رؤساء الكنترول •
 .تحديد وتطبيق قواعد الرأفة •

 نترولرئيس الك :ثانيا

 التأكد من اعتماد بيانات الطلاب من شئون الطلاب متضمنة الأعذار •
 التأكد من الصورة النهائية للائحة •
 تحديد أعضاء الكنترول و صلاحيات كل عضو •
 النهائي نترول شيتاعتماد الك •

 نترولعضو الك :ثالثا

 إدخال الدرجات لكل طريقة تقييم  •
 مراجعة بيانات الطلاب والدرجات  •
 نترول شيت ومراجعته واعتمادهطباعة الك •

 مشرف النظم  :رابعا

 و عضو هيئة معاونة علي أقل تقديرتدريس أالهيئة  اءعضمشرف النظم أحد أ يفضل أن يكون
 .  النظم معرفة آليات وترتيب التعامل مع •
 . تحديد هوية المشاكل للنظم المختلفة و متابعة دورة العمل اللازمة لحل المشاكل •
التنسيق مع مسئول مركز نظم المعلومات الإدارية بالجامعة فيما يخص مشاكل النظام والجدول  •

 . الزمني لحلها
 .  ئة التدريس بالكليةتقديم الدعم اللازم لموظفي إدارات شئون الطلاب والدراسات العليا وأعضاء هي •
 .و إحصاءات الاستخدام و رفع التقارير عنها النظام مستخدمي مراقبة •
 طباعة تقارير النظام ومناقشة المستخدمين في بياناتها بما يضمن تعظيم الاستفادة من التطبيقات •
 التأكد من تحديث البيانات •
 .متابعة عمليات اعتماد البيانات و مراقبة جودة البيانات •
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 مدير نظام :مساخا

 .التنسيق بين مشرف النظم والمستخدمين للنظام •
 بيانات على بالاعتماد( الصلاحيات وتحديد المختلفة للوظائف النظام مستخدمي حسابات إنشاء •

 ). ةالكلي في النظام مستخدمي
 .متابعة إعمال المستخدمين و استخراج التقارير اللازمة من النظام •
 .عتماد البيانات المستخرجة من النظاممراقبة جودة البيانات و ا •

 أعضاء هيئة تدريس/علياالدراسات ال/طلابالموظف شئون  :سادسا

 .إدخال و تحديث البيانات الخاصة بالمسجلين بالنظام •
 .التقارير والإحصائيات من النظام استخراج •
 .بصفة دورية اعتمادهابيانات المسجلين من النظام و استخراج •

 
ً
 هزة والشبكةصيانة الأج :سابعا

 . التأكد من عمل جميع أجهزة الحاسبات والطابعات الخاصة بالمشروع •
 .الاتصال بالشركات المسئولة في حالة وجود ضمان •
 .تجهيز طلب شراء قطع غيار في حالة انتهاء فترة الضمان •
 .متابعة توريد قطع الغيار المطلوبة وتركيبها •
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 وبة من العاملين بمركز المعلومات الإداريةالمهام المطل): 3(ملحق رقم 

 
ً
 مشرف ومحلل نظم :أولا

 .  تحليل النظم ومعرفة آليات وترتيب التعامل معها •
 . تحديد مشاكل البرامج وكيفية إصلاحها •
 . التنسيق مع مسئولي الشركة المقدمة للبرنامج فيما يخص مشاكل النظام والجدول الزمني لحلها •
 .  ظفي شئون الطلاب والدراسات العليا وأعضاء هيئة التدريس بكليات الجامعةتقديم الدعم الفني لمو •
 .مقارنة البرامج بواقع التعامل الورقي لمعرفة أماكن القصور في البرامج إن وجد •
 بيانات على بالاعتماد( الصلاحيات وتحديد المختلفة للوظائف النظام مستخدمي حسابات إنشاء •

 ).المختلفة  الكليات في النظام مستخدمي
 .التعامل مرات وعدد لوالدخ أوقات ومراجعة) البرنامج خلال من( النظام مستخدمي مراقبة •

 
ً
 مدير النظم :ثانيا

 Database Serversوقواعد البيانات  Application Serversتجهيز الخوادم لكل من التطبيقات  •
 . وتحديد آلية استخدام الخوادم وصيانتها

 .ة بالمشروع من الفيروساتتأمين الخوادم والأجهز •
 . عمل نسخ احتياطية لأنظمة الخوادم •
المستخدمين عليها  تعمل دومين لأجهزة المشروع الموزعة في كليات الجامعة وإعطاء صلاحيا •

 . وتنظيم عملية المشاركة بينهم
  .تحديث موقع المشروع •

 
ً
 مدير قواعد بيانات :ثالثا

 . ها طوال اليومالحفاظ علي قواعد البيانات نشطه ومعالجت •
 . عمل النسخ الاحتياطية للبيانات يدوياً وآلياً •
 .عمل صلاحيات للدخول لقواعد البيانات للمستخدمين كل على قاعدة البيانات التي يتعامل معها •
استخراج البيانات من قاعدة البيانات وذلك من البيانات التي لا يمكن الحصول عليها من واجهة  •

 .المستخدم
 .يلات الضرورية التي لا يمكن إجراءها إلا من خلال قاعدة البياناتإجراء التعد •

 
ً
 اتـانـبيواعد ق مطور :رابعا

 . دخلةمال البيانات مع التعامل لسهولة البيانات لقاعدة كامل تحليلالقيام ب  •
 .)نظم الجودة –المدن الجامعية (لبعض التطبيقات المستقبلية  بياناتال اعدوق تصميم •
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 .البيانات قاعدة داخل البيانات وتعديل حلإصلا كوادأ عمل •
 .عمل تهجير للبيانات بين قواعد البيانات المختلفة •

 
ً
  برامج مطور :خامسا

 ).أخرى-نظم الجودة  –المدن الجامعية (المستقبلية  برامجلل تصميمالقيام ب •
 .البيانات بقواعد اتصال عمل •
 .البيانات قواعد مع للتعاملللمستخدم  واجهة عمل •

 
ً
 مصمم تقارير :سادسا

 . إنشاء التقارير الإضافية المطلوبة من قواعد البيانات والتي يطلبها متخذي القرار بالجامعة •
 .تعديل وتحديث التقارير المطلوبة من قواعد البيانات والتي سبق إنشائها •

 
ً
 )مكتب المساعدة(مسئول الدعم الفني  :سابعا

 . متابعة موقف البرامج في كليات الجامعة •
 . د التقارير الخاصة بمعدلات الأداء ومدى تقدم المشروعإعدا •
 .متابعة أداء موظفي شئون الطلاب والدراسات العليا وأعضاء هيئة التدريس •
 . تنظيم دورات للتعرف على النظام وإعداد ورش عمل للموظفين بالجامعة الذين يتعاملون مع النظام •

 
ً
 صيانة الأجهزة والشبكة :سابعا

 . ميع أجهزة الحاسبات والطابعات الخاصة بالمشروعالتأكد من عمل ج •
 .الاتصال بالشركات المسئولة في حالة وجود ضمان •
 .تجهيز طلب شراء قطع غيار في حالة انتهاء فترة الضمان •
 .متابعة توريد قطع الغيار المطلوبة وتركيبها •

 
ً
 عمال إدارية ومحاسبيةأ :ثامنا

 . الربع سنويةالشهرية والمالية تجهيز وإعداد التقارير  •
 ).عمليات الشراء والمناقصات –المرتبات  –مكافآت  -صرف شيكات (القيام بالأعمال المحاسبية  •
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=

 الكنترول  تشغيل خطوات): 4(ملحق رقم 

 
�̧ Îc@Z�aÎ@çÓËvn€a@Ú‹yãfl@pb„bÓj€@Üaá«l˝�€a@Z@

 :لخطوات التاليةا وإتباعوالفصل الدراسي  يجب تحديد العام الأكاديمي

 : )للائحة الداخلية من نظام شئون الطلابا(الطلابة اللوائح المسكن عليها مراجع -1



 عدم التكرار في الاسم أو الكود للمقرر •
لائحة  فيالمسجلة بالنظام طبقا لما هو معمول به  النشطة والغير نشطة مطابقة حالة المقررات •

  اقرها مجلس الكلية لتياالكلية متضمنة التعديلات 
  المقررات أنواع •

o  المنتهية 
o الثانيالفصل  فيولها امتحان  الأولالفصل  فيليس لها امتحان " المستمرة"  
o دراسيكل فصل  فيلها امتحان " المتصلة " 
o  الرئيسية ولها فروع 
o  رئيسيمقرر  إلىالفرعية ومنتمية 
o  الفصول  فيتتبادل  التيالمقررات 

 خصصالت مقرراتتحديد  •
 ) لا يضاف أوالمجموع  إلىيضاف (حالة المقرر  •
 عدد وحدات كل مقرر •
: مثال (مقرر بما يتناسب مع التقديرات العامة للمواد درجات ال لإجماليالنهاية الصغرى والعظمى  •

 )%50 أو% 60النجاح من 
  التقديرات العامة للمقررات •
 -وجد  إن – رات العامة للموادعن التقدي تختلف التيلمقررات الخاصة لتقديرات ال إدخال •
النهاية العظمى والصغرى لكل  وإدخال) عملي، شفوي، تحريريسنة،  أعمال(طرق تقييم المقرر  •

 " رل"الراسب لائحة  أساسهايحدد على  التيطريقة تقييم و
 شاشة تفاصيل الفرقة فيالفرقة التالية  إلىيرسب فيها الطالب وينتقل  التي المقرراتعدد  •
 من الداخل و من الخارج في شاشة تفاصيل الفرقة الفرقة فيالبقاء عدد فرص  •
 على مستوى الدرجة العلمية التقديرات التراكمية •
 )الخ/ .... على الفرق بالتساوي/ بنسب مختلفة على الفرق ( التراكميأسلوب حساب  •
 شعبة/ مسمى الشهادة لكل درجة علمية لكل قسم  •
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 :)من نظام شئون الطلاب(و حالاتهم ضبط ومراجعة كشوف الطلاب المقيدين -2

 :يجب التأكد من مراجعة النقاط التالية

تاريخ الميلاد، بيانات  ،القوميالاسم، الرقم ( ومراجعة بيانات جميع الطلاب المستجدين إدخال •
 )الخ.....المؤهل، البيانات الدراسية، 

 الوافدين وطلبة الشهادات المعادلة بيانات الطلابو مراجعة  إدخال •
 الكلية  إلى/ من  للطلابالتحويلات الورقية بيانات ومراجعة  إدخال •
 ن والممنوحين فرص بقاء من الخارجالباقي بيانات الطلاب •
حالات القيد المختلفة للطلاب مثل الموقوف قيدهم بسبب التجنيد، المفصولين، الموقوف قيدهم  •

 .الخ.......الامتحانكعقوبة أو المحرومين من دخول 
جعة كشف المقررات من فرق سابقة والذي يعرض الطلاب المستجدين والطلاب الباقين راإدخال وم •

 والمواد المحملة عليهم من السنوات السابقة 
  عة بيانات الطلاب المعتذرين عن العام الأكاديمي أو الفصل الدراسيمراج •
 .للطلاب ضبط الترتيب الأبجدي •
) قسم المسكن على كل لائحة/لفرقة أو الفرقة ا فيتحديد العدد (ومراجعة كشوف القيد  إصدار •

 .ومن الخارج ينالباقالطلاب المستجدين و أعدادلمراجعة 

 ):من نظام شئون الطلاب(التمارينالتوزيع على مجموعات  -3

 :يجب التأكد من مراجعة النقاط التالية

طابق عدد لابد أن يت(قسم /لكل فرقة  والتمارينإنشاء مقترح توزيع الطلاب على المجموعات  •
ما عدا الطلاب من سيتم توزيعهم  الذيكشف الطلاب المقيدين مع عدد الطلاب  فيالطلاب 

 )الخارج
طبقاً لما تم  - أن وجد - الثانيو الأول الدراسيتبادل مقررات الفصل تس التيتحديد المجموعات  •

 .اللائحة فيتحديده 

 ):من نظام شئون الطلاب(تحميل المقررات -4
 :اجعة النقاط التاليةيجب التأكد من مر

سيتم تحميل المقررات عليهم  الذينف الطلاب المقيدين مع عدد الطلاب وكش فيتطابق عدد الطلاب  •
 )الكلية إلىالمحولين  الطلابالموقوف قيدهم بسبب التجنيد و الطلابيتضمن (

 المعتذرين عن مقررات معينة الطلاب •
  :اجعة التقارير التاليةبعد مر إلايتم الاعتماد  بعد تحميل المقررات لا •
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  الدراسيمتابعة السجل  من تقارير .1
 المسجلين عن كل مقرر الطلاب بإعداد إحصائية - أ

 الغير مسموح لهم بدخول الامتحان الطلابلهم بدخول الامتحان و حالمسمو الطلاببكشف  - ب
 :اعتماد تسجيل المقررات .2

 .يتم الاعتماد بعد مراجعة التقارير السابقة  - أ
 الجدد  الطلابحميل لتحميل الت إعادةيمكن  - ب

 ):من نظام شئون الطلاب( أرقام الجلوس -5
 :يجب التأكد من مراجعة النقاط التالية

ت��م تحميل��ه  ال��ذي الط��لابات المطلوب��ة ويتط��ابق الع��دد م��ع ع��دد  دالجل��وس طبق��ا للمح��د  أرق��امإص��دار  .1
 .همتحميل المقررات الدراسية ل واعتماد

...) اعتذارات أو تحويلات من وإلى الكلية، تعديل حال�ة قي�د   إضافة(في حالة اختلاف في عدد الطلاب  .2
الجل�وس و   أرق�ام مكن إع�ادة ف�تح تس�جيل المق�ررات بع�د إص�دار       ي( فيجب إعادة إصدار أرقام الجلوس

 .) إصدارهاتم  التيإعادة خطوة التحميل ، المراجعة والاعتماد  بدون التأثير على أرقام الجلوس 
�bÓ„bq@ZfiÎ6‰ÿ€a@›ÓÃìmZ 

 :ويتبع الخطوات التالية) 5(الجلوس بنجاح وهى الخطوة رقم  أرقاميبدأ تشغيل الكنترول بعد اعتماد 

 :)من نظام الكنترول(الكنترول  إنشاء -1

، سنوات دراسية انتساب/  انتظام, الدراسيالفصل , سم الكنترولا(الرئيسي للكنترول السجل  إضافة •
جبر ( التعامل مع الأرقام العشرية طريقةتخلفات، / ساعات معتمدة، دور الامتحان، مستجدين / 

، ترك الدرجة كما  المئوية النسبة فيتقريب الكسور حذف نصف الدرجة ، نصف الدرجة ، 
وذلك من خلال شاشة إضافة كنترول ويضاف  أعلي مقبولدرجة ب حساطريقة  ))الخ ...،هي

يسمى منشأ  ميد الكلية أو ماع( الإدارةالكنترول عن طريق مستخدم  الرئيسيبيانات السجل 
 )الكنترول

الرصد باسم (قسم / سيتضمنها الكنترول وطريقة الرصد لكل فرقة التي الأقسام/ الفرق  يتم تحديد •
 )الجلوس بأرقام أوالرصد بالرقم السري  الطالب،

قسم لابد من تخليق اسم مستخدم وكلمة مرور لكل عضو للدخول / يحدد أعضاء الكنترول لكل فرقة  •
 .على النظام وإعطائه الصلاحيات المناسبة كمستخدم للكنترول

تحدد صلاحيات العضو داخل الكنترول طبقاً للصلاحيات والوظائف والأعمال داخل شاشات  •
 الكنترول

" حذف مقرر، إضافة طالبإعادة التجهيز، "ستخدام المفاتيح يجب أن تقتصر الصلاحيات الخاصة با •
 .رة تنفيذهم بعد البدء في عمليات الرصدعلى رئيس الكنترول وذلك لخطو
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 ):من نظام الكنترول(الطلابتجهيز بيانات  -2

 الطلابيقوم رئيس الكنترول أو رئيس لجنة الرصد بتنفيذ وظيفة تجهيز بيانات  •
ومراجعة ومطابقة أعداد عند الدخول على شاشة التجهيز يجب طباعة تقرير المراجعة المعد لذلك  •

من ( لها أرقام جلوس معتمدة إصدارتم  التي الطلاب بإعداد )م الكنترولمن نظا(الفعلية  الطلاب
 .)نظام شئون الطلاب

أي نقل الطلاب وبيانات " للكنترول طلابالبيانات تجهيز "بعد المراجعة يتم الضغط على مفتاح  •
 .بحالاتهم الكنترولنظام  إلىمن نظام شئون الطلاب راتهم وأرقام جلوسهم مقر

ة ضرورية لتفادى الأخطاء التي قد تحدث نتيجة أخطاء البيانات و قبل بدء عملية للمراجعة وبصور •
و مراجعة الطلاب " كشف رصد درجات مقرر "رصد درجات الطلاب لابد من طباعة تقرير 

 .المستجدين والباقيين والتخلفات وأيضا بيانات المقررات التي سيتم رصدها
لاب والمقررات و الط أسماءطوة الرصد حيث يظهر خ فييمكن طباعة الكنترول شيت قبل البدء  •

 . نهايات العظمى والصغرى بدون درجاتطرق التقييم وال
المقررات التي / و المقرر ) أعضاء الكنترول(بعد التجهيز يمكن تحديد أعضاء هيئة التدريس  •

الرصد سيرصدها وأيضا الصلاحيات الخاصة بالرصد والتجميع وطباعة التقارير الخاصة بمراجعة 
 .عوالتجمي

 ):من نظام الكنترول( الرصد -3

 .يتم رصد درجات طرق التقييم المختلفة لكل مقرر •
في حالة وجود بعض الطلاب لم يرصد لهم درجات  فيلا يتم التجميع ( يتم تجميع درجات المقرر •

  .)من طرق تقييم المقرر أي
 الإدخال في خطاءأ للمراجعة والضبط وفى حالة وجود أيطباعة كشف رصد درجات مقرر  •

  .تصحح و يعاد التجميع
 تم رصدها التيطباعة الكنترول شيت لمراجعة درجات المقررات  •
 إنشاءشاشة  في تحديدهضبط الدرجة طبقا لما تم يتم  من خلالها والتييتم تطبيق شروط الكنترول  •

 .)التقريب أو هيجبر الدرجة، ترك الدرجة كما (الكنترول 
لا يسمح بالتعديل و) حالة عدم تجميع المقرر فيلا يتم اعتماد التجميع ( رر يتم اعتماد تجميع المق •

 .درجات المقرر المعتمد تجميعه في

 ):من نظام الكنترول(صدار الكنترول شيتإ -4

رقام أو بأسماءالرصد حيث يكون صادرا ثناء وأقبل الكنترول شيت بعد التجهيز و إصداريمكن  •
المقررات  أسماءالكنترول ونظام  إلى نظام شئون الطلابمن  الذين تم نقلهم للطلابالجلوس 

 .وطرق التقييم الخاصة بها
درجة المقرر والتقدير  وإجماليبعد التجميع يعرض الكنترول شيت درجات طرق تقييم المقررات  •

الطالب قد حصل  أنحالة  في "رل" التقدير الطالب الراسب لائحة فيالطالب يعرض  هالحاصل علي
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 في " غـ"خانة الدرجة   فيويعرض طرق التقييم  إحدى فيل من النهاية الصغرى على درجة اق
 .الخ....... حالة الطالب المسجل له عذر في " عذر" أوحاله الطالب الغائب 

" /" مشطوبة الرأفةالدرجات قبل  لإظهار الرأفةكما يمكن طباعة الكنترول شيت بعد عملية  •
 . فوقهاوالدرجة 

 ):من نظام الكنترول(قواعد رفع الدرجات -5

 .)الرأفةقواعد  –قواعد الرفع  –الكنترول شروط (على مستوى الكلية  الرفعتحدد قواعد  •
 تطبيقها أولوياتو حالات و الرأفةيتم تحدد معايير قواعد  •
 للكلية  المحددةيمكن تطبيق قواعد الرأفة الانتهاء من اعتماد تجميع جميع المقررات بعد  •
 .أخرىعادة تطبيقها مرة إتطبيق قواعد الرأفة و إلغاءيجب عايير قواعد الرأفة م فيالتعديل تم  إذا •
 طبقا لقرار لجنة الممتحنين يمكن رفع طالب معين عدة درجات في مقرر معين •
بنسبة محددة طبقا لقرار لجنة  أومعين من الدرجات  دمقرر بعد فييمكن رفع كل الطلاب  •

 .الممتحنين

 ):كنترولمن نظام ال(اعتماد النتيجة -6

طبقا للوائح  للطلابالوظيفة حساب مجموع الفرقة و التقدير و حالة النجاح  هيتم من خلال هذ •
 .الطلابالمسكن عليها 

المسجل  التراكميحساب  لأسلوبطبقا  التراكميالكلية يحسب المجموع  في الأخيرةحالة الفرقة  في •
 .اللائحة فيكمية المسجلة اللائحة وتحسب النسبة والتقدير طبقا للتقديرات الترا في

 .النتيجة إعلانكشف  إصداربعد اعتماد النتيجة يمكن  •

 ):من نظام الكنترول(غلق الكنترول    -7
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 الكنترول  نظام يعالجها التي الرأفة تطبيق قواعد): 5(ملحق رقم 

 %)50 إلىترفع % 49و % 48(النسبة الثابتة  رأفةتطبيق  إمكانية •
 سلة الدرجات من عدمه ضمنالثابتة النسبة رأفة احتساب درجات  إمكانية •
من  وأحساب نسبة الحد الأقصى لمجموع درجات الرأفة على مجموع درجات الفرقة  إمكانية •

 .)الباقيالطالب (  الأكاديميالعام  فيمجموع درجات المقررات المسجلة على الطالب 
كل  في إلغائها أوة يمكن تعديلها النسب المعروض: القواعد العامة لتطبيق الرأفة :سلة الدرجات •

 1كما هو موضح بالجدول رقم تثبيتها للكلية  أوكنترول 

 
@·”ä@fiÎáßa1@

 2.00  الرأفة للطالب من مجموع درجات الفرقة درجاتنسبة الحد الأقصى لمجموع 
 6.00  المقرر إجماليلنصيب المادة من  حد الأقصىنسبة ال

 2.00  درجة الرأفة فينسبة الحد الأقصى لنصيب مواد التخلف 
م�ن  "و س�تتحول ح�الاتهم   الفرق�ة   ف�ي وع درج�ات الرأف�ة للط�لاب الراس�بين     نسبة الح�د الأقص�ى لمجم�   

 3.00  "الخارج

 12.00  "من الخارج"و ستتحول حالاتهم الفرقة  فيالراسبين حالات الطلاب  فينسبة الحد الأقصى لمقرر 
 4.00  للفصل  الفرقة والمعرضين فينسبة الحد الأقصى لمجموع درجات الرأفة للطلاب الراسبين 

 4.00  رضين للفصل حالات الطلاب المع فينسبة الحد الأقصى لمقرر 
   نسبة الحد الأقصى لمجموع درجات الرأفة للطلاب المنقولين بمواد

5.00 
  نسبة الحد الأقصى لمجموع درجات الرأفة للطلاب الراسبين في الفرقة

5.50 
 إلىراسب  ثلاث مقررات ولتغيير حالته من فيمقرر واحد لطالب راسب  فينسبة درجة الرأفة 

 5.50  منقول بمادتين

 5.50  ثلاث مقررات ومعرض للفصل فيمقرر واحد لطالب راسب  فينسبة درجة الرأفة 
 5.50  مقرر واحد فيمقرر واحد لطالب السنة النهائية الراسب  فينسبة درجة الرأفة 

 كما يجب تحديد حالات تطبيق الرأفة وقواعد أولويات تطبيقها كما يظهر في الجداول التالية
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@Úœcã€a@’Ój�m@p¸by@

  النجاح الخالص إلىواد غيير حالة الطالب من منقول بمتطبيق قواعد الرأفة لت
  النجاح الخالص إلى آوواد منقول بم إلىتطبيق قواعد الرأفة لتغيير حالة الطالب من راسب 
  منقول بمادتين إلىتطبيق قواعد الرأفة لتغيير حالة الطالب من راسب 

  منقول بمادة إلىرأفة لتغيير حالة الطالب من منقول بمادتين تطبيق قواعد ال
  النجاح الخالص إلىتطبيق قواعد الرأفة لتغيير حالة الطالب من منقول بمادة 

  دد مواد الرسوبتطبيق قواعد الرأفة لتغيير حالة الطالب لتقليل ع
   الثانيالدور  فيتطبيق قواعد الرأفة لتغيير حالة الطالب لتقليل عدد مواد الدخول 

 
Úœcã€a@’Ój�m@pbÌÏ€Îc@áÌá•@Z@·nÌáÌá•@pbÌÏ€Î˛a@Î@Âÿ∫@›Ìá»n€a¿@jÓmãmbË@

 
 الأولويات ةمستخدم

 )الأقرب للنجاح(قل أدرجات  إلىيحتاج  الذيالمقرر   

 الأساسيمقرر التخلف يرأف قبل المقرر   

 الأصغر المقرر ذو النهاية العظمى الأكبر يرأف قبل المقرر ذو النهاية العظمى  

 )الثانوي(  بل مقرر غير التخصصيرأف ق )الأساسي(مقرر التخصص  

 المواد الضرورية للنجاح  

 مقرر غير التخصص يرأف قبل مقرر التخصص  

 يرأف قبل مقرر التخلف الأساسيالمقرر   

 برالأك النهاية العظمى والمقرر ذو النهاية العظمى الأصغر يرأف قبل المقرر ذ  

 المجموع إلىتضاف  التيالمقررات   

 كثيرةومفردات  أجزاءعدة  إلىالمواد المقسمة   

 عدة فصول دراسية إلىالمواد الممتدة   

 كشف الرصد فيرأفة المقررات حسب الترتيب   
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