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دعم  تسعى   في  والاتصالات  المعلومات  تقنيات  توظيف  إلى  السلام  عليهم  البيت  أهل  جامعة 

الخدمات   بجودة  ويرتقي  المؤسسي  الأداء  كفاءة  يعزز  بما  والمالية،  والإدارية  التعليمية  العملية 

المقدمة. ويأتي هذا الدليل لتنظيم استخدام الأنظمة الرقمية داخل الجامعة، وضبط آليات التعامل  

التحول   وتحقيق  للتقنية  الأمثل  الاستخدام  بما يضمن  والمالية،  والإدارية  الأكاديمية  الأنظمة  مع 

 .الرقمي في الجامعة 

 

: الأهداف العامة للدليل  أولًا

  .تنظيم استخدام تقنيات المعلومات داخل الجامعة .1

  .دعم التحول الرقمي في التعليم والإدارة .2

  .رفع كفاءة الأنظمة الأكاديمية والإدارية والمالية .3

  .تعزيز جودة التعليم والتعلم الإلكتروني .4

ي التعليم والتعلم والإدارة
 
ي لاستخدام تقنيات المعلومات ف

 الدليل الإجرائ 
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  .ضمان أمن المعلومات وحماية البيانات .5

  .تحسين كفاءة اتخاذ القرار المبني على البيانات .6

 

 ثانياا: نطاق التطبيق 

 :يطُبق هذا الدليل على جميع منتسبي الجامعة، ويشمل

  .التدريسيين  •

  .الطلبة •

 .الموظفين الإداريين •

 

  :كما يشمل جميع الأنظمة الرقمية، ومنها

  .الأنظمة الأكاديمية )التسجيل، الدرجات، الجداول( •
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  .الأنظمة الإدارية )المراسلات، الموارد البشرية(  •

  .الأنظمة المالية )الميزانية، الرسوم، المدفوعات( •

  .منصات التعليم الإلكتروني •

 

 ثالثاا: مبادئ استخدام تقنيات المعلومات 

  .الاستخدام المسؤول والمهني للتقنيات .1

  .حماية البيانات والخصوصية .2

  .الشفافية في التعامل مع الأنظمة  .3

  .الالتزام بسياسات الجامعة الرقمية .4

  .الاستخدام الفعال للموارد التقنية  .5

  .دعم التحسين المستمر للخدمات الرقمية  .6



هل البيت )ع(أجامعة   

اللجنة المركزية العليا للاعتماد  

 المؤسسي 
 

نحو جامعة الجيل الرابع: جودة،  

 تكنولوجيا، ريادة، ابتكار والتميز

 
 
 

5 
 

Ahl Al-Bayt University  

Central Supreme Committee for 

Institutional Accreditation 

 

Towards Fourth Generation 

University: Quality, Technology, 

Leadership, Innovation, and Excellence 

 رابعاا: استخدام الأنظمة الأكاديمية 

 :تشمل الأنظمة الأكاديمية ما يأتي

  .نظام التسجيل والقبول  •

  .نظام إدارة الدرجات •

  .نظام الجداول الدراسية •

  .(LMS) نظام التعليم الإلكتروني •

 :إجراءات الًستخدام

  .دخول المستخدم عبر حساب رسمي .1

  .تحديث البيانات الأكاديمية بشكل دوري .2

  .إدخال الدرجات من قبل التدريسيين ضمن المواعيد المحددة .3

  .متابعة الطلبة لمعلوماتهم الأكاديمية عبر النظام .4
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  .الالتزام بسرية البيانات وعدم مشاركتها .5

 

 خامساا: استخدام الأنظمة الإدارية

 :تشمل الأنظمة الإدارية

  .نظام الموارد البشرية •

  .نظام المراسلات الإلكترونية •

  .نظام الإجازات والحضور •

 :إجراءات الًستخدام

  .استخدام الحساب الرسمي لكل موظف .1

  .تقديم الطلبات الإدارية إلكترونيًا .2

  .اعتماد المراسلات عبر النظام المعتمد .3
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  .توثيق جميع الإجراءات الإدارية إلكترونيًا .4

  .الالتزام بسير العمل الرقمي المعتمد .5

 

 

 : استخدام منصات التعليم الإلكتروني دساسا

  .رفع المحاضرات والمواد العلمية عبر المنصة .1

  .إدارة الواجبات والاختبارات إلكترونيًا .2

  .التواصل بين التدريسيين والطلبة عبر النظام .3

  .متابعة حضور ومشاركة الطلبة .4

  .استخدام أدوات التقييم الإلكتروني .5
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 : أمن المعلومات وحماية البيانات سابعا

  .استخدام كلمات مرور قوية وتحديثها دوريًا .1

  .عدم مشاركة الحسابات بين المستخدمين .2

  .الالتزام بسياسات الخصوصية .3

  .حماية البيانات من الوصول غير المصرح به  .4

  .الإبلاغ عن أي خرق أمني فورًا .5

 

 : مسؤوليات المستخدمينثامنا 

 التدريسيون 

  .استخدام الأنظمة الأكاديمية في إدارة المقررات •

  .إدخال الدرجات والمحتوى التعليمي •
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 الطلبة 

  .متابعة بياناتهم الأكاديمية  •

  .الالتزام باستخدام المنصات التعليمية •

 الموظفون الإداريون 

  .استخدام الأنظمة الإدارية في إنجاز الأعمال •

  .توثيق العمليات إلكترونيًا  •

 

 : المتابعة والتقييم تاسعا

  .قياس مستوى استخدام الأنظمة الرقمية .1

  .متابعة كفاءة الأداء الإلكتروني .2

  .تقييم رضا المستخدمين .3
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  .تحليل الأعطال والمشكلات التقنية  .4

  .تطوير الأنظمة بشكل مستمر .5

 

 : مؤشرات الأداء عاشرا

  .نسبة استخدام الأنظمة الإلكترونية .1

  .زمن إنجاز المعاملات .2

  .عدد العمليات الورقية مقابل الإلكترونية .3

  .مستوى رضا المستخدمين .4

  .عدد الأعطال التقنية .5
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 الخاتمة 

البيت عليهم  يمثل هذا الدليل الإجرائي إطارًا شاملًا لاستخدام تقنيات المعلومات في جامعة أهل  

الرقمي،   التحول  ويعزز  المالية،  والأنظمة  والإدارة  والتعلم  التعليم  دعم  في  يسهم  بما  السلام، 

 .ويرتقي بكفاءة الأداء المؤسسي وجودة الخدمات المقدمة لجميع المستفيدين 

 


