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يتولى الاإ�سراف والتن�سيق والمتابعة للمهام الاجتماعية والثقافية والاإدارية، التي يكلّف بها من قبل الا�ستاذ 
الدكتور رئي�س الجامعة. كما يتولّى المكتب اأمانة �سرّ مجال�س الجامعة والا�سراف على الديوان العام للجامعة.

ابت�صام �صبحي القرم
�سكرتيرة  الرئي�س

محمد عبد الجواد
اأمين �سر المجال�س

عمر جوهر/  جهاد دروي�س /  نايف الدباح
العاملون في الرئا�سة

اينا�ض عو�ض
�سكرتيرة نائب الرئي�س ل�سوؤون الكليات الان�سانية

مكتب رئاسة الجامعة
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مهام الديوان
• ت�سجيل المعاملات والمرا�سلات ال�سادرة والواردة، وترقيمها وحفظها.	
• اإر�سال بريد الجامعة وت�سلّمه.	
• القيام باأعمال الن�سخ وتلقي المكاتبات واإر�سالها عبر جهاز الفاك�س.	

موظفو ديوان الرئا�صة

عالية فالح ع�ساف / رنا جلال العزة / عبد العزيز محمود الجريري / بهاء العبادي

ديوان الرئاسة
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محمد النداف
ق.اأ مدير المكتبة

 مكتبة الجامعة 
اإيماناً باأهمية المكتبة في دعم العملية التعليمية والتربوية وم�ساندة البحث العلمي، �سواء للطلبة اأو لاأع�ساء الهيئة 
التدري�سية اأو للمجتمع المحلي ، فقد حر�ست الجامعة على تزويد مكتبتها بم�سادر المعلومات المختلفة من الكتب والمراجع 
والدوريات المطبوعة والاإلكترونية ،والكوادر الفنية الموؤهلة والاإ�ستراك بقواعد البيانات، وتزويدها باأجهزة الحوا�سيب 

الحديثة المزودة بخدمة الاإنترنت، وتوفيرها لا�ستعمال الطلبة واأع�ساء الهيئة التدري�سية .
والمكتبة، اإذ ترحب بروادها من داخل الجامعة وخارجها، لتاأمل من الجميع التقيد بتعليمات واإر�سادات المكتبة، التي 
و�سعت اأ�سلًا لتوجيه الباحثين والدار�سين واإر�سادهم اإلى كيفية اإ�ستخدام المكتبة اإ�ستخداماً واعياً، ينمي لديهم مهارات 

الو�سول للمعلومات والاأبحاث التي يحتاجون اليها.

 ر�ؤية المكتبة  
اأن تكون المكتبة مركزا متميزاً للمراجع والدورريات وقواعد البيانات البحثية.

ر�صالة المكتبة 
 تنمية مكتبة جامعية متطورة ، تهدف اإلى رفد العملية التعليمية في الجامعة وفعالياتها في الحفاظ على التراث 
الفكـري الاإن�ساني ، ومواكبتها لمجالات البحث والتطوير والن�سـر والتفاعل مـع المجتمع وذلك عــن طـريق اإقتناء مختلف 
داخل  من  الم�ستفيدين  اإلــى  المعلوماتية  الخدمات  مختلف  بتقديم   ، اإ�ستخدامهـا  وتي�سيـر  وتنظيمهـا  المعلومات  اأوعيـة 

الجامعة وخارجها.

 اأهداف المكتبة  
1. توفير م�سادر المعلومات وخدماتها لاأ�سرة الجامعة، بما يتنا�سب وحاجات البحث والعملية التعليمية.

2. تنمية مهارات الو�سول للمعلومات لدى  الم�ستفيدين.
3. التن�سيق مع الموؤ�س�سات المكتبية في الاأردن لرفع م�ستوى الحركة المكتبية فيه.

4. تبادل المعلومات والمطبوعات مع العديد من المكتبات الجامعية والمراكز والمنظمات العلمية داخل الاردن وخارجه.

المكتبة
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 مهام المكتبة 
1. اإقتناء مجموعات من مختلف اأوعية المعلومات، وذلك عن طريق ال�سراء والاإ�ستراكات والاإ�ستهداء والتبادل ، وتنفيذ 

ذلك على الم�ستويات المحلية والعربية والدولية.
2. نظيم هذة المجموعات ب�سل�سلة من الاإجراءات الفنية بت�سجيلها وفهر�ستها وت�سنيفها واإدخالها على الحا�سوب واإعداد 
الفهار�س والك�سافات لها، وذلك ح�سب اأحدث ما يمكن اأن تطبقه المكتبة من اأ�س�س ومعايير دولية، وكذلك باإجراءات حفظية 

عن طريق تجليدها وترميمها.
3.  تقديم الخدمات المعلوماتية من مراجع واإر�ساد وحجز واإعارة وت�سوير ، وتوفير المناخ للبحث والمطالعة.

4. ت�سجيع التعريف بالاإنتاج الفكري الاأردني، وبخا�سة اإنتاج العاملين في الجامعة، والتعريف به عن طريق اإقتناء ن�سخ 
منه واإهدائها اأوؤ مبادلتها مع الجامعات والموؤ�س�سات الثقافية الاأخرى في الاأردن وخارجه.

5. تدريب جهاز الموظفين وتطويره.
6. تنمية مهارات الو�سول للمعلومات لدى الطلاب والباحثين.

7. تقديم خدمات فنية ومعلوماتية للمجتمع المحلي.
8. التعاون وتبادل المعلومات لطوير الكوادر والخدمات محليا، وخا�سة مع المكتبات الجامعيـة، من خلال ع�سوية المكتبة 
العربية  والمنظمة  العربية  الجامعات  اإتحاد  خلال  من  مبا�سـرة،  بعلاقات  وعربيا  الاأردنية،  والمعلومـات  المكتبات  جمعية  فـي 
والموؤ�س�سات  الــدولي للجمعيات  الاإتحــاد  المكتبة في  والعلوم، ودوليا بعلاقات مبا�سرة ومن خلال  ع�سوية  والثقافة  للتربية 

المكتبية.

كادر المكتبة
يعمل في مكتبة الجامعة 30 موظفا من الموؤهلين فنيا و اداريا على ادارة المكتبات الجامعية الحديثة و المتطورة .

مبنى المكتبة

الطابق الاأر�سي، وي�سم: �سعبة التزويد، �سعبة الفهر�سة والت�سنيف.. 1
الطابق الاأول، وي�سم: اإدارة المكتبة، الاإ�ستعلامات، الاإعارة ،المراجع،  الدوريات، المجموعات الخا�سة،الت�سوير.. 2
الطابق الثاني، وي�سم: قاعة اللغة الاإنجليزية، قاعة الكتب العربية )1(، قاعة الكتب العربية )2(، مختبر قواعد . 3

البيانات ،قاعة الندوات.

الطاقة الا�صتيعابية
تبلغ الطاقة الا�ستيعابية لمكتبة الجامعة حوالي 1050 مقعد

مقتنيات المكتبة
ا�لا الم�سادر الورقية المطبوعة

الكتب: 
تقتني مكتبة الجامعة 107 الف عنوان لت�سكل ما يزيد عن  172000 الف  كتاب باللغات العربية و الاجنبية من مختلف 

ا�سكال المراجع العلمية لتغطي  متطلبات جميع التخ�س�سات الاكاديمية في الجامعة
الد�ريات:

ت�سترك مكتبة الجامعة مع 150 دورية علمية محكمة باللغات العربية و الاجنبية لتغطي متطلبات جميع التخ�س�سات 
الاكاديمية في الجامعة

المكتبة
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ثانيا الم�سادر الالكترونية
الكتب الالكترونية

• 	springer تمتلك مكتبة الجامعة 13 الف عنوان الكتروني  من كتب النا�سر
• تمتلك مكتبة مجموعة من الكتب الالكترونية المحفوظة على اقرا�س ممغنطة cd،s /dvd،s واجهزة الحا�سوب 	

بمختلف ال�سيغ  الالكترونية
• ت�سترك مكتبة الجامعة مع قاعدة EBESCO  للكتب الالكترونية 120 الف عنوان	
• 	 full ت�سترك الجامعة مع عدد كبير جدا من الدوريات الالكترونية العربية و الاجنبية و المتاحة بالن�س الكامل 

text  من خلال قواعد البيانات التي ت�سترك بها الجامعة

ثالثا المواد ال�سمعية و الب�سرية
تمتلك مكتبة الجامعة مجموعة كبيرة و قيمة من المواد ال�سمعية و الب�سرية ) ا�سرطة فيديو + ا�سرطة كا�سيت + خرائط 

....... ( و غيراها من المواد الغير ورقية

  online وتتم معالجة و حفظ هذه المواد وفق احدث طبعات ت�سنيف ديوي الع�سري الورقية و الالكترونية المبا�سرة 
و قواعد الفهر�سة الانجلو امريكية  و المكنز المو�سع بن�سخته الالكترونية المبا�سرة online  وعلى يد الفنيين المخت�سين و 

الموؤهلين اكاديميا و فنيا.

الخدمات الحا�صوبية � الالكتر�نية المتوفرة بالمكتبة
 قواعد البيانات الاإلكتر�نية 

ت�سترك المكتبة حالياً في قواعد البيانات الاإلكترونية التالية والتي توفر مجموعة كبيرة من الدوريات والكتب بالن�س 
. )Full Text( الكامل

 
)EBSCO( 1. قواعد بيانات

 تعتبر هذه القاعدة من اأكبر واأو�سع قواعد المعلومات للدوريات الالكترونية في المكتبات الاأكاديمية ومراكز البحوث في 
العالم في كافة التخ�س�سات.

 
SciFinder from CAS .2

قاعدة بيانات  في مجال الكيمياء والعلوم ذات ال�سلة مثل ال�سيدلة، الهند�سة الكيميائية.
 

Emerald .3
تت�سمن 175 دورية محكمة باللغات الاأجنبية ، وتغطي هذه القاعدة المو�سوعات المتعلقة بالاإقت�ساد والعلوم الاإدارية.

 
Elsevier Science Direct .4

توفر مجموعة كبيرة من الدوريات بالن�س الكامل في كافة التخ�س�سات.
 

)Springer( 5. قاعدة بيانات
تت�سمن كتب اأكثر من )13،000( عنوان للنا�سر )Springer( في مختلف التخ�س�سات ل�سنوات الن�سر من 2008-2005.

 

المكتبة
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)INFORMA Healthcare( 6. قاعدة بيانات
هي مجموعة مجلات تتكون من )20( عنوان، متخ�س�سة في العلوم ال�سيدلانية.

 
)JSTOR( 7. قاعدة بيانات

 تت�سمن مجموعة من الدوريات و المقالات في العلوم الاإن�سانية واللغات.

8.  قاعدة بيانات المنظومة ) محتوى عربي (
قاعدة بيانات لمجموعة كبيرة من الدوريات المحكمة و الر�سائل الجامعية ذات المحتوى باللغة العربية

• خدمة طباعة الابحاث الالكترونية 	
• خدمة ن�سخ البيانات على الو�سائط الالكترونية	
• مختبر قواعد البيانات و وتقديم الخدمات  البحثية الالكترونية 	
• خدمة الدوريات الالكترونية	
• منظومة المكتبة الالكترونية	
• توفير �سبكة الانترنت اللا�سلكية في ارجاء المكتبة و مرافقها كاملة	
• تقديم خدمات البحث و الار�ساد الالكترونية	
• خدمات �سعبة الاعارة الالكترونية	
• �سفحة المكتبة الالكترونية من خلال موقع الجامعة الالكتروني	

ايمان �صالم
رئي�س ق�سم التزويد

رغدة جبر
رئي�س ق�سم المعالجة الفنية

محمود خليل الحواجره
رئي�س ق�سم المجموعات الخا�سة

المكتبة
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�صعبة الاعارة 
هــــــــــــــــــــــالــــــــــــــــــــــة ابـــــــــــــــــــــــــــــــــــو زيــــــــــــــــــد 
هـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلا الــــــــــــــــــــــفــــــــــــــــــــــايــــــــــــــــــــــز 

�صعبة قواعد البيانات � 
الد�ريات 

اريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــج الــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــزة 
ـــــــــــــامـــــــــــــي  �ـــــــــــــــســـــــــــــــمـــــــــــــــر الـــــــــــــ�ـــــــــــــس
ــــــــــــــري  اأحـــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــد المــــــــــــــ�ــــــــــــــس
جــــــــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــاد نـــــــــــــــ�ـــــــــــــــســـــــــــــــار 

�صعبة المراجع � المجموعات 
العامة � الخا�صة 

محـــــــــــــــــمـــــــــــــــــود الحــــــــــــــــــــواجــــــــــــــــــــرة 
رايـــــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــــة الــــــــــــــعــــــــــــــمــــــــــــــري 

احـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلام الـــــــــــــقـــــــــــــا�ـــــــــــــســـــــــــــم 
بــــــــــــــ�ــــــــــــــســــــــــــــمــــــــــــــة جــــــــــــــــــــــــــــــــــــــروان 
�ـــــــــــــــــســـــــــــــــــمـــــــــــــــــاح المـــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــيرات 
جــــــــــــــــــــــواهــــــــــــــــــــــر مــــــــ�ــــــــســــــــطــــــــفــــــــى
ـــــــــــــــــــود الـــــــــــكـــــــــــعـــــــــــابـــــــــــنـــــــــــة خـــــــــــــــــــل
ــــــــــــــــــــــــــــــام �ــــــــــــــســــــــــــــامــــــــــــــي و�ــــــــــــــــــــــــــــــس
طــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــارق مـــــــــ�ـــــــــســـــــــطـــــــــفـــــــــى
ــــــــــــــام الـــــــــعـــــــــقـــــــــيـــــــــل ــــــــــــــ�ــــــــــــــس ــــــــــــــت اب

�صعبة التز�يد
ـــــــــــــــــــالم ايمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان �ـــــــــــــــــــس
ا�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــســــــــــــــــــــــــــــــــــــراء زلـــــــــــــــــــــــــــــــوم
ربــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا عـــــــــــــــــــــــو�ـــــــــــــــــــــــس
كـــــــــــــــــــفـــــــــــــــــــاح الــــــــــــــــبرغــــــــــــــــوثــــــــــــــــي

�صعبة المعالجة الفنية

رغـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدة جــــــــــــــــــبر

نـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداء ابـــــــــــــــــــــــــــــــو عــــــــــــــــــــــــواد

ــــــــــــــيريــــــــــــــن الـــــــــــعـــــــــــمـــــــــــيـــــــــــان �ــــــــــــــس

ــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــير مــــــــــــــــــرعــــــــــــــــــي �ــــــــــــــــــــس

الخدمات الم�صاندة

جــــــــــــــــــــــــــايــــــــــــــــــــــــــزالــــــــــــــــــــــــــزبــــــــــــــــــــــــــن

محـــــــــــــــمـــــــــــــــد الــــــــــــــ�ــــــــــــــســــــــــــــهــــــــــــــوان

ممــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدوح الجـــــــــــــــــــفـــــــــــــــــــيرات

خــــــــــــــــالــــــــــــــــد الـــــــــــ�ـــــــــــســـــــــــخـــــــــــاتـــــــــــرة

المكتبة
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رائدة حجازي
�سكرتيرة الــمكتب

عمر ناجي
مدقق داخلي

مكتب الارتباط

مكتب التدقيق الداخلي

ذي يزن القعقاع
مدير المكتب

اأمين �سر مجل�س الاأمناء

اأحمد طاهر
مدير التدقيق الداخلي
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دينا ابو بكر
مديرة مكتب رئي�س هيئة المديرين

�شلمى كمال �شموط
�سكرتيرة رئي�س هيئة المديرين

لينا البلبي�صي
�سكرتيرة رئي�س هيئة المديرين

محمد ادري�ض / مهدي العفي�صات
العاملون في المكتب

مكتب رئيس هيئة المديرين   
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ر�ؤية المركز: 
واأدواتها، ورفد الجامعة بكوادر  المعلومات  العلمي للاأ�ساتذة والطلاب، وذلك بت�سخير تكنولوجيا  الكافي للتدري�س وم�ساريع البحث  توفير الدعم 

موؤهلة بمجال تكنولوجيا المعلومات، وتو�سيع ا�ستخداماتها من قبل اأع�ساء هيئة التدري�س والطلاب والموظفين.

ر�صالة المركز: 
ان مركز الحا�سوب هو مركز لتوفير خدمات المعلومات والات�سالات ومعروف بقدراته الفنيه العالية وتطبيقه الاف�سل للم�سادر المتوفرة وقدرته 
على تو�سيل خدمات الات�سالات وتكنولوجيا المعلومات على اعلى الم�ستويات الفنية والادارية بتناغم مع روؤية ور�سالة الجامعة. هذه الخدمات المقدمة من 

المركز يجب ان ت�سل عبر بنية تحتية متكاملة ةحديثة وفاعلة وذات ا�ستجابة وفعالية واعتمادية وتكون متوفرة ودائمة.

اأهداف �مهامالمركز:
تطوير ا�ستراتيجيات التعليم والتعلم، وتطوير اأدوات التقييم الم�ستمر واإيجاد الاآليات ل�سمان تدفق التغذية الراجعة بهذا الخ�سو�س.. 1
تحويل 30% من الو�سائل التعليمية اإلى التعليم الالكتروني، والا�ستفادة من التجهيزات والبرمجيات الرقمية المتوافرة في الجامعة.. 2
تطوير عنا�سر الامتحانات الالكترونية، لت�سمل التعبير عن الراأي والكتابة التحريرية والتعامل مع الر�سوم والمخططات.. 3
اأوجه الدعم والتمويل، وخبرات الباحثين في المملكة، ومجالات البحث المطلوبة وتفعيل دور المكتبة . 4 ان�ساء قاعدة بيانات توافر معلومات عن 

الالكترونية لتبادل الابحاث بين الجامعة وكافة الجهات المعنية بالبحث العلمي.
و�سع خطة لتدريب العاملين في الجهاز الاكاديمي كافة على ا�ستخدام تقنيات التعليم الحديثة.. 5
م�ساركة القيادات الادارية في و�سع خطط الجامعة وتفعيل الدور الاداري في دعم م�سيرة الجامعة الاكاديمية.. 6
ا�سراك العاملين في الجهاز الاداري بدورات تدريبية محلية وخارجية.. 7
الاهتمام بحو�سبة العمل الاداري والا�ستفادة من نظم المعلومات الادارية في تح�سين م�ستواه.. 8
بناء وتفعيل نظام الت�سجيل الالكتروني للمواد الدرا�سية، وت�سهيل اإجراءات الت�سجيل وال�سحب واللاإ�سافة للمواد الدرا�سية.. 9

توفير البنية التحتية والتجهيزات اللازمه لتمكين الطالب من تطوير مهاراته العمليه.. 10
ا�ستحداث مركز مراقبة ب�سرية، مزود بكاميرات ذات جودة عالية وقابلة للتحريك تكون موزعة في اأنحاء الحرم الجامعي.. 11
توفير بيئة ملائمة للتعاون بين الكليات والدوائر الخدمية بما يحقق الا�ستخدام الفعال للمرافق والقاعات والمختبرات والم�ساغل.. 12
تحديث مق�سم الجامعة وتطوير منظومة الات�سالات الهاتفية، وو�سع مجموعة من التعليمات لا�ستخدام منظومة الات�سالات قيد التنفيذ.. 13
تحديث نظام ال�سوتيات والعرو�س ال�سورية الرقمية في الم�سرح وقاعات الاجتماعات في الجامعة ومرافقها وكلياتها.. 14
بناء وتطبيق نظام الكتروني لتبادل وحفظ الملفات وال�سجلات داخل الجامعة.. 15
تدريب وتاأهيل العاملين في الجامعة على ا�ستخدام النظام الالكتروني الخا�س بالملفات وال�سجلات.. 16

اأ.د. محمود اإ�صكندراني
 مدير مركز الحا�صوب

مركز الحاسوب



جامعة الزيتونة الاردنية338

موظفو الدائرة
 ا.د. محمود ا�سكندراني / ثائر محمد ابو �سرار / جميل محمود يو�سف /
 �سادي �سبح مرعي / ايهاب الحجوج / �سفيان فرحان / تامر ر�ساد يدك /
 �سليم عنكير / عدي عمر �سلامة  / محمد كمال بدير / ا�سماعيل طالب عودة /
 ثــائــر محــمــد ابـــو قــطــام / �ــســلــطــان ابـــو �ــســرخ / محــمــد ابـــو محــفــوظ /
/ ــــــالــــــح  �ــــــس احــــــــمــــــــد   / ـــــــعـــــــادة  �ـــــــس محــــــمــــــد   / ـــــــوالحـــــــة  �ـــــــس  ثــــــــائــــــــر 
محـــمـــد الـــنـــجـــار / حـــمـــزة طـــالـــب الـــكـــفـــاويـــن  / عـــيـــد عــــــواد الـــرمـــاق

مركز الحاسوب

تاأ�ص�ض مركز الحا�صوب �صنة 2000م ، بقرار من مجل�ض الاأمناء للقيام، بالمهام الاآتية:
اأداء دوائر الجامعة، ورفع كفاءة التعليم في كليات  تقديم خدمات تكنولوجيا المعلومات لكليات الجامعة ودوائرها الاإداريــة جميعها، ورفع م�ستوى 

الجامعة، ورفد طلابها بالمعرفة والتكنولوجيا، بحيث يكونوا موؤهلين ل�سوق العمل وللدرا�سات العليا.

اأبرز الانظمة المحو�صبة التي يعمل المركز على تقيد الدعم الفني لها:
نظام القبول والت�سجيل . 1
نظام محا�سبة الطالب . 2
نظام المحا�سبة العامة . 3
نظام اللوازم .. 4
نظام �سوؤون الموظفين .. 5

اأبرز الاأنظمة التي قام المركز بتطويرها:
موقع الجامعة على الانترنت .. 1
موقع الطلبة الالكتروني .. 2
موقع المكتبة الالكتروني .. 3
موقع وحدة متابعة الخريجين الالكتروني .. 4
موقع جمعية التمري�س .. 5
موقع الطلاب العرب .. 6
نظام المكتبة .. 7
نظام الحافلات ، ومحطة الوقود .. 8
نظام جدولة الامتحانات النهائية .. 9

نظام عيادة الجامعة .. 10
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مركز الحاسوب
نظام �سكرتارية موؤتمت.. 11
نظام �سيامة الاجهزة .. 12
نظام الا�ست�سارات والدورات التدريبية .. 13
نظام العر�س الاكتروني .. 14
نظام الار�ساد .. 15
نظام العلامات .. 16
نظام التعليم والامتحانات الالكتروني .. 17
دعم الكليات الاكاديمية .. 18

اأق�صام  المركز:
�صعبة الم�صاريع �تحليل النظم:

�تكون مهمتها:
ادارة الم�ساريع ومتابعة تنفيذها لل�سعب المختلفة داخل المركز وعمل التقارير التحليلية عن �سير عمل الم�ساريع.. 1
و�سع خطط العمل الدقيقة لتنفيذ الم�سروع ح�سب جدول زمني محدد .. 2
مراقبة اأداء ال�سعب في تنفيذ الم�ساريع.. 3
توثيق مراحل الم�سروع من بداية تطبيقه حتى نهايته.. 4
العمل على تحليل الاأنظمة وبناء وادارة قواعد البيانات المختلفة.. 5
مراقبة الخوادم الرئي�سية لقواعد البيانات واأنظمة الجامعه المختلفة.. 6
درا�سة احتياجات الم�ستخدمين لبناء وتطوير الانظمة والتطبيقات با�ستخدام الحا�سوب .. 7
جمع المعلومات عن النظام من خلال الم�ستخدمين والوثائق والانظمة والتعليمات التي تتعلق بالنظام من برمجيات والمعدات اللازمة .. 8
اعداد الدرا�سة التحليلية للنظام بحيث تحتوي على اهداف ومحددات النظام وخريطة تدفق المعلومات . 9

تحديد برامج الادخال والتقارير والتحديث بحيث تكون �ساملة لمتطلبات الم�ستخدم .. 10
تحديد علاقة النظام بالاأنظمة الاخرى .. 11
اإعداد الموا�سفات الفنية للبرامج التي يقوم المبرمج بكتابتها باأحدى لغات البرمجة وفح�س البرامج والتاأكد من مطابقتها للموا�سفات وو�سع . 12

الحلول وتوزيع العمل على المبرمجين .

�صعبة القيود الفنية: 
�تكون مهمتها:

اإعتماد التقارير من اخت�سا�سي مراقبة الوثائق وت�سليمها لمدير مركز الحا�سوب.. 1
الات�سال بال�سركات والتن�سيق لح�سور الاجتماعات.. 2
الا�سراف على  تطبيق �سيا�سات واجراءات �سمان الجودة.. 3
توثيق جميع الكتب والمرا�سلات واأدلة الا�ستخدام للبرمجيات والاأنظمة والم�ساريع.. 4
تخزين الوثائق الكترونيا.. 5
اإعداد التقارير الاإح�سائية عن الوثائق المخزنة . 6
تمثيل مركز الحا�سوب في اجتماعات �سمان الجودة.. 7
توثيق محا�سر الاإجتماعات واللقاءات مع ال�سركات. . 8
تطبيق �سيا�سات واجراءات �سمان الجودة.. 9

الاأر�سفة وحفظ الوثائق ح�سب �سيا�سات �سمان الجودة.. 10

�صعبة الحوا�صيب �ملحقاتها:
�تكون مهمتها:

ت�سغيل خوادم الجامعة وخدماتها كاملة ومتابعتها و توثيق بياناتها .. 1
اإن�ساء الم�ستخدمين الخا�سين بالانترنت والبريد الالكتروني .. 2
تقديم الدعم الفني لموظفي مركز الحا�سوب والجامعة ح�سب الحاجة .. 3
متابعة اأجهزة ال�سبكات �سويت�سات وادارتها و توثيق بياناتها.. 4
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مركز الحاسوب
ادارة برنامج الحماية من الفايرو�سات وتحديثه و التاأكد من ارتباط الاجهزة بالخادم.. 5
تاأمين الحماية على اأجهزة الجامعة وخوادمها .. 6
تحديد الموا�سفات الفنية للاجهزة وملحقاتها بما يتما�سى مع التكنولوجيا الحديثة . . 7
تركيب وجرد اأجهزة الحا�سوب والتاأكد من عملها.. 8

�صعبة ال�صبكات �الات�صالات:
الفح�س الدوري لل�سبكة. 1
عمل التحديثات اللازمة لل�سبكة واأنظمة ال�سبكات.. 2
العمل على تطبيق برمجيات الحماية ومراقبة الاأداء.. 3
تقييم و تنفيذ برامج اإدارة ال�سبكة.. 4
مراقبة ال�سبكة الداخلية للجامعة واكت�ساف الاأخطاء.. 5
عمل التحديثات اللازمة والتطوير لل�سبكة واأنظمة ال�سبكات.. 6
العمل على تطبيق برمجيات الحماية ومراقبة الاأداء.. 7
برمجة وتركيب ال�سويت�سات وتمديد ال�سبكات ال�سلكية واللا�سلكية.. 8
العمل على اأنظمة وبرمجيات الحماية.. 9

تجهيز الخوادم من نظم ت�سغيل وبرمجيات.. 10
العمل على تمديد ال�سبكات وت�سغيلها.. 11
اإدارة ال�سبكات ومراقبة الاأداء.. 12
تطبيق الم�ساريع الخا�سة بال�سبكة من تركيب ودعم وت�سغيل وت�سحيح الاأخطاء.. 13
الاإ�سراف على �سير العمل مع م�سوؤول اأنظمة ال�سبكات و اإخت�سا�سي اأنظمةال�سبكات في تطبيق م�ساريع ال�سبكات .. 14
تخطيط وت�سميم والا�سراف على م�ساريع تمديد ال�سبكات.. 15

�صعبة ادارة الامتحانات الالكتر�نية:
تجهيز خوادم التعليم والامتحانات الالكترونية.. 1
العمل على اأنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية.. 2
الا�سراف على اإجراء الامتحانات الالكترونية.. 3
الا�سراف على اإجراء اإمتحانات الكفاءة الجامعية.. 4
تدريب وتقديم الدعم الفني لم�ستخدمي اأنظمة التعليم والامتحانات الالكترونية لجميع كليات الجامعة.. 5
التن�سيق مع كليات الجامعة لحجز المختبرات الحا�سوبية لاإجراء الامتحانات.. 6

�صعبة البرمجة �تطبيقات الويب:
اإعداد وكتابة برامج النظام المطلوب والتقارير .. 1
توثيق خرائط �سير العمل .. 2
توثيق خطوات حل م�ساكل البرامج .. 3
فح�س البرامج والتاأكد من �سحة تخزين البيانات .. 4
تدريب الم�ستخدمين على ا�ستعمال برامج النظام .. 5
اعداد تقارير العمل الفنية .. 6
اإجادة العمل على برامج الت�سميم الجرافيكي.. 7
اإجادة العمل على قواعد البيانات المختلفة.. 8
متابعة تطبيق �سير عمل الم�ساريع مع فريق البرمجة.. 9

تقديم الحلول البرمجية المتطورة وتوفير البرمجيات ذات الاأداء الكفوؤ.. 10
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�صيا�صة جامعة الزيتونة للا�صتخدام المنا�صب لم�صادر التكنولوجيا:

ان ا�ستخدام م�سادر التكنولوجيا في جامعة الزيتونة الاردنية ) خدمات حا�سوبية ،�سبكات وات�سالات وخدمات اخرى ( مخ�س�س للاهداف والغايات 
المرتبطة والم�ستقة من روؤيا ور�سالة الجامعة في التعليم والبحث العلمي وخدمة المجتمع .

ان ا�ستخدام الم�سادر التكنولوجية هو حق م�سمون لجميع موظفي الجامعة من اكاديمين واداريين وطلاب وذلك لدعم الدرا�سة والتدري�س ، البحث 
العلمي واداء الواجبات الادارية والاعمال الر�سمية �سمن  الجامعة واي اعمال او ن�ساطات خارجية تحت م�سلة الجامعة  .

ان ا�ستخدام الم�سادر التكنولوجية في جامعة الزيتونة الاردنية لموؤ�س�سات او ا�سخا�س خارج جامعة الزيتونة يمكن توفيره ح�سب قرار ر�سمي من رئا�سة 
الجامعة مو�سح فيه ا�سباب وموجبات والية الا�ستخدام.

ان م�سادر الدعم والتمويل لادوات اجهزة تكنولوجيا و المعلومات في جامعة الزيتونة الاردنية تتوقع ان هذه الممتلكات �ست�ستخدم لدعم روؤية ور�سالة 
الجامعة في البحث العلمي والتعليم والتعلم  وخدمة المجتمع .

تعريفات:
م�صادر التكنولوجيا في جامعة الزيتونة الاردنية تت�صمن الاتي:-

اأجهزة الجامعة الحا�سوبية .. 1
طرفيات .. 2
اأجهزة متعلقة بالحا�سوب .. 3
البرمجبات .. 4
اأجهزة الات�سالات .. 5
�سبكة الجامعة .. 6
7 .E  Learning   – تكنولوجيا القاعات التدري�سية
البريد الالكتروني.. 8
و�سائط الات�سال المرئية وال�سوتية .. 9

الا�ستخدام الغير عادل لا�ستخدام ال�سبكات والخوادم: ا�ستهلاك بع�س الم�ستهلكين حجم كبير من الملفات و�سعة ال�سبكة بحيث تاأئر �سلبياً على . 10
الم�ستخدمين الاخرين و تغطي الاتي:-

• المعالجة المركزية للخوادم والانظمة .	
• البريد الالكتروني .	
• �سبكات الجامعة .	

الرقم المعرف على ال�سبكة: هو عبارة عن مجموعة من العناوين ت�ستخدمها الجامعة على �سبكة الانترنت وعلى الخوادم . 11
اجهزة المرحلة الثانية: هي اجهزة ت�ستخدم لربط ال�سبكات ) �سويت�سات ، مقويات ، واجهزة ربط لا�سلكية (. 12
اجهزة المرحلة الثالثة: هي اجهزة ت�ستخدم الرقم المعرف على ال�سبكة ) الحائط الناري(. 13

)1(: ا�صتخدام م�صادر تكنولوجيا المعلومات في جامعة الزيتونة الاردنية 

الموجبات:
ان الحوا�سيب وال�سبكات والانظمة والتكنولوجا الاخرى هي عبارة عن ادوات فعالة في مجال الات�سال ما بين موظفي الجامعة واي�سا ما بين الجامعة 
العلمي والتدري�س والدرا�سة وخدمة  البحث  ان ت�ستخدم فقط لدعم روئية ور�سالة الجامعة في  القيمة يجب  الم�سادر  وموؤ�س�سات اخرى وبالتالي هذه 

المجتمع .
ا�ستخدام هذه الم�سادر ب�سكل منطقي ومعقول وقانوني �ستكون هذه الم�سادر داعمة في تح�سين عملية تبادل المعلومات والات�سالات ولكن عند  عند 
التعدي على حقوق  الى  وتــوؤدي في بع�س الاحيان  روؤيــا ور�سالة الجامعة  على تطبيق  �سلبياً  �ستاأثر  او غير قانونية  ا�ستخدامها بطريقة غير منطقية 

الاخرين وبالتالي يتوقع من جميع موظفي الجامعة بالتعامل مع هذه الم�سادر ب�سكل م�سوؤول 
ال�صيا�صة: 

ما لم يرد في اي مكان اخر من هذه الوثيقة فان ا�ستخدام م�سادرالمعلومات يكون فقد لاهداف تتعلق في روؤيا ور�سالة الجامعة في التدري�س والبحث 
العلمي وخدمة المجتمع وهو حق م�سمون لجميعموظفي الجامعةواداريين وطلاب و لموؤ�س�سات او ا�سخا�س خارج جامعة الزيتونة الاردنية للم�ساهمة في 

دعم جهودهم الم�ساندة لروؤية ور�سالة الجامعة .
الية تنفيذ ال�سيا�سة :
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في حالة ورود اي طلبات الى جامعة الزيتونة الاردنية لا�ستخدام م�سادر تكنولوجيا المعلومات فيها من جهات خارجية يتم النظر فيها من قبل مدير 
مركز الحا�سوب لتحديد طبيعة هذا الطلب وتحديد تنا�سبه مع متطلبات الجامعة وماهية الم�سادر التي يجب توفيرها لهذا الطلب بالت�ساور مع ادارة 

الجامعة  .

)2(: الحماية من �صوء الا�صتخدام �هدر م�صادر تكنولوجيا المعلومات في جامعة الزيتونة الاردنية 
الموجبات:

اية ا�ستخدامات غير م�سوؤولة  او غير منا�سبة لم�سادرتكنولوجيا المعلومات  �سيتم التبليغ عنها الى ادارة الجامعة واتخاذ الاجراء المنا�سب .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
يتم ا�ستخدام النموذج الخا�س بالتبيلغ عن ا�ساءة ا�ستخدام م�سادر تكنولوجيا من قبل مركز الحا�سوب واعلام ادارة الجامعة ومن ثم اتخاذ اجراءات 

منا�سبة لعدم تكرارها وح�سب الحالة .

)3(: ا�صتحقاقية ا�صتخدام م�صادر تكنولوجيا المعلومات 
الموجبات:

ان الحا�سوب ا�سبح جزء ا�سا�سي من العمل اليومي في جامعة الزيتونة الاردنية ولكن هناك الكثير من م�سادر المعلومات وانظمة الات�سالات موجودة 
على خوادم او اجهزة ت�ساركية مرتبطة من خلال �سبكة داخلية .

ان هذه الم�سادر الموزعة والم�ستركة توفر ادوات ا�سافية بجانب الحا�سوب ال�سخ�سي .
مركز الحا�سوب  في الجامعة عليه م�سوؤولية توفير و�سيانة جميع الحوا�سيب والحوا�سيب الم�ستركة والخوادم وال�سبكة الداخلية.

ال�صيا�صة:
ان ا�ستمرار ا�ستحقاقية ا�ستخدام م�سادر تكنولوجيا المعلومات من قبل الهيئة  التدري�سية والطلبة و الهيئة الادارية �سيتم فح�سها دوريا ومقارنتها 
مع التعليمات النافذة وقواعد البينات المعترف بها والتي تغطي معلومات عامة ، بيانات الطلبة ، بيانات الهيئة التدري�سية والادارية و قواعد البيانات 

الالكترونية وم�سادر التعليم الالكتروني 
ان ا�ستمرار ا�ستخدامية الم�سادر من موؤ�س�سات او ا�سخا�س لا ينتمون الى جامعة الزيتونة لاردنية يجب ان يكونو ح�سلو ا�سا�سا على موافقة لا�ستخدام 
م�سادر تكنولوجيا المعلومات وتاكيد من الجهة المعنية في الجامعة ب�ستمرار �سلاحية دخولهم مع ابداء الا�سباب والفترة الزمنية لا�ستخدام هذه الم�سادر  .
الدخول الى م�سادر تكنولوجيا المعلومات في الجامعة من اي موظف او اكاديمي يتم ايقافه بمجرد ا�ستلام نموذج موقع بالايقاف  من قبل رئي�س 

الجامعة اومدير الدائرة او عميد الكلية المعنية .
عند قيام �سخ�س باية ن�ساطات م�سبوهة من �سئنها ان توؤدي الى �سياع او فقدان او تخريب محتويات قواعد البيانات  او اية ن�ساطات تخالف تعليمات 
الجامعة ، يتم تجميد الدخول و�ستخدام م�سادر تكنولوجيا المعلومات  لاي �سخ�س من قبل الموظف الفني في مركز الحا�سوب الم�سوؤول عن الخدمة المحددة 

اذا ثبت في ذلك الوقت ان هذا الموظف او الاكاديمي او الطالب يعطل خدمات الجامعة او ن�ساطاته �ستئدي الى انهيار الخدمات ب�سكل كامل  . 
يتم ايقاف �سلاحيات الدخول الى جميع م�سادر تكنولوجيا المعلومات في الجامعة للموظفين الذين تركو العمل او تقاعدو وفي حالة الوفاة .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
يتم تعبئة نماذج الا�ستخدام لموظفي الجامعة للخدمات  الحا�سوبية وال�سبكات والات�سالات وتقدم هذه النماذج الى مركز الحا�سوب من خلال النظام 

المعتمد في الجامعة اما الموؤ�س�سات والا�سخا�ص خارج جامعة الزيتونة يجب اثبات نموذج يثبت تعاونهم في ن�ساط م�سترك مع موظفي جامعة الزيتونة .
بالن�سبة للاأكاديمين المعارين او الزائرين للجامعة وبالن�سبة لل�سركات المتعاقدة مع الجامعة والم�ست�سارين المعينين في الجامعة يجب تعبئة نماذج 

تبين فترة وجودهم .

)4(: خ�صو�صية ا�صتخدام م�صادر تكنولوجيا المعلومات 
الموجبات:

ان جامعة الزيتونة الاردنية تقدم التطبيقات المختلفة والاحتياجات المختلفة للاكادمين والاداريين والطلاب في الجامعة وتحر�س على احترام حرية 
التعبير من خلال نظم ات�سالاتها و�سبكاتها، ان الجامعة لا ت�ساند عملية التحقق من الملفات قبل ن�سرها او التفتي�س الالكتروني او مراقبة ن�ساطات 
امان  �سبكات الجامعة ل�سمان  ون�ساطات  الالكترونية  الملفات  التفتي�س على  بعملية  ت�سمح وتحت �سروف محددة  لكن  والطلبة  والاداريــين  الاكادميين 

وفعالية ت�سغيل ال�سبكات وحماية المعلومات الخا�سة بالطلبة والموظفين وان ا�ستخدام الاجهزة وال�سبكات هو ا�ستخدام منا�سب.
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ال�صيا�صة:
الا�سخا�س  او  ال�سخ�س  لغير  �سخ�سية  حوا�سيب  على  او  خــوادم  على  �سور  او  �سوتية  او  مكتوبة  كانت  �سواء  المخزنة  المعلومات  الى  الدخول  يمنع 
المخولين بذلك من خلال ح�ساباتهم على هذه الاجهزة اما بالن�سبة للمعنيين الر�سمين في مركز الحا�سوب منهم مخولين بالدخول على هذه الاجهزة من 
خلال تعبئة نموذج معين وذلك بعلم �ساحب الح�ساب ما عدا الحالات الطارئة والتي يكون هناك اعتقاد كبير ان هناك جهاز او اجهزة قد ت�سبب فقدان 
للمعلومات او تاأثير على خدمات الجامعة او خراب في �سبكات الجامعة او في حالة التاأكد من ان �ساحب الح�ساب يخرق تعليمات الجامعة في ا�ستخدامه 

لاجهزتها و�سبكتها واي�سا في حالة وفاة �ساحب الح�ساب  . 
في حالة التاأكد من ان �ساحب الح�ساب او في خادم من خوادم الجامعة قد ا�ساء الا�ستخدام يتم عمل ن�سخ احتياطية عن جميع ن�ساطات ح�سابه وذلك 

لعر�سه على لجان التحقيق المتخ�س�سة ويعلم بذلك ،هذه ال�سيا�سة تطبق على جميع الموظفين والاداريين والاكادميين والطلبة في الجامعة .
الية تنفيذ ال�صيا�صة :

كيفما امكن فاأن الفنيين المعنيين في مركز الحا�سوب عند ا�ستلامهم طلبات الدخول الى الح�سابات من خلال نماذج معبئة او مراقبة ن�ساطات ح�ساب 
معين على �سبكة محددة م�سدره غير �ساحب الح�ساب يقومون باعلام مدير المركز والذي يقوم بدوره باأ�ست�سارة ادارة الجامعة للح�سول على اذن خا�س 

لدخول على الح�ساب ومراقبته ، في حالة ان مقدم الطلب هو �ساحب الح�ساب يجب ان يتواجد �سخ�سين عند الدخول الى ح�سابه .

)5(: الا�شتخدام العادل لم�شادر تكنولوجيا المعلومات 
الموجبات:

في بع�س الاحيان م�ستخدمين او عمليات حا�سوبية قد تظهرانها ت�ستهلك م�ساحة او حجم اكبر  ن�ساطات الخوادم وال�سبكات مقارنة بمثيلاتها مما 
يوؤدي الى تغيير في كفاءة وفعالية ال�سبكة والخوادم وبالتالي يتلقى الم�ستخدمين الاخرين خدمات اقل جودة .

ال�صيا�صة:
الا�سخا�س الذين يثبت انهم م�سوؤولين عن هذه الن�ساطات وهذا الا�ستهلاك ال�سديد والغير مبرر لخوادم و�سبكة الجامعة يتم الات�سال بهم عبر 

نموذج ر�سمي للا�ستعلام عن طبيعة وا�سباب هذه الن�ساطات واتخاذ الاجراءات المنا�سبة بحقهم .
الية تنفيذ ال�صيا�صة :

يقوم مركز الحا�سب باأعلام الم�ستخدم با�ستخدام نموذج خا�س ومن خلال و�سائل الات�سال المتعارف عليها بالجامعة باأن ا�ستخدامه للم�سادر غير 
عادل وغير مقبول ويطلب بهذ النموذج من الم�ستخدم و�سف تف�سيلي لاأ�سباب الا�ستخدام ون�ساطاته . 

)6(: الحماية �م�صادر تكنولوجيا المعلومات 
الموجبات:

الحوا�سيب وال�سبكات والخــوادم وم�سادر تكنولوجيا المعلومات المختلفة ا�سبحت متطلب رئي�سي لجميع الاعمال في الجامعة مما نتج عنه مجتمع 
تكنولوجي مترابط ، متطور، معقد وبالتالي هناك ملفات باأحجام وكميات كبيرة تخزن ويتم الولوج اليها ومعالجتها الكترونياً وتبادلها عبر �سبكات 

الجامعة المحلية والوا�سعة والنتيجة الحتمية هو تزايد الخطر على انظمة ومعلومات الجامعة واحتمالات الدخول الغير م�سروع .
انه من الهام جداً لكل من ي�سخدم هذه الم�سادر ان ي�ستخدمها ب�سمير م�سوؤولية ان يكون مركز الحا�سوب متئهباً وواعياً في ادارته لتهديدات امن 

وامان المعلومات وال�سبكات وذلك با�ستخدام انظمة حماية منا�سبة وا وتفعيلها ح�سب احتياجات ال�سبكة والخوادم .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
ان الاداريين المعنيين في الكليات والدوائر الادارية م�سوؤولين عن المحافظة والتاأكد ان موظفين والاكادميين ي�ستخدمون الانظمة بطريقة م�سوؤولة 
وان مركز الحا�سوب م�سوؤول م�سوؤولية كاملة على تاأمين امن وامان المعلومات وال�سبكات وان يقوم بتطوير �سيا�سات جديدة لمعالجة تهديدات واخطار 

جديدة وان يعمم على الجامعة هذه ال�سيا�سات وان يقوم بار�سال ار�سادات ا�ستخدامية لكل من لديه ح�ساب بالجامعة .
على الادارين وبعد ا�ست�سارت مركز الحا�سوب تقديم تقارير منمذجة متعلقة باأي اختراق و احتمال اختراق لاأنطمة وخوادم و�سبكات الجامعة او اية 
ا�ستخدام غير امن او غير م�سوؤول و يقوم مركز الحا�سوب بمعالجة كل حالة ح�سب خ�سو�سيتها ولمركز الحا�سوب ان يقوم بدور اي من الاداريين في هذا 

لمجال في حال عدم قدرة هذا الاداري او معرفته على تقديم تقرير منمذج عن حالة محددة .

)7(: خطوات ادارة ح�صابات الم�صتخدمين
الموجبات:

من اجل �سمان توافق وتناغم وثبات ونظرة الموؤ�س�سات الخارجية للجامعة و�سمان طريقة موؤ�س�سية للتعامل داخل وخارج الجامعة فاأن ادارة ح�سابات 
الم�ستخدمين والانظمة وخطواتهم يجب ان تكون محددة ومعرفة وثابتة .
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ال�صيا�صة:
تعريف من له ا�ستحقاقية الح�سول على ح�ساب م�ستخدم قي الجامعة وا�ستخدام م�سادر تكنولوجيا المعلومات فيها وم�ستوى الا�ستخدام وبرتوكول 
التعامل والتدقيق من خلال تعبئة نموذج خا�س بذلك بالن�سبة للم�ستخدمين الذين يتركون ح�ساباتهم مفتوحة ومرتبطة في �سبكة الجامعة من غير ان 
ي�ستخدموها �سيتم تنبيهيهم باأنهم يخرقون �سيا�سات الجامعة في الا�ستخدام المنا�سب والمعقول والم�سوؤول لم�سادر تكنولوجيا المعلومات في الجامعة وكل من 
يثبت ا ح�سابه ي�ستخدم من قبل �سخ�س اخر �سيعر�س نف�سه لاجراءات وتحقيق ح�سب الحالة كما لا يجوز لمديري ح�سابات الم�ستخدمين في مركز الحا�سوب 

والفنيين ان يقومو بطلب كلمة المرور لاأي م�ستخدم في الجامعة والاي �سبب .
على مديري الح�سابات في مركز الحا�سوب الحفاظ على قيود لجميع الم�ستخدمين ولمدة �سنة لاأي م�ستخدم يترك الجامعة .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
يقوم مركز الحا�سوب بن�سر �سيا�سات واجراءات ادارة ح�سابات الم�ستخدمين وتطبيق النماذج الخا�سة بذلك ويكون مركز الحا�سوب م�سوؤول عن التزام 

م�ستخدمين الح�سابات بالاجراءات المعممة عليهم و �سيا�سات الا�ستخدام وتطويرها .

)8(: ��صعات �صبكة الجامعة 
الموجبات: 

العديد من اجهزة الت�سبيك ممكن ا�ستخدامها من اجل عزل او زيادة م�ساحة التغطية التي تقوم بها �سبكات الجامعة هذه الاجهزة اذا لم تركب 
وت�سبط ب�سكل �سحيح ممكن ان ت�سبب انقطاع بالخدمات و توؤدي الى م�ساكل في ال�سبكات والات�سالات وترا�سل المعلومات . 

بالا�سافة الى ذالك ان الدخول الى �سبكات الجامعة عن بعد اذا لم يكن تحت بيئة امنة �سيوؤدي الى دخول ا�سخا�س غير مرغوب فيهم ولا يحملون 
�سلاحيات وهذا يهدد م�سادر تكنولوجيا المعلومات بالجامعة .

ال�صيا�صة: 
ان مركز الحا�سوب هو م�سوؤول عن ادارة ال�سبكات المحلية والوا�سعة وعن الانترنت وتطبيقاته وعن الدخول با�ستخدام الرقم المعرف على ال�سبكة .

لا يجوز ا�ستخدام الاجهزة من الطبقة الثانية لتو�سعة ال�سبكة خارج مجال مكتب او غرفة ، يمكن ا�ستخدام اجهزة من المرحلة الثالثة لتو�سعة ال�سبكة 
ب�سكل اكبر واكثر تعقيد .

مع  تتنا�سب  بذلك  خا�سة  نمــاذج  ويا�ستخدام  الحا�سوب  مركز  مع  بالتن�سيق  ذلك  تفع  ان  يجب  اللا�سلكية  ال�سبكات  ت�ستخدم  لا  التي  الاماكن  ان 
التعليمات وال�سيا�سات والاجراءات الم�سموح بها .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
بع�س الاجهزة مثل المرحلة الثانية )ال�سوت�سات ( هي ب�سيطة وعامة ولا ت�سبب م�ساكل كثيرة اذا تم ا�ستخدامها ب�سكل �سحيح ولكن اذا لم ت�ستخدم 

بال�سكل ال�سحيح �ست�سبب م�ساكل على ال�سبكة وبالتالي وفي كل الاحوال يجب تعبئة النماذج الخا�سة التي تبين الجهاز الم�سخدم وا�سباب ا�ستخدامه .

)9(: ال�صبكات اللا�صلكية 
الموجبات:

ان ال�سبكات اللا�سلكية لاتعتبر بديل عن ال�سبكات ال�سلكية الممدة ب�سكل جيد في حرم الجامعة ولكن تح�سل ا�ستثناءات في حالة وجود اماك �سعب فيها 
تمديد اماكن �سلكية ب�سبب البناء او الموقع ان �سرعة تبادل المعلومات من خلال ال�سبكات ال�سلكية هي اعلى من ال�سبكات اللا�سلكية وحيث ان الطلب على 
�سعة ال�سبكة بزدياد لايكون الحل الرئي�سي هو تا�سي�س �سبكات لا�سلكية ولكن ت�ستخدم م�ساندة لل�سبكات ال�سلكية وب�سبب طبيعة ت�سميم اجهزة الربط 

اللا�سلكية فاأن عدد الم�ستخدمين الذي ي�ستطيعون الولوج الى ال�سبكة محدود .

ال�صيا�صة:
ان ال�سبكات اللا�سلكية هي م�ساند وامتداد لل�سبكات ال�سلكية وتكون تحت ادارة مركز الحا�سوب بالجامعة ويقوم المركز بتحديد �سيا�سات واجراءات 

ا�ستخدام هذه ال�سبكات ل�سمان خدمات عالية الم�ستوى وات�سالات امنة �سمن البنية التحتية للجامعة .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
يقوم مركز الحا�سوب من خلال نماذج خا�سة بتركيب وادارة ال�سبكات اللا�سلكية الثابتة والمتحركة و تخ�سع لبع�س الموؤ�سرات منها:

1-برتوكول الرقم المعرف هو المعتمد فقط 
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2-ممنوع البث المتعدد الجهات 

)smtp( 3-ي�ستخدم برتوكول
4- بع�س انواع ) icmp( �سي�سمح بها 

5- ا�ستخدام عمليات الت�سفير في جميع الات�سالات اللا�سلكية 

)10(: ا�صتخدام البريد الالكتر�ني 
الموجبات:

البريد الالكتروني ا�سبح اداة رئي�سية وا�سا�سية لتحقيق اعمال الجامعة اليومية من اكاديمية وادارية لكن �سهولة ار�سال بريد الى �سخ�س او الاف 
من الا�سخا�س قد يكون له اثر �سلبي كما هو له اثر ايجابي لذلك يجب ادارة ح�سابات البريد اللكتروني ب�سكل م�سوؤول لكي لا تغرق ال�سبكة في البريد 

المر�سل او الوارد لا �سرورة لها 
ان كتابة عناوين البريد الالكتروني والمحتوى ي�ساهم ب�سكل كبير في ازالة الغمو�س من البريد الكتروني ال�سحيح او الغير �سحيح او غير قانوني 

ولا يعتبر البريد الكتروني طريقة امنة 100% لار�سال معلومات ح�سا�سة .

ال�صيا�صة:
ا�ستخدامهم  عند  عليها  المتعارف  والاخلاقيات  الر�سمية  والمعايير  للقانون  يخ�سعوا  ان  يجب  الجامعة  في  الكتروني  البريد  م�ستخدمين  جميع 
لبريدهم الالكتروني ، عند انتهاء علاقة ال�سخ�س بالجامعة توقف ا�ستحقاقية ا�ستخدامه للبريد الذي يحمل ا�سم الجامعة ما عدا حالات ا�ستثنائية 

تراها الجامعة منا�سبة .
لا يوجد اي موظف يحمل �سلاحيات كممثل ر�سمي للجامعة ما عدا الذي يخوله عقده لذلك ويمنع ار�سال معلومات ح�سا�سة عن الجامعة من 

خلال البريد الكتروني .

الية تنفيذ ال�صيا�صة :
بعد الفح�س التقني من قبل مركز الحا�سوب والنظر في القيود لاي م�ستخدم له بريد الكتروني في الجامعة واذا كا هناك اي �سكاوي او �سكوك حول 

ا�ستخدامية هذا البيرد ومن خلال نموذج خا�س يتم توثيق الحالة ورفعها الى المعنين في الجامعة .

اجراءات مركز الحا�صوب:

ملاحظاتا�صم الوثيقةرقم النموذجرقم الاجراء

QP31/0100سعبة الحوا�سيب وملحقاتهااجراءات تركيب ��صيانة اجهزة الحا�صوب �ملحقاتها �البرمجيات�

QF31/0101سعبة القيود الفنيةنموذج متابعة الموا�سفات الفنية لاجهزة الحوا�سيب وملحقاتها�

QF31/0102نموذج ال�سيانة الدورية للحوا�سيب وملحقاتها والبرمجيات

QF31/0103نموذج طلب تركيب اجهزة حا�سوب او قطع جديدة

QF31/0104نموذج طلب ا�ستبدال اجهزة او قطع في اجهزة

QF31/0105نموذج طلب تعديل على البرمجيات

QF31/0106متوفر الكترونيانموذج طلب خدمة دعم فني

QF31/0107متوفر الكترونيانموذج تنفيذ طلب دعم فني

QF31/0108متوفر الكترونيانموذج تقرير تنفيذ طلبات الدعم الفني

QF31/0109نموذج تقرير التعديلات على البرمجيات

QF31/0110 نموذج �سجل متابعة تركيب او ا�ستبدال اجهزة الحا�سوب وقطعها
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QP31/0200سعبة ال�سبكات والات�سالاتاجراءات متابعة غرفة�

QF31/0201نموذج تجهيز اجهزة غرفة الخوادم بانظمة ت�سغيل وبرمجيات

QF31/0202نموذج ا�ستبدال قطع ومعدات لاجهزة غرفة الخوادم

QF31/0203نموذج متابعة الن�سخ الاحتياطية لاجهزة الخوادم

QF31/0204نموذج متابعة رخ�ص البرمجيات وانظمة الت�سغيل لاجهزة الخوادم

QF31/0205 نموذج حركات الدخول والخروج الى غرفة الخوادم

QF31/0206نموذج حركات ا�ستبدال القطع والمعدات لاجهزة الخوادم

QF31/0207نموذج �سجل متابعة رخ�ص البرمجيات وانظمة الت�سغيل لاجهزة الخوادم

QP31/0300 سعبة ادارة الامتحانات الالكترونيةاجراءات متابعة التعليم الالكتر�ني �الامتحانات الالكتر�نية�

QF31/0301نموذج طلب ان�ساء امتحان الكتروني

QF31/0302نموذج طلب ان�ساء مادة درا�سية الكترونية

QF31/0303متوفر الكترونيانموذج تقرير الامتحانات الالكترونية التي تم ان�ساوؤها

QF31/0304متوفر الكترونيانموذج تقرير المواد الالكترونية التي تم ان�ساوؤها

QF31/0305متوفر الكترونيانموذج تقرير نتائج امتحان الكتروني

QP31/0400سعبة ال�سبكات والات�سالاتاجراءات متابعة النطاق �البريد الالكتر�ني�

QF31/0401 نموذج طلب ان�ساء بريد الكتروني �سخ�سي

QF31/0402نموذج طلب تعديل الجدار الناري

QF31/0403نموذج توزيع ال�سعة للانترنت

QF31/0404نموذج طلب تعديلات الويب

QF31/0405متوفر الكترونيانموذج تقرير البريد الالكتروني

QF31/0406متوفر الكترونيانموذج تقرير تعديلات الجدار الناري

QP31/0500سعبة الم�ساريع وتحليل النظماجراءات تنفيذ الم�صاريع في مركز الحا�صوب�

QF31/0501نموذج خطة الم�ساريع في مركز الحا�سوب

QF31/0502 نموذج تنفيذ م�سروع

QF31/0503نموذج تقرير تنفيذ م�سروع في مركز الحا�سوب

QF31/0504نموذج �سجل انجازات مركز الحا�سوب في مجال الم�ساريع

QP31/0600   سعبة ال�سبكات والات�سالاتاجراءات متابعة ال�صبكات�

QF31/0601 نموذج تقرير الفح�ص الدوري لل�سبكة

QF31/0602نموذج تحديث ال�سبكة وانظمة ال�سبكات

QF31/0603نموذج طلب تركيب موزع �سبكة لا�سلكي

QF31/0604 متوفر الكترونيانموذج تقييم تنفيذ برامج ادارة ال�سبكة

QF31/0605متوفر الكترونيانموذج تقرير مراقبة ال�سبكة الداخلية للجامعة

QF31/0606 متوفر الكترونيانموذج تقرير برمجة وتركيب ال�سويت�سات وتمديد ال�سبكات ال�سلكية واللا�سلكية
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المهند�ض اأكثم العوران
مدير مركز الا�ست�سارات وخدمة المجتمع

التعريف بالمركز
 اأن�سئ مركزالا�ست�سارات وخدمة المجتمع في جامعة الزيتونة عام )2000م( ليكون داعماً للجامعة في تنفيذ روؤيتها ور�سالتها على 
الم�ستويين المحلي والعربيبهدف توجيه اإمكانات الجامعة العلمية والب�سرية والمادية وا�ستثمارها للاإ�سهام في تنمية المجتمع وتقديم 

الم�سورةلهم.
 ويعقد هذا المركز دورات متخ�س�سة لخدمة المجتمع المحلي وتاأهيل الراغبين من اأبنائه وتطويرهم من خلال البرامج التدريبية 
تهدف  لامنهجية  والتكنولوجي، يتخللها ن�ساطات  العلمي  التطور  مع  وتــتــواءم  تتنا�سب  التي  الجامعة  حــرم  داخــل  يعقدها  التي 
والمواقع  الاإلكترونية  وال�سركات  الم�ست�سفيات  اإلى  زيــارات علمية  ترتيب  المتدربين وتطوير قدراتهم من خلال  �سخ�سية  اإلى �سقل 
بعقد دورات تدريبية  اأي�ساً  ال�سياحية/الاأثرية كلٌ ح�سب اخت�سا�سه، وذلك لربط الجوانب العلمية بالجانب العملي.ويقوم المركز 
اأفراد المجتمع المحلي، وكذلك يقومبعقد جل�سات  للرخ�سة الدولية لقيادة الحا�سوبعلى مدارالعام لطلبةالجامعة ولمن يرغب من 
المتطورة  ال�سركة  لدى  المعتمدة  المراكز  اأحد  هو  المركز  هذا  كون  دوليين،  مراقبين  بح�سور  العالمية/اليون�سكواأ�سبوعياً  امتحاناتها 

.) ICDL/ Jordan ( لاأنظمة �سبط الجودة

ر�ؤية �ر�صالة المركز 
 رفد الوطن بكوكبة تلو الاأخرى من اأبنائه المعدين اإعداداً جيداً الم�سلحين بكفاءات ومهارات توؤهلهم لخو�س غمار الحياة وليغدو 

اأفراداً فاعلين في الاأ�سعدة المحلية والدولية والعالمية كافة ليكون ذلك دليلًا �سراحاً على تج�سيد روؤية الجامعة ور�سالتها.
ويُولي مركزالا�ست�سارات وخدمة المجتمع الرعاية اإلى اأولئك الطلبة بعد العملية التدريبية بمتابعتهم في اإتاحة فر�س العمل لهم 

وا�ستثمار قدراتهم المادية الملمو�سة وغير الملمو�سة لخدمة المجتمع الاأردني.
بــذلــك يــكــون هـــذا مــركــز قـــد �ــســجــل في تـــاريـــخ الجــامــعــة انجــــــازاً فـــوق انجــــاز لــيــغــطــي كـــل الاآفــــــاق وعــلــى مخــتــلــف المــ�ــســتــويــات 
الــتــي اأر�ـــســـى لــهــا قـــواعـــد الــتــجــدد في مــواكــبــة الـــثـــورات الــتــكــنــولــوجــيــة وبـــرامـــج وخــطــط الجــامــعــة الــتــي تــو�ــســحــت اإدارة المــركــز 
في قــديمــهــا وحــديــثــهــا بــالــثــبــات عــلــى روؤى قــائــدنــا الــقــائــمــة عــلــى المــ�ــســداقــيــة في الالـــتـــزام والاحــــــترام الــلــذيــن يـــعـــدان ركــيــزتــين 
 قــائــمــتــين في عــــالم الـــتـــدريـــب والا�ـــســـتـــ�ـــســـارات لــيــكــون المـــركـــز الـــنـــمـــوذج الحــــي الـــقـــادر عــلــى الالــــتــــزام والـــعـــطـــاء اإلــــى مـــا لانــهــايــة.

مركز الدراسات والاستشارات وخدمة المجتمع
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اأق�صام المركز
�سعبة التدريب1. 
�سعبة الا�ست�سارات2. 

اأن�صطة المركز
عقد الدورات التدريبية والندوات وور�س العمل والن�ساطات لتاأهيل وتطويرم�ستوى قدرات الطلبة العلمية والمعرفية . 1

والذهنية وال�سلوكية اإلى م�ستويات اأف�سل بما يتنا�سب مع احتياجات الاأ�سواق المحلية. 
التكنولوجيا . 2 وتوظيف  المتميز  الاأداء  لتطوير  الاإداري  الجهاز  في  العاملين  لتاأهيل  وتطويرية  تدريبية  برامج  عقد 

الحديثة في اأعمالهم.
خدمة المجتمع والتفاعل معه من خلال:. 3

• و�سع الخطط التدريبية وت�سمينها بالم�ساقات التي تتواءم مع التطور العلمي والتكنولوجي تهدف الى خدمة 	
المجتمع المحلي.

• تفعيل م�ساركة  الموؤ�س�سات المجتمعية في تدريب الطلبة الخريجين وتاأهيلهم لاإعدادهم ل�سوق العمل.	
• توقيع اتفاقيات تعاون مع موؤ�س�سات المجتمع المحلي بغر�س و�سع برامج لاإتاحة فر�س ت�سغيل الطلبة الخريجين.	

رفد �سوق العمالة المحلي بكفاءات علمية عالية تتواءم مع متطلبات �سوق العمل والتي تلبي احتياجاتها.. 4
ت�سجيع الطلبة على القيام بالن�ساطات اللامنهجية »الفردية والجماعية«للتفاعل مع المجتمع المحلي وخدمته.. 5
في . 6 المختلفة  التخ�س�س  المحلي وغيرهم في مجالات  المجتمع  موؤ�س�سات  يرغب من  لمن  اللازمة  الا�ست�سارات  تقديم 

الجامعة ومتابعة تنفيذها وذلك بالتعاون مع الجهات المخت�سة في الجامعة وخارجها .

موظفو المركز: 
الـــكـــعـــابـــنـــة  احــــمــــد  اأحـــــــــلام  م.    / الــــــعــــــوران  ذيــــــــاب  اأكـــــثـــــم  م.   
اأبــــو�ــــســــعــــبــــان ــــق  ــــوفــــي ت ــــعــــقــــوب  ي  / ــــــرعــــــي  الم زيــــــــــاد  اآمــــــــــــال    /

مركز الدراسات والاستشارات وخدمة المجتمع
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د . اأحمد العبو�صي
ممثل جامعة الزيتونة الاأردنية لدى المجل�س 

العربي لتدريب طلاب الجامعات العربية

المجلس العربي لتدريب طلاب الجامعات العربية

لينا محمود
�سكرتيرة المكتب

نبذة عن المجل�ض :
تاأ�س�س المجل�س العربي لتدريب طلاب الجامعات العربية �سنة 1992 على اأ�سا�س هيئة تابعة لاتحاد الجامعات العربية ، مقرها 

الجامعة الاأردنيـة . 

وتعتمد فل�سفة عمل المجل�س العربي على:

اأ . ت�سجيع الجامعات اأع�ساء الاتحاد على توفير فر�س تدريب لطلبة الجامعات العربية عن طريق اإقامة ملتقى عربي �سنوي 
يتم خلاله تبادل فر�س التدريب ما بين الجامعات العربية في مختلف التخ�س�سات العلمية والاإن�سانية )طب، هند�سة، 
�سيدلة، زراعة، تمري�س، حقوق، �سحافة، حا�سوب، علوم، علوم تربوية، فنون جميلة، مختبرات طبية، مو�سيقى، ...اإلخ ( 

، وتوفير منحة مالية رمزية من قبل المجل�س للجامعات الم�ساركة في عملية التبادل. 

ب.  ت�سجيع الاأن�سطة العلمية والثقافية والفنية لطلبة الجامعات العربية عن طريق عقد ملتقى طلابي اإبداعي �سنوي في 
اأحد التخ�س�سات العلمية اأو الاإن�سانية.

اأهداف المجل�ض العربي :
العربي على توفير فر�س لتدريب طلاب الجامعات . 1 الوطن  المختلفة في  اأع�ساء الاتحاد والهيئـات  ت�سجيــع الجامعات 

فر�س  توفير  في  ترغب  التي  والهيئات  الجامعات  ت�سعها  التي  للقواعد  طبقا  لدرا�ساتهم  الملائـم  التدريب  العربية، 
التدريب، وذلك باتفاقيات تبرمها مع المجل�س اأو باتفاقيات خا�سة تبرمها فيما بينها.

ت�سجيع الجامعات اأع�ساء الاتحاد على منح ت�سهيلات في الاإقامة والتغذية في الاأماكن التي تخ�س�سها لذلك في تلك . 2
الجامعات.
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 ال�سعي اإلى الح�سول على فر�س تدريب لطلاب الجامعات الاأع�ساء خارج الوطن العربي ومزايا ل�سفرهم واإقامتهم، . 3
واإخطار الجامعات الاأع�ساء بهذه الفر�س والمزايا، والتن�سيق معـها في اإختيـار مـن ير�سحون للا�ستفادة منها، وكذلك دعم 

الجهود الفردية التي تبذلها كل جامعة في هذا ال�سدد.

اإن�ساء لجان وطنية لتدريب . 4 اأجل  بلـدانها من  المخت�سة في  ال�سعي مع الجهات  اأع�ساء الاتحــاد على   ت�سجيع الجامعات 
الطلاب وفق ظروف كل بلد.

ت�سجيع الاأن�سطة العلمية والثقافية والفنية لطلبةالجامعات العربية عن طريق عقد موؤتمر طلابي ابداعي �سنوي في . 5
اأحد المجالات العلمية اأو الان�سانية.

المجالات الا�صا�صية للمجل�ض العربي
المجال الاأول : تدريب طلاب الجامعات العربية.

المجال الثاني : الابداعات الطلابية .

المجال الاأول : تدريب طلاب الجامعات العربية :
تدريب  توفير فر�س  العربية على  اتحــاد الجامعات  الاأع�ساء في  العربية  وبالتعاون مع الجامعات  العربي  المجل�س  يقوم     

لطلاب الجامعات العربية في التخ�س�سات المختلفة، وذلك بوا�سطة برنامج تبادل تدريب الطلبة.

ويرتبط بمدير المجل�س العربي ممثلون عن كل جامعة عربية يكون كل واحد منهم م�سوؤولًا عن التدريب في جامعته، ويح�سر 
الملتقى العربي ال�سنوي لتبادل تدريب طلاب الجامعات العربية. ويقوم ممثلو التدريب في الجامعات العربية بالتن�سيق مع 

الجهات المعنية في جامعاتهم من اأجل و�سع البرامج اللازمة للتدريب مع تاأمين اإقامة ومعي�سة للطلبة العرب المتدربين.

للملتقى  التح�سير  اأجــل  كل جامعة من  التدريب في  م�سوؤول  بها  يقوم  التي  ال�سرورية  الفعاليات  هنالك مجموعة من  و 
ال�سنوي لتبادل تدريب طلاب الجامعات العربية والذي يعقد �سنويا .

و يتوج الملتقى العربي لتبادل طلاب الجامعات جميع فعاليات اأع�ساء المجل�س العربي. تتم عملية تبادل العرو�س في قاعة 
كبيرة، تقوم الوفود المختلفة بالت�ساور والتفاو�س فيما بينها بحيث تتبادل فر�سة تدريب مقابل فر�سة تدريب اأو اأكثر.

و يعمل م�سوؤول التدريب في كل جامعة على توفير ن�ساطات مرافقة للطلبة واإقامة حفل ا�ستقبال للطلبة المتدربين، ويمكن 
اأن ت�ستمل هذه الن�ساطات على مايلي:

1 (  اإقامة لقاءات مع الطلبة ال�سيوف.

 2 (  ترتيب رحلات لهم للتعرف على وطنهم العربي الكبير.

واأخيراً يمكن للطالب الح�سول على �سهادة تدريب عند انتهاءه من التدريب وتوقع هذه ال�سهادة من مدير المجل�س العربي 
ورئي�س الجامعة المقدمة لعر�س التدريب وتمهر بختم الجامعة وختم المجل�س العربي.

وفي الم�ساركة الثانية لجامعة الزيتونة في مجال تدريب طلاب الجامعات العربية ، ح�سلتالجامعة على المركز الاأول لهذا العام 
على م�ستوى الجامعات الاأردنية الحكومية والخا�سة، بعد اأن قامت با�ستقبال وتدريب اأكبر عدد من الطلبة من الجامعات 

العربية المختلفة .

المجلس العربي لتدريب طلاب الجامعات العربية
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المجال الثاني : الابداعات الطلابية :
تلبية  الفاعل في  دورهــم  على  والتاكيد  ابداعاتهم  واإبــراز  الطلبة  دعم  على  الاأردنية  الزيتونة  من حر�س جامعة  انطلاقاً 
والثقافية  العلمية  الاأن�سطة  ت�سجيع  اإلى  والعمليةبالاإ�سافة  العلمية  الجامعة  مخرجات  مع  تم�سياً  العمل  �سوق  متطلبات 
والفنية للطلبة ، ت�سارك الجامعة مع المجل�س العربيفيالملتقى الطلابي الاإبداعي ال�سنوي ، يتم من خلاله تقديم بحوث من 
انجاز الطلبة اأمام لجان تحكيم ، ويمنح طلبة البحوث الفائزة جوائز مالية وتقديرية ومن ثم يتم ن�سر الاأبحاث الفائزة في 

مجلد خا�س يوزع على كافة الجامعات العربية ، 

وفي الم�ساركة الثانية للجامعة في الملتقى الابداعيال�سابع ع�سر والذي  بعنوان  » الاإبداعات الطلابية ودورها في تنمية المجتمع 
على  الاأول  المركز  على  الجامعة  ح�سلت   ،  2015/12/10-6 الفترة  خلال  عُمان  �سلطنة  نــزوى/  جامعة  في  »المنعقد  المحلي 

الجامعات الاأردنية الحكومية والخا�سة في عدد الاأبحاث المقبولة في الملتقى الابداعي حيث كان �سمن المحاور التالية :

الابداع التكنولوجي - البحث العلمي - الطاقة المتجددة والتغيرات المناخية - اإدارة الموارد الب�سرية - الابداع الاأدبي والفني 

وتم من خلال هذا الملتقى تقديم بحوث من اإنجاز الطلبة اأمام لجان تحكيم ، وقد تم منحالطلبة البحوث الفائزة جوائز 
مالية وتقديرية 

عَ على كافة الجامعات العربية ، وقد تم ن�سر الاأبحاث الفائزة في مجلد خا�س وُزِّ

المجلس العربي لتدريب طلاب الجامعات العربية
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المجلس العربي لتدريب طلاب الجامعات العربية
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نبيل  فار�ض مرعي
مدير الدائرة

مهام الدائرة
• القيام بتنظيم عقود العمل لاأع�ساء الهيئتين الاأكاديمية والاإدارية، ولجميع العاملين في الجامعة وتجديدها.	
• القيام بالاإح�سائيات المطلوبة للكوادر الب�سرية في الجامعة.	
• متابعة الاأمور المالية للعاملين مع الدوائر المعنية.	
• تنفيذ تعليمات الترقية والزيادات والعلاوات، واإجراءات التعيينات والا�ستقالات واإنهاء الخدمة.	
• تنظيم عملية الدوام والاإجازات والمغادرات والتنبيهات والاإنذارات.	
• الهيئة 	 واأع�ساء  التدري�س  باأع�ساء هيئة  المتعلقة  الدائرة  تعر�س على  التي  الم�سائل  القانوني حول  الــراأي  ابداء 

الادارية.
• متابعة الامور المتعلقة بالتاأمين ال�سحي للعاملين في الجامعة	

موظفو الدائرة
ـــيـــفـــات، نـــــافـــــذة الحـــنـــبـــلـــي، �ـــســـلـــيـــمـــان عـــــدنـــــان الاأحــــــمــــــد، ا�ــــســــمــــاء عـــــــــازر، عــــدلــــة خـــل
ابراهيم عثمان، جهاد المجاولة، كمال �سرف،  ا�سيد رمان، �سالح �سالم، محمد التميمي

دائرة شؤون الموظفين
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اأحمد �صالح جمعة
مدير الدائرة

مهام الدائرة
• قبول الطلبة وت�سجيلهم وفق اأ�س�س المعتمدة والمقررة من وزارة التعليم في الاأردنية.	
• اعداد ملف خا�س لكل طالب يحوي على الوثائق الخا�سة به.	
• اعداد الترتيبات اللازمة لعملية الت�سجيل وال�سحب والا�سافة للطلبة واعلان البرنامج الدرا�سي.	
• اعلان النتائج النهائية للطلبة والتقويم الجامعي.	
• متابعة تنفيذ تعليمات منح الدرجات العلمية.	
• ا�سدار الوثائق الخا�سة بالطلبة.	
• توفير معلومات ت�سهل عمل القيادات الاأكاديمية والاإدارية في اتخاذ القرار واعداد التقارير للافادة منها داخل 	

الجامعة وخارجها.

محمد زياد �صرف
م�ساعد المدير ل�سوؤون الت�سجيل

دائرة القبول والتسجيل

عبد القادر ابو زيد
�سكرتير الدائرة
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محمد اأكرم القعقاع
رئي�س �سعبة القبول

ن�صر العا�صي
رئي�س �سعبة التوثيق

موفق غالب ح�صوة
رئي�س �سعبة الت�سجيل

موظفو الدائرة
 اأحــــمــــد �ـــســـالـــح جــمــعــة / محـــمـــد زيــــــاد �ـــســـرف / مـــوفـــق حـــ�ـــســـوة / محـــمـــد اأكـــــــرم الــقــعــقــاع
 محمد العماوي / هديل القي�سي / �سو�سن العرجان / محمد يو�سف م�سلم / وائل عبد الرازق
 هــيــاتم مــرعــي / عــبــير الــدبــايــبــة / نــ�ــســر عــــادل الــعــا�ــســي / بــهــاء الــديــن بـــدر / اأحــمــد عمر
عــبــد الــــقــــادر ابــــو زيــــد / رانـــيـــا الــــقــــرم/ محــمــد غــ�ــســان / نــفــين حـــمـــدان / هـــديـــل الــعــتــيــبــي

دائرة القبول والتسجيل
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عماد اأني�ض حمدان
مدير الدائرة

الر�ؤية
ال�سعي لتحقيق الاإ�ستغلال الاأمثل  للموارد المالية والم�ساهمة في تحديد اأولويات اإ�ستخدامها.

الر�صالة
اإدارة الموارد المالية وتوفير معلومات وبيانات مالية دقيقة وفعالة للجهات المعنية في الجامعة ، وذلك للتمكن من اإتخاذ القرارات 

وتنفيذ الاأعمال باأف�سل �سورة ممكنة.
الاأهداف 
• اإعداد الخطط المالية ق�سيرة ومتو�سطة وطويلة الاأجل.	
• الم�ساهة في تنمية الموارد المالية في الجامعة.	
• اإدارة وتنظيم ح�سابات الجامعة وتنظيم الك�سوفات والبيانات والقوائم المالية التي تعك�س اأو�ساع الجامعة ومراكزها المختلفة 	

ونتائج اأعمالها وتبين تدفقاتها النقدية المتوقعة.
• الم�ساهمة في الحفاظ على موجودات الجامعة و�سمان ح�سن اإ�ستخدامها.	
• متابعة تح�سيل حقوق الجامعة من الغير ودفع الاإلتزامات المترتبة عليها للغير في مواعيدها.	
• توفير البيانات المالية لاإتخاذ القرارات بناءاً علي الحقائق.	
• توفير البيانات المالية لذوي العلاقة من خارج الجامعة.	

ق�صم محا�صبة الطلبة
مهام الق�صم:  تح�سيل الر�سوم الجامعية ور�سوم الخدمات من الطلبة، اإعداد ك�سوف الح�سابات الخا�سة بالطالب، اإعداد القيود 

المحا�سبية وتزويدها اإلى ق�سم المحا�سبة العامة، اإعداد براءة الذمة المالية للخريجين.
ق�صم المحا�صبة العامة

مهام الق�صم : اإعداد القيود العامة وترحيلها، اإعداد ح�سابات الذمم العامة وتنظيمها ومن ثم �سرفها اأو تح�سيلها، اإعداد التقارير 
المالية ال�سهرية والف�سلية وال�سنوية.

ق�صم الر�اتب
مهام الق�صم : اإعداد ك�سوف رواتب جميع العاملين و�سرف م�ستحقاتهم، اإعداد م�سدقة الرواتب ال�سنوية لكافة الموظفين واإ�سدار 

ال�سهادات ال�سنوية كل على حدا.

ق�صم محا�صبة الحركة
مهام الق�صم : تدقيق فواتير م�ستريات قطع غيار و�سيانة الحافلات، متابعة معاملات �سركات التاأمين وترخي�س الحافلات، �سبط 
ومراقبة م�سروفات ال�سيانة الخا�سة بالحافلات، تتبع خط �سير وم�سار الحافلات وتوجيهها من خلال نظام التتبع الاإلكتروني 

للحافلات.

الدائرة المالية
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نظمي محمود �صالح
نائب المدير

ه�صام محمد الولويل
م�ساعد المدير 

محمد ابراهيم خليل
م�سوؤول محا�سبة الطلبة

با�صل حداد
 محا�سب

خالد مرعي
 محا�سب الرواتب

موظفو الدائرة 
 خـــالـــد مـــرعـــي / هـــ�ـــســـام »محـــمـــد جـــمـــيـــل« ولــــويــــل / وائــــــل عـــو�ـــس / وائــــــل طــوبــا�ــســي
 �سبحي عو�س / با�سل حداد / عدنان �سالم / نظمي محمود احمد /محمد ابراهيم يو�سف
 وفاء يو�سف �سرية / محمد يون�س الخواجا / با�سل العطاري / عبد ال�سلام المواجدة / رجا �سعيد

الدائرة المالية
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احمد العبادي
ق.اأ مدير الدائرة

دائرة  العلاقات العامة

الر�ؤية
اإ�سهار الجامعة في الو�سطين الاإعلامي والاأكاديمي محليا واإقليما ودوليا. 

الر�صالة
تقديم �سورة م�سرقه عن الجامعة في مجالات العلاقات العامة والاإعلام والتعاون العلمي والثقافي وتوثيق ن�ساطاتها في التعليم والبحث 
الموؤ�س�سات  الثقة وال�سراكة مع  التدري�س وبناء ج�سور  العلمي وخدمة المجتمع،والعمل على ايجاد بيئة جامعية جاذبة للطلبة واأع�ساء هيئة 

الاعلامية المقروءة والمرئية والم�سموعة والاإلكترونية .

الاأهداف
تعزيز قنوات التوا�سل والات�سال مع الموؤ�س�سات الاعلامية والاأكاديمية وموؤ�س�سات المجتمع المدني 

الترويج لر�سالة الجامعة وفل�سفتها ون�ساطاتها واأخبارها عبر و�سائل الاإعلام المختلفة. 
التوا�سل الم�ستمر مع اإدارات الجامعة وكلياتها المختلفة وتلبية احتياجاتهم من مطبوعات وخدمات اإعلامية لن�ساطاتها العلمية والثقافية 

بما يحقق روؤية ور�سالة الجامعة.
تهيئة البيئة المنا�سبة للفعاليات الطلابية وتغطيتها وتوثيقها اعلاميا.

تن�سيق الفعاليات والخدمات المقدمة للمجتمع المحلي وتغطيتها اعلاميا.
ا�ستقبال �سيوف الجامعة واإعداد برامج زياراتهم وتن�سيق ن�ساطاتهم داخل وخارج الحرم الجامعي.

الم�ساركة في الاإعداد للموؤتمرات والندوات العلمية والثقافية وتقديم الدعم اللوج�ستي بالتن�سيق مع الكليات المعنية.
نبذة عن الدائرة واإنجازاتها

واكبت دائرة العلاقات العامة تطور م�سيرة الجامعة منذ تاأ�سي�سها في عام 3991م  ولعبت دورا مهما في بناء علاقات متميزة مع الجامعات 
والمراكز والموؤ�س�سات العلمية والثقافية والتربوية، المحلية والعربية والعالمية . 
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موظفو الدائرة
الــــــ�ــــــســــــوابــــــكــــــة /هــــــــــــــــــاني  الــــــــــــــــكــــــــــــــــدراوي  اريــــــــــــــــــج    / الـــــــــــفـــــــــــاعـــــــــــوري   وائــــــــــــــــــل 
الــــــعــــــمــــــري ديــــــــــانــــــــــا   / الــــــ�ــــــســــــخــــــانــــــبــــــة  �ـــــــســـــــخـــــــاء   / الخــــــــــالــــــــــق  عـــــــبـــــــد   مــــــــاهــــــــر 

محمد ال�ست / مالك ال�سرايرة / ماهر ال�سيلاوي

هاني ال�صوابكة
م�سوؤول اقامات اع�ساء الهيئة 

التدري�سية 

ثائرة عليان
�سكرتيرة 

وكذلك  و�سيا�سيين،  ومثقفين  وعلماء  مفكرين  من  الــراأي  قــادة  مع  الجامعة  علاقات  تطوير  اإلــى  الهادفة  خططها  تنفيذ  في  وا�ستمرت 
الت�سبيك مع و�سائل الاإعلام المختلفة المقروءة والمرئية والم�سموعة والاإلكترونية للترويج لاأخبار ون�ساطات وبرامج الجامعة. 

ويمكن تلخي�س بع�س انجازات الدائرة على النحو الاآتي :
عقد لقاءات دورية مع ال�سحفيين والاإعلاميين داخل حرم الجامعة .

الم�ساهمة الفاعلة في اإعداد وتنفيذ الموؤتمرات العلمية التي تعقدها الكليات مثل الموؤتمر ال�ساد�س للبحث العلمي في الاأردن 3102 ، وموؤتمرات 
وور�س الاعتماد و�سمان الجودة .

الدعم  توفير  مثل  المحلي  المجتمع  تخدم  والتي  الاأخــرى  الفعاليات  اإنجــاز  في  والم�ساهمة  المجانية  الطبية  الاأيــام  لعقد  الفعّال  التن�سيق 
اللوج�ستي لانتخابات بلدية اأم الب�ساتين 3102 .

الم�ساهمة الفعّالة في عقد وتنفيذ ن�ساطات وفعاليات وندوات الجامعة والتي تعقدها كليات الجامعة المختلفة .
الم�ساهمة في اإنجاح وت�سوير البرامج التلفزيونية كبرنامج �سباب وجامعات والتي تم ت�سوير اأربع حلقات منه في رحاب الجامعة .
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عبد الحليم المعايطة
مدير الدائرة

مهام الدائرة
• توفير جميع احتياجات الجامعة من اأجهزة واأثاث ومواد مخبرية ومواد مكتبية.	
• العمل على ت�سلم المواد المذكورة وت�سجيلها وتخزينها وتن�سيقها في الم�ستودعات، وجردها وتوزيعها ومراقبة المخزون 	

منها ومدى �سلاحيته.

موظفو الدائرة
الــكــ�ــســواني / �ــســالــح كــ�ــســاب / الاء عــطــا الله   عــبــد الحــلــيــم المــعــايــطــة / محـــمـــود 
ــنــد�ــس / عــبــا�ــس رويـــ�ـــســـان /  اأ�ــــســــرف �ـــســـيـــلاوي / عـــمـــاد غـــازي  اأحـــمـــد اأبـــــو الــ�ــس
عـــــبـــــد الحـــمـــيـــد الــــ�ــــســــعــــيــــد  فـــــــرحـــــــات /  �ـــســـمـــيـــ�ـــس / محـــــمـــــد  ابـــــــــو   مـــعـــتـــ�ـــســـم 
ـــيـــد الحـــلالمـــة ـــــــد محـــــي الـــــديـــــن / مــــاجــــد كـــنـــيـــعـــان / ا�ـــس ـــام ابــــــو را�ـــــــــس/ رائ  بـــ�ـــس

 مهند يو�سف / محمد فدعان / �سامر غيث 

دائرة  اللوازم والعطاءات



361 جامعة الزيتونة الاردنية

المهند�صة رنا م�صطفى ن�صر
ق.اأ مدير الدائرة

مهام الدائرة
- الا�سراف على تنفيذ م�ساريع الاأبنية المحالة على المقاولين الم�سنفين والا�ست�ساريين.

- و�سع الموا�سفات التي تتنا�سب مع المتطلبات الاأكاديمية والاإدارية للجامعة قبل تنفيذ اأي م�سروع.
والمنجور  والدهان  والكهربائية  والميكانيكية  ال�سحية  الاأعمال  ت�سمل  والتي  والمرافق  للمباني  العامة  ال�سيانة  اأعمال   -

والاأثاث.
- اعمال الزراعة والب�ستنة والتي ت�سمل زراعة الاأغرا�س والاأ�سجار والري والتع�سيب ور�س المبيدات.

اأية تعديلات معمارية على تق�سيمات الاأبنية الداخلية لتتنا�سب مع المتغيرات  - تنفيذ الاأعمال المدنية المطلوبة لاإجراء 
الاإدارية والاأكاديمية.

- القيام بمهام اجراء تراخي�س الاأبنية والمهن وال�سحة لمن�ساآت ومرافق الجامعة مع الجهات الر�سمية.
- تنفيذ اأية اأعمال مدنية �سغيرة في الحرم الجامعي.

- اإعداد تقارير الاعتمادات العامة للجامعة والمرفوعة لوزارة التعليم العالي.
- تقديم خدمة الات�سالات ال�ساملة داخل الجامعة وخارجها على الم�ستوى المحلي والعربي الى جميع العاملين والطلبة.

دائرة الهندسة والخدمات والصيانة
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الدكتور  عبد الكريم مرعي 
الم�ست�سار الطبي - اأخ�سائي اأمرا�س داخلية

ي�سم المركز عيادات لخدمة الطلبة والعاملين في الجامعة وهي مزودة باأحدث الاأجهزة الطبية وباإ�سراف كادر طبي 
نظام  وي�سمل  حديثة،  اإ�سعاف  ب�سيارة  مزود  المركز  اأن  كما  اللازمة،  ال�سحية  الرعاية  تاأمين  لاأجل  ومتخ�س�س  مميز 

التاأمين الطبي جميع اأ�سرة الجامعة.
لهم  المحلي، ويقدم  المجتمع  ا�سبوع لاأبناء  �سبت من كل  يوم  الطبية في كل  بتقديم خدماته  ال�سحي  المركز  ويقوم 
العلاج والــدواء مجاناً ويقوم بنقلهم من الجامعة واليها بحافلات الجامعة الخا�سة، ايماناً من الجامعة بدورها في 

رعاية اأبناء هذا المجتمع.

د. ه�صام خريم
طبيب المركز

الممر�صون
 كـــــامـــــل الـــــزعـــــبـــــي،  غـــــالـــــب حـــــمـــــدان، 
حــ�ــســن، �ـــســـابـــريـــنـــا  رزق،  ابــــــو  بـــ�ـــســـمـــة 

عبد الرحمن الريان

العاملون
مــــــــــــــاهــــــــــــــر الــــــــــ�ــــــــــســــــــــلاحــــــــــات
محــــــــــــــمــــــــــــــد المـــــــــــحـــــــــــامـــــــــــيـــــــــــد

المركز الصحي
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علي فايز  العـــد�ان
م�سوؤول  الامن

الحـــــــــركة

هاني القي�صي
 »م�سئول الحركة«

موظفو الحركة

أمن الجامعة
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نبيل يون�ض
مراقب المطعم

اأولت الجامعة اهتماماً خا�ساً وعناية لخدمات الطعام وال�سراب، فقد واكبت تطور مرافق  منذ بدايات التاأ�سي�س، 
الطعام وانت�سارها مع تطور الجامعة وتو�سعتها، فاليوم ت�سمل هذه المرافق:

1- المطعم المركزي: �هو على م�صاحة تقريبية )2500( متر مربع، باأجنحته المختلفة:
- الطابق الاأر�سي: مخ�س�س للطلاب والطالبات لتناول الوجبات.

- قاعة خا�سة للطالبات فقط.
- الطابق العلوي: مخ�س�س للحفلات والدعوات والولائم ل�سيوف الجامعة الم�ساركين بالفعاليات التي تقيمها الجامعة 

من موؤتمرات وندوات.
- مطعم كبار الزوار: وهو فريد بت�سميمه، وتقدم فيه الخدمة على م�ستوى عالي من الرقي والجودة.

- المطعم ال�سيفي: وهو مطعم مك�سوف موؤ�س�س على ربوة م�سجرة ذات اإطلالة جميلة م�سرقة، وعلى م�ساحة تقريبية 
حوالي )2000( متر مربع، وهو خا�س بالمنا�سبات الاجتماعية والخا�سة لموظفي الجامعة.

2- الكافتيريات المنت�شرة حول الكليات:
لقد تم توزيع ون�سر الكافتيريات حول الكليات، مراعاة الجانب البيئية وت�سهيلًا على الطلاب وتي�سيراً لهم، فلدينا:

- كافتيريا كليات ال�سيدلة والتمري�س.
- كافتيريا كلية الاقت�ساد والعلوم الادارية.

- كافتيريا ال�سالة الريا�سية.
- كافتيريا كليات الاآداب والحقوق.

- اك�ساك البيع المنت�سرة باأماكن مختارة.
3- قاعات اأخرى:

وهناك قاعات اأخرى مجهزة كمطاعم اأو كافتيريات، وجاهزة للا�ستعمال عند الطلب لمواجهة اأية تو�سعات م�ستقبلية.
4- مطعم كلية الاآداب / المبنى الجديد.

ذلك  �يتم  الطعام،  خدمات  لتقديم  �المقا�صف  المركزي  المطعم  لت�صغيل  متخ�ص�صة  �صركة  اإلى  الجامعة  عهدت 
باإ�شراف الجامعة المبا�شر من حيث الاإ�شراف ال�شحي، ومتابعة العاملين بالمطعم والكافتيريات، ونوعية الطعام 

المقدمة، بالاإ�صافة اإلى مراقبة الاأ�صعار بين فترة �اأخرى �مراجعتها لغاية اأن تتنا�صب الخدمة مع ال�صعر.
5- كافتيريا الا�شتاد الريا�شي.

6. وتحت الان�شاء مطعم حديث ومتطور في كلية الهند�شة الجديدة.

المطعم المركزي وخدمات الطعام والشراب
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يوجد داخل الحرم الجامعي وبم�ساحة )900م2(، يخدم الجامع اأ�سرة الجامعة وطلبتها والمجتمع المحلي، ي�سم 
الم�سجد مكتبة وق�سماً خا�ساً لم�سلى الاإناث وتقام فيه، المحا�سرات والدرو�س والندوات الدينية.

ي�سم ال�سوق التجاري مركز بيع الكتب لخدمة 
والقرطا�سية  والمراجع  الكتب  توفير  من  الطالب 
والن�سخ،  والطباعة  والمحا�سرات  البحوث  واأوراق 
لخدمة  بنكاً  ي�سم  كــذلــك  الطلبه.  وم�ستلزمات 
عملائه من اأ�سرة الجامعة لتوفير الوقت والجهد.

للطلبة  الات�سالات  خدمة  الجامعة  توفر 
تقدم  كما  المكالمات  اإجـــراء  في  حاجاتهم  لتلبية 
خــدمــة الاتــ�ــســالات الــ�ــســامــلــة داخــــل الجــامــعــة 
وخـــارجـــهـــا عــلــى المــ�ــســتــوى المــحــلــي والــعــربــي 

والطلبة من خلال مق�سم حديث.

الموظفون
مخــلــد الـــزبـــن / خـــلـــدون �ـــســـرف / رمـــــزي الــنــابــلــ�ــســي

د. اأحمد ال�صحر�ري
م�سرف الم�سجد

مسجد الجامعة الكبير / مسجد سيدنا علي

 الاتصالات والبريدالسوق التجاري
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لجنة اعداد الكتاب السنوي العشرون 2016

ال�صيد اأحمد علي الحموري
 عمادة �سوؤون الطلبة

ع�سواً

د. فرا�ض محمد العزة
 مدير مكتب الاعتماد و�سمان الجودة

ع�سواً

ال�صيد مالك ال�صرايرة 
دائرة العلاقات العامة

ع�سواً

طبع في مطابع الرأي

ال�صيد احمد ع�صام عبدالرحيم
 ق�سم الت�سميم الجرافيكي/كلية الاآداب

ع�سواً

د. منير محمد عفي�شات
 عميد �سوؤون الطلبة

رئي�ساً

   A.C.P

مطابع الرأي التجارية


