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 دلیل الخدمات الإلكترونیة

 جامعة المنوفیة  –كلیة الصیدلة 

 2026 –الإصدار الأول  

 

 الفصل الأول

 المقدمة 

انطلاقًا من رؤیة جامعة المنوفیة نحو التحول الرقمي والارتقاء بجودة الخدمات المقدمة، وحرص كلیة الصیدلة على تطویر 
لیكون المرجع  دلیل الخدمات الإلكترونیةمنظومة العمل الإداري والأكادیمي وفقًا لأفضل الممارسات المؤسسیة، تم إعداد 

 .تقدمھا الكلیة لمختلف فئات المتعاملینالرسمي لجمیع الخدمات الرقمیة التي 

)، وخطة التحول الرقمي بالكلیة، بھدف تحویل الخدمات التقلیدیة  2026ویأتي ھذا الدلیل استنادًا إلى دلیل خدمة المتعاملین (
مستوى   إلى خدمات إلكترونیة متكاملة تسھم في تبسیط الإجراءات، وتقلیل زمن إنجاز المعاملات، وتحقیق الشفافیة، ورفع

 .رضا المستفیدین

ویعد ھذا الدلیل وثیقة تنظیمیة قابلة للتحدیث المستمر بما یتوافق مع التطورات التقنیة واحتیاجات المتعاملین، مع الالتزام 
 .بمعاییر جودة الخدمات الحكومیة والتحول الرقمي والاستدامة

 

 رؤیة الدلیل 

عزیز كفاءة الأداء المؤسسي، وتحقیق التمیز في تقدیم الخدمات، بما یدعم  تقدیم خدمات إلكترونیة ذكیة ومتكاملة تسھم في ت
 .جامعة المنوفیة في التحول إلى مؤسسة جامعیة رقمیة رائدة –رؤیة كلیة الصیدلة  

 

 رسالة الدلیل 

ھولة  توفیر دلیل موحد للخدمات الإلكترونیة یوضح آلیات وإجراءات الحصول على الخدمات بكفاءة وشفافیة، ویضمن س
 .الوصول إلیھا لجمیع المتعاملین من خلال قنوات إلكترونیة آمنة وفعالة

 

 أھداف الدلیل

 :یھدف الدلیل إلى

  .توحید إجراءات تقدیم الخدمات الإلكترونیة داخل الكلیة .1

  .دعم تنفیذ خطة التحول الرقمي .2

  .تقلیل الاعتماد على المعاملات الورقیة .3

  .جاز الخدماتتبسیط الإجراءات وتقلیل زمن إن .4
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  .رفع كفاءة الأداء الإداري .5

  .تحسین تجربة المتعامل .6

  .تعزیز الشفافیة والحوكمة .7

  .دعم اتخاذ القرار من خلال قواعد بیانات رقمیة .8

  .رفع مستوى رضا المستفیدین .9

  .تحقیق الاستدامة البیئیة من خلال تقلیل استخدام الورق  .10

 

 نطاق التطبیق 

 :جامعة المنوفیة، ویشمل الخدمات المقدمة إلى  –جمیع الإدارات والوحدات التنظیمیة بكلیة الصیدلة  یطبق ھذا الدلیل على 

  .الطلاب •

  .طلاب الدراسات العلیا •

  .أعضاء ھیئة التدریس •

  .الھیئة المعاونة •

  .العاملین •

  .الخریجین •

  .الباحثین •

  .الطلاب الوافدین  •

  .مؤسسات المجتمع •

  .والخارجیةالجھات الحكومیة  •

 

 الفئات المستفیدة 

 :یقسم المستفیدون من الخدمات الإلكترونیة إلى

أعضاء ھیئة التدریس، الھیئة المعاونة، العاملون، طلاب مرحلة البكالوریوس، وطلاب   :المستفیدون الداخلیون •
  .الدراسات العلیا

سات المجتمع المدني، الشركات، الخریجون، الباحثون، المؤسسات الحكومیة، مؤس :المستفیدون الخارجیون •
  .والجھات الشریكة
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 مبادئ تقدیم الخدمات الإلكترونیة

 :تعتمد الكلیة في تقدیم خدماتھا الإلكترونیة على المبادئ الآتیة

  .العدالة والمساواة في تقدیم الخدمات •

  .سھولة الوصول إلى الخدمة  •

  .الشفافیة والإفصاح عن الإجراءات •

  .الاستجابةسرعة  •

  .حمایة سریة البیانات •

  .الدقة والموثوقیة •

  .التحسین المستمر •

  .رضا المتعامل •

  .الالتزام بالتحول الرقمي  •

  .الاستدامة وتقلیل استخدام الورق •

 

 سیاسة الخدمات الإلكترونیة

 :تلتزم كلیة الصیدلة بما یلي

  .تقدیم الخدمات إلكترونیًا كلما أمكن •

  .ة دوریةتطویر الخدمات بصور •

  .توحید نماذج تقدیم الخدمات •

  .إتاحة الخدمات على مدار الساعة من خلال المنصات الرقمیة •

  .توفیر قنوات متعددة للحصول على الخدمة  •

  .استقبال الشكاوى والمقترحات إلكترونیًا •

  .قیاس رضا المستفیدین بصورة دوریة •

  .الالتزام بالمدة الزمنیة المحددة لكل خدمة •

  .توفیر الدعم الفني للمستخدمین •
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 قنوات تقدیم الخدمات الإلكترونیة

 :تعتمد الكلیة على مجموعة من القنوات الرقمیة لتقدیم خدماتھا، وتشمل

  .الموقع الإلكتروني الرسمي للكلیة  •

  .البوابة الإلكترونیة لجامعة المنوفیة •

  .نظام ابن الھیثم لإدارة شؤون الطلاب •

  .الدراسات العلیانظام  •

  .البرید الإلكتروني المؤسسي •

  .Google Forms أو Microsoft Forms نماذج •

  .Microsoft 365 منصة •

  .قواعد البیانات الرقمیة •

  .المكتبة الرقمیة •

  .نظام الشكاوى والمقترحات الإلكتروني •

  .(QR Code) رمز الاستجابة السریعة •

  .اصل الاجتماعيصفحات الكلیة الرسمیة على وسائل التو •

 

 تصنیف الخدمات الإلكترونیة 

 :یقسم الدلیل الخدمات الإلكترونیة إلى المحاور الآتیة

  .خدمات شؤون التعلیم والطلاب .1

  .خدمات الدراسات العلیا والبحوث .2

  .خدمات خدمة المجتمع وتنمیة البیئة .3

  .خدمات المكتبة .4

  .خدمات رعایة الشباب .5

  .خدمات الخریجین .6

  .أعضاء ھیئة التدریسخدمات  .7

  .خدمات الھیئة المعاونة .8

  .الخدمات الإداریة والمالیة .9

  .خدمات الجودة والاعتماد .10

  .خدمات الوحدات ذات الطابع الخاص .11
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 الفصل الثاني 

 الخدمات الإلكترونیة 

 قطاع شؤون التعلیم والطلاب

 

 نبذة عن القطاع 

الخدمات الأكادیمیة والإداریة لطلاب مرحلة البكالوریوس منذ التحاقھم بالكلیة یختص قطاع شؤون التعلیم والطلاب بتقدیم 
وحتى تخرجھم، ویعمل القطاع على تطویر خدماتھ بما یتوافق مع استراتیجیة التحول الرقمي لجامعة المنوفیة، بما یضمن 

 .سرعة إنجاز الخدمات ورفع مستوى رضا المتعاملین

 

 للقطاع أھداف الخدمات الإلكترونیة 

 :یھدف القطاع إلى

  .تقدیم خدمات تعلیمیة رقمیة متكاملة •

  .تقلیل زمن إنجاز الخدمات •

  .تقلیل استخدام المستندات الورقیة  •

  .توفیر الخدمات إلكترونیاً على مدار الساعة  •

  .تسھیل متابعة الطلبات •

  .تحسین جودة الخدمات •

  .تحقیق رضا الطلاب •

 

 قنوات تقدیم الخدمة

 :تقدیم خدمات القطاع من خلالیتم 

  .الموقع الإلكتروني للكلیة •

  .بوابة جامعة المنوفیة •

  .نظام ابن الھیثم •

  .البرید الإلكتروني الرسمي •

  .(Google Forms أو Microsoft Forms) النماذج الإلكترونیة •

  .مكتب خدمة المتعاملین •

 .وحدة الدعم الفني •
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 قائمة الخدمات الإلكترونیة

كود 
 مةالخد

 اسم الخدمة 

ST-01  التسجیل الإلكتروني للطلاب
 الجدد 

ST-02  تسجیل المقررات الدراسیة 

ST-03  الحذف والإضافة 

ST-04 استخراج شھادة قید 

ST-05 استخراج بیان درجات 

ST-06  استخراج إفادة طالب 

ST-07  استخراج كارنیھ بدل فاقد 

ST-08  طلب تأجیل الدراسة 

ST-09  القید طلب وقف 

ST-10 طلب إعادة القید 

ST-11  التماس نتیجة 

ST-12  طلب مراجعة رصد الدرجات 

ST-13 طلب التدریب الصیفي 

ST-14  التسجیل في الفصل الصیفي 

ST-15  ً  متابعة الطلبات إلكترونیا

ST-16  تقدیم الشكاوى والمقترحات 
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 الخدمة الأولى

ST-01 

 للطلاب الجددالتسجیل الإلكتروني 

 وصف الخدمة

تمكن ھذه الخدمة الطلاب المقبولین بالكلیة من استكمال إجراءات التسجیل وإدخال البیانات الشخصیة ورفع المستندات 
 ً  .المطلوبة إلكترونیا

 الفئة المستھدفة

  .الطلاب المستجدون •

 مقدم الخدمة

  .إدارة شؤون التعلیم والطلاب •

 شروط الحصول على الخدمة

  .ترشیح الطالب للكلیة •

  .استكمال البیانات المطلوبة •

  .رفع المستندات كاملة •

 المستندات المطلوبة

  .شھادة الثانویة العامة •

  .شھادة المیلاد •

  .صورة بطاقة الرقم القومي •

  .الصور الشخصیة •

  .نموذج الترشیح •

 خطوات الحصول على الخدمة

  .الدخول إلى البوابة الإلكترونیة .1

  .الدخولتسجیل  .2

  ."اختیار "تسجیل طالب جدید .3

  .إدخال البیانات .4

  .رفع المستندات .5

  .مراجعة البیانات .6
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  .إرسال الطلب .7

  .استلام رسالة تأكید .8

 زمن تقدیم الخدمة

 .یوم عمل واحد

 مخرج الخدمة 

 .تسجیل الطالب بالكلیة واعتماد ملفھ الإلكتروني

 مؤشرات الأداء 

  .المدة المحددةنسبة الطلبات المنجزة خلال  •

  .متوسط زمن التسجیل •

  .نسبة رضا الطلاب •

 

 الخدمة الثانیة

ST-02 

 تسجیل المقررات الدراسیة

 وصف الخدمة

 .تتیح الخدمة للطالب تسجیل المقررات الدراسیة وفقاً للائحة المعتمدة والخطة الدراسیة 

 الفئة المستھدفة

 .طلاب مرحلة البكالوریوس

 مقدم الخدمة

 .یم والطلابشؤون التعل

 خطوات الخدمة

  .الدخول إلى نظام ابن الھیثم •

  .اختیار الفصل الدراسي  •

  .اختیار المقررات •

  .مراجعة الجدول  •

  .اعتماد التسجیل •
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  .طباعة إشعار التسجیل •

 زمن التنفیذ 

 .فوري

 مخرجات الخدمة

 .جدول الطالب الدراسي

 مؤشرات الأداء 

  .نسبة التسجیل الإلكتروني •

  .الطلاب المسجلینعدد  •

  .نسبة الأعطال الفنیة •

 

 الخدمة الثالثة

ST-03 

 الحذف والإضافة

 وصف الخدمة

 .تمكن الطالب من تعدیل العبء الدراسي خلال الفترة المحددة

 المستفید

 .طلاب البكالوریوس

 خطوات التنفیذ 

  .الدخول للنظام .1

  .اختیار الحذف والإضافة .2

  .تعدیل المقررات .3

  .الطلبحفظ  .4

  .اعتماد المرشد الأكادیمي .5

  .اعتماد إدارة شؤون الطلاب .6

 زمن الخدمة 

 .یوم عمل
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 مخرجات الخدمة

 .الجدول الدراسي بعد التعدیل

 

 الخدمة الرابعة 

ST-04 

 استخراج شھادة قید 

 وصف الخدمة

 .إصدار شھادة قید إلكترونیة معتمدة تفید قید الطالب بالكلیة

 المستفید

 .طلاب الكلیة

 المستندات

 .لا یوجد

 خطوات التنفیذ 

  .تسجیل الدخول •

  ."اختیار "شھادة قید •

  .تحدید اللغة •

  .سداد الرسوم (إن وجدت) •

  .إرسال الطلب •

  .اعتماد الطلب •

•  ً   .تحمیل الشھادة إلكترونیا

 زمن التنفیذ 

 .خلال یوم عمل

 المخرج

 .(QR Code) شھادة قید إلكترونیة تحمل رقم تحقق
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 الخامسة الخدمة 

ST-05 

 استخراج بیان درجات 

 وصف الخدمة

 .إصدار بیان درجات رسمي یوضح نتائج الطالب في جمیع المقررات الدراسیة

 الفئة المستھدفة

 .طلاب الكلیة والخریجون

 خطوات التنفیذ 

  .تسجیل الدخول •

  .اختیار الخدمة •

  .تحدید الفصل الدراسي •

  .سداد الرسوم •

  .اعتماد الطلب •

  .البیانإصدار  •

 زمن الإنجاز

 .یوم عمل

 مخرج الخدمة 

 .بیان درجات إلكتروني معتمد

 

 الخدمة السادسة

ST-06 

 استخراج إفادة طالب 

 الغرض من الخدمة

 .إصدار إفادة رسمیة تثبت الحالة الدراسیة للطالب، ویمكن استخدامھا لدى الجھات الحكومیة أو جھات التدریب أو غیرھا

 زمن الإنجاز

 .عملیوم 
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 وسیلة الحصول على الخدمة

 .تحمیل الإفادة إلكترونیاً بعد اعتمادھا

 

 الخدمة السابعة

ST-07 

 استخراج كارنیھ بدل فاقد 

 خطوات الخدمة

  .تقدیم طلب إلكتروني •

  .رفع صورة شخصیة  •

  .رفع محضر الفقد أو الإقرار  •

  .سداد الرسوم •

  .اعتماد الطلب •

  .استلام الكارنیھ •

 

 الثامنة الخدمة 

ST-08 

 طلب تأجیل الدراسة

تتیح ھذه الخدمة للطالب تقدیم طلب تأجیل الدراسة إلكترونیاً وفقاً للائحة الداخلیة، مع إرفاق المستندات المؤیدة، ومتابعة حالة 
 .الطلب حتى صدور القرار 

 

 الخدمة التاسعة

ST-09 

 طلب وقف القید 

 .إلكترونیاً، مع متابعة مراحل المراجعة والاعتماد وإخطار الطالب بالقرار النھائيتمكن الطالب من تقدیم طلب وقف القید 
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 الخدمة العاشرة 

ST-10 

 طلب إعادة القید 

تتیح الخدمة للطالب التقدم بطلب إعادة القید بعد زوال سبب الانقطاع، مع رفع المستندات المطلوبة ومتابعة الطلب إلكترونیاً 
 .حتى اعتماده

 

 ت الأداء الرئیسیة لقطاع شؤون التعلیم والطلاب مؤشرا

 المستھدف المؤشر

 %100 نسبة الخدمات الإلكترونیة 

 %95≤ نسبة الطلبات المنجزة في الوقت المحدد 

 متوسط زمن تقدیم الخدمة 
أقل من یوم  

 عمل

 %90≤ رضا المستفیدین

نسبة المعاملات الورقیة المستبدلة  
 ً  إلكترونیا

≥95% 

 ساعة  48خلال  الاستجابة للشكاوىمعدل 

 %99≤ معدل توافر الخدمة الإلكترونیة 

 

 الخدمة الحادیة عشرة 

ST-11 

 خدمة التماس إعادة فحص النتیجة

 وصف الخدمة

إمكانیة  تتیح ھذه الخدمة للطالب تقدیم طلب التماس لإعادة مراجعة نتیجة أحد المقررات الدراسیة وفقًا للوائح المنظمة، مع 
 .متابعة حالة الطلب إلكترونیًا حتى إعلان النتیجة

 الفئة المستھدفة

 .طلاب مرحلة البكالوریوس
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 الإدارة المسؤولة 

 .إدارة شؤون التعلیم والطلاب بالتنسیق مع الكنترول المختص

 شروط الحصول على الخدمة

  .أن یكون الطلب خلال المدة المحددة بعد إعلان النتیجة •

  .المقررة (إن وجدت) سداد الرسوم •

 المستندات المطلوبة

  .رقم الجلوس •

  .بیانات الطالب •

  .إیصال السداد (إن وجد) •

 خطوات الحصول على الخدمة

  .الدخول إلى بوابة الخدمات الإلكترونیة .1

  .اختیار خدمة (التماس نتیجة) .2

  .تحدید المقرر الدراسي .3

  .توضیح سبب الالتماس .4

  .إلكترونیاً سداد الرسوم  .5

  .إرسال الطلب .6

  .متابعة حالة الطلب .7

8.  ً   .استلام نتیجة الالتماس إلكترونیا

 زمن تقدیم الخدمة

 .أیام عمل 3

 مخرج الخدمة 

 .إخطار إلكتروني بنتیجة الالتماس

 مؤشر الأداء 

  .نسبة الطلبات المنجزة خلال المدة المحددة •

  .متوسط زمن الرد •

  .نسبة رضا الطلاب •
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 یة عشرةالخدمة الثان

ST-12 

 خدمة مراجعة رصد الدرجات

 وصف الخدمة

 .تتیح ھذه الخدمة مراجعة عملیة رصد الدرجات والتأكد من سلامة إدخال البیانات دون إعادة تصحیح ورقة الإجابة 

 الفئة المستھدفة

 .طلاب مرحلة البكالوریوس

 خطوات التنفیذ 

•  ً   .تقدیم الطلب إلكترونیا

  .مراجعة البیانات •

  .إحالة الطلب إلى الكنترول •

  .مراجعة الرصد •

  .اعتماد النتیجة •

  .إخطار الطالب •

 زمن الخدمة 

 .أیام عمل 3

 مخرج الخدمة 

 .إفادة بنتیجة مراجعة الرصد

 

 الخدمة الثالثة عشرة 

ST-13 

 التسجیل بالتدریب الصیفي 

 وصف الخدمة

ً  تمكن ھذه الخدمة الطلاب من التسجیل في برامج التدریب الصیفي  .وإرفاق بیانات جھة التدریب ومتابعة اعتمادھا إلكترونیا

 الفئة المستھدفة

 .طلاب المستویات الدراسیة المحددة باللائحة
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 خطوات الخدمة

  .اختیار جھة التدریب •

  .رفع خطاب القبول •

  .اعتماد المشرف الأكادیمي •

  .اعتماد إدارة التدریب •

  .طباعة خطاب التدریب •

 زمن التنفیذ 

 .عملیوم 

 المخرج

 ً  .اعتماد التدریب الصیفي إلكترونیا

 

 الخدمة الرابعة عشرة

ST-14 

 التسجیل بالفصل الصیفي 

 وصف الخدمة

 .تمكن الطالب من تسجیل المقررات المطروحة بالفصل الصیفي وفقاً للقواعد المنظمة

 خطوات الخدمة

  .تسجیل الدخول •

  .اختیار الفصل الصیفي •

  .اختیار المقررات •

  .مراجعة الرسوم •

  .اعتماد التسجیل •

 زمن الإنجاز

 .فوري
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 الخدمة الخامسة عشرة

ST-15 

 متابعة الطلبات الإلكترونیة 

 وصف الخدمة

 .تمكن الطالب من متابعة جمیع الطلبات المقدمة إلكترونیاً حتى الانتھاء منھا

 الخدمات التي یمكن متابعتھا 

  .شھادة قید •

  .بیان درجات •

  .نتیجةالتماس  •

  .وقف قید •

  .إعادة قید  •

  .التدریب الصیفي •

  .الإفادات •

  .الشھادات •

 حالات الطلب 

  .تم استلام الطلب •

  .جاري المراجعة  •

  .بانتظار استكمال البیانات •

  .تحت الاعتماد •

  .تم التنفیذ •

  .تم رفض الطلب مع بیان السبب •
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 الخدمة السادسة عشرة

ST-16 

 والمقترحات خدمة الشكاوى 

 وصف الخدمة

 .تمكن جمیع الطلاب من تقدیم الشكاوى أو المقترحات إلكترونیاً ومتابعة إجراءات معالجتھا

 الفئة المستھدفة

  .الطلاب •

  .أولیاء الأمور •

 خطوات الخدمة

  .اختیار نوع الطلب .1

  .إدخال البیانات .2

  .كتابة الشكوى أو المقترح .3

  .إرفاق المستندات .4

  .إرسال الطلب .5

  .تلام رقم متابعةاس .6

7.  ً   .متابعة الرد إلكترونیا

 زمن الاستجابة 

 .لا یتجاوز یومي عمل

 مخرج الخدمة 

 ً  .الرد على الشكوى أو المقترح إلكترونیا

 

 مؤشرات الأداء الرئیسیة لقطاع شؤون التعلیم والطلاب 

 المستھدف المؤشر
 ً  %100 نسبة الخدمات المقدمة إلكترونیا

الخدمةمتوسط زمن تقدیم   یوم عمل ≥ 
 %95≤ نسبة إنجاز الطلبات في الوقت المحدد 
 %90≤ نسبة رضا المستفیدین 
 %95≤ نسبة الشكاوى المغلقة خلال المدة المحددة
 %99≤ نسبة توافر النظام الإلكتروني 
 %95≤ نسبة تقلیل المعاملات الورقیة
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 والطلاب مصفوفة الخدمات الإلكترونیة لقطاع شؤون التعلیم 

كود 
الزمن  قناة تقدیم الخدمة الفئة المستھدفة اسم الخدمة  الخدمة

 المستھدف

ST-01  یوم عمل بوابة الكلیة  الطلاب الجدد  التسجیل الإلكتروني 

ST-02 فوري نظام ابن الھیثم الطلاب تسجیل المقررات 

ST-03  یوم عمل نظام ابن الھیثم الطلاب الحذف والإضافة 

ST-04 یوم عمل بوابة الخدمات الطلاب شھادة قید 

ST-05 یوم عمل بوابة الخدمات الطلاب والخریجون  بیان درجات 

ST-06  یوم عمل بوابة الخدمات الطلاب إفادة طالب 

ST-07  یومان  بوابة الخدمات الطلاب بدل فاقد كارنیھ 

ST-08  أیام  3 بوابة الخدمات الطلاب تأجیل الدراسة 

ST-09  أیام  5 بوابة الخدمات الطلاب القید وقف 

ST-10 أیام  5 بوابة الخدمات الطلاب إعادة القید 

ST-11  أیام  3 بوابة الخدمات الطلاب التماس نتیجة 

ST-12  أیام  3 بوابة الخدمات الطلاب مراجعة الرصد 

ST-13 یوم عمل بوابة التدریب الطلاب التدریب الصیفي 

ST-14  یوم عمل نظام ابن الھیثم الطلاب الفصل الصیفي 

ST-15 لحظي بوابة الخدمات جمیع الطلاب  متابعة الطلبات 

ST-16  الشكاوى
 والمقترحات 

الطلاب وأولیاء 
 الأمور 

نظام الشكاوى 
 یومان  الإلكتروني 
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 التحول الرقمي المستھدف لقطاع شؤون التعلیم والطلاب 

 :یستھدف القطاعلتحقیق التحول الرقمي الكامل، 

  .إلغاء النماذج الورقیة واستبدالھا بنماذج إلكترونیة •

  .ربط جمیع الخدمات بقاعدة بیانات موحدة •

  .تطبیق التوقیع الإلكتروني للاعتمادات •

  .إرسال إشعارات تلقائیة للمستفیدین عبر البرید الإلكتروني أو الرسائل النصیة •

  .شرات الأداء لحظیًاتعرض مؤ (Dashboard) إنشاء لوحة متابعة •

  .دمج خدمات القطاع مع أنظمة الجامعة لتبادل البیانات تلقائیًا •
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 الفصل الثالث 

 الخدمات الإلكترونیة لقطاع الدراسات العلیا والبحوث والعلاقات الثقافیة 

 

 نبذة عن القطاع  3.1

الاستراتیجیة بكلیة الصیدلة، ویختص بإدارة برامج الدراسات العلیا،  یعُد قطاع الدراسات العلیا والبحوث أحد القطاعات 
ومتابعة القید والتسجیل الأكادیمي، والإشراف على الرسائل العلمیة، ومنح الدرجات العلمیة، وتقدیم الدعم للباحثین، وتنظیم 

 .التعاون العلمي والثقافي مع الجامعات والمؤسسات البحثیة

لتحول الرقمي، یھدف القطاع إلى تقدیم خدمات إلكترونیة متكاملة تضمن سرعة الإنجاز، ودقة  وفي إطار خطة الكلیة ل
 .الإجراءات، وسھولة متابعة الطلبات، بما یحقق رضا المتعاملین ویرفع كفاءة الأداء المؤسسي

 

 أھداف التحول الرقمي بالقطاع  3.2

 :یھدف القطاع إلى

  .رقمنة جمیع خدمات الدراسات العلیا •

  .إنشاء ملف إلكتروني لكل طالب دراسات علیا •

  .تقلیل زمن إنجاز الإجراءات الإداریة •

  .إتاحة متابعة الطلبات إلكترونیًا •

  .توفیر قاعدة بیانات موحدة للباحثین •

  .ربط خدمات الدراسات العلیا بالأنظمة الإلكترونیة للجامعة •

  .تطبیق التوقیع الإلكتروني في الاعتمادات الأكادیمیة •

 

 الفئات المستفیدة  3.3

  .طلاب الدبلومات •

  .طلاب الماجستیر •

  .طلاب الدكتوراه •

  .أعضاء ھیئة التدریس •

  .الباحثون •

  .الطلاب الوافدون •
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  .الخریجون •

  .الجامعات والجھات البحثیة •

 

 قنوات تقدیم الخدمة 3.4

  .بوابة الدراسات العلیا •

  .الموقع الإلكتروني للكلیة •

  .الإلكتروني المؤسسيالبرید  •

  .نظام ابن الھیثم للدراسات العلیا (إن وجد) •

• Microsoft Forms / Google Forms.  

  .Microsoft 365 منصة •

  .نظام الأرشفة الإلكترونیة •

 

 قائمة الخدمات الإلكترونیة  3.5

 اسم الخدمة  كود الخدمة اسم الخدمة  كود الخدمة

PG-11 تشكیل لجنة الإشراف PG-01  للدراسات العلیاالتقدیم الإلكتروني 

PG-12  تعدیل لجنة الإشراف PG-02  التسجیل الأكادیمي 

PG-13 اعتماد خطة البحث PG-03 سداد الرسوم إلكترونیًا 

PG-14 حجز السیمنار PG-04 استخراج شھادة قید 

PG-15 طلب تشكیل لجنة الحكم والمناقشة PG-05 استخراج بیان درجات 

PG-16  الدرجة متابعة إجراءات منح PG-06  طلب وقف القید 

PG-17  استخراج إفادات وشھادات PG-07 طلب مد القید 

PG-18  خدمات الطلاب الوافدین PG-08 طلب إعادة القید 

  PG-09 تسجیل عنوان الرسالة العلمیة 

  PG-10  تعدیل عنوان الرسالة 
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PG-01 

 الإلكتروني للدراسات العلیا التقدیم 

 وصف الخدمة

تمكن الخدمة المتقدمین من التسجیل في برامج الدراسات العلیا ورفع جمیع المستندات إلكترونیًا، مع متابعة حالة الطلب حتى  
 .صدور قرار القبول

 المستفیدون 

  .خریجو كلیات الصیدلة •

  .الطلاب الوافدون •

 المستندات المطلوبة

  .البكالوریوسشھادة  •

  .بیان الدرجات •

  .شھادة الامتیاز (إن وجدت) •

  .شھادة المیلاد •

  .بطاقة الرقم القومي أو جواز السفر •

  .الصور الشخصیة •

  .أي مستندات أخرى وفقًا للائحة •

 خطوات الحصول على الخدمة

  .إنشاء حساب إلكتروني .1

  .اختیار البرنامج الدراسي  .2

  .إدخال البیانات الشخصیة .3

  .لمستنداترفع ا .4

  .سداد رسوم التقدیم .5

  .إرسال الطلب .6

  .مراجعة الطلب .7

  .إعلان نتیجة القبول .8
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 زمن تقدیم الخدمة

 .أیام عمل 5

 مخرج الخدمة 

 .إخطار إلكتروني بنتیجة الطلب

 

PG-02 

 التسجیل الأكادیمي

 وصف الخدمة

 .إلكترونیًا في البرنامج الدراسي تمكن الطالب المقبول من استكمال إجراءات القید والتسجیل 

 خطوات التنفیذ 

  .تسجیل الدخول •

  .استكمال البیانات •

  .رفع المستندات الناقصة •

  .اعتماد القید •

  .إنشاء الملف الإلكتروني •

 زمن التنفیذ 

 .یومان

 

PG-03 

 سداد الرسوم الدراسیة إلكترونیاً 

 وصف الخدمة

 .دمات إلكترونیًا، مع إصدار إیصال إلكتروني وإضافتھ إلى ملف الطالبتتیح الخدمة سداد الرسوم الدراسیة ورسوم الخ

 المخرجات 

  .إیصال سداد إلكتروني •

  .تحدیث الحالة المالیة •
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PG-04 

 استخراج شھادة قید 

 وصف الخدمة

 .إصدار شھادة قید إلكترونیة لطلاب الدراسات العلیا

 زمن الإنجاز

 .یوم عمل

 المخرج

 .(QR Code) إلكترونیة معتمدة تحمل رمز تحققشھادة 

 

PG-05 

 استخراج بیان درجات 

 وصف الخدمة

 .إصدار بیان درجات إلكتروني معتمد

 زمن الإنجاز

 .یوم عمل

 

PG-06 

 طلب وقف القید 

 وصف الخدمة

 .ماد القرارتمكن الخدمة الطالب من تقدیم طلب وقف القید مع رفع المستندات المؤیدة، ومتابعة الطلب حتى اعت

 زمن الإنجاز

 .أیام عمل 5
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PG-07  

 طلب مد القید 

 وصف الخدمة

 .تتیح الخدمة تقدیم طلب مد فترة القید وفقًا للوائح المنظمة، مع متابعة إجراءات المراجعة والاعتماد إلكترونیًا

 المستندات المطلوبة

  .مبررات طلب المد •

  .تقریر المشرف •

  .أي مستندات داعمة •

 الإنجاززمن 

 .أیام عمل 5

 

PG-08 

 طلب إعادة القید 

 وصف الخدمة

 .تمكن الطالب من التقدم بطلب إعادة القید بعد زوال أسباب الانقطاع أو وقف الدراسة، وفقًا للوائح المنظمة

 

PG-09 

 تسجیل عنوان الرسالة العلمیة 

 وصف الخدمة

 .خطة البحث لاعتمادھا من القسم العلمي والكلیةتمكن الطالب من تسجیل عنوان الرسالة إلكترونیًا وإرفاق 

 خطوات التنفیذ 

  .إدخال بیانات الرسالة  .1

  .إدراج عنوان الرسالة بالعربیة والإنجلیزیة .2

  .رفع خطة البحث .3

  .اعتماد المشرف .4

  .اعتماد مجلس القسم .5
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  .اعتماد لجنة الدراسات العلیا .6

  .اعتماد مجلس الكلیة .7

 زمن الإنجاز

 .أیام عمل 10

 

PG-10 

 تعدیل عنوان الرسالة

 وصف الخدمة

 .تتیح الخدمة تعدیل عنوان الرسالة العلمیة بعد موافقات الجھات المختصة، مع تحدیث البیانات في النظام الإلكتروني

 

PG-11 

 تشكیل لجنة الإشراف 

 وصف الخدمة

 .اءات الاعتمادتمكن القسم العلمي من اعتماد لجنة الإشراف إلكترونیًا وإرسالھا لاستكمال إجر

 المخرجات 

 .قرار تشكیل لجنة الإشراف 

 

PG-12 

 تعدیل لجنة الإشراف

 .تشمل الخدمة إضافة أو حذف أو استبدال أحد المشرفین، مع حفظ سجل إلكتروني بكافة التعدیلات

 

PG-13 

 اعتماد خطة البحث 

 .إلكترونیًا، مع إمكانیة متابعة حالة الطلب في كل مرحلةتشمل الخدمة اعتماد خطة البحث من جمیع المستویات الإداریة 
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PG-14 

 حجز السیمنار 

 وصف الخدمة

 .تمكن الطالب من حجز موعد عرض السیمنار وإرفاق العرض التقدیمي، مع إخطار أعضاء اللجنة بموعد العرض

 

PG-15 

 طلب تشكیل لجنة الحكم والمناقشة 

 وصف الخدمة

كیل لجنة الحكم والمناقشة إلكترونیًا، وإرفاق تقریر صلاحیة الرسالة والمستندات المطلوبة، مع تتیح الخدمة تقدیم طلب تش
 .متابعة إجراءات الاعتماد حتى صدور القرار

 

PG-16 

 متابعة إجراءات منح الدرجة العلمیة

 وصف الخدمة

ة المناقشة وحتى إصدار قرار منح الدرجة  تمكن الطالب من متابعة جمیع مراحل منح الدرجة العلمیة ابتداءً من اعتماد لجن
 .واستلام الشھادة

 

PG-17 

 استخراج الإفادات والشھادات

 :تشمل الخدمة إصدار 

  .شھادة قید •

  .بیان درجات •

  .إفادة موقف •

  .إفادة تسجیل الرسالة •

  .إفادة صلاحیة الرسالة •

  .إفادة منح الدرجة  •

  .شھادة باللغة الإنجلیزیة •
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PG-18 

 الطلاب الوافدین خدمات 

 :تشمل الخدمات الإلكترونیة

  .التقدیم الإلكتروني •

  .متابعة القبول •

  .رفع المستندات •

  .إصدار الإفادات •

  .سداد الرسوم •

  .متابعة الإقامة الأكادیمیة •

  .التواصل مع إدارة الوافدین  •

 

 مؤشرات الأداء الرئیسیة لقطاع الدراسات العلیا 

 المستھدف المؤشر

 %100 الخدمات الإلكترونیة نسبة 

 أیام عمل 3 ≥ متوسط زمن إنجاز الخدمة 

 %95≤ نسبة الطلبات المنجزة في الوقت المحدد 

 %90≤ نسبة رضا طلاب الدراسات العلیا

 %100 نسبة التحول الرقمي للملفات

 ساعة 48≥ زمن الرد على الاستفسارات

 %100 الإلكترونیةنسبة الخدمات المرتبطة بالأرشفة 
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 فرص التحسین والتحول الرقمي

 :استنادًا إلى توجھات التحول الرقمي، یقترح تنفیذ المبادرات الآتیة

  .تشمل جمیع الخدمات في مكان واحد بوابة موحدة للدراسات العلیاإنشاء  •

  .العلمي وینتھي بمجلس الكلیةیبدأ من القسم   (Workflow) ربط طلبات الطلاب بمسار اعتماد إلكتروني •

  .إنشاء ملف رقمي متكامل لكل طالب دراسات علیا یضم المستندات والقرارات والخطابات الرسمیة •

  .إرسال إشعارات تلقائیة للطالب والمشرف عند انتقال الطلب بین مراحل الاعتماد •

  .تمدةاستخدام التوقیع الإلكتروني في الموافقات الداخلیة وفق الضوابط المع •

  .لمتابعة أعداد الطلبات، وزمن الإنجاز، ونسب الأداء (Dashboard) توفیر لوحة مؤشرات •
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 الفصل الرابع 

 الخدمات الإلكترونیة لقطاع خدمة المجتمع وتنمیة البیئة 

 

 نبذة عن القطاع  4.1

الصیدلة، حیث یعمل على توظیف إمكانات الكلیة العلمیة  یعُد قطاع خدمة المجتمع وتنمیة البیئة أحد الركائز الأساسیة بكلیة  
والبحثیة لخدمة المجتمع، وتعزیز الشراكة مع المؤسسات الحكومیة والأھلیة والصناعیة، ونشر الوعي الصحي والدوائي،  

 .والمساھمة في تحقیق أھداف التنمیة المستدامة

كترونیة متكاملة تسھم في تسھیل التواصل مع المجتمع، وتحسین وفي إطار التحول الرقمي، یھدف القطاع إلى تقدیم خدمات إل
 .كفاءة تقدیم الخدمات، وتعزیز الشفافیة وسرعة الاستجابة لاحتیاجات المستفیدین

 

 أھداف التحول الرقمي بالقطاع  4.2

 :یھدف القطاع إلى

  .میكنة جمیع الخدمات المجتمعیة •

  .المجتمعإنشاء منصة إلكترونیة للتواصل مع  •

  .رقمنة طلبات الجھات الخارجیة •

•  ً   .تنظیم الدورات والندوات إلكترونیا

•  ً   .إصدار الشھادات إلكترونیا

  .قیاس رضا المستفیدین بصورة مستمرة •

  .إنشاء قاعدة بیانات للشركاء والمستفیدین •

 

 الفئات المستفیدة  4.3

  .مؤسسات المجتمع المدني •

  .الھیئات الحكومیة •

  .المستشفیات •

  .شركات الأدویة •

  .المدارس •

  .الجمعیات الأھلیة •

  .الخریجون •
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  .المواطنون •

  .أعضاء ھیئة التدریس •

  .الطلاب •

 قنوات تقدیم الخدمات  4.4

  .الموقع الإلكتروني للكلیة •

  .بوابة الخدمات الإلكترونیة •

  .البرید الإلكتروني المؤسسي •

  .Microsoft Forms منصة •

  .الفعالیاتنظام إدارة  •

  .نظام الشكاوى والمقترحات •

  .صفحات التواصل الاجتماعي الرسمیة •

 قائمة الخدمات الإلكترونیة  4.5

 اسم الخدمة  كود الخدمة

CE-01 التسجیل الإلكتروني في الدورات التدریبیة 

CE-02 التسجیل في الندوات وورش العمل 

CE-03 طلب تنفیذ قافلة توعویة أو صحیة 

CE-04 طلب عقد بروتوكول تعاون 

CE-05  طلب استشارة علمیة أو فنیة 

CE-06  حجز خدمات الوحدات ذات الطابع الخاص 

CE-07 إصدار شھادات حضور إلكترونیة 

CE-08 المشاركة في المبادرات المجتمعیة 

CE-09  التسجیل في حملات التوعیة 

CE-10  تقدیم المقترحات والشكاوى 

CE-11  استطلاع رضا المستفیدین 

CE-12  متابعة الطلبات الإلكترونیة 
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CE-01 

 التسجیل الإلكتروني في الدورات التدریبیة 

 وصف الخدمة

تمكن الخدمة الأفراد والجھات من التسجیل في الدورات التدریبیة التي تنظمھا الكلیة، مع استكمال إجراءات التسجیل وسداد  
 .إلكترونیًاالرسوم (إن وجدت) 

 الفئة المستھدفة

  .أعضاء ھیئة التدریس •

  .الصیادلة •

  .الطلاب •

  .الخریجون •

  .العاملون •

  .الجھات الخارجیة •

 خطوات التنفیذ 

  .الدخول إلى منصة الدورات  .1

  .اختیار الدورة .2

  .إدخال البیانات .3

  .رفع المستندات المطلوبة .4

  .سداد الرسوم (إن وجدت) .5

  .تأكید التسجیل .6

  .إشعار القبولاستلام  .7

 زمن الإنجاز

 .فوري

 المخرج

 .تأكید التسجیل الإلكتروني
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CE-02 

 التسجیل في الندوات وورش العمل

 وصف الخدمة

تتیح الخدمة التسجیل الإلكتروني في المؤتمرات والندوات وورش العمل التي تنظمھا الكلیة، مع إرسال دعوات الحضور  
 .وتأكید التسجیل

 المخرج

 .(E-Ticket) حضور إلكترونیةبطاقة 

 

CE-03 

 طلب تنفیذ قافلة توعویة أو صحیة

 وصف الخدمة

تتیح الخدمة للجھات الحكومیة أو مؤسسات المجتمع طلب تنظیم قافلة صحیة أو حملة توعویة، مع متابعة مراحل دراسة  
 .الطلب والتنسیق والتنفیذ

 المستندات المطلوبة

  .خطاب رسمي (للجھات) •

  .جھة الطالبةبیانات ال •

  .موقع التنفیذ •

  .موعد التنفیذ المقترح •

 زمن الإنجاز

 .خمسة أیام عمل لدراسة الطلب 

 

CE-04 

 طلب عقد بروتوكول تعاون 

 وصف الخدمة

تمكن الجھات الخارجیة من تقدیم طلب إلكتروني لعقد بروتوكول تعاون مع الكلیة في مجالات التعلیم أو التدریب أو البحث  
 .دمة المجتمعالعلمي أو خ
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 خطوات التنفیذ 

  .تعبئة نموذج الطلب •

  .إرفاق نبذة عن الجھة •

  .تحدید مجالات التعاون •

  .إرسال الطلب •

  .مراجعة الطلب •

  .التواصل مع الجھة •

  .استكمال إجراءات الاعتماد •

 

CE-05 

 طلب استشارة علمیة أو فنیة

 وصف الخدمة

 .استشارات علمیة أو فنیة في المجالات التي تمتلك فیھا الكلیة خبرات أكادیمیة أو بحثیةتمكن الجھات والأفراد من طلب  

 المخرج

 .تقریر أو استشارة رسمیة معتمدة 

 

CE-06 

 حجز خدمات الوحدات ذات الطابع الخاص 

 وصف الخدمة

وع الخدمة، والموعد المناسب، تتیح الخدمة حجز الخدمات التي تقدمھا الوحدات ذات الطابع الخاص بالكلیة، مع اختیار ن
 .ومتابعة حالة الطلب

 أمثلة على الخدمات

  .التحالیل المعملیة •

  .الاختبارات الفنیة •

  .الاستشارات •

  .البرامج التدریبیة •
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CE-07 

 إصدار شھادات حضور إلكترونیة

 وصف الخدمة

للتحقق   (QR Code) والندوات، مع تضمین رمز تحققإصدار شھادات حضور إلكترونیة للمشاركین في الأنشطة والدورات 
 .من صحة الشھادة

 
CE-08 

 المشاركة في المبادرات المجتمعیة

 وصف الخدمة

 .تمكن الطلاب وأعضاء ھیئة التدریس والخریجین من التسجیل للمشاركة في المبادرات المجتمعیة التي تنظمھا الكلیة

 أمثلة 

  .حملات التوعیة الصحیة  •

  .المبادرات البیئیة •

  .حملات التبرع بالدم •

  .القوافل الطبیة •

 
CE-09 

 التسجیل في حملات التوعیة

 وصف الخدمة

تمكن الجھات والأفراد من التسجیل للمشاركة في الحملات التوعویة التي تنظمھا الكلیة، مع إرسال إشعارات بالمواعید  
 .والفعالیات

 

CE-10 

 والشكاوى تقدیم المقترحات 

 وصف الخدمة

 .تتیح الخدمة تقدیم الشكاوى والمقترحات إلكترونیًا، مع إمكانیة متابعة حالة الطلب حتى الرد علیھ وإغلاقھ 

 زمن الاستجابة 

 .لا یتجاوز یومي عمل
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CE-11 

 استطلاع رضا المستفیدین 

 وصف الخدمة

 :ة لقیاس مستوى الرضا عنیتم إرسال استبیان إلكتروني تلقائي للمستفید بعد انتھاء الخدم

  .سھولة الحصول على الخدمة •

  .سرعة الإنجاز •

  .جودة الخدمة •

  .أسلوب التعامل •

  .وضوح الإجراءات •

  .المقترحات التطویریة •

 

CE-12 

 متابعة الطلبات الإلكترونیة 

 وصف الخدمة

 .وضح حالة الطلب في كل مرحلة تتیح الخدمة متابعة جمیع الطلبات المقدمة للقطاع من خلال رقم متابعة إلكتروني ی 

 حالات الطلب 

  .تم استلام الطلب •

  .تحت المراجعة •

  .بانتظار استكمال البیانات •

  .جارٍ التنفیذ •

  .تم الإنجاز •

  .تم الإغلاق •
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 الخدمات الإلكترونیة المقترحة للتحول الرقمي 

 :لدعم التحول الرقمي الكامل، یقترح إضافة الخدمات التالیة

 الھدف المقترحةالخدمة 

 إدارة اتفاقیات التعاون ومتابعتھا إلكترونیًا  منصة للشراكات المجتمعیة

 تسجیل المتطوعین وإدارة الفرص التطوعیة  بوابة للتطوع 

 تنظیم حجز قاعات الفعالیات إلكترونیًا  نظام حجز القاعات 

 الشھادات إدارة التسجیل والحضور وإصدار  منصة لإدارة الفعالیات

 توثیق بیانات الجھات المتعاونة وتحدیثھا  قاعدة بیانات للشركاء

 متابعة أعداد الفعالیات والمستفیدین ومؤشرات الأداء لوحة مؤشرات مجتمعیة

 

 مؤشرات الأداء الرئیسیة 

 المستھدف المؤشر
 %100 نسبة الخدمات المقدمة إلكترونیًا 

 عملیومي  ≥ متوسط زمن إنجاز الخدمة 
 %90≤ نسبة رضا المستفیدین 

 %95≤ نسبة الطلبات المنجزة في الوقت المحدد 
 %100 عدد الأنشطة المجتمعیة المسجلة إلكترونیًا 

 %100 نسبة إصدار الشھادات إلكترونیًا 
 ساعة  48≥ معدل الاستجابة للشكاوى 

 

 مبادرات التحول الرقمي المقترحة للقطاع 

  .تضم جمیع الخدمات والفعالیات لخدمة المجتمع وتنمیة البیئةمنصة موحدة إنشاء  .1

  .لاعتماد الطلبات والمراسلات بین الإدارات   إلكتروني Workflowتطبیق  .2

  .في جمیع الشھادات والإفادات الصادرة عن القطاع للتحقق من صحتھا QR Codeاستخدام  .3

  .الأنشطة، والمستفیدین، ونسب الإنجاز، ومستویات الرضاتعرض أعداد   (Dashboard) لوحة مؤشراتإنشاء  .4

  .بناء قاعدة بیانات متكاملة للشركاء ومؤسسات المجتمع لتسھیل التواصل وإدارة اتفاقیات التعاون .5
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 الفصل الخامس

 إدارة الخریجین –رعایة الشباب  –الخدمات الإلكترونیة للمكتبة 

 

 أولاً: الخدمات الإلكترونیة للمكتبة

 نبذة عن المكتبة 5.1

تعد مكتبة كلیة الصیدلة مركزاً لدعم العملیة التعلیمیة والبحثیة، حیث توفر مصادر المعلومات المطبوعة والإلكترونیة، وقواعد  
 .البیانات العلمیة، وخدمات الإعارة والتدریب، وتسعى إلى التحول إلى مكتبة رقمیة متكاملة تدعم التعلم والبحث العلمي

 

 التحول الرقمي بالمكتبة أھداف

  .التحول إلى مكتبة رقمیة متكاملة •

•  ً   .إتاحة مصادر المعلومات إلكترونیا

  .میكنة خدمات الإعارة والحجز •

  .تسھیل الوصول إلى قواعد البیانات العالمیة •

  .رقمنة الرسائل العلمیة •

  .تطویر خدمات الباحثین •

 

 الفئات المستفیدة 

  .أعضاء ھیئة التدریس •

  .ة المعاونةالھیئ •

  .طلاب البكالوریوس •

  .طلاب الدراسات العلیا •

  .الباحثون •

  .الخریجون •

 

 

 



 

41 
 

 الخدمات الإلكترونیة للمكتبة 

 اسم الخدمة  كود الخدمة

LIB-01 البحث في فھرس المكتبة 

LIB-02  ً  حجز الكتب إلكترونیا

LIB-03 تجدید الإعارة 

LIB-04  طلب الحصول على مقال علمي 

LIB-05 طلب تدریب على قواعد البیانات 

LIB-06 طلب الإفادة من المكتبة 

LIB-07 حجز قاعة الاطلاع 

LIB-08  الاستفسار المرجعي الإلكتروني 

 

LIB-01 

 البحث في فھرس المكتبة

 وصف الخدمة

ً تمكن المستفید من البحث عن الكتب والرسائل العلمیة والدوریات المتاحة بالمكتبة   .إلكترونیا

 المخرجات 

  .بیانات الكتاب •

  .رقم التصنیف •

  .حالة التوفر •

  .موقع الكتاب •

 

LIB-02 

 ً  حجز الكتب إلكترونیا

 وصف الخدمة

 .تمكن المستفید من حجز كتاب قبل التوجھ للمكتبة، مع إرسال إشعار عند جاھزیة الكتاب للاستلام
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LIB-03 

 تجدید الإعارة 

 .تمدید فترة إعارة الكتاب إلكترونیاً وفقاً للوائح المكتبةتمكن المستفید من 

 

LIB-04 

 طلب الحصول على مقال علمي

تتیح الخدمة للباحثین طلب المقالات العلمیة غیر المتوفرة بالمكتبة من خلال خدمات تبادل المصادر أو قواعد البیانات 
 .المشتركة

 

LIB-05 

 البیاناتطلب التدریب على قواعد 

 :تتیح الخدمة التسجیل في برامج التدریب على استخدام 

  .بنك المعرفة المصري •

• Scopus.  

• Web of Science.  

• PubMed.  

• ScienceDirect.  

  .أدوات إدارة المراجع •

 

LIB-06 

 طلب إفادة من المكتبة 

 :تشمل

  .إخلاء طرف •

  .إفادة استخدام  •

  .إفادة عدم مدیونیة •
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LIB-07 

 قاعة الاطلاعحجز 

 .تمكن المستفید من اختیار الموعد المناسب واستخدام قاعات الاطلاع أو قاعات التدریب

 

LIB-08 

 الاستفسار المرجعي الإلكتروني

 ً  .یتمكن الباحث من إرسال استفسار علمي للمكتبة والحصول على الرد إلكترونیا

 

 مؤشرات أداء المكتبة 

 المستھدف المؤشر

 %100 الخدمات الإلكترونیة نسبة 

 %90≤ رضا المستفیدین

 ساعة 24≥ زمن الرد على الطلبات 

 یوم عمل≥ زمن إصدار الإفادات

 

 ثانیاً: الخدمات الإلكترونیة لإدارة رعایة الشباب 

 

 نبذة 

والفنیة والاجتماعیة، وتحویل جمیع  تعمل إدارة رعایة الشباب على تنمیة شخصیة الطالب، ودعم الأنشطة الثقافیة والریاضیة 
 .خدماتھا إلى خدمات رقمیة سھلة الوصول
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 الخدمات الإلكترونیة 

 اسم الخدمة  كود الخدمة

YS-01  التسجیل في الأنشطة الطلابیة 

YS-02 التسجیل بالأسر الطلابیة 

YS-03  التسجیل بالمسابقات 

YS-04 التسجیل بالرحلات 

YS-05  بالمعسكرات التسجیل 

YS-06  طلب المشاركة بالقوافل 

YS-07  استخراج شھادة نشاط 

YS-08 طلب الدعم الاجتماعي 

 

YS-01 

 التسجیل بالأنشطة الطلابیة 

 :تتیح الخدمة للطالب التسجیل في الأنشطة

 الثقافیة  •

 الریاضیة   •

 العلمیة  •

 الفنیة  •

 الاجتماعیة  •

 الجوالة   •

 

YS-02 

 الطلابیةالتسجیل بالأسر 

 .یتم اختیار الأسرة والانضمام إلیھا إلكترونیاً مع اعتماد الطلب
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YS-03 

 التسجیل بالمسابقات 

 :تمكن الطالب من التسجیل في

 المسابقات العلمیة  •

 الثقافیة  •

 الریاضیة   •

 الفنیة  •

 .مع متابعة نتائج المشاركة

 

YS-04 

 التسجیل بالرحلات 

 :تتضمن

  .اختیار الرحلة  •

  .الموافقة على الشروط •

  .سداد الرسوم •

  .استلام بطاقة المشاركة •

 

YS-05 

 التسجیل بالمعسكرات

 ً  .یمكن للطالب اختیار المعسكر المناسب واستكمال التسجیل إلكترونیا

 
YS-06 

 المشاركة بالقوافل 

 :تمكن الطالب من التسجیل للمشاركة في

  .القوافل الطبیة •

  .القوافل البیئیة •

  .القوافل التوعویة •
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YS-07 

 استخراج شھادة نشاط 

 .(QR Code) إصدار شھادة إلكترونیة توضح الأنشطة التي شارك بھا الطالب، مع رمز تحقق

 

YS-08 

 طلب الدعم الاجتماعي

 .تتیح الخدمة تقدیم طلبات المساعدات الاجتماعیة إلكترونیاً، مع إرفاق المستندات اللازمة ومتابعة حالة الطلب

 

 مؤشرات الأداء 

 المستھدف المؤشر

 %100 التسجیل الإلكتروني بالأنشطة

 فوري زمن التسجیل

 یوم عمل≥ إصدار الشھادات 

 %90≤ رضا الطلاب 

 

 ثالثاً: الخدمات الإلكترونیة لإدارة الخریجین 

 نبذة 

ودعمھم مھنیاً، وتوفیر الخدمات الإلكترونیة التي تھدف إدارة الخریجین إلى الحفاظ على التواصل المستمر مع خریجي الكلیة، 
 .تسھل حصولھم على الوثائق الرسمیة والفرص التدریبیة والتوظیفیة

 

 أھداف التحول الرقمي

  .إنشاء قاعدة بیانات محدثة للخریجین •

•  ً   .إصدار الوثائق إلكترونیا

  .دعم التواصل المستمر مع الخریجین •

  .توفیر فرص التدریب والتوظیف •

  .متابعة مؤشرات توظیف الخریجین •
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 الخدمات الإلكترونیة 

 اسم الخدمة  كود الخدمة

GR-01 تسجیل بیانات الخریجین 

GR-02  تحدیث البیانات 

GR-03 استخراج شھادة التخرج 

GR-04 استخراج بیان درجات 

GR-05 استخراج شھادة باللغة الإنجلیزیة 

GR-06  طلب التحقق من الشھادات 

GR-07  التسجیل بملتقى التوظیف 

GR-08 التقدیم على الدورات التدریبیة 

GR-09  التسجیل بقاعدة بیانات الوظائف 

GR-10  متابعة فرص العمل 

 

GR-01 

 تسجیل بیانات الخریجین 

 .یقوم الخریج بإنشاء حساب إلكتروني وإدخال بیاناتھ الأكادیمیة والوظیفیة

 

GR-02 

 البیانات تحدیث 

 :تتیح الخدمة تحدیث

  .جھة العمل •

  .المؤھل •

  .وسائل الاتصال •

  .الدورات •

  .الخبرات •
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GR-03 

 استخراج شھادة التخرج 

 .QR إصدار شھادة التخرج إلكترونیاً بعد اعتمادھا، مع إمكانیة التحقق منھا باستخدام رمز

 

GR-04 

 استخراج بیان درجات 

 .إمكانیة التسلیم الرقمي أو الورقي حسب اللوائح طلب بیان درجات رسمي إلكترونیاً مع

 

GR-05 

 استخراج شھادة باللغة الإنجلیزیة

 .تمكن الخریج من طلب شھادة رسمیة باللغة الإنجلیزیة للاستخدام في أغراض الدراسة أو العمل بالخارج

 

GR-06 

 التحقق من صحة الشھادات 

 .الشھادات الصادرة عن الكلیة باستخدام رمز تحقق أو رقم مرجعيتتیح للجھات الخارجیة التحقق من صحة 

 

GR-07 

 التسجیل بملتقى التوظیف 

 .التسجیل الإلكتروني في ملتقیات التوظیف والمعارض المھنیة التي تنظمھا الكلیة أو الجامعة

 

GR-08 

 التقدیم على الدورات التدریبیة 

 .المستمر المقدمة للخریجینالتسجیل في الدورات المھنیة وبرامج التعلیم 
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GR-09 

 التسجیل بقاعدة بیانات الوظائف 

 .تمكن الخریج من إدراج بیاناتھ المھنیة لربطھا بفرص العمل المتاحة

 

GR-10 

 متابعة فرص العمل

 .عرض الوظائف والإعلانات الموجھة للخریجین مع إمكانیة التقدیم الإلكتروني

 

 الخریجین مؤشرات الأداء لإدارة 

 المستھدف المؤشر

 %100 نسبة الخدمات الإلكترونیة 

 ً  %80≤ تحدیث بیانات الخریجین سنویا

 یوم عمل≥ زمن إصدار الوثائق

 %90≤ رضا الخریجین 

 %100 نسبة التحقق الإلكتروني من الشھادات

 

 مبادرات التحول الرقمي المقترحة للفصل الخامس

  .ضمن بوابة الخدمات الإلكترونیة للكلیة للمكتبة ورعایة الشباب والخریجینبوابة موحدة إنشاء  •

  .لضمان سھولة التحقق من صحتھا (QR Code) إصدار جمیع الشھادات والإفادات برمز تحقق  •

ربط قواعد بیانات الخریجین مع وحدة متابعة الخریجین ومركز التطویر المھني لتبادل البیانات وتقلیل تكرار  •
  .إدخالھا

لقیاس استخدام الخدمات، وأعداد المستفیدین، ومستویات الرضا، ومعدلات  (Dashboard) تطویر لوحة مؤشرات •
 .الإنجاز لدعم اتخاذ القرار
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 الفصل السادس 

 الخدمات الإلكترونیة للإدارات الإداریة والمالیة والموارد البشریة والمشتریات والمخازن 

 

 مقدمة 6.1

رات الإداریة والمالیة والموارد البشریة من أكثر الإدارات تداولاً للمعاملات الیومیة داخل الكلیة، لذا فإن التحول  تعُد الإدا
الرقمي لھذه الإدارات یمثل أحد أھم محاور تطویر الأداء المؤسسي، من خلال أتمتة دورة العمل، وتطبیق التوقیع الإلكتروني، 

 .المختلفة بمنظومة إلكترونیة موحدة والأرشفة الرقمیة، وربط الإدارات

ویھدف ھذا الفصل إلى توثیق الخدمات الإلكترونیة المقدمة للعاملین وأعضاء ھیئة التدریس والإدارات المختلفة، مع تحدید  
 .آلیات تقدیم الخدمة، ومسارات الاعتماد، ومؤشرات الأداء، بما یتوافق مع استراتیجیة التحول الرقمي لجامعة المنوفیة

 

 أولاً: الخدمات الإلكترونیة لإدارة الموارد البشریة (شؤون العاملین)

 أھداف التحول الرقمي

  .إنشاء ملف وظیفي إلكتروني لكل موظف •

  .(HRMS) التحول الكامل إلى نظام الموارد البشریة الإلكتروني •

  .تقلیل الاعتماد على المستندات الورقیة •

  .ت والانتداباتأتمتة إجراءات الإجازات والمأموریا •

  .للعاملین وأعضاء ھیئة التدریس (Self-Service) توفیر خدمات ذاتیة •
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 الخدمات الإلكترونیة 

 اسم الخدمة  كود الخدمة

HR-01 طلب إجازة 

HR-02  طلب مأموریة 

HR-03 طلب انتداب 

HR-04  تحدیث البیانات الوظیفیة 

HR-05 استخراج بیان حالة وظیفیة 

HR-06  استخراج مفردات مرتب 

HR-07  طلب بدل فاقد أو تالف 

HR-08  طلب شھادة خبرة 

HR-09 متابعة الطلبات 

HR-10  التقییم السنوي الإلكتروني 

 

HR-01 

 طلب إجازة 

 وصف الخدمة

 .الاعتمادتمكن العامل أو عضو ھیئة التدریس من تقدیم طلب إجازة إلكترونیًا، مع متابعة جمیع مراحل 

 أنواع الإجازات

  .اعتیادیة •

  .عارضة  •

  .مرضیة •

  .وضع •

  .رعایة طفل •

  .بدون مرتب •

  .مرافقة •
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 خطوات الخدمة

  .الدخول للنظام .1

  .اختیار نوع الإجازة .2

  .تحدید الفترة .3

  .إرفاق المستندات (إن وجدت) .4

  .اعتماد الرئیس المباشر .5

  .اعتماد إدارة الموارد البشریة .6

  .إخطار مقدم الطلب .7

 زمن الإنجاز

 .یوم عمل

 

HR-02 

 طلب مأموریة

تمكن الموظف أو عضو ھیئة التدریس من تقدیم طلب مأموریة داخل أو خارج الجامعة، مع إرفاق خطاب الدعوة أو التكلیف، 
 .ومتابعة إجراءات الاعتماد

 

HR-03 

 طلب انتداب

 .والحصول على الموافقات إلكترونیًاتشمل الخدمة تقدیم طلب الانتداب، وإرفاق المستندات، 

 

HR-04 

 تحدیث البیانات الوظیفیة 

 :تشمل

  .تغییر العنوان •

  .تحدیث رقم الھاتف •

  .البرید الإلكتروني •
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  .المؤھلات •

  .الحالة الاجتماعیة •

 

HR-05 

 استخراج بیان حالة وظیفیة

 .ةإصدار بیان حالة وظیفیة إلكتروني معتمد للاستخدام في الجھات المختلف

 

HR-06 

 استخراج مفردات مرتب 

 .إصدار مفردات مرتب إلكترونیة معتمدة، مع إمكانیة تحمیلھا مباشرة

 

HR-07 

 طلب بدل فاقد أو تالف 

 .یتیح للعامل تقدیم طلب لاستخراج بدل فاقد أو تالف للبطاقة الوظیفیة أو المستندات الإداریة

 

HR-08 

 شھادة خبرة 

 .إلكترونیة موثقةإصدار شھادة خبرة 

 

HR-09 

 متابعة الطلبات 

 .تمكن المستفید من متابعة جمیع طلباتھ من خلال لوحة متابعة إلكترونیة

 

HR-10 

 التقییم السنوي الإلكتروني 

 .إجراء تقییم الأداء السنوي إلكترونیًا مع حفظ النتائج في الملف الوظیفي
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 ثانیاً: الخدمات الإلكترونیة للإدارة المالیة

 لخدمات الإلكترونیة ا

 اسم الخدمة  كود الخدمة

FIN-01 سداد الرسوم إلكترونیًا 

FIN-02  طلب استرداد الرسوم 

FIN-03  الاستعلام عن المدفوعات 

FIN-04 إصدار إیصال إلكتروني 

FIN-05 متابعة المستحقات المالیة 

FIN-06  طلب صرف مستحقات 

 

FIN-01 

 إلكترونیاً سداد الرسوم 

 :تشمل

  .الرسوم الدراسیة  •

  .رسوم الدراسات العلیا •

  .رسوم الدورات التدریبیة •

  .رسوم استخراج الشھادات •

 .ویتم الدفع من خلال وسائل الدفع الإلكتروني المعتمدة، مع إصدار إیصال إلكتروني

 

FIN-02 

 طلب استرداد الرسوم 

 .الرسوم في الحالات التي تسمح بھا اللوائح، مع متابعة الطلب حتى إصدار القرار تمكن المستفید من تقدیم طلب استرداد 
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FIN-03 

 الاستعلام عن المدفوعات

 .تمكن المستخدم من استعراض سجل المدفوعات والإیصالات المالیة

 

FIN-04 

 إصدار إیصال إلكتروني 

 .إصدار نسخة إلكترونیة معتمدة من إیصال السداد

 

FIN-05 

 عة المستحقات المالیةمتاب

 .تتیح للعاملین وأعضاء ھیئة التدریس متابعة حالة المستحقات المالیة وطلبات الصرف 

 

FIN-06 

 طلب صرف مستحقات 

 :تشمل

  .مكافآت الامتحانات •

  .مكافآت الكنترولات •

  .مكافآت التدریب •

  .مستحقات اللجان •

  .مستحقات المشروعات •
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 الإلكترونیة للمشتریات ثالثاً: الخدمات 

 الخدمات الإلكترونیة 

 اسم الخدمة  كود الخدمة

PUR-01 طلب شراء 

PUR-02 متابعة طلب شراء 

PUR-03 اعتماد طلب شراء 

PUR-04 متابعة أوامر التورید 

PUR-05 تقییم الموردین 

 

PUR-01 

 طلب شراء

والأقسام، مع تحدید المواصفات الفنیة، والكمیة، ومبررات الطلب، وإرفاق  یتم تقدیم طلب شراء إلكترونیًا من الإدارات 
 .عروض الأسعار إن وجدت 

 

PUR-02 

 متابعة طلب الشراء

 .تمكن الجھة الطالبة من متابعة حالة الطلب منذ تقدیمھ وحتى تنفیذ أمر التورید

 

PUR-03 

 اعتماد طلب شراء

 .إلكترونیًا وفق الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدةتنفذ جمیع الموافقات 
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PUR-04 

 متابعة أوامر التورید 

 .تمكن الإدارات من متابعة تنفیذ أوامر التورید ومواعید التسلیم

 

PUR-05 

 تقییم الموردین 

 .والالتزام بالمواعید وخدمة ما بعد البیعتتیح تسجیل تقییم الموردین بعد انتھاء عملیات التورید، بناءً على الجودة 

 

 رابعاً: الخدمات الإلكترونیة للمخازن 

 

 الخدمات الإلكترونیة 

 اسم الخدمة  كود الخدمة

STO-01 طلب صرف أصناف 

STO-02  طلب إضافة أصناف 

STO-03  الاستعلام عن المخزون 

STO-04  متابعة طلبات الصرف 

STO-05  الإلكترونيالجرد 

 

STO-01 

 طلب صرف أصناف 

 .یتم تقدیم طلب صرف الأصناف إلكترونیًا من الإدارات، مع اعتماد الطلب وفقًا للصلاحیات

 

STO-02 

 طلب إضافة أصناف 

 .یستخدم لتسجیل الأصناف الجدیدة وإدراجھا ضمن قاعدة بیانات المخازن
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STO-03 

 الاستعلام عن المخزون

 .الكمیات المتاحة وحالة الأصناف في الوقت الفعليیتیح معرفة 

 

STO-04 

 متابعة طلبات الصرف 

 .تعرض الخدمة مراحل اعتماد وتنفیذ طلبات الصرف

 

STO-05 

 الجرد الإلكتروني 

 .تنفیذ عملیات الجرد الدوري إلكترونیًا مع إصدار تقاریر مقارنة بین الرصید الدفتري والفعلي

 

 (Workflow) یةدورة العمل الإلكترون

 :تطُبق دورة عمل موحدة على جمیع الخدمات الإداریة والمالیة لضمان الشفافیة وسرعة الإنجاز، وتتضمن المراحل الآتیة

  .تقدیم الطلب إلكترونیًا .1

  .التحقق من اكتمال البیانات .2

  .مراجعة الإدارة المختصة .3

  .اعتماد الرئیس المباشر .4

  .ة (عند الحاجة)اعتماد الإدارة أو اللجنة المختص  .5

  .تنفیذ الخدمة .6

  .إشعار مقدم الطلب بنتیجة التنفیذ .7

  .أرشفة الطلب إلكترونیًا .8

  .إرسال استبیان لقیاس رضا المستفید .9
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 مؤشرات الأداء الرئیسیة 

 المستھدف المؤشر

 %100 نسبة الخدمات المقدمة إلكترونیًا

 یومي عمل ≥ متوسط زمن إنجاز الطلبات

 %95≤ الطلبات المنجزة في الوقت المحدد نسبة 

 %100 نسبة الاعتمادات المنفذة إلكترونیًا

 %90≤ نسبة تقلیل استخدام الورق 

 %90≤ رضا المستفیدین

 ساعة 24≥ معدل الاستجابة للاستفسارات 

 

 مبادرات التحول الرقمي المقترحة

  .بمنظومة الجامعةوربطھ  (HRMS) نظام إدارة الموارد البشریةتطبیق  •

تشمل الموارد البشریة، والشؤون المالیة، والمشتریات،   منصة إلكترونیة موحدة للإجراءات الإداریةإنشاء  •
  .والمخازن

  .للموافقات الداخلیة وفق التشریعات المعمول بھا التوقیع الإلكترونيتفعیل  •

  .رجاعلجمیع المعاملات مع إمكان البحث والاست أرشیف إلكترونيإنشاء  •

للإدارة العلیا تعرض مؤشرات الأداء، وأعداد الطلبات، وأزمنة الإنجاز،  (Dashboard) لوحة مؤشراتتطویر  •
 .(SLA) ونسب الالتزام باتفاقیات مستوى الخدمة
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 الفصل السابع 

 حوكمة الخدمات الإلكترونیة وإدارة منظومة التحول الرقمي

 

 مقدمة 7.1

الخدمات الإلكترونیة الإطار المؤسسي الذي یضمن تقدیم الخدمات بكفاءة وشفافیة واستدامة، من خلال تحدید  تمثل حوكمة 
الأدوار والمسؤولیات، وتوحید الإجراءات، وقیاس الأداء، وإدارة المخاطر، وتعزیز أمن المعلومات، بما یتوافق مع 

، ومتطلبات الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والاعتماد،  2030استراتیجیة جامعة المنوفیة للتحول الرقمي، ورؤیة مصر 
 .ومعاییر جائزة مصر للتمیز الحكومي

 

 أھداف الحوكمة 7.2

 :تھدف منظومة الحوكمة إلى

  .ضمان تقدیم خدمات إلكترونیة ذات جودة عالیة •

  .توحید إجراءات تقدیم الخدمات داخل الكلیة  •

  .تحسین تجربة المتعامل •

  .الأداء المؤسسيرفع كفاءة  •

  .ضمان أمن وسریة البیانات •

  .تحقیق الشفافیة والمساءلة •

  .دعم اتخاذ القرار بالمؤشرات الرقمیة •

  .التحسین المستمر للخدمات •

 

 الھیكل التنظیمي لإدارة الخدمات الإلكترونیة 7.3

 اللجنة العلیا للتحول الرقمي

 برئاسة

 عمید الكلیة 

 عضویة

  .لشؤون التعلیم والطلابوكیل الكلیة  •

  .وكیل الكلیة للدراسات العلیا والبحوث •
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  .وكیل الكلیة لشؤون خدمة المجتمع وتنمیة البیئة •

  .مدیر وحدة تكنولوجیا المعلومات والتحول الرقمي  •

  .مدیر وحدة الجودة •

  .مدیر وحدة القیاس والتقویم •

  .أمین الكلیة •

  .ممثل عن كل إدارة رئیسیة •

 

 اختصاصات اللجنة 

  .اعتماد الخدمات الإلكترونیة الجدیدة •

  .متابعة تنفیذ خطة التحول الرقمي  •

  .مراجعة مؤشرات الأداء •

  .اعتماد تحدیثات الدلیل •

  .إزالة معوقات التنفیذ •

  .متابعة رضا المستفیدین •

  .اعتماد التقاریر السنویة •

 

 مسؤولیات الإدارات 7.4

 المسؤولیات  الإدارة

 تنفیذ الخدمة  الإدارة المختصة 

 تشغیل وصیانة الأنظمة وحدة تكنولوجیا المعلومات 

 قیاس جودة الخدمات وحدة الجودة

 الإشراف الإداري  أمین الكلیة 

 اعتماد الإجراءات وكلاء الكلیة

 التطویر والمتابعة اللجنة العلیا
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 الإلكترونیةدورة حیاة الخدمة  7.5

 :تمر كل خدمة إلكترونیة بالمراحل التالیة 

 المرحلة الأولى: تصمیم الخدمة

  .تحدید احتیاجات المستفیدین •

  .إعداد نموذج الخدمة •

  .مراجعة اللوائح المنظمة •

  .اعتماد الخدمة  •

↓ 

 المرحلة الثانیة: التحول الرقمي

  .تصمیم النموذج الإلكتروني •

  .البیاناتربط الخدمة بقاعدة  •

  .اختبار النظام •

  .تدریب المستخدمین •

↓ 

 المرحلة الثالثة: التشغیل 

  .إطلاق الخدمة  •

  .استقبال الطلبات •

  .تنفیذ الخدمة •

  .متابعة الأداء •

↓ 

 المرحلة الرابعة: التقییم 

  .قیاس زمن الإنجاز •

  .قیاس رضا المستفیدین •

  .تحلیل الشكاوى •

  .تطویر الخدمة •
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 (Customer Journey) المتعاملرحلة  7.6

 :تمر رحلة المستفید بالمراحل الآتیة

 الإجراء  المرحلة

 البحث عن الخدمة 
زیارة الموقع الإلكتروني أو بوابة  

 الخدمات

التعرف على  
 المتطلبات 

 الاطلاع على دلیل الخدمة 

 تعبئة النموذج الإلكتروني  تقدیم الطلب

 المطلوبةتحمیل الملفات  رفع المستندات

 الدفع الإلكتروني (إن وجد) سداد الرسوم 

 من خلال رقم الطلب  متابعة الطلب

 مراجعة واعتماد الطلب  تنفیذ الخدمة 

 تحمیل الوثیقة أو استلام إشعار التنفیذ استلام الخدمة 

 تعبئة استبیان رضا المستفید تقییم الخدمة 

 

 (Service Level Agreement - SLA) اتفاقیة مستوى الخدمة 7.7

 :تلتزم الكلیة بتقدیم خدماتھا وفق مستویات الأداء التالیة

 المستوى المستھدف المؤشر

 %99 إتاحة النظام الإلكتروني

 ساعة  24أقل من  زمن الاستجابة الأولي

 من یوم إلى ثلاثة أیام عمل زمن معالجة الطلبات العادیة 

 یومان  الشكاوى زمن الرد على 

 %95≤ نسبة الالتزام بالمدة الزمنیة

 %90≤ رضا المستفیدین
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 إدارة المخاطر  7.8

 إجراءات الحد من المخاطر درجة الخطورة  الخطر 

 خوادم احتیاطیة وخطة لاستمراریة الأعمال  مرتفع  تعطل النظام

 نسخ احتیاطي یومي واستعادة دوریة مرتفع  فقد البیانات

 جدران حمایة، مكافحة البرمجیات الخبیثة، تحدیثات أمنیة مرتفع  الھجمات الإلكترونیة

 خطوط اتصال بدیلة وإجراءات تشغیل مؤقتة  متوسط  انقطاع الإنترنت 

 قواعد تحقق ومراجعة إلكترونیة متوسط  أخطاء إدخال البیانات 

 للمستخدمینبرامج تدریب وتوعیة  متوسط  مقاومة التغییر

 

 أمن المعلومات 7.9

 :تلتزم الكلیة بما یلي

  .حمایة بیانات المستفیدین •

  .تطبیق سیاسات كلمات المرور القویة •

  .تحدید صلاحیات الوصول حسب الاختصاص •

  .تشفیر البیانات الحساسة •

  .الاحتفاظ بسجلات الدخول والتعدیلات •

  .إجراء نسخ احتیاطي دوري •

  .بسیاسات الأمن السیبراني المعتمدة بالجامعةالالتزام  •

  .مراجعة صلاحیات المستخدمین بصورة دوریة •

 

 إدارة الوثائق الإلكترونیة  7.10

 :تعتمد الكلیة نظامًا موحدًا لإدارة الوثائق یتضمن

  .الأرشفة الإلكترونیة •

  .الفھرسة الإلكترونیة •

  .البحث والاسترجاع •
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  .إدارة الإصدارات •

  .الاحتفاظ بالوثائق وفق مدد الحفظ المعتمدة •

  .التخلص الآمن من الوثائق المنتھیة •

 

 مؤشرات الأداء المؤسسیة 7.11

 أولاً: مؤشرات الخدمات

 المستھدف المؤشر

 %100 نسبة الخدمات الإلكترونیة 

 زیادة سنویة  عدد الخدمات الرقمیة 

 یومي عمل ≥ متوسط زمن تقدیم الخدمة 

 %95≤ إنجاز الطلبات في الموعد نسبة 

 %90≤ نسبة الخدمات المؤتمتة بالكامل 

 

 ثانیاً: مؤشرات رضا المستفیدین 

 المستھدف المؤشر

 %90≤ رضا الطلاب 

 %90≤ رضا أعضاء ھیئة التدریس 

 %90≤ رضا العاملین 

 %90≤ رضا الجھات الخارجیة 

 انخفاض سنوي معدل الشكاوى المتكررة
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 ثالثاً: مؤشرات التحول الرقمي 

 المستھدف المؤشر

 %100 نسبة النماذج الإلكترونیة

 %100 نسبة الأرشفة الإلكترونیة 

 %90≤ نسبة التوقیع الإلكتروني 

 %85≤ نسبة التكامل بین الأنظمة

 

 (2028–2026) خطة التحول الرقمي 7.12

 أھم الأنشطة  الفترة  المرحلة

حصر الخدمات الحالیة، وتحویل جمیع النماذج الورقیة إلى نماذج إلكترونیة، وإطلاق بوابة  2026 المرحلة الأولى
 الخدمات الإلكترونیة 

ربط الإدارات إلكترونیًا، وتطبیق الأرشفة الرقمیة، وتفعیل التوقیع الإلكتروني وفق الأنظمة  2027 المرحلة الثانیة
 المعتمدة 

التكامل مع الأنظمة المركزیة للجامعة، وتطویر لوحات المؤشرات، واستخدام التحلیلات  2028 المرحلة الثالثة 
 لتحسین الخدمات

 

 آلیة مراجعة وتحدیث الدلیل 7.13

 :یتم تحدیث الدلیل وفق الآلیة التالیة

  .مراجعة دوریة كل عام دراسي •

  .مراجعة استثنائیة عند استحداث أو تعدیل خدمة •

  .ن اللجنة العلیا للتحول الرقمياعتماد التعدیلات م •

  .إصدار نسخة إلكترونیة محدثة مع توثیق رقم الإصدار وتاریخ النفاذ •

  .نشر النسخة المعتمدة على الموقع الإلكتروني للكلیة •
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 الملاحق

 الملحق (أ): رموز الخدمات

 :یتم تجمیع جمیع الخدمات في دلیل موحد حسب القطاع، مثل

• ST:  التعلیم والطلابشؤون.  

• PG: الدراسات العلیا والبحوث.  

• CE:  خدمة المجتمع وتنمیة البیئة.  

• LIB: المكتبة.  

• YS: رعایة الشباب.  

• GR:  الخریجون.  

• HR: الموارد البشریة.  

• FIN:  الشؤون المالیة.  

• PUR: المشتریات.  

• STO: المخازن.  

 

 الملحق (ب): النماذج الإلكترونیة الموحدة

 :دلیل نماذج إلكترونیة موحدة لجمیع الخدمات، تشملیتضمن ال

  .بیانات مقدم الطلب •

  .بیانات الخدمة •

  .المستندات المطلوبة •

  .التعھدات •

  .مسار الاعتماد •

  .رقم الطلب •

  .للوثائق الصادرة  (QR Code) رمز التحقق •
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 الملحق (ج): قنوات التواصل

الكلیة، مثل الموقع الإلكتروني، والبرید الإلكتروني المؤسسي، ونظام الشكاوى یوضح وسائل التواصل الرسمیة مع 
 .والمقترحات، مع تحدیثھا دوریًا وفق البیانات الرسمیة

 

 خاتمة الدلیل 

  إطارًا مرجعیًا لتنظیم وتطویر الخدمات الرقمیة، ویھدف إلى جامعة المنوفیة  –دلیل الخدمات الإلكترونیة بكلیة الصیدلة یمثل 
توحید إجراءات تقدیم الخدمات، وتحسین تجربة المتعامل، وتعزیز كفاءة الأداء المؤسسي. ویعُد ھذا الدلیل وثیقة دینامیكیة 

تخضع للمراجعة والتحدیث المستمر بما یواكب التطورات التقنیة واحتیاجات المستفیدین، ویسھم في تحقیق مستھدفات التحول 
 .الرقمي والتمیز المؤسسي بالكلیة
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