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انية عداد الل   دليل المستخدم  ز كنولوجيا  ت لمشاري    ع  المركزية  مي 

  المعلومات

 مقدمة : 

إ تحت  المعلومات   تكنولوجيا  انية  ز مي  وع  مشر إعداد  الجامعة يتم  مدير  نائب  مساعد  مكتب  اف   شر

ي   لتقنية المعلومات  للخدمات الأكاديمية المساندة
أجهزة  ) مثل:    ةطلبات التكنولوجيالتشمل جميع  والت 

امج ...   -الشاشات  -آلات التصوير    -  الماسحات الضوئية    -الطابعات    -الحاسب الآلي وملحقاتها    ( الير

إعداد   ح  ويتم  مكتب  مقي  قبل  من  المعلومات  لتكنولوجيا  الكويت  انية جامعة  ز مدير  مي  نائب  مساعد 

مراكز العمل   بعد تجميع احتياجات جميعالجامعة للخدمات الأكاديمية المساندة  لتقنية المعلومات  

ي  و     التابعة لجامعة الكويت
انية تكنولوجيا المعلومات السنوية قبل ابتداء السنة المالية والت  ز يتم إعداد مي 

ز حسب الموضح   من كل سنة  3/31من كل سنة وتنتهي بتاري    خ    4  / 1تبدأ بتاري    خ   ي تتم على مرحلتي 
والت 

 أدناه . 

 

انيةالالمرحلة الأولى:   خطوات اعداد  ز  :  تكنولوجيا المعلوماتالتقديرية ل مي 

تعميم   ➢ المعلومات  صدور  لتقنية  المساندة  الأكاديمية  للخدمات  الجامعة  مدير  نائب  مساعد  مكتب 

 . متضمن الجدول الخاص لإدراج الطلبات الخاص بطلب احتياجات جميع مراكز العمل

ي  يتم ➢
ي الجدول المعتز

 . إدراج الطلبات من قبل مراكز العمل فز

 لاحتساب قيم الطلبات المعنية: التأكد من إرفاق المستندات اللازمة  ➢

انية   ➢ ز المي  يمض على  عقود سابقة  التقديرية:  مرفقات  لم  أو عقود  ان شهور(    6  انتهائها )عقود سارية 

ي حال عد  وجدت وطلبها 
يات فز كراسة  أو    / ورسميةعروض أسعار حديثة  فعلية  أو    / م توفرها من المشي 

 .( مواصفات 

إدراج   ا ➢ على  رالحرص  المفصل  وتفاصيلالطلب  ت  مير ح  بالشر  . الاحتياج 

لتقنية   المساندة  الأكاديمية  للخدمات  الجامعة  مدير  نائب  مساعد  مكتب  إل  البيانات كافة  إرسال 

 . حدد المعلومات بالتاري    خ الم
 ملاحظة: 

ي حال نقص أي من المستندات  و  يجب العمل على الحصول عليها مذكورة ان لم تتوفر المرفقات ال -
ز
انية ف ز ي المي 

ز
 كونها عدم ادراجها ف

ي قبول الطلب. ذات أهمية عالية 
ز
 ف

-  . ي
ونز ي ومركز التعليم اللكير

اف عليها من قبل كل من إدارة الدعم الفنز  الطلبات المركزية سيتم الشر

 :  و البنود فاصيل مهمة للطلب المقدمت
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 لا يتعذر استكمال اجراءات توفي  الطلب.   المخصصة لها كي يجب ادراج الطلبات حسب البنود  ➢

ي  التأكد من ➢
عند تقديم ، مثال: حسب المطلوب وتفصيلها الصحيحة  البنود  إدراج الطلبات فز

اء تابلت   والعكس منفصلة بقيمةطلب أجهزة تحتوي على برنامج  برنامج   يتضمنأيضا.)شر

ز  ي = معي 
نامج فز اء برامج  بند  الير ي ال –شر

اء  بند تابلت فز , تجدون  آلات ومعدات تكنولوجيا ا شر

انية وتفاصيل كل بند .  ز  أدناه جدول يحتوي على بنود المي 

نامج ➢ ي بند يتم إدراجه  لتجديد الير
امجو  صيانة برامج فز يكون العقد   يجب توفي  عقد سابق للير

 مع مراعاة تواري    خ السنة المالية.  ر شهو  6 انتهائهساري أو لم يمض على 
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 نماذج طلبات الأصناف تقديم  الثانية: المرحلة 

 
انية للسنة المالية يتم تعبئة الفورم الخاصة  ز وع المي   يرجى مراعاة مع  مراعاة  المحددةبنموذج مشر
 النماذج: عبئة ت الملاحظات التالية عند 

ي نموذج واحد ) - ودمج اعداد نماذج الطلبات ➢
اء   جميعإدراج    مثال: طلبات كل بند فز  طلبات شر

امج  ي نموذج الير
 ( أصناف واحد طلب فز

 المطلوب ارفاقها.  والاعداد الحرص على تعبئة النماذج المكملة بالقيم ➢

 الأصناف. على نموذج طلب  والتوقيع جميع المعلوماتإدراج لحرص على ا ➢

ياتإ ➢  بأنواعها الطلباتلجميع  رفاق نموذج طلب أصناف مكمل المعتمد من موقع المشي 

امج المعتمد من موقع ➢ يات )  إرفاق نموذج طلب أصناف مكمل الخاص بالير اء +تجديد( المشي   شر

 . صيانة الأجهزة )للأجهزة( إرفاق نموذج مكمل الخاص بطلبات  ➢

موقع  رفاق  إ ➢ جاهزية  حال  نموذج  ي 
 . الحاجةفز

ي   rfpمواصفات  ارفاق المستندات المطلوبة من عقود أو عروض أسعار أو كراسة
)المستندات الت 

انية  ز ي المي 
 . التقديرية( تم تقديمها فز

المقدم   ➢ الطلب  اسم  يطابق  أن  ا  وجداولبنماذج  التأكد  وع  مع  مشر انية  ز التوصيف  لمي  نفس 
 . المرفقة بطلبات النماذج المكملة المكتوبة

راتالاسهاب   ➢ المير ي كتابة 
الإدارة والأسباب فز احتياج  التعليمية  وأهميته للطلب وقدر   للعملية 

   اعتماد المبالغ من قبل وزارة المالية.  وليتم تسهيل

ونية.  للنسخةبه كل المستندات المطلوبة  CD ارفاق ➢  الكي 

كيبها نموذج  إرفاق ➢ ي تتطلب موقع لي 
 . جاهزية موقع للأجهزة الت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النماذج المطلوبة : 
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  –نوع الطلب  –الجهة  –اسم الطلب  –القيمة التقديرية  –نموذج طلب الأصناف تعبئة  -( 1مرفق ) 
 الخ : 
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مع مراعاة تفصيل المبلغ المشار اليها بالقيم و الاعداد الصحيحة مع التوقيع تعبئة البنود  -( 2مرفق ) 
 :  ان كان على أكير من سنة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 والتعليم عن بعد  المعلومات  لنظم  مساعد نائب مدير الجامعة للخدمات الأكاديمية المساندة                   الكـويت جـامعـة                                        
       Assistant Vice President for A.S.S. for Information Systems and Distance Learning         Kuwait University    

 
 

 

 

7 
 

امج+تجديد نموذج مكمل لطلب -( 3مرفق )   :  )الحرص على تعبئة المطلوب(  الير
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 لصيانة الأجهزة )الحرص على تعبئة المطلوب( : ( نموذج مكمل  4مرفق ) 

 


