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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الثالث 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ :     1433هـ
	
	صفحة 1 من 3



	رقم الإجراء
	02 ــ 251303



الإدارة : إدارة الكلية 			    	      الوحدة : قسم الشؤون الفنية

	اسم الإجراء :  طلب صيانة



	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	تعبئة النموذج وتقديمه الى رئيس القسم.
	طالب الخدمة
	0201 ــــ 251303

	2
	إحالة الطلب الى رئيس قسم الشؤون الفنية.
	رئيس القسم
	

	3
	إحالة الطلب إلى منسق الشعبة المختصة. 
	رئيس قسم الشؤون الفنية
	

	4
	الاعتذار لصاحب الطلب في حالة عدم الموافقة.
	منسق الشعبة
	

	5
	تنفيذ الطلب ومتابعته في حالة الموافقة.
	منسق الشعبة 
	

	6
	التوقيع بإنجاز العمل.
	طالب الخدمة
	

	7
	التقرير النهائي لعملية الصيانة.
	منسق الشعبة
	

	

	مراجعة: رئيس قسم الشؤون الفنية
	التوقيع:

	اعتماد: مدير الإدارة
	التوقيع:
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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الثالث
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ :     1433هـ
	
	صفحة 2 من 3



طلب صيانة

	صاحب الطلب
	رئيس القسم
	رئيس قسم الشؤون الفنية
	منسق الشعبة

	
تـعـبئـة الـنـمــــــــــوذج وتقديمـه الى رئيس الــقســــــم















الاعتذار لصاحب


التوقيع بإنجاز العمل





	





إحــالة الطلب الى رئيس قســـم الشــــؤون الفنية
	









إحالة الطلب إلى منسق الـشعبة الـمــخـــتـصــــــة
	














تنفيذ الإجراء ومتابعته



	في حالة عدم الموافقة
	في حالة الموافقة









التقرير النهائي

	

	مراجعة: رئيس قسم الشؤون الفنية
	التوقيع:

	اعتماد: مدير الإدارة
	التوقيع:
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