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  مقدمة
تشُكل التكنولوجيا اليوم العصب الرئيسي لصناعة السياحة والضيافة العالمية، ومن هذا 

نصب أعينها بمعهد "إيجوث" بالأقصر  وحدة تكنولوجيا المعلومات المنطلق، تضع
 ."هدفاً واحداً: "تجسير الفجوة بين التعليم الأكاديمي والتقدم التقني

ً لتعريف الطالب وعضو هيئة التدريس  ً شاملاً صُمم خصيصا يعُد هذا الدليل مرجعا
بالمنظومة الرقمية للمعهد. حيث تستعرض الوحدة من خلاله كافة الخدمات التقنية 

المجهزة بأحدث البرمجيات الفندقية، مروراً  صصيةالمعامل التخ المتاحة، بدءاً من
التي تسهل الوصول للمادة العلمية والنتائج، وصولاً إلى الدعم  المنصة الإلكترونية بـ

 .الفني المستمر الذي يضمن انسيابية العملية التعليمية
ن إننا في وحدة تكنولوجيا المعلومات لا نكتفي بتقديم الدعم الفني فحسب، بل نسعى لأ

نكون شريكاً في نجاحك المهني، من خلال تمكينك من الأدوات الرقمية التي تجعل منك 
خريجاً عصرياً قادراً على المنافسة في سوق العمل السياحي الذي لا يعترف إلا بالتميز 

 .والاحترافية التقنية
 .أهلاً بك في بيئة تعليمية ذكية.. أهلاً بك في إيجوث الأقصر

   



  
 (Vision)  الرؤية

تتمثل الرؤية في تحقيق الريادة والتميز التكنولوجي محلياً وإقليمياً، من خلال خلق بيئة 
تعليمية ذكية تحفز على الابتكار في علوم السياحة والضيافة، بما يساهم في تحقيق 

  .أهداف التنمية المستدامة
  

 (Mission)  الرسالة
متطورة تدعم العملية التعليمية والبحثية، وتسهل تلتزم الوحدة بتقديم بنية تحتية رقمية 

اتخاذ القرارات الإدارية بكفاءة عالية، مع الحرص على تزويد الطلاب بالمهارات 
  .التقنية التي تتوافق مع معايير الجودة العالمية واحتياجات سوق العمل

  
 (Objectives)  الأهداف الاستراتيجية

 شبكة المعلومات الداخلية وتحديث معامل الحاسب رفع كفاءة  :تطوير البنية التحتية
 .الآلي واللغات بأحدث الأجهزة والبرمجيات

 ميكنة العمليات الإدارية والأكاديمية، بما في ذلك شؤون الطلاب،  :دعم التحول الرقمي
 .(ERP) الخزينة، ونظام إدارة الموارد

 كاديمي والإشراف على تفعيل استخدام البريد الإلكتروني الأ :تعزيز التواصل الرقمي
 .الموقع الإلكتروني الرسمي لضمان وصول المعلومات للطلاب بفاعلية

 تدعيم التفاعل التقني بين الطلاب وأعضاء هيئة التدريس من  :تحسين جودة التعليم
 .خلال المنصات التعليمية والوسائط التفاعلية

 لرقمية وضمان سلامة حماية الأنظمة والأجهزة ضد التهديدات ا :الأمن المعلوماتي
  .البيانات الأكاديمية والإدارية



، مقسمة حسب مهام ومسؤوليات أعضاء فريق العمل بوحدة تكنولوجيا المعلومات
 التوصيف الوظيفي لكل جهة:

  معهد:أولاً: عميد ال
 على كافة مهام وأنشطة الوحدة.  الإشراف العام  
 جميع المستندات والوثائق الخاصة بالوحدة. اعتماد  

  
  :ثانياً: الوكيل المختص بالإشراف على وحدة تكنولوجيا المعلومات

 التحديث المستمر للموقع الإلكتروني الإشراف المباشر على.  
 وضمان سيرها وفق الجداول الزمنية.  خطة عمل الوحدة متابعة تنفيذ  
 وتسهيل التواصل مع الأطراف المعنية. اجتماعات الوحدة إعداد جداول أعمال  
 معهدللأجهزة وشبكة الإنترنت بال الصيانة الدورية المتابعة أعم.  

  
  :ثالثاً: مدير الوحدة

  يتولى مدير الوحدة المهام التنفيذية والتشغيلية الكبرى، ومن أبرزها:
: إدارة أنشطة الوحدة وتوزيع المسؤوليات على فريق العمل الإدارة والاتخاذ القرارات .١

  ومتابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة.
  : إعداد خطط العمل السنوية والتقارير الربع سنوية لتقييم الأداء.التخطيط والتقارير .٢
: إنشاء وتحديث قواعد البيانات اللازمة ومتابعة تحديث البيانات والموقع الإلكتروني .٣

  بيانات الموقع بصفة مستمرة.
ت والأجهزة، وتحديد احتياجا: حل مشكلات شبكة الإنترنت الدعم الفني والشبكات .٤

  من شبكات سلكية ولاسلكية. معهدال



: تنظيم ندوات وورش عمل لتنمية المهارات التكنولوجية للطلاب، التدريب والتطوير .٥
  وأعضاء هيئة التدريس، والإداريين.

 متابعة المهام المكلف بها منسقو الأقسام، والعمل كحلقة وصل بين التنسيق والمتابعة :
  الإدارة والمنسقين.

  باللغة الإنجليزية. معهد: تحديث موقع الالإلكترونيالموقع  
 تنسيق دورات الكمبيوتر للطلاب وأعضاء هيئة التدريس والإداريين التدريب :.  
 الإعلان عن أنشطة الوحدة عبر الموقع الرسمي وصفحات التواصل الاجتماعي :

  التواصل الاجتماعي.
 : الهيكل التنظيمي لوحدة تكنولوجيا المعلومات

  القيادة العليا والإشراف:
  : على رأس الهيكل التنظيمي.لمعهدعميد ا .١
  : المشرف المباشر على الوحدة.معهد لشئون التعليم والطلابوكيل ال .٢

  الإدارة التنفيذية:
  .مدير الوحدة .٣

  .نائب مدير الوحدة .٤
  التنسيق والوظائف التشغيلية:

  :منسقو الأقسام .٥
  :فرق العمل المتخصصة

  .بوابة إلكترونية .١
  .فني شبكات .٢
  .(نظم المعلومات الإدارية)  MISمسئول  .٣
  .المكتبة الرقمية .٤



  
  :رابعاً: منسقو الأقسام

 بصفة  معهدطة الخاصة بالقسم على موقع ال: رفع وتحديث الأنشإدارة محتوى القسم
  مستمرة.

 متابعة مشكلات أجهزة الحاسب والإنترنت داخل القسم العلمي الدعم الفني للقسم :
  والإبلاغ عنها.الخاص به 

 الإعلان عن المؤتمرات والأنشطة البحثية الخاصة بالقسم، وإنشاء النشاط العلمي :
  .الخاصة بأعضاء هيئة التدريس بالمعهد قاعدة بيانات للأبحاث والرسائل العلمية

 تنفيذ ورش العمل والدورات التدريبية الخاصة بالوحدة.المشاركة الميدانية :  
  

  :خامساً: الإداريون
  يتولى الإداريون مجموعة واسعة من المهام التنفيذية والتقنية، منها:

 نشر الأنشطة، وتحديث إيميلات الطلاب وأعضاء هيئة التدريس، التواجد الرقمي :
  ).Google Scholar - Research Gateوإنشاء حسابات (

 رفع الرسائل والأبحاث العلمية على المواقع المخصصة لأعضاءالمحتوى العلمي : 
  هيئة التدريس.

 ين مدير : المشاركة في إعداد التقارير الدورية، وتسهيل المراسلات بالتنظيم الإداري
  .الوحدة والأقسام العلمية

 المساعدة في حل أعطال الإنترنت، وتنسيق الدورات والورش دعم الأنشطة :
  التدريبية، والمساهمة في تنفيذ خطة عمل الوحدة.

  
  



  :ولوجيا المعلوماتالمهام العامة لوحدة تكن
  ركزت هذه النقاط على "الميكنة" والربط الإلكتروني الشامل:

 أعضاء هيئة تدريس، طلاب، استحقاقات،  معهد: تحويل أقسام الالميكنة الشاملة)
  وكنترولات) إلى النظام الإلكتروني.

 عبر : إرسال كافة المراسلات والقرارات والجداول الدراسية والنتائج التواصل الرسمي
  البريد الإلكتروني الرسمي.

 مساعدة الطلاب وأعضاء هيئة التدريس في تفعيل المقررات الدعم الأكاديمي :
  .الإلكترونية وإنشاء قواعد بيانات 

 والمشاركة الفعالة في المعهد: المساهمة في ربط المعامل بشبكة الربط والكنترول ،
  رقمية.أعمال الكنترول الإلكتروني وتصميم الاستبيانات ال

  
  :معايير اختيار مدير الوحدة

  . المؤهلات والخبرات الفنية:١
 (مدرس أو أستاذ مساعد أو أستاذ). عضواً بهيئة التدريس أن يكون  
 في تكنولوجيا المعلومات وإجادة استخدام الحاسب  دورات تخصصية الحصول على

  الآلي.
 التقنية. التخطيط وابتكار الحلول القدرة على  

  القيادية والشخصية:. المهارات ٢
 والقدرة على التواصل الفعال.  إدارة وفرق العمل  إجادة  
 والاتصاف بالمرونة والموضوعية. كتابة التقارير امتلاك مهارات  
 في بيئة العمل. مقبولة من الجميع أن تكون شخصيته 

  



  . النزاهة والجانب القانوني:٣
 ية.والحيادية والأخلاق المهن  بالنزاهة والعدالة أن يتصف  
 ألا يكون قد وُجه إليه أي إجراء قانوني سابقاً.سجل قانوني نظيف :  

  
لأعضاء   الخدمات التي تقدمها الوحدةو معهدالآلية المنظمة لتحديث بيانات موقع ال

 هيئة التدريس، وهي كالتالي:
  معهد:أولاً: آلية تحديث بيانات موقع ال

  المعلومات:تعتمد الوحدة جدولاً زمنياً دقيقاً لضمان حداثة 
 على الصفحة الرئيسية. معهد: رفع أنشطة التحديث يومي  
 يشمل رفع الجداول الدراسية، قوائم الطلاب، أرقام الجلوس، تحديث شؤون الطلاب :

  جداول الامتحانات، وكذلك نماذج الإجابات والنتائج فور اعتمادها.
 ات الشهرية، وأخبار : متابعة أنشطة الأقسام، محاضر الاجتماعتحديث الأقسام العلمية

  أعضاء هيئة التدريس بصفة مستمرة.
 إضافة كل ما يستجد من أعمال وفعاليات تحديث قطاع الدراسات العليا والوحدات :

  .معهدوالوحدات المختلفة بال الدبلوم المهني للارشاد السياحيخاصة بطلاب 
 وتحديثها  معهدعيل قناة اليوتيوب الخاصة بال: تفالمحتوى المرئي واللوائح

  بالمحاضرات العلمية، ورفع اللوائح الدراسية لجميع الدرجات العلمية.
 بالبيانات اللازمة. معهدصفحات جديدة لدعم موقع ال : إنشاءالتطوير المستمر  

  
  :ثانياً: الخدمات التي تقدمها الوحدة (لأعضاء هيئة التدريس)

  يين من خلال:تركز الوحدة على دعم التواجد الرقمي والبحثي للأكاديم
  ) لكل عضو.Edu Mail: إنشاء بريد إلكتروني جامعي (البريد الأكاديمي .١



على البوابة الإلكترونية  )Web Site: إنشاء موقع لكل عضو (المواقع الشخصية .٢
  .معهدلل

) Google Scholar  &Research Gate: إنشاء حسابات على (المنصات البحثية .٣
  لتعزيز ظهور الأبحاث عالمياً.

  : المساعدة في إنشاء الحسابات للاستفادة من المصادر العلمية.المعرفة المصريبنك  .٤
لتوثيق  المعهد: رفع الأبحاث والأنشطة الخاصة بكل عضو على موقع الأرشفة العلمية .٥

  إنتاجهم العلمي.
 تحديث الإيميل الجامعي، وتقديم خدمة الدعم الفني (الدعم الفني والتقني :Technical 

Supportمشكلات الحاسب الآلي. ) لحل  
 عقد ورش عمل وندوات لتنمية المهارات التكنولوجية (مثل: إدارة التطوير المهني :

  المواقع، بنك المعرفة المصري، والتحليل الإحصائي).
 متابعة إنتاج وتفعيل المقررات الإلكترونية.المحتوى الرقمي :  

  
  :ثانياً: الخدمات المقدمة للطلاب

  تقنياً شاملاً للطالب طوال مسيرته الدراسية:تقدم الوحدة دعماً 
) لكل طالب، وعقد ندوات Edu Mail: إنشاء بريد إلكتروني جامعي (الهوية الرقمية .١

  تعريفية بكيفية استخدامه.
: طباعة الكارنيهات، ونشر الجداول الدراسية، وجداول الامتحانات، الخدمات الإدارية .٢

  وأرقام الجلوس.
ال المراسلات والنتائج عبر البريد الإلكتروني الجامعي، : إرسالتواصل والنتائج .٣

  الرسمي فور اعتمادها. معهدونشرها على موقع ال



كمبيوتر وتفعيل استخدام منصات التعلم ال تدريب عملى على: توفير التدريب والتعلم .٤
  ).E-Learningالإلكتروني (

  
  :)E-Learningثالثاً: التعلم الإلكتروني (

  المسؤول التقني عن تفعيل منظومة التعلم عن بُعد من خلال:تعتبر الوحدة هي 
 أو من الجامعات المصرية  معهدتفعيل استخدام المقررات الإلكترونية المنتجة داخل ال

  الأخرى.
 .إنشاء حسابات خاصة للطلاب المشاركين في المقررات الإلكترونية  
  كيفية التعامل مع هذه تنظيم ورش عمل تدريبية للطلاب وأعضاء هيئة التدريس حول

  المقررات وتفعيلها.
 :الخدمات المقدمة للموظفين 

: توفير حسابات بريد رسمية للموظفين )Edu Mailالبريد الإلكتروني الجامعي ( .١
  للتواصل الإداري.

: تقديم دورات كمبيوتر وتدريب على تكنولوجيا المعلومات لرفع كفاءة التدريب الرقمي .٢
  الجهاز الإداري.

: تقديم المساعدة التقنية وحل المشكلات )Technical Supportالفني (الدعم  .٣
  المتعلقة بالحاسب الآلي.

  : استخراج المرتبات إلكترونياً عبر النظام.)MISنظم المعلومات الإدارية ( .٤
: تحويل الإجراءات المالية والإدارية الخاصة بالموظفين إلى نظام ميكنة الاستحقاقات .٥

  مميكن.
ل الفوري على حل أي أعطال تطرأ على أجهزة الحاسب الآلي الخاصة : العمالصيانة .٦

  بالمكاتب الإدارية.
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