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 مقدمه

       IT از  یکلمه اختصارInformation Technology یفنآور ای یمعلومات یتکنولوژ یاست که به لسان در 

است که  Computer Science ای وتریبه علوم کمپ تهوابس IT. به صورت عموم اصطلاح ندیگو یاطلاعات م

و  دهدیم لیرا تشک وتریکمپ یظاهر یکه نما یقطعات یعنی(، Hardware) ریهارد واین دوبخش است: ۀرندیدربرگ

اطلاعات و ارتباطات در  ی  تکنولوژ، کند یم یرا رهبر وتریکه قطعات کمپیی همجموع یعنی(، Software) ریوسافت

نموده است.  یشگرف راتییوارد شده و آنها را دستخوش تغ یعال لاتیبشر، از جمله تحص یزندگ یهااز حوزه یاریبس

از مکان و  یریادگیاستقلال  نه،یبا حداقل هز یقیتحق-یعلم یو محتوا شدان یبه اشتراک گذار ع،یسر ۀتوسع تیقابل

 لاتیدر تحص یآموزش از مشخصات بارز استفاده از  تکنولوژ ندیشاگرد در فرا تیزمان و از همه مهمتر، محور

مانند  اگونگون یهاامروز در قالب یژاست. تکنولو یبشر امروز یزندگ نفکیجزء لا یژ. تکنولورودیبه شمار م یعال

به  یرا متحول کرده است. لذا شناخت مفهوم تکنولوژ یو زندگنمود  جادیا یوابستگ رهیتبلت و غ نترنت،یتلفن همراه، ا

 کند. یو عمل مان را پاک م ناینگاه ما نسبت به آن را ب ییتنها

 اول : مبنا ۀماد

 ۀادارمجهز شدن  یها در راستایسیاهداف و پال قیبه منظور انسجام بهتر امور جهت تطب یمعلومات یتکنالوژ آمریت 

، ۀوبه اساس استراتیژیک پلان پوهنتون استفاد است. دهیگرد جادیا 1389معاصر، در سال  یبا تکنالوژ دانشگاه غالب

 تیژی ساخته شده است.این طرزالعمل بربنیاد همین استراگیرد.می های مختلف صورت ینه از تکنولوژی در بخشهب

 تعریف ماده دوم:

 ایخدمات و  دیمورد استفاده در تول یهاندیها وفراها، روشها ، مهارتکیاز تکن ییمجموعه یفناور ای یتکنولوژ

رسی به داده های علمی را بسیار وآموزشی است که دست یعلم قاتیبه اهداف مانند تحق یجهان به منابع معتبر یابیدست

 ساخته است.

 

 

 

 

 



 سوم: اهداف ۀماد

 یکلهدف  -

 تیوب سا جادیهمه گان؛ ا یدسترس یبانک اطالاعات برا کی جادیا ؛در داخل پوهنتون ینترنتمنظم ا ستمیس جادیا

و  نیمشترک ،یو علم یمختلف کادرادار یاعضا انیارتباط  آسان م ی  پوهنتون؛ برقرار یبرا یو صفحات  مختلف  نشرات

 قیاز طر شیخو یهاتیفعال افتیو هم زمان با جامعه و بازتاب و در عیجامعه و تبادل اطلاعات به صورت سر

 .یمعلومات یتکنالوژ

 یجزئ اهداف

 ؛کادر پوهنتون دیکارمندان منجمله اسات یبرا نیآنلا یحاضر ستمیس جادیا -

 ؛مختلفه پوهنتون یهایپوهنح نمحصلا یبرا نیآنلا یحاضر ستمیس جادیا -

 ؛ PBX یواسطه راه اندازه ب یو خدمات یادار ،یکادر علم یاعضا نیدر ب عیآسان و سر یهاتماس یبرقرار -

 ؛ کیالکترون ۀکتابخان یبا راه انداز یکیدر استفاده از کتب الکترون نیمحصل یساز توانمند -

 ؛پوهنتون یادار یاعضا نیب یداخل ۀشبک ستمیتحت س نگیریش لیفا جادیا -

 .شن غالبایجاد موبایل اپلی ک -

 چهارم: ساحۀ تطبیق ۀماد

علمی ومحصلان پوهنتون غالب را پوشش می دهد. وحق استفاده را برای بری، اعضای کادرره این طرزالعمل هیئت

 نماید.همگی آنان تضمین می

 هاپنجم: مکلفیتماده 

توسط کمیتۀ تکنولوژی  یی که قبلاً طی چند جلسهاساس پلان انکشافی و عملیاتی آمریت تکنولوژی معلوماتی بر

 ید.نمامی دنبالرا ی قرارگرفته بود. به همان اساس مکلفیت های زیرملورد بازنگری وتأییدی شورای عمعلوماتی م

 

 ؛مات انترنتیدخ ۀکنندسرویس انترنت با  شرکت ارائه صورت بروز کدام مشکل در مین تماس درأت .1

 ؛های داخلی پوهنتونداشتن سیستم تیلفوننگاهکردن و فعالنظارت، چک .2

 ؛در دفاتر مربوط WLANو  LANتنظیم و تطبیق نتورک  .3

   ؛پوهنتون در .تي .ین و ترتیب پالیسي استفاده از امکانات آيیتع .4

گيي هنمودن سکتو وارد Spaceشدن که باعث ضایعها و سرور از هر نوع فایل اضافيکاري تمام کمپیوترپاک .5

  ؛گردددر شبکه می

 ؛وار و سالانهوار، ماهها به اساس هفتهنمودن آنآپها و بکها و فولدرنظم اداره فایلایجاد سیستم م .6

  ؛تمام شعبات در .تي .اوقات سرویس عمومي وسایل آيترتیب و تطبیق تقسیم .7

 ؛هاي جدید در ادارهکنندگان و معرفي سیستمهاي آموزشي براي استفادهنمودن ورکشاپدایر .8

 ؛در اسرع وقت .تي .آلات آيو سامانرفع مشکل تمام وسایل  .9



 ؛بوکترتیب پروفایل براي هر کمپیوتر به شکل لاگ .10

 ؛گرددخریداري مي .تي .که براي بخش آيیین مشخصات وسایلیتع .11

 ؛و جلوگیري از بروز وایروس در شبکه ساختن اسناد ادارهمحفوظ .12

 ؛مواظبت از سیستم اکسچنج اداره و حل مشکل آن .13

 ؛ن ادارهامنسوب سان با تمام کارمندان ویک نیک و ۀداشتن روی .14

  ؛حفظ اسرار ادارهو ضوابط  اصول و ۀرعایت قوانین ولایح .15

 شود. دار بر اساس قوانین و مقررات پوهنتون سپرده میکه از سوی آمر صلاحیتانجام سایر وظایفی .16

 

 

 ششم: نظارت ۀماد

 

 ها به گونۀ زیرانجام می گیرد.نظارت از بخش

 ؛چک لیست  -

 ؛پلان کاری  -

 ؛و سالانه( گزارش)هفته وار ، ماهوار، ربع وار -

 .توظیف هیئت  بازنگری به وسلیه -

  :هفتم ۀماد

به صورت رسمی به معاونیت اداری وریاست  خویش طبق این طرزالعمل آمریت تکنولوژی معلوماتی از کارکردهای  

 پوهنتون مکتوبی گزارش میدهد.
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