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 انفصم الأول: انتعريف ثبندبمعخ

 نشأة الجامعة: . أ

العقدٌن الآخرٌن حٌث  الأهلٌة حلقة من سلسلة جامعات التعلٌم الأهلً التً تؤسست فًتعتبر جامعة أفرٌقٌا 

 2000( لسنة 46تم تؤسٌس جامعة أفرٌقٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌقٌة بمدٌنة طرابلس بناء على القرار رقم )

 م الصادر عن مكتب التعلٌم العالً.

 رؤٌة الجامعة: . ب

 لتحقٌق التمٌز.نتبنى التؽٌٌر للتطوٌر والتحسٌن 

 رسالة الجامعة: . ت

جامعة أفرٌقٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌقٌة، جامعة خاصة متخصصة، تسعى لتحقٌق التمٌز فً مجالات:  

 التعلٌم والتعلم، والبحث العلمً، وخدمة المجتمع والبٌبة، من خلال البرامج التعلٌمٌة التً تقدمها. 

 قٌم الجامعة: . ث

 العمل بروح الفرٌق. -المرونة  –التحفٌز  –التمٌز   -الشفافٌة  –المصداقٌة  –الإخلاص  –الأمانة       

 الأهداف: . ج

 إعداد الكوادر المتخصصة والمإهلة لسوق العمل، والنهوض بمإسسات المجتمع والمحافظة على البٌبة. (1

السعً لاستحداث تخصصات علمٌة جدٌدة وفق احتٌاجات سوق العمل، وتطوٌر البرامج التعلٌمٌة  (2

 لقابمة.ا

 تطوٌر وتحسٌن مستوى الأداء الأكادٌمً، والإداري بالجامعة. (3

 إثراء حركة البحث العلمً بالمشاركة فً المحافل العلمٌة والمساهمة فً حل مشاكل المجتمع.  (4

 تقدٌم خطط وبرامج فاعلة لخدمة المجتمع والبٌبة لكسب الاطراؾ المستفٌدة. (5

الجامعات المناظرة، والمراكز البحثٌة، للاستفادة منها، وتبادل التواصل، وعقد الشراكات والاتفاقٌات مع  (6

 الخبرات معها.
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 سٌاسة الجامعة . ح

طرابلس/ تسعى دابماً أن تكون الرابدة فً المجالات  –جامعة أفرٌقٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌقٌة 

عتماد للوصول إلى ثقافة العلمٌة والبحثٌة بما ٌناسب احتٌاجات المجتمع من خلال تطبٌق نظم الجودة والا

 الجودة الشاملة ولتحقٌق رإٌتها ورسالتها وقٌمها فإن الجامعة تلتزم بما ٌلً:

 الالتزام بنظم ومعاٌٌر الجودة والتمٌز ونشر ثقافتها بالجامعة. -

 الالتزام بالشفافٌة والأمانة العلمٌة فً كافة عملٌاتها الأكادٌمٌة. -

 المستمر.تبنً التقوٌم الذاتً من أجل التحسٌن  -

 تنمٌة مهارات الطلاب وتعزٌز قدراتهم ودعم الأنشطة الطلابٌة. -

 توفٌر البٌبة المحفزة للعملٌة التعلٌمٌة وتشجٌع الابتكار والانجاز. -

 التعاون مع المجتمع المحٌط للإٌفاء بالمسبولٌة الاجتماعٌة. -

 المشاركة فً الندوات والمإتمرات العربٌة والدولٌة. -

 م التقنٌات الحدٌثة فً العملٌة التعلٌمٌة.تبنً أسالٌب استخدا -

 ميثبق انشرف الأخلالي نهدبمعخ: . 2

مِنَ الْمُإْمِنٌنَ رِجَالٌ  ، وقوله عز وجلّ:وَأوَْفُوا بِالْعَهْدِ إنَّ الْعَهدَ كَانَ مَسْإُولا امتثالاً لقول الله تعالى 

هِ  ٌْ  ]كلكم راعٍ وكلكم مسإول عن رعٌته[.  رسول، واسترشاداً بقول الصَدقُوا مَاعَاهَدُوا اَلله عَلَ

 وإٌماناً منا بما سبق نضع مٌثاق شرؾ ٌضبط سلوك وتصرفات كل العاملٌن بهذه المإسسة. 

فً إطار تفعٌل الاتصال بٌن كافة أعضاء الجامعة فإن جمٌع العاملٌن بالجامعة ٌلتزمون بالقواعد 

 العامة للسلوك المهنً والأخلاقً من خلال:

القوانٌن والأنظمة واللوابح المنظمة للعمل بالجامعة والقرارات الصادرة من الإدارة العلٌا والتقٌد  احترام -

 بها.

الانتماء والولاء للجامعة والحرص على الارتقاء بسمعتها وتؽلٌب مصلحتها العامة والمحافظة على  -

 سلامة ممتلكاتها ومرافقها وتجهٌزاتها.

 المعلومات المتعلقة بالعمل. المحافظة على السرٌة وعدم إفشاء -

الحرص على إقامة العلاقات مع الؽٌر مبنٌة على الاحترام المتبادل، وحق كل شخص فً الإٌمان بفكر  -

 مختلؾ مادام ٌعبر عنه بؤسلوب حضاري.

 أداء الأعمال والمهام بجدٌة وإخلاص. -
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 :الإدارة العلٌا 

 تلتزم الإدارة العلٌا فً تعاملاتها بـ:

افة العاملٌن والطلاب بالجامعة وإتاحة فرص التواصل المنتظم معهم لمناقشة أوضاع الانفتاح على ك -

 العمل الأكادٌمً والإداري فً حوار هادؾ للارتقاء بالجامعة.

الالتزام بمبادئ العدالة والمساواة وتحدٌد حقوق العاملٌن المعنوٌة والمادٌة وفق المإهلات والخبرات  -

 والعطاء.

ث العلمً بتوفٌر كل المستلزمات لذلك وتقدٌم المكافآت التشجٌعٌة للقابمٌن بذلك من تشجٌع الإبداع والبح -

 أعضاء هٌبة تدرٌس وطلاب.

 احترام الإجراءات والآلٌات المنظمة للعمل فً الجامعة سواء العملٌة التعلٌمٌة أو البحث العلمً. -

 دٌثة للعملٌة التعلٌمٌة.الحرص الدابم على تؤمٌن ما ٌلزم لنقل المعارؾ وتوفٌر التقنٌات الح -

 ميثبق انشرف الأخلالي لأعضبء هيئخ انتذريس ثبندبمعخ: .1

العلماء هم ورثة الأنبٌاء، وعلٌهم ٌقوم كٌان المجتمع ككل؛ فهم حملة العلم ونبراس الهداٌة له، ولما كانت 

لطلاب وثانٌاً بزملابه علاقة عضو هٌبة التدرٌس بجامعة أفرٌقٌا علاقة وثٌقة ومتشبعة، فهً أولاً علاقته با

وثالثاً بالجامعة التً ٌنتمً إلٌها، ورابعاً علاقته بالبحث العلمً، وخامساً علاقته بالمجتمع الذي ٌعٌش فٌه؛ 

فإن كل علاقة من هذه العلاقات المتشبعة تحتاج إلى وضع مبادئ أخلاقٌة تحكم هذه العلاقات حتى تإدي 

إسسة من المإسسات المهمة فً المجتمع، وذلك ما نستعرضه فً الجامعة الدور المرجو منها باعتبارها م

 البنود الآتٌة:

 مجبدئ ميثبق انشرف الأخلالي في علالخ عضى هيئخ انتذريس ثبندبمعخ:. 2

ٌكتسب عضو هٌبة التدرٌس من خلال عضوٌته بالجامعة مكانته الاجتماعٌة وتقدٌر واحترام الناس، كما قد 

مناصب القٌادٌة فً الدولة، فإن ذلك مرجعه انتمابهم إلى الكلٌة كمإسسة ٌتقلد هإلاء الأعضاء بعض ال

تعلٌمٌة وتربوٌة، ولذلك فإن ثمة مبادئ ترد فً مٌثاق الشرؾ الأخلاقً تكون بمثابة الهادي والمرشد فً 

 علاقة عضو هٌبة التدرٌس بالجامعة، نوجزها فً التالً:

I. التً ٌضعها المجلس الأعلى للجامعات والدولة، وأن  الاحترام الواجب للقوانٌن واللوابح التنفٌذٌة

 ٌكون هذا الاحترام نابعاً من شعور داخلً ولا ٌرتبط بالخوؾ من العقاب.

II.  ضرورة الإحساس بالانتماء للجامعة وأن ٌترجم هذا الإحساس إلى تصرؾ عملً فً المواقؾ

 المختلفة التً تتعرض لها الجامعة.
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III. ند اختٌار المستوٌات المختلفة من القٌادات بالجامعة فً اللجان إبداء الرأي بموضوعٌة وشجاعة ع

 المختصة بذلك بعٌداً عن أي اعتبارات شخصٌة تتعارض مع اعتبارات الصالح العام.

IV. .ًالدفاع عن استقلالٌة الجامعة وحرٌتها، وحرٌة البحث العلمً فٌها، وذلك من خلال الإطار الجامع 

V. قسم الواحد بٌن التخصصات التً ٌضمها وبٌن التخصصات تحقٌق الانسجام والتنسٌق داخل ال

 الشبٌهة فً الأقسام الأخرى من أجل الارتقاء بمستوى التعلٌم والبحث العلمً.

VI.  المشاركة فً اجتماعات المجالس واللجان التً ٌعٌن بها والقٌام بدور إٌجابً من خلال المناقشة

 اعات.وإبداء الرأي، وعدم التؽٌب دون عذر عن هذه الاجتم

VII. .عدم تفضٌل المصلحة الشخصٌة على المصلحة العامة للجامعة فً كل قرار ٌتخذه 

VIII. .المحافظة على سرٌة مداولات اللجان والمجالس التً ٌشترك فٌها 

IX.  اعتبار كل عضو هٌبة تدرٌس أن مٌثاق الشرؾ الأخلاقً هو دستور من وضعه  شخصٌاً ،ومن ثم

 وهٌبة التدرٌس المعاونة. ٌسعى لنشره بٌن زملابه وخاصة الجدد منهم

 مجبدئ ميثبق انشرف الأخلالي في علالخ عضى هيئخ انتذريس ثزملائه:. 3

 تتركز مبادئ مٌثاق الشرؾ الأخلاقً فً علاقة عضو هٌبة التدرٌس بزملابه فٌما ٌلً:

وق الالتزام بجمٌع الحقوق المطلوبة لجمٌع الزملاء وأداء الواجبات نحوهم فً علاقة متبادلة تكون ف -

 مستوى الشبهات.

الالتزام بمبادئ الاحترام فً جمٌع الأحوال، لاسٌما عند الاختلاؾ فً الرأي إرساء روح تقدٌر الأقدم،  -

 وعطؾ الأكبر على الأصؽر.

الإٌمان بروح العمل الجماعً والمشاركة فً الأبحاث سواءً على مستوى الزملاء فً القسم الواحد أو  -

 فة بالجامعة.مع الزملاء فً الأقسام المختل

 الاهتمام بتنمٌة العلاقات الإنسانٌة فً المناسبات الاجتماعٌة المختلفة مع الزملاء داخل وخارج الجامعة. -

نقل الخبرات والقدرات التً ٌكتسبها عضو هٌبة التدرٌس من الأعمال والمناصب التً ٌتولاها فً  -

تمهٌداً لإعداد القٌادات الأكادٌمٌة  الجامعة، وكذلك خبراته بالشإون العامة فً الحٌاة إلى زملابه

 ومواصلة المسٌرة التعلٌمٌة دون مشاكل.

الالتزام الصارم باحترام كل عضو هٌبة تدرٌس لزملابه أمام الطلبة بكافة مستوٌاتهم، وعدم انتقاد أي  -

زمٌل علمٌاً أو أخلاقٌاً أمام الؽٌر لاسٌما الطلبة.
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 ثيه أعضبء هيئخ انتذريس وانطلاة ثبندبمعخ:جبدئ ميثبق انشرف الأخلالي انعلالخ م. 4

إن عضو هٌبة التدرٌس والطلاب هما الركٌزتان الأساسٌتان فً عملٌة التعلٌم الجامعً، وفلسفة وجود    

الجامعة لم تنشؤ إلا لخدمة الطلاب وإعدادهم إعداداً لابقاً للقٌام بالدور المرشحٌن لتقلده فً المجتمع، ولا 

على مستوى علمً -وبالطبع معه أعضاء الهٌبة المعاونة–لال عضو هٌبة التدرٌس ٌتؤتى ذلك إلا من خ

 وأخلاقً فرٌد.

ومن هذا المنطلق وحتى ٌصاغ عقل الطالب وشخصٌته صٌاؼة سلٌمة، فإن مٌثاق الشرؾ هذا ٌتوسم فً     

 علاقة عضو هٌبة التدرٌس بالطالب:

لتدرٌس فً ممارسة عملٌة التدرٌس والتقوٌم الارتقاء بمستوى السلطة التً ٌتمتع بها عضو هٌبة ا -

 والإشراؾ على الطلاب، فهو أولاً قدوة ومثال ٌحتذى به الطلاب.

وعدم تسفٌه أفكارهم وآرابهم، بل  -طالما لا تتعارض مع قٌم المجتمع -احترام الحرٌة الشخصٌة للطلاب -

من تم بهم إلى مصاؾ السمو العمل على تنمٌتها والارتقاء بها وتشجٌعهم على الحوار والمناقشة، و

 والرفعة.

الارتقاء المستمر بمستوى عضو هٌبة التدرٌس العلمً والثقافً والاجتماعً، بإطلاعه دابماً على آخر  -

التطورات العلمٌة والثقافٌة والاجتماعٌة فً مجالات عمله وطرق التدرٌس، وتوظٌؾ ذلك كله لصالح 

 الطالب منه.العملٌة التعلٌمٌة والتربوٌة التً ٌتلقاها 

إمداد الطالب بخبرات عضو هٌبة التدرٌس وعلمه عند إعداده للمشارٌع والبحوث والدراسات  -

 وتخصٌص وقت كاؾٍ لمساعدتهم لبناء مستقبلهم.

الالتزام بالموضوعٌة عند تقوٌم الطلاب وعدم المجاملة تحت أي ظرؾ من الظروؾ، وعدم الاضطهاد  -

 لأي سبب كان.

 طلاب وحثهم على العمل الجماعً بدلاً من النزعة الفردٌة فً الأداء.بث روح التعاون بٌن ال -

 انجحث انعهمي: مجبدئ ميثبق انشرف الأخلالي في وطبق. 5

أصبح تقدم الدول ووصولها إلى المراتب العلٌا مرهوناً بتقدم البحث العلمً فٌها، وللجامعات بصفة 

من وجود جهات أخرى قد تإدي نفس الدور، وبناءاً عامة دورها المتمٌز فً هذا النطاق، وذلك على الرؼم 

 على ما تقدم فإن البحث العلمً ٌجب أن ٌقوم على دعابم أخلاقٌة نوجزها فً الآتً:
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الاعتقاد الراسخ بؤن البحث العلمً هو الذي ٌرفع من مستوى التعلٌم بالجامعة، وأن النشر فً المجلات  -

 ة ٌرتقً بعضو هٌبة التدرٌس ومن ثم ترتقً معه الجامعة.العلمٌة المحلٌة والعربٌة والعالمٌة المحكم

 ضرورة مراعاة عنصري الأصالة والابتكار عند إجراء البحث العلمً. -

مراعاة الالتزام بالأمانة العلمٌة وعدم مخالفة القواعد والتقالٌد الراسخة فً هذا المجال فٌما ٌتعلق  -

 بالتوثٌق الصحٌح...إلخ من أصول البحث العلمً.

عاة أن ٌكون البحث العلمً ذو قٌمة لها مردود تطبٌقً وعملً إٌجابً على المجتمع وقطاعاته مرا -

 وخاصة فً مجالات الإدارة والقطاع التجاري وؼٌرها من المجالات المختلفة.

 التؤكٌد على بٌان جهد كل من اشترك مع الباحث فً إعداد البحث طبقاً للأعراؾ والتقالٌد العلمٌة. -

 موضوعٌة والتجرد التام من الاعتبارات الشخصٌة عند تحكٌم الأبحاث للنشر.الالتزام بال -

تشجٌع الأبحاث العلمٌة الجماعٌة بٌن أعضاء هٌبة التدرٌس، وبٌن الجامعة وجهات بحثٌة أخرى محلٌة  -

 وعالمٌة.

 مجبدئ ميثبق انشرف الأخلالي في علالخ عضى هيئخ انتذريس ثبنمدتمع:. 6

لٌبٌا بمختلؾ تخصصاتها هً قاطرة التقدم فً المجتمع، وهً التً تخرج للمجتمع إن جامعة أفرٌقٌا ب   

الكوادر المإهلة فً قطاعات الإنتاج والخدمات كافة، ومن ثم فإن تقدم المجتمع ورقٌه ٌتوقفان على مستوى 

لمنظومً الخرٌج ومدى قدرته على القٌام بالمهام الموكلة إلٌه فً ظل المنافسة المحتذمة، وفً الإطار ا

الجدٌد الذي تحكمه آلٌات  التطورات الحادثة فً القرن الحادي والعشرٌن، لذا تقع على عاتق أعضاء هٌبة 

 التدرٌس مسإولٌة كبرى تجاه المجتمع.

وبناءً على ذلك، تتمثل بنود مٌثاق الشرؾ الأخلاقً فٌما ٌتعلق بعلاقة عضو هٌبة التدرٌس    

 بالمجتمع، فٌما ٌلً:

 ٌم والأعراؾ الأخلاقٌة التً تسود المجتمع وأهمها احترام مشاعر جمٌع المواطنٌن.التقٌد بالق -

عدم قصر العلم على قاعات الدراسة والمعامل ونشر الثقافة العلمٌة لكل أفراد المجتمع عن طرٌق تبسٌط  -

ٌجً العلوم وإٌجاد صلة دابمة ومستمرة مع خرٌجً الكلٌة وتشجٌع الآلٌات التً تحقق ذلك كروابط خر

 التخصصات المختلفة بالكلٌة.

 الاهتمام بقضاٌا البٌبة من كافة الزواٌا. -

 التؤكٌد على أن حرٌة التعبٌر مسإولٌة لا تتعارض مع ؼاٌات وأهداؾ الجامعة ورسالتها. -
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المحافظة على المكانة والتوفٌر اللذٌن ٌشعر بهما المجتمع تجاه أعضاء هٌبة التدرٌس بالالتزام السلوك  -

 حٌث الشكل والموضوع. القوٌم من

تقدٌم الخبرة والمشورة لمإسسات الدولة كافة فً قطاعً العمل الحكومً والخاص من أجل حل  -

 المشكلات التً تواجهها بالأسلوب العلمً الصحٌح، وذلك طبقاً لقوانٌن ولوابح الجامعة.

 عدم تفضٌل المصلحة الشخصٌة على المصلحة العامة للمجتمع. -

 ً وتكوٌن جماعات طلابٌة لخدمة البٌبة والمجتمع.تشجٌع العمل التطوع -

 ميثبق انشرف الأخلالي نطلاة اندبمعخ:. 7

الطلاب فً الجامعات اللٌبٌة هم صفوة شباب لٌبٌا الحبٌبة، وأملها فً مستقبل أكثر تقدماً ورخاءً، 

فً المجتمع، ومن أجل لذلك تهٌا لهم الدولة فرصة التعلٌم العالً من أجل إعدادهم لتولً شإون الحٌاة كافة 

إعدادهم لٌكونوا قادة التطوٌر والتقدم فً المستقبل القرٌب ومن أجل حسن إعداد طلاب الجامعة، تنفق 

المبالػ الطابلة فً توفٌر الخدمات الطلابٌة أو فً استقدام أفضل العناصر من أعضاء هٌبة التدرٌس، أو فً 

 رى التً تتطلب تكالٌؾ مادٌة طابلة.توفٌر التجهٌزات المعملٌة وجمٌع التجهٌزات الأخ

ومما لاشك فٌه، أن الطالب هو بإرة اهتمام الجامعة، ومن أجله تدار منظومة العمل بها، إدراكاً 

لأهمٌة الؽاٌة من وجود التعلٌم الأكادٌمً، ولا تقتصر رعاٌة الطالب على النواحً العلمٌة بل تسعى الجامعة 

شكلات التً تعترضه سواءً كانت اجتماعٌة أو ؼٌرها، وتهٌا له الجامعة إلى رعاٌته ثقافٌاً  كذلك، وحل الم

الفرص المتمٌزة لإبراز ملكاته فً شتى المٌادٌن، وتكافا أٌضاً المدٌن والمبدعٌن من الطلاب، وتحفزهم 

 على المزٌد من التفوق.

الطالب وواجباته،  وإذا كانت ثمة لوابح تنظٌم شإون الطلاب، فإن لابحة النظام بالجامعة تحدد حقوق

وتنظم لابحة النظام الأساسً بالجامعة، العمل فً هذا المجال باعتباره مظهراً لممارسة الدٌمقراطٌة فً 

العمل الطلابً، إلا أن ثمة قواعد أخرى استقرت علٌها الأعراؾ والتقالٌد الجامعٌة، وتكمن هذه القواعد فً 

قة الطالب بؤعضاء هٌبة التدرٌس وبالكلٌة التً ٌنتمً إلٌها الضمٌر باعتباره دستوراً ؼٌر مكتوب، ٌنظم علا

 وبزملابه الطلاب، وبالمجتمع.

 ونعرض فٌما ٌلً هذه المبادئ المهمة التً ٌنظمها مٌثاق الشرؾ لطلاب الجامعة:

إعطاء أعضاء هٌبة التدرٌس بالكلٌة الاحترام والتوفٌر اللازمٌن، متخذاً منهم قدوة وقٌادة، والحرص  -

قة الأبوة والأخوة التً تربط الطالب بعضو هٌبة التدرٌس، والالتزام بقٌم الحب والمودة فً على علا

 التعامل.
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الامتناع عن المساس بكرامة أعضاء هٌبة التدرٌس أو أحد العاملٌن بالكلٌة أو تجرٌحهم سواء فً السر  -

 أو فً العلن.

وار، والحفاظ على قٌمة الحرٌة العلمٌة، الشجاعة فً إبداء الرأي مع الالـتزام بالموضوعٌة وأدب الح -

 واحترام الرأي الآخر.

 الاستعمال الصحٌح لحق الشكوى والتظلم دون كٌد أو تعسؾ، والترفع عن تقدٌم الشكاوى الكٌدٌة. -

المحافظة على قٌمة الأمانة باعتبارها قٌمة أخلاقٌة عظٌمة، وازدراء الؽش لأنه منهً عنه دٌناً وخلقاً  -

 وقانوناً.

تزام بالقواعد والتعلٌمات التً ٌضعها عضو هٌبة التدرٌس أثناء تدرٌسه للمقرر الخاص به، والالتزام الال -

 بؤداء الواجبات والمهام المطلوبة منه.

 مجبدئ ميثبق انشرف في علالخ انطبنت ثبندبمعخ:. 8

توفرها الجامعة  السعً إلى التفوق العلمً باعتباره طرٌق التقدم والرقً، والاستفادة من المٌزات التً -

 لأبنابها المتفوقٌن.

الاتصال بالمرشد أو الرابد الأكادٌمً والاستفادة من خبراته فً مجال الدراسة واختٌار المقررات  -

 المساندة والاختٌارٌة.

المحافظة على المظهر اللابق وارتداء الملابس المناسبة لقدسٌة الحرم الجامعً، ونبذ جمٌع المظاهر  -

 ع عادات وتقالٌد المجتمع العربٌة والدٌنٌة.التً لا تتوافق م

الاشتراك فً الأنشطة التً تنظمها الجامعة، وإقامة الصلات والتعارؾ، والاشتراك فً الحوار بإٌجابٌة  -

 والبعد عن السلبٌة.

 المساهمة فً توفٌر المناخ المناسب لأداء الجامعة لرسالتها، وتوفٌراً لدورها  فً خدمة العلم والمجتمع. -

ستفادة من الخدمات التً تقدمها الجامعة للطلاب بوازع أخلاقً، والمحافظة على منشآت الجامعة الا -

 والتعامل معها على أنها أمواله الخاصة.

الإدلاء بالأقوال عند  إجراء التحقٌقات أو أداء الشهادة بما ٌتفق مع الصدق والحقٌقة، واعتبار ذلك  -

 التزاماً قانونٌاً. التزاماً دٌنٌاً وأخلاقٌاً قبل أن ٌكون

الاعتدال والالـتزام باللٌاقة عند إجراء الدعاٌة الانتخابٌة، وعدم المساس بمنشآت الجامعة، والحرص  -

 على قبول الحصول على التراخٌص اللازمة قبل لصق أو تعلٌق أٌة مطبوعات.
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جامعة، والنظر إلى الاستخدام الصحٌح لحرٌة الصحافة والنشر التً كفلتها لابحة النشرات العلمٌة بال -

هذه الحرٌة باعتبارها سلطة ومسإولٌة فً ذات الوقت، وأنها قٌمة كبرى ٌنبؽً عدم الإساءة إلٌها 

 بالممارسات الخاطبة.

 مجبدئ ميثبق انشرف في علالخ انطبنت ثزملائه انطلاة:. 9

تنظم النشاط الطلابً الاهتمام بمعرفة اللوابح التً تنظم أسلوب الدراسة كلابحة نظام المقررات، والتً  -

 كلوابح الجامعة، والنشرات العلمٌة، ولابحة السلوك الطلابً.

 الاهتمام بمساعدة وتوجٌه الطلاب الجدد، ونقل خبراتهم إلٌهم، فٌما ٌختص بتوجٌههم وإرشادهم. -

العمل على كسب ثقة الطلاب الزملاء ،والتمرس على القٌادة من خلال الترشٌح فً الهٌبات الإدارٌة،  -

المشاركة الإٌجابٌة فً حق الانتخاب  للاختٌار من بٌن المرشحٌن لعضوٌة الجماعات الطلابٌة و

 واتحادات الطلاب.

الاهتمام بتوثٌق الروابط مع الطلاب الوافدٌن من الدول الإسلامٌة والعربٌة وؼٌرها، الملتحقٌن بجامعة  -

 نهم وخلق صلات قوٌة معهم.أفرٌقٌا، وتقدٌم العون لهإلاء الطلاب وإشعارهم بؤنهم فً أوطا

الاهتمام بالطلاب ذوي الاحتٌاجات الخاصة لظروؾ صحٌة أو ؼٌرها، ومساعدتهم على الاندماج مع  -

 جموع الطلاب، وتشجٌعهم على الاشتراك مع بقٌة الطلاب فً الأنشطة الطلابٌة.

 

 مجبدئ ميثبق انشرف الأخلالي في علالخ انطبنت ثبنمدتمع:. 11

مجتمع ونظامه العام وآدابه،ومراعاة آداب الحوار عند مخاطبة المجتمع،من خلال أي الالتزام بقٌم ال -

 وسٌلة من وسابل الإعلام.

الاشتراك فً النشاطات الثقافٌة والاجتماعٌة والرٌاضٌة التً تنظمها الجامعة، وطرح القضاٌا التً تهم  -

 اء والسلبٌة.المجتمع )المرتبطة بالتخصص الذي ٌدرسه الطالب(، ونبذ روح الانطو

السعً لاكتساب المعارؾ والعلوم والتعلٌم الذاتً وزٌادة الرصٌد الثقافً من مصادر المعرفة بالجامعة  -

وخارجها، والتردد على المكتبات العامة، وعدم الاقتصار على ما ٌلقى فً قاعات الدرس أو على ما هو 

 موجود فً الكتب الدراسٌة.

بجدٌة وإخلاص، ومعرفة الجانب التطبٌقً لذلك التدرٌب فً مإسسات الاهتمام بالتدرٌب العملً وأدابه  -

 المجتمع المختلفة.

الالتزام بالسلوك القوٌم خارج الجامعة، واضعاً فً الاعتبار أن أي خطؤ مهما كان نوعه ٌمس طلاب  -

 الجامعة جمٌعاً،وٌسًء إلى هذه الصفوة من شباب المجتمع.
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 بمهيه ثبندبمعخ:مجبدئ ميثبق انشرف الأخلالي نهع. 11 

ٌشكل العاملون بالجهاز الإداري والفنً بالجامعة ركناً مهماً من أركان العمل الأكادٌمً، وهم بطبٌعة   

الحال موظفون ٌنطبق علٌهم أحكام قوانٌن العمل، وٌنظم هذا القانون مفهوم الوظٌفة والعمل وربٌس العمل 

 ٌة على الإطلاق.باعتبار العملٌة التعلٌمٌة من أرفع الخدمات الوطن

 الواجبات الأخلاقٌة التً ٌلتزم بها العاملٌن بالجهاز الإداري بجامعة أفرٌقٌا:

فضلاً عن هذه الواجبات القانونٌة التً نظمها قانون العمل، فإن ثمة واجبات أخلاقٌة ٌتعٌن الالتزام بها    

م، وتكتسب هذه الواجبات أهمٌة خاصة سواء عند تطبٌق الالتزام القانونً أو فً نطاق تنفٌذ الأعمال والمها

 فً نطاق العمل بجامعة أفرٌقٌا نظراً لأهمٌة دورها فً المجتمع.

 -ونعرض فٌما ٌلً مبادئ مٌثاق الشرؾ للعاملٌن بجامعة أفرٌقٌا:

النظر إلى الوظٌفة بالجامعة على أنها تشرٌؾ ولٌست تكلٌؾ للعاملٌن بها، من أجل تحقٌق مهمة جلٌلة  -

على المجتمع، وأن الوظٌفة الإدارٌة بالكلٌة لا تقوم على عنصر السلطة، وإنما على عنصر  تعود بالخٌر

 الخدمة.

الإٌمان بؤهمٌة التعاون وروح العمل الجماعً من أجل نجاح المإسسة التً ٌنتمً إلٌها الجمٌع وهً  -

 جامعة أفرٌقٌا.

كثر هذا العمل، وأن ٌكون أداإه  ٌتعٌن على موظؾ الجامعة أداء العمل المنوط به بدقة وأمانة مهما -

 لعمله بموضوعٌة وحٌاد.

أن ٌلتزم الموظؾ بالمحافظة على الأسرار سواء كانت تندرج بطبٌعتها فً نطاق عمله أو أإتمن علٌها  -

 بموجب تعلٌمات تقضً بذلك.

ألا ٌجمع الموظؾ توقٌعات على الشكاوى لأؼراض ؼٌر مشروعة، أو ٌقدم شكاوى مجهولة أو كٌدٌة  -

 لم عدم صحتها.ٌع

أن ٌلتزم الموظؾ بالمحافظة على المال العام بالجامعة، سواء ما كان فً عهدته أو ما ٌستعمله، وأن  -

ٌحافظ علٌه محافظته على أمواله الخاصة، فلا ٌسمح لأحد بالاستٌلاء علٌه، أو ٌسمح لنفسه بؤن ٌستؽله 

 لمصلحته الخاصة.

ٌد فً مجال علم الإدارة، وأن ٌسود الاقتناع بمبدأ أن ٌسعى العاملون إلى التزود بكل ما هو جد -

 دٌمقراطٌة الإدارة من أجل الصالح العام.
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المحافظة على قٌمة احترام الأحدث للأقدم وعدم تعالً الأقدم على الأحدث ونقل الخبرات إلٌه، والالتزام  -

 بؤدب الحوار عند الاختلاؾ فً الرأي.

فً المناسبات المختلفة وتؤكٌد روح الزمالة والبعد عن الشللٌة تنمٌة العلاقات الاجتماعٌة مع الزملاء  -

 والتعصب.

عدم الإساءة إلى سمعة الجامعة والعاملٌن بها من خلال محاولة استؽلال أو ابتزاز الطلبة بؤي شكل من  -

 الأشكال، والالتزام بتؤدٌة واجباتهم الوظٌفٌة بلا أي مقابل منهم.

 يخ نهعمهيخ انتعهيميخانمفبهيم وانمصطهحبد الأسبس . 12

 كل مإسسة تعلٌمٌة حكومٌة أو خاصة تقدم برامج دراسٌة منتظمة )جامعٌة، علٌا(. المؤسسة التعلٌمٌة: -

مإسسة علمٌة تعنى بالتعلٌم العالً والبحث العلمً وخدمة المجتمع والبٌبة، تتمتع بشخصٌة  الجامعة: -

متخصصة )البكالورٌس، أو اللٌسالنس(، اعتبارٌة وذمة مالٌة مستقلة، وتمنح شهادات الإجازة ال

 والإجازة العالٌة )الماجستٌر(، والإجازة الدقٌقة )الدكتوراه(، من خلال الكلٌات والأقسام المختلفة بها.

وحدة علمٌة أساسٌة فً البناء الجامعً والتعلٌم العالً، متخصصة فً حقل من حقول المعرفة،  القسم: -

 .البرامج التعلٌمٌة والبحثٌةتتولى مهمة إعداد وتنظٌم وتنفٌذ 

وحدة علمٌة من وحدات القسم المتخصصة تتولى مهمة إعداد وتنظٌم البرامج التعلٌمٌة  الشعبة: -

 والبحثٌة.

 الذي ٌخصص جُلَّ وقته للعمل فً مإسسة من مإسسات التعلٌم العالً. عضو هٌئة التدرٌس القار: -

وقته للعمل فً مإسسة من مإسسات التعلٌم الذي ٌخصص جزءاً من  عضو هٌئة التدرٌس غٌر القار: -

 العالً.

 المعٌدون والفنٌون. الكوادر المساندة: -

المُسجّل لنٌل درجة علمٌة وفقاً للوابح والنظم المعمول بها فً مإسسة من  طالب مؤسسة التعلٌم العالً: -

 مإسسات التعلٌم العالً.

عبة( عن تنفٌذ البرنامج الدراسً المنتظم الذي الجهة المسإولة )الكلٌة أو القسم أو الش إدارة البرنامج: -

 ٌإدي إلى مخرجات تعلٌمٌة )جامعٌة أو دراسات علٌا(.

الأستاذ المكلؾ بالإشراؾ على متابعة إنجاز الطلاب فً البرنامج العلمً الذي  المرشد الأكادٌمً: -

 ٌدرسونه، ومقدار تقدمهم فٌه.

 أطروحة.المكلؾ بالإشراؾ على رسالة أو  الأستاذ المشرف: -
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الأستاذ المكلؾ ضمن لجنة القٌام بامتحان طالب جامعً، أو مناقشة رسالة أو أطروحة طالب  الممتحن: -

 دراسات علٌا.

انتظام الطالب فً الدراسة لمدة ساعة تدرٌسٌة أسبوعٌاً طٌلة السنة الدراسٌة، أو على  الساعة المعتمدة: -

( ساعة زمنٌة فصلٌة فً مادة 16الب لمدة )أسبوعاً( أي دوام الط  17-15مدى فصل دراسً كامل )

مٌعنة، مع مراعاة أن الساعة المعتمدة فً المقررات المعملٌة ساعة زمنٌة ونصؾ، والنجاح ٌكون فٌها 

حسب المعاٌٌر التً تطبقها مإسسة التعلٌم العالً، وفً حال التعلٌم القابم على حل المعضلات فإن 

عات التً ٌحتاجها الطالب لاستٌعاب المنهج فً مختلؾ الأنشطة الساعة الدراسٌة تحسب بناءً على السا

 التعلٌمٌة.

 برنامج أو مجموعة برامج أكادٌمٌة. التخصص الأكادٌمً: -

مجموعة من الأنشطة العلمٌة النظرٌة والعملٌة، تدرس للحصول على درجة علمٌة  البرنامج الأكادٌمً: -

 تخصصٌة.

 ام بتطبٌق المعاٌٌر القٌاسٌة فً الأداء.تعنً الدقة والإتقان عبر الالتز الجودة: -

التؤكد من تطبٌق الآلٌات والإجراءات فً الوقت الصحٌح والمناسب، للتحقق من بلوغ  ضمان الجودة: -

 الجودة المستهدفة بؽض النظر عن كٌفٌة تحدٌد معاٌٌر هذه النوعٌة.

 للأداء المستقبلً. عملٌة قٌاس جودة الأداء فً كل الأنشطة بهدؾ التحسٌن المستمر التقٌٌم: -

مجموعة من الإجراءات والأسالٌب تتخذ بناءً على نتابج التقٌٌم، تكفل ضمان تنفٌذ المعاٌٌر  التقوٌم: -

 المتعارؾ علٌها لبلوغ مستوٌات الجودة المستهدفة فً المإسسات التعلٌمٌة.

لمإسسة التعلٌمٌة من مجموعة من المعارؾ والفهم والمهارات تستهدفها ا النتائج التعلٌمٌة المستهدفة: -

 وراء برامجها المرتبطة برسالتها وأهدافها.

محتوى علمً ٌصاغ على صورة مجموعة من المفردات المحددة تدرس طٌلة الفصل  المقرر الدراسً: -

 الدراسً، أو الوحدة التعلٌمٌة أو السنة الدراسٌة.

 ٌة المستهدفة )مفردات المقرر(.المكون المعرفً والمهاري المطلوب لتحقٌق المخرجات التعلٌم المنهج: -

مجموعتان من الأسالٌب التً ٌستخدمها أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة لتحقٌق  عملٌتا التعلٌم والتعلم: -

 النتابج التعلٌمٌة المستهدفة للمقرر.

المواصفات اللازمة للتعلٌم الذي ٌمكن قبوله لضمان جودته وزٌادة فعالٌته وقدرته على  المعٌار: -

، ومقٌاس مرجعً ٌمكن الاسترشاد به عند تقٌٌم الأداء الجامعً وذلك من خلال مقارنته مع المنافسة

 المستوٌات القٌاسٌة المنشودة.
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أعضاء هٌبة التدرٌس، والكوادر المساندة والطلبة والموظفون، وكل من له  أطراف العملٌة التعلٌمٌة: -

 صلة بالعملٌة التعلٌمٌة.

ام بالأنشطة التعلٌمٌة التً تقدمها المإسسة من حٌث فعالٌة النظم مجموعة لدٌها اهتم المستفٌدون: -

والعملٌات الموضوعة لضمان جودة المخرجات التعلٌمٌة، وٌرتبط تحدٌد مجموعة المستفٌدٌن برسالة 

وأهداؾ المإسسة والبرامج والأنشطة التً تقدمها، ومن أمثلة المستفٌدٌن: الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس 

 .مور ومإسسات المجتمع المحلً ....الخوأولٌاء الأ

الحجم الكلً للموارد المخصصة لؽرض معٌن، والتً تستعمل من أجل تشؽٌل نظام ما،  المدخلات: -

 وتشمل: الموارد البشرٌة والمادٌة والمالٌة والتقنٌة والمعلومات والوقت.

 دد.سلسلة من الأنشطة والاتصالات المترابطة مصممة لتحقٌق هدؾ مح العملٌات: -

الإنجازات والنتابج النهابٌة التً ٌحققها النظام التعلٌمً، وتتحدد مخرجاته وفقاً لرسالته  المخرجات: -

 وأهدافه.
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 الفصل الثاني 

 هيكلية الجاهعة
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 انجبة انثبوي: هيكهيخ اندبمعخ

 هٌكلٌة الجامعة:

 ارح مدهس اندبمعخاد .1

 -والذي ٌتكون من: تدار الجامعة بواسطة مجلس إدارة الجامعة

 ربٌســــــــــــاً                       ربٌـــــــس الـجــامعـــــــــة     .1
 مدٌرإدارة الشإون العلمٌة                              عــضـــــــــــواً  .2
 مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة                        عــضـــــــــــواً  .3
 عــضـــــــــــواً                       جــودةمدٌر مكتب ضمان ال .4
 عــضـــــــــــواً                       مدٌر مكتب التعاون الدولـً .5
 عــضـــــــــــواً                                المسجل  العام للجامعة  .6

 عــضـــــــــــواً             مدٌر مكتب شإون اعضاء هٌبة التدرٌس .7
 عــضـــــــــــواً            تب الشإون القانونٌة       مدٌر مك .8

 مدٌر مكتب المعلومات والتوثٌق                     عضــــــــــــوا .9

 

وتحدد الهٌكلٌة التنظٌمٌة لهذه الجامعة سلطتها واختصاصتها فً حدود القانون وٌمكن لإدارة مجلس الجامعة 

 أعضابها.الاستعانة بكفاءات لإدارتها من خارج 

وٌكووون لمجلووس الإدارة أوسووع السوولطات فووً إدارة الجامعووة وتصوورٌؾ أمورهووا ومباشوورة جمٌووع التصوورفات 

 والأعمال اللازمة .

 -المهام: -أ

رسم الخطط الإستراتٌجٌة والسٌاسات  العامة للجامعة، والاشراؾ على المنشآت والمعامول والمختبورات  -1

 التابعة لها.

 أنشطة الجامعة متضمنة الجوانب الاقتصادٌة والفنٌة والمالٌة لهذه الأنشطة.إعداد التقارٌر السنوٌة عن  -2

 النظر فً تطوٌر الجامعة، وتذلٌل ما قد ٌعترضها من صعوبات. -3

اعتمواد نظووام المرتبووات والحوووافز والمكافووآت للعوواملٌن بالجامعووة فووً اطووار القوووانٌن والقوورارات واللوووابح  -4

 النافذة.

لخاصة بمشترٌات الجامعة بما ٌضمن توفٌر المعودات والاجهوزة وقطوع الؽٌوار اعتماد المٌزانٌة العامة وا -5

 اللازمة لتشؽٌل الوحدات الخدمٌة وؼٌرها، مما ٌقع ضمن أؼراضها.

 اعتماد اللوابح الداخلٌة للجامعة. -6
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 اعتماد المٌزانٌة التقدٌرٌة السنوٌة. -7

 اعتماد الهٌكل التنظٌمً والوصؾ الوظٌفً للجامعة . -8

 بط واللوابح المنظمة لعمل الجامعة اعتماد الضوا -9

 الموافقة على المٌزانٌة والحساب الختامً للجامعة . -11

 اعتماد إنشاء الأقسام بالجامعة بناء على اقتراح اللجنة العلمٌة. -11

 تذلٌل الصعوبات التً تعرقل الجامعة للقٌام بمهامها. -12

 -ب . السٌاسات:

إدارة الجامعوة وتعقود اجتماعوات لتنواقش فٌهوا جمٌووع  تحوال التقوارٌر الدورٌوة مون ربوٌس الجامعوة إلوى مجلوس

 الشإون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة للمإسسة التعلٌمٌة.

 انهيكم انتىظيمي 2.2

تتكووووووون الجامعووووووة موووووون إدارات ومكاتووووووب وأقسووووووام ووحوووووودات إدارٌووووووة وعلمٌووووووة تعموووووول موووووون خوووووولال 

 وصوووووؾ وتوصوووووٌؾ وظٌفووووووً لكووووول وظٌفووووووة وفوووووق هٌكووووول تنظٌمووووووً واضوووووح معوووووود بطرٌقوووووة علمٌووووووة

بحٌووووووووووث توووووووووونظم العلاقووووووووووات فٌمووووووووووا بٌنهووووووووووا كمووووووووووا هووووووووووو موضووووووووووح وفووووووووووق الشووووووووووكل التووووووووووالً:
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 رئٌس الجامعة

 مجلس إدارة الجامعة

 إدارة المسجل العام إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة إدارة الشؤون العلمٌة

 مكتب رئاسة الجامعة

 مكتب الشئون القانونٌة

 مكتب التعاون الدولً 

 البٌئةوخدمة المجتمع  مكتب مكتب ضمان الجودة وتقٌم الأداء

 مكتب البحث العلمً

جلٌزٌةقسم  اللغة الإن  

 قسم التعلٌم الالكترونً

 قسم القبول والتسجٌل

قسم الدعم النشاط 
 الطلابً

قسم الدراسة 
 والامتحانات

 قسم شؤون الطلبة

 قسم الخرجٌن

 قسم الشؤون الادارٌة

 وحدة شؤون العاملٌن

 وحدة المحفوظات

وحدة الأمن 
والسلامة والصحة 

 التعلمٌة

مٌة الموارد وحدة تن

 البشرٌة

وحدة خدمات 
 الصٌانة

 قسم الشؤون المالٌة

وحدة الحسابات 
 والمٌزانٌة

 وحدة الخزٌنة

 وحدة الاستثمار

وحدة المشترٌات 
 زنوالمخا

 قسم علوم الحاسوب

 قسم   القانون

 قسم  هندسة النفط 

 قسم  الهندسة المدنٌة

 قسم  الهندسة المعمارٌة 

 وحدة التسجٌل الرقمً

وحدة انتاج وتحرٌر 
 المحتوى

وحدة ضمان الجودة 
 وتقٌٌم الأداء

وحدة الدعم الفنً والخطط 
 التدرٌبٌة

 قسم المحاسبة

 مكتب شؤون قسم  ادارة الأعمال

أعضاء هٌئة 

 التدرٌس

 المكتبة العلمٌة

 قسم  التموٌل والمصارف

  

جاهعح أفريقيا للعلىم الإنسانيح 
 والتطثيقيح 

 وحدة رابطة الخرٌجٌن
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  انىصف وانتىصيف انىظيفي . 3

 رئٌــس الجـــامعـــــة  .1

 المهام التالٌة : ربٌس الجامعة هو أعلى سلطة تنفٌذٌة  فً الجامعة  واسندت إلٌه

 مهام رئٌس الجامعة :

 . ٌقوم بالإشراؾ على تنفٌذ السٌاسة العامة المقررة من قبل مجلس إدارة الجامعة 

  ٌقوم بمراجعة  واعتماد الخطط والسٌاسات المقدمة إلٌه من قبل مدراء المكاتب والإدارات ورإساء 

 الأقسام الذٌن ٌقدمون التقارٌر إلٌه مباشرة .

  والإشراؾ العام على جمٌع نشاطات وفعالٌات الجامعة . ٌقبتنسٌقوم 

 . ٌترأس اجتماعات مجلس إدارة الجامعة 

  ٌتؤكد من أن أهداؾ وسٌاسات الجامعة مفهومة بشكل واضح وأنها تفسر وتنفذ من قبل مرإوسٌه 

 بصورة مناسبة .

 ٌع شإون الجامعة الأخرى .الاطلاع باستمرار على التشرٌعات الحدٌثة التً تتعلق بشبون التعلٌم وجم 

 . اعتماد الشهادات والدرجات العلمٌة 

 . تحدٌد قٌمة الرسوم الدراســـــــــٌة 

 . اعتماد القرارات المتعلقة بتعٌٌن الموظفٌن 

 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 ٌنبؽً توفر الشروط الآتٌة فً من ٌشتؽل وظٌفة ربٌس الجامعة : 

  ما ٌعادلها .أن ٌكون حاملاً الإجازة الدقٌقة ، أو 

 . أن تكون له خبرة علمٌة فً مجـــال التدرٌس الجـــــامعً لا تقل عن خمسة سنوات 

 :المرؤوسٌن

 .مدراء الإدارات والمكاتب والأقسام العلمٌة

 :الأهداف

ٌقوم بتوجٌه جمٌع فعالٌات ونشاطات الجامعوة، لتحقٌوق أقصوى عوابود ممكنوة علوى راس الموال المسوتثمر، و 

لخدمات التعلٌمٌة إلى الطلبة، والسعً لتوسٌع وتطوٌر الجامعة لتحقٌق أهدافها المحوددة لهوا فوً تقدٌم أفضل ا

 الرإٌا والرسالة والأهداؾ.
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 : الإدارٌةالعلاقات 

 -تكون علاقة ربٌس الجامعة مع الجهات التالٌة:

 الإدارة العلٌا: . أ

 ربٌس الجامعة هو ربٌس مجلس الإدارة بالجامعة.

 خارج الجامعةالهٌبات والأشخاص  . ب

ربٌس الجامعة ٌمثل المإسسة التعلٌمٌة فً جمٌع العلاقات والإتصالات مع الهٌبات والمإسسات والأشخاص 

 خارج الجامعة، ما لم ٌقرر مجلس الإدارة بالجامعة خلاؾ ذلك.

 مع العاملٌن ورإساء الأقسام والمكاتبج. 

 ة مباشرة كلا من المكاتب التالٌة:ترفع لربٌس الجامعة التقارٌر وٌكون مسبولا اتجاهها بصور

 إدارة  الشإون العلمٌة. -

 مكتب الجودة. -

 المكتب القانونً. -

 المراجعة الداخلٌة. -

 مكتب المعلومات والتوثٌق. -

 مكتب التعاون الدولً  -

 مكتب البحث العلمً -

 مكتب خدمة المجتمع والبٌبة. -

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة. -

 مسجل الجامعة. -

المسووبولٌات والمهووام والصوولاحٌات والتسلسوول الهرمووً للسوولطة وفووق الهٌكوول التنظٌمووً كمووا ٌووتم تحدٌوود 

 المعتمد للجامعة.

 مدٌر مكتب رئاسة الجامعة . 2

 : ربٌس الجامعةالربٌس 

 الوصف العام :

ٌتولى هذا المكتب تلقً المواضٌع التً تعرض على ربوٌس الجامعوة واسوتٌفاء البٌانوات والمعلوموات اللازموة 

 عنها.

 لمهــــــــــــــــــــام :ا

 إعداد جدول أعمال اجتماعات مجلس الجامعة وتحرٌر محاضره وتدوٌن قراراته. -

 تنظٌم اتصالات ربٌس الجامعة وبرامج عمله. -

 .تلقً المراسلات الواردة للربٌس وإعداد مراسلاته وحفظها وتوفٌر المعلومات التً ٌطلبها -
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 مدٌر مكتب الشؤون القانونٌة . 3

 : ربٌس الجامعة سالرئٌ

 الوصف العام :

 ٌقوم هذا المكتب بالأعمال ذات الصبؽة القانونٌة وٌقدم الاستشارة القانونٌة لربٌس الجامعة لتؤدٌة عمله .

 -المهــــــــــــــــــــام :

 همتقـــدٌم الاستشــارات القـانــونٌة إلً ربٌس الجامعــة وإلى كافة المسبولٌن والــرد على استفسارات 

 فٌما ٌتعلق بالملابسات القانونٌة المتعلقة بالعمل .

  أبــداء الرأي فً القرارات التً تصدرها الجهــات العامــة المختصـــة وإعلام ربٌس الجامعة بمدى 

 تؤثٌرها فً أعمال الجامعة .

 وتطوٌرها دراســــة أنظمـــة العمل الداخلٌــة وتقدٌم التوصٌات إلى ربٌس الجامعة فً شؤن تعدٌلها 

 لتتوافق مع القوانٌن والقرارات والتعلٌمات التً تصدرها الجهات العامة . 

  المساهمــــة فً تحضٌر كافة العقود والاتفاقٌات التً تبرمها الجامعة مع الؽٌر ومراجعتها وتدقٌقها 

 . وتعدٌلها والتؤكد من سلامتها من الناحٌة القانونٌة ومناقشتها مع ربٌس ومسإلً الجامعة

  إبــداء الرأي فً القرار الذي ٌترتب علٌــه التزام من قبل الجامعة تجاه الؽٌر أو قد تنشؤ منه مشكلــة 

 قانونٌة فً المستقبل .

  إبــداء الرأي فً الإجراءات الأنسب التً ٌجب اتخــاذها عند وقوع خلاؾ مع أي طرؾ أخر ، من 

 جهة القانونٌة التً ٌراها مناسبة لرفع الموضوع إلىإنذار وتسوٌة أو اللجوء إلى المحاكم واقتراح ال

 المحاكم أو الدفاع أمامها  

 المتابعة والاحتفاظ بملؾ عن كل دعوى ترفعها الجامعة ضد الؽٌر أو ٌرفعها الؽٌر ضدها ٌبٌن سٌر 

 هذه الدوى ونتابج . 

 أي أعمال أخري تستند إلٌه فً نطاق اختصاصه . 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  حاملاً لإجازة لسانس أو ماجستٌر قانون فً المجال القانونً .أن ٌكون 

 . أن تكون لدٌه خبرة عملٌة فً المجال القانونً لا تقل عن أربع سنوات 

 أن ٌكون مإتمناً على الأسرار. 

 مكتب ضمان الجودة وتقٌٌم الأداء  .4

 : ربٌس الجامعة. الرئٌس

 الوصف العام :
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ن تؤسووٌس وضوومان الجووودة وتقٌووٌم الأداء بالجامعووة وفووق دلٌوول المركووز ٌعتبوور المكتووب هووو المسووبول الأول عوو

 -الوطنً لضمان جودة واعتماد المإسسات التعلٌمٌة، وٌهدؾ المكتب إلى:

 نشر ثقافة الجودة بالجامعة. .1

 تطوٌر الأداء الإداري والأكادٌمً والمجتمعً. .2

 تحقٌق الاعتماد المإسسً. .3

 تحقٌق الاعتماد البرامجً. .4

 

 -المهام:

 ابعــة تنفٌــذ السٌاســات العــامة لتقٌٌــم الأداء، وضمـوـان الجـوـودة لجمٌوع وحودات الجامعوة الأكادٌمٌوة مت

 والإدارٌة، والتؤكد من فهم جمٌع الأهداؾ لهذه السٌاسة والإقتناع بها والتحسس لها .

 والمسوتجدات  مراجعــة وتحدٌث استراتٌجٌة المإسسة ورسالتها وؼاٌتها الأساسوٌة فوً ضووء التطوورات

 لتطوٌر وتحدٌث العملٌة التعلٌمٌة.

  مساعـدة أقسام الجامعة فً إنشاء وحدات تقٌٌم الأداء وضمان الجودة بها والإشراؾ علوى هوذه الوحودات

 فنٌاً، وتقدٌم المشورة لإجراء دراسات التقٌٌم الذاتً والإعداد والتجهٌز اللازمٌن للتقدٌم للإعتماد.

  المتابعة والفحص والتقٌٌم الذاتً لأنشطة الجامعة وأقسوامها وبرامجهوا المختلفوة الإعداد والتخطٌط  لنظم

الأكادٌمٌة والإدارٌة، من خلال متابعة ورصد جوانب القصور كلاً على حدى، وفً مرافق الجامعـــــوـة 

شوار وإداراتها المختلفـة كافـة، وتقدٌم تقرٌر ٌشتمل على ملاحظاتها وسبل إصلاح ومعالجوة القصوور الم

 إلٌها.

 .القٌام بزٌارات مٌدانٌة للأقسام العلمٌة للتؤكد من ضمان الجودة 

 .التواصل مع المكاتب المناظرة  بالمإسسات التعلٌمٌة الأخرى للإستفادة وتبادل الخبرات معها 

 :تكوٌن فرٌق عمل للتحسٌن المستمر لجمٌع عناصر التقٌٌم الذاتً للجامعة وذلك عن طرٌق 

o  المإتمرات. -الندوات -المشروعات البحثٌة -رات التدرٌبٌةالدو -ورش العمل 

o .جلسات الاستماع والعصؾ الفكري 

 :وضع نظام لتقٌٌم وتحلٌل الأداء الشامل 

o .وضع نماذج لتقٌٌم أداء جمٌع أعضاء هٌبة التدرٌس والقٌادات ومعاونٌهم وجمٌع العاملٌن بالجامعة 

o ٌمٌة والإدارٌة.وضع نظام تحلٌل استمارات تقٌٌم العملٌة التعل 

o  وضوع نظــــــوـام ٌضومن مشواركة الجمٌوع فوً العملٌوة التعلٌمٌوة بالجامعوة مون خولال عناصور التقٌووٌم

 الذاتً السنوي.
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 شروط شاؼل الوظٌفة :

 . أن ٌكون متحصلاً على درجة الماجستٌر أو عضو هٌبة تدرٌس بالجامعة 

 ودراٌة بشإون الجودة. خبرة 

 

 البٌئة مكتب خدمة المجتمع وتنمٌة  .5

 : ربٌس الجامعة.الرئٌس 

 ٌهتم للإشراؾ على تسٌٌر أنشطة الجامعة فً مجالات خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة المحٌطة بها .

 -:المهام 

  الإشراؾ علوى إعوداد الخطوط والبورامج التوً تكفول تحقٌوق دور الجامعوة فوً خدموة المجتموع وتنمٌوة

 البٌبة .

 لمساهمة فً تحسٌن البٌبة فً المجتمع المحٌط .متابعة شإون البٌبة داخل الجامعة وا 

 . تحدٌد وتنفٌذ ومتابعة الخطة السنوٌة لبرنامج خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة طبقا لاحتٌاجات المجتمع 

 . تنظٌم المإتمرات والندوات والمحاضرات العامة التً تستهدؾ خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة 

  بالجامعة .نشر الوعً البٌبً بٌن جمٌع الفبات 

 .عمل قاعدة بٌانات وافٌة خاصة بكل ما ٌتعلق بالخدمات التً تقدمها الجامعة للمجتمع 

 . قٌاس مدى رضا أفراد المجتمع عن الخدمات المقدمة إلٌهم من قبل الجامعة ومتابعة التنفٌذ 

 -شروط شاؼل الوظٌفة :

 نظم المعلومات ومن المتمٌزٌن المإهل العلمً ماجستٌر وٌفضل من له دورات تدرٌبٌة فً الإدارة و

 فً مجال خدمة المجتمع والتواصل مع أرباب العمل وأصحاب المصلحة .

 مكتب التعاون الدولً   .6

 ربٌس الجامعةالربٌس/ 

 -:المهام

  إعداد مذكرات التفاهم والاتفاقٌات التوً تعقودها الجامعوة موع نظٌراتهوا مون الجامعوات الوطنٌوة والعربٌوة

 والإقلٌمٌة والدولٌة.

  المشاركة فً إدارة البرامج التنفٌذٌة للاتفاقٌات وموذكرات التفواهم الموقعوة بوٌن الجامعوة ونظٌراتهوا مون

 الجامعات الوطنٌة والعربٌة بالتنسٌق مع الوحدات الأكادٌمٌة والبحثٌة ذات العلاقة.

  ًاقتراح البرامج والسبل التً تدعم الجامعة ومكانتها محلٌاً وعربٌاً وإقلٌمٌاً ودولٌا. 
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  الإعداد والتنسٌق للوفوود المتمثلوة للجامعوة فوً المحافول الرسومٌة الوطنٌوة والعربٌوة والإقلٌمٌوة والدولٌوة

 بالتنسٌق مع جهات الاختصاص.

  التنسٌق مع الوحدات الإدارٌة والمالٌة بالجامعة فٌما ٌتعلق بإعداد المٌزانٌوة السونوات الخاصوة بالتعواون

 الدولً.

 شروط شاغل الوظٌفة :

  ٌكون متحصلا ً على الاجازة الدقٌقة الدكتوراه أو الماجستٌر  .أن 

 .  ٌتمتع بخبرة لا تقل عن خمس سنوات 

 البحث العلمً   .7

 : ربٌس الجامعة.الربٌس

 الوصف العام:

ٌعد مكتب البحث العلمً أحد المكاتب الإدارٌة التابع للجامعة وهو بمثابة الدفعة القوٌة لتشجٌع أعضواء هٌبوة 

لطلاب على الدراسة والموضووعات الهاموة فوً أطوار التطوور الاقتصوادي والاجتمواعً والعلموً التدرٌس وا

 والتقنً.

 :المهام

 .وضع الالٌات والاستراتٌجٌات المناسبة لدعم البحث العلمً بالجامعة ونطوٌره 

 ٌة.إدارة مشارٌع دعم البحوث ومتابعتها وتنفٌذها, المقدمة من قبل الجامعة لاعضاء هٌبة التدرٌس 

 .تحكٌم ونشر الأبحاث المقدمة الى مجلة الجامعة 

 .تقٌٌم الكتب العلمٌة واعتمادها لؽاٌات التدرٌس او الترقٌة 

 .الاشراؾ على الجوابز البحثٌة المختلفة, وتحكٌمها ومناقشة تحدٌد المكافؤت الخاصة فٌها 

 عة.الاعداد والاشراؾ على الموازنة السنوٌة للبحث العلمً لجمٌع أقسام الجام 

 .توفٌر احصابٌات متعددة عن أنشطة الجامعة العلمٌة والبحثٌة 

 .العمل على بناء قاعدة بٌانات تضم المشارٌع والإنتاج العلمً للباحثٌن فً الجامعة 
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  ٌقوم المكتب بالاشراؾ علوى الودورات البحثٌوة الدورٌوة وتسومح لاعضواء هٌبوة التدرٌسوٌة بالتقودم لودعم

لمختلفوة وٌقووم المكتوب علوى اختٌوار مون تحقوق الشوروط منهوا بدعموه مادٌوا البحوث العلمٌة والتطبٌقٌة ا

 ومعنوٌا.

  اما فً مجال النشر العلمً ٌقوم المكتب على تحكٌم الكتب التً تإلؾ من قبل أعضاء الهٌبوة التدرٌسوٌة

 وتنفٌذ الإجراءات المتعلقة بتدقٌقها واخراجها واصدارها. 

  فووً مجووال العلموووم الإنسووانٌة والتطبٌقٌووة وهووى محكمووة الاشووراؾ علووى اصوودار مجلووة علمٌووة محكمووة

ومصونفة, اذ انهووا تصوودر بواقووع نصوؾ سوونوي. ولهووا هٌبووة تحرٌوور علمٌوة مسووتقلة تتووابع تحكووٌم البحوووث 

 المقدمة الٌها وقبول ماٌستحق منها للنشر ومتابعة إصدارها دورٌا.

 مٌووة ومراجعووة هووذه الأولوٌووات اقتووراح أولوٌووات البحووث العلمووً وفقووا لحاجووات المجتمووع والتطووورات العل

 وتحدٌتها.

 مكتب المراجعة الداخلٌة .8

 : ربٌس الجامعة.الربٌس

 الوصف العام:

 الؽرض من وجود هذا المكتب هو المراجعة المالٌة المستندٌة  وكتابة التقارٌر عن النشاط الجامعً .

 -المهــــــــــــــــــــام :

 د من سلامة الإجراءات المالٌة .مراجعة المستندات قبل وبعد الصرؾ ، والتؤك 

 . المراجعة الداخلٌة لجمٌع المصروفات والإٌرادات 

 . الرقابة المــــالٌة للحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة 

 . إعداد تقارٌر المتابعة الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المكتب  

  والعقود وسٌر معدلات التنفٌذاعداد تقارٌر شهرٌة عن نتابج الفحص والمراجعة وتنفٌذ المٌزانٌة 

 لخطط الجامعة وتقدٌمها بشكل دوري ومنتظم لربٌس الجامعة قبل الٌوم العاشر من الشهر التالً. 

 أعمال أخرى تسند إلٌه وتدخل فً نطاق اختصاصه. أٌة 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 .أن ٌكون حاملا على درجة البكالورٌوس أو ماجستٌر فً العلوم المالٌة 

 مجال المراجعة  لا تقل عن أربع سنوات . فً خبرة 
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 مدٌر مكتب المعلومات و التوثٌق  .9

 ربٌس الجامعة/ الرئٌس

 المهام:

 . تجمٌع البٌانات والوثابق المتعلقة بؤنشطة الجامعة وتصنٌفها وتبوٌبها 

 وال استلام المراسلات الصادرة من الجامعة والواردة إلٌها وتسجٌلها بسجل الوارد والصادر حسب الأح

 وتوزٌعها وفق التعلٌمات الصادرة.

  مسواعدة الإدارات والأقسوام المختصوة فوً تنفٌوذ ووضوع الخطووط للوصوول إلوى نموط عمول موحود داخوول

 الجامعة.

 . الإشراؾ على إعداد وطبع الكتٌبات والملصقات 

 .الإشراؾ على تصمٌم الموقع الالكترونً وتعدٌله وفقا للاحتٌاجات المطلوبة 

 موقع دورٌا من خلال ما تم تجمٌعه من بٌانات .تحدٌث بٌانات ال 

 .اتخاذ الإجراءات اللازمة الخاصة بالتؽطٌة الإعلامٌة 

  المساعدة فً ربط الشبكات والإشراؾ على أعمال الصٌانة الدورٌة للأجهزة وتحمٌل البرامج المطلوبة

 للأجهزة.

 شروط شاغل الوظٌفة :

 جستٌر  .أن ٌكون متحصلا ً على الإجازة الدقٌقة الما 

 . ٌتمتع بالخبرة والكفاٌة والدراٌة فً مجال نظم المعلومات 

 . ان ٌتمتع بالسمعة والمكانة الأكادٌمٌة 

 إدارح انشؤون انعهميخ 11

 الربٌس: ربٌس الجامعة

 الوصؾ العـــام:

الأداء  تختص هذه الإدارة بالأشراؾ على الأنشطة والبرامج العلمٌة والبحثٌة والأنشطة ذات العلاقة بتطووٌر

 الأكادٌمً .

 -المهام:

 . اقتراح وضع وتعدٌل أو تؽٌر المناهج والمقررات الدراسٌة 

 . تنفـــــــذ التعلٌمــــــات الواردة إلٌه من ربٌــــس الجــــامعة 
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 .اقتراح خطط القبول للطلبة الجدد من حٌث عددهم ومعدلاتهم وذبك بالتنسٌق مع إدارة المسجل العام 

 أو دمج أو إلؽاء الأقسام العلمٌة . اقتراح استحداث 

 . الأشراؾ على صندوق الشكاـوي والاقتراحــات 

 .اقتراح أعضاء لجنة المجلس العلمً للجــــامــعة 

  عقوود الاجتماعووات بؤعضوواء هٌبووة التوودرٌس والطوولاب كوولا علووى حووده للنظوور فووً احتٌاجوواتهم ، والتعوورؾ علووى

 هم مرة واحدة على الأقل فً كل فصل دراسً .المشاكل التً تواجههم والاستماع إلى مقترحات

 . ٌحل محل ربٌس الجامعة فً حال ؼٌابه وٌمارس صلاحٌاته وفقا للمهام و الاختصاصات المناطه به 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . أن ٌكون حاملاً لشهادة الإجازة الدقٌقة أو ما ٌعادلها والأثقل درجته العلمٌة عن درجة أستاذ مساعد 

 ٌة فً مجال التدرٌس الجامعً لا تقل عن أربعة سنوات .له خبرة عمل 

 . ًوموصوفاً بنشاطه العلم 

 المرؤوسٌن:

 ومكتب أعضاء هٌبة التدرٌس بالإضافة الً المكتبة العلمٌة. رإساء الأقسام العلمٌة 

 مكتب شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس1. 

 إدارة الشإون العلمٌة: مدٌر الرئٌس

 الوصف العـــام:

المكتب كافة الأعمال ذات العلاقة بؤعضاء هٌبة التدرٌس كالاحتفاظ بملفواتهم ، وترقٌواتهم وتنظوٌم  ٌتولى هذا

 مشاركاتهم العلمٌة .

 -المهام:

 . القٌام بشإون أعضاء هٌبة التدرٌس وتدلٌل الصعوبات التً تعترضهم 

 . تنظٌم مشاركة أعضاء هٌبة التدرٌس فً الندوات والمإتمرات العلمٌة 

 اءات الاستعانة بؤعضاء هٌبة التدرٌس المتعاونٌن .ٌتولى إجر 

 . حفظ الملفات الأكادٌمٌة لأعضاء هٌبة التدرٌس الجدد من استلام أعمالهم بالتنسٌق مع الأقسام العلمٌة 

 . اتخاذ إجراءات إخلاء الظرؾ لأعضاء هٌبة التدرٌس وإعلام ربٌس الجامعة بذلك 

  اختصاصه .أي أعمال أخرى تنسب إلٌه وتدخل فً نطاق 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . أن ٌكون أحد أعضاء هٌبة تدرٌس بالجامعة 

 . أن ٌكون له خبرة ودارٌه بالأمور الإدارٌة 
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 رؤساء الأقسـام العلمٌة 2.

 –الهندسووة المعمارٌووة  --تموٌوول ومصووارؾ  -علوووم الحاسوووب    –القووانون  –المحاسووبة  –إدارة الأعمووال 

 هندسة النفط –ٌزٌة اللؽة الانجل –الهندسة مدنٌة 

 إدارة الشإون العلمٌةمدٌر  الرئٌس:

 -المهام:

 . تنظٌم شإون القسم ، وتوزٌع المحاضرات والدروس والأعباء على القابمٌن بالتدرٌس 

  موع إدارة  وضــع الخطط والبـــرامج التوً مون شوؤنها تطووٌر الأداء الأكوادٌمً بالقسـوـم ، بالتنسوٌق والتعـوـاون

 وبما ٌتلاءم مع متطلبات ضمان الجودة والتحسٌن المستمر.الشإون العلمٌة 

 إلى ذلك . الإشراؾ على وضع الخطط الدراسٌة للبرامج المختلفة ، وتقٌٌمها وتطوٌرها متى دعت الحاجـة 

 مقرراتها.  الإشراؾ على إعداد دلٌل للمقررات الدراسٌة الذي ٌوضح محتوٌـات الخطط الدراسٌة وتوصٌؾ 

 ٌة التعلٌمٌة بالقسم خلال الفصل الدراسً .متابعة سٌر العمل 

 . عقد لقاءات دورٌة مع الطلبة للوقوؾ على المعوقات التً تواجههم ، ووضع الحلول الملابمة لها 

 . المشاركة بفاعلٌة فً أنشطة الجامعة ،وفً اجتماعات إدارة الشإون العلمٌة 

 . إعداد التقارٌر الدورٌة عن نشاطات القسم وسٌر العمل به 

 . التعامل مع القضاٌا والمشاكل الأكادٌمٌة ، وإٌجاد الحلول الملابمة لها 

 . تشجٌع أعضاء هٌبة التدرٌس على عمل البحوث ونشرها ، والمشاركة فً المإتمرات والندوات 

 . تحدٌد احتٌاجات القسم من أعضاء هٌبة التدرٌس ، والعمل على توفٌر أفضل الإمكانٌات المتوفرة 

 العلمً . عضاء هٌبة التدرٌس الجدد، والمساعدة فً تذلٌل العقبات التً تواجههم وتقٌٌم أدابهمتوجٌه وإرشاد أ 

 . دراسة احتٌاجات القسم من كتب ومجلات ودراسات ووسابل تعلٌمٌة والعمل على توفٌرها 

 . تؤدٌة ما ٌسند من أعمال مماثلة 

 : شروط شاغل الوظٌفة

 . أن ٌكون أحد أعضاء هٌبة التدرٌس 

 أكادٌمٌة وإدارٌة لا تقل عن ثلاثة سنوات . خبرة 

 

 المكتبـــة العلمٌــة. 3

 .إدارة الشإون العلمٌةالربٌس: مدٌر 
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 المهام والمسئولٌات:

  توفٌر المراجع العلمٌة من كتب ودورٌات ونشرات وتقارٌر ومجولات، بهودؾ تسوهٌل عملٌوة البحوث

 خل وخارج الجامعة.العلمً لأعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة والباحثٌن من دا

 .توفٌر التقنٌات الحدٌثة )الحاسوب/ الانترنت( لتسهٌل عملٌة الحصول على المعلومات بسرعة 

 .توسٌع المكتبة الالكترونٌة وتوفٌر الأقراص اللازمة للمواد العلمٌة 

 .تسهٌل آلٌة إعارة الكتب لأعضاء هٌبة التدرٌس والطلاب 

 شورات لضمان عدم احتوابها على أي أفكوار هداموة تموس مراقبة الكتب والدورٌات وؼٌرها من المن

 بالدٌن أو الأخلاق أو النظام العام .

  المحافظة على جمٌع موجودات المكتبة من كتب وأثاث وأجهزة ونظم وذلوك لضومان الجوو المناسوب

 للتحصٌل العلمً .

 تب المنهجٌة متابعة المعارض بؽرض حصول الجامعة على أفضل العروض المتعلقة بالمإلفات والك

 والدورٌات بما ٌدعم حسن أداء الجامعة العلمً .

  التنسٌق مع الأقسام العلمٌة من أجل اقتراح تطوٌر المناهج والكتب المنهجٌة لضمان الحصوول علوى

 أفضل تحصٌل علمً لكل من الطالب والأستاذ .

 ٌفها واعتموواد التنسووٌق مووع لجووان اسووتلام الكتووب موون الموووردٌن ، ومراقبووة أعمووال تخزٌنهووا وتصوون

 المستندات المتعلقة بها .

  تنفٌووذ القوورارات المتعلقووة باشووتراك الجامعووة فووً معووارض الكتووب المحلٌووة والدولٌووة وإعووداد التقووارٌر

 الخاصة بذلك .

  تقوودٌم التقووارٌر الدورٌووة عوون سووٌر العموول بالوحوودة وبٌووان المشوواكل وملاحظووات أو شووكاوي الطوولاب

 لمصلحة بهذه الوحدة وإبداء التوصٌات والحلول المناسبة.والأساتذة وؼٌرهم من دوي العلاقة وا

 . القٌام بالأعمال الأخرى التً تدخل ضمن أعمال المكتبات والنشر التً ٌكلفها بها القسم 
 

 شروط شاغل الوظٌفة: 

 .أن ٌكون متحصل على بكالورٌوس مكتبات 

 .أن ٌكون له خبرة فً مجال المكتبات وأعمال النشر 

  على التنسٌق والتواصل مع الأخرٌن.أن ٌكون له قدرة 
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 الإلكترونً التعلٌم قسم. 4

 :العـــام الوصف

 للتعلٌم قسم الجامعة مستوى على ٌنشا الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لابحة من( 3) المادة لأحكام وفقاً 

 والمتابعة  بالإشراؾ عنىوت ، العلمٌة الشإون إدارة مدٌر برباسة تكون ان على الإلكترونً والتعلٌم بعد عن

 .الالكترونً التعلٌم وتطوٌر

 :التالٌة المهام وٌتولى 

 .الإلكترونً التعلٌم للتطبٌق ملابمة تعلٌمٌة بٌبة إٌجاد فً الحدٌث والاتصال المعلومات تقنٌات توظٌؾ -

 للجودة الفنٌة طلباتوالمت المعاٌٌر وتطبٌق المستمرة والتقنٌة المعرفٌة التطورات لمساٌرة علمً مناخ إٌجاد -

 .الإلكترونً التعلٌم فً

 الدعم توفٌر مع الإلكترونٌة المقررات وتطوٌر  تقنٌة مجالات فً التدرٌس هٌبة أعضاء مهارات تنمٌة -

 .لهم والاستشاري الفنً

 والمعارؾ المهارات لاكتساب الإلكترونً التعلٌم تقنٌات استخدام عل الطلاب مهارات وتطوٌر تنمٌة -

 . العمل سوق  ومتطلبات المجتمع احتٌاجات   تلبً التً راتوالقد

 نمط على والمتابعة الإشراؾ تتولى  أكادٌمً برنامج لكل متخصصة اكادٌمٌة بعد عن تعلٌم وحدة إنشاء -

 الجامعة تتبناها التً الخاصة التنفٌذٌة والقواعد المعاٌٌر وتطبٌق الجودة بضبط تعنى و الالكترونً التعلٌم

 .الأكادٌمً البرنامج مستوى على لؽرضا لهذا

 بعد عن التعلٌم وحدات بٌن والتنسٌق الإشراؾ بعملٌات الجامعة مستوى على  بعد عن التعلٌم قسم ٌختص -

 والكوادر التحتٌة والبنٌة والبرمجٌات التجهٌزات وتوفٌر بالجامعة التعلٌمة والمرافق أكادٌمً برنامج لكل

 .الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لنشاطات اللازمة

 :الرقمً التسجٌل وحدة. 1

 :العـــام الوصؾ

 وتكون الرقمً التسجٌل وحدة تنشا الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لابحة من( 4) المادة لأحكام وفقاً 

 للك الإلكترونٌة المنصة تفعٌل على العمل بؽرض الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم قسم  اشراؾ تحت
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 برنامج لكل الدراسٌة والمقررات المستهدفٌن والطلاب التدرٌس هٌبة أعضاء من التعلٌمٌة العملٌة عناصر

 .والمعلومات التوثٌق مكتب مدٌر برباسة تكون أن على الإلكترونً التعلٌم ٌقدم  أكادٌمً

 :التالٌة المهام وتتولى

 .للجامعة الاكادٌمً التقوٌم وفق الإلكترونٌة المنصة فً للإشراك الزمنٌة الفترات تحدٌد -

 .الإلكترونٌة المنصة فً ومقرراتهم والطلبة التدرٌس هٌبة أعضاء تسجٌل -

  خصوصٌتها وضمان التدرٌس هٌبة أعضاء بٌانات من التؤكد -

 . الهوٌة من التحقق أنظمة وتوفٌر خصوصٌتها وضمان الطلاب بٌانات من التؤكد -

 .المساندة والكوادر التدرٌس هٌبة وأعضاء للطلاب الإلكترونً رٌدالب إنشاء عملٌات على الإشراؾ -

  الرقمً المحتوى وتحرٌر إنتاج وحدة .2

 :العـــام الوصف

 المحتوى وتحرٌر إنتاج وحدة تنشا الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لابحة من( 5) المادة لأحكام وفقاً 

 والتعلٌم بعد عن التعلٌم قسم  اشراؾ تحت كونوت للجامعة الإلكترونٌة للمنصة المخصص الرقمً

 برباسة تكون ان على الرقمً المحتوى إنتاج جودة ومكونات ومعاٌٌر اسلوب بمراعاة وتعنى الإلكترونً

 . للجامعة الالكترونٌة الأنظمة مدٌر

 :التالٌة المهام وتتولى

 بالبرنامج بعد عن التعلٌم بوحدة مٌةالعل اللجنة قبل من اعتماده ٌتم الذي المحتوى انتاج اسلوب تحدٌد -

 . الدراسً المقرر ومتطلبات اهداؾ وفق الاكادٌمً

 لكافة ثابتة معٌارٌة وهٌكلٌة تصامٌم باتباع المحتوي انتاج فً المستخدمة والمكونات المعاٌٌر تحدٌد -

 . والصفحات الوحدات

 . الطلاب وتفضٌلات احتٌاجات تدعم بحٌث البصري التفاعل على مرتكز الجودة عالً محتوي انتاج -

 الملكٌة حقوق تضمن التً الضوابط من وؼٌرها الجامعة شعار مثل المحتوى على النشر حقوق ضمان -

 .الفكرٌة

 . بها المعمول والمعاٌٌر القواعد وفق بالجامعة الخاصة الصوتٌة والملفات الفٌدٌوهات تحرٌر على العمل -
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  ٌبةالتدر والخطط الفنً الدعم وحدة  .3

 :العـــام الوصف

 الفنً الدعم وحدة تنشا الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لابحة من( 7( )6) المادتٌن لأحكام وفقاً 

 إعداد إجراءات تتولً الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم قسم  اشراؾ تحت وتكون التدرٌبٌة والخطط

 العملٌة لعناصر  الإلكترونً التعلٌم ومعاٌٌر طرق و اسالٌب لإستخدام الشاملة التدرٌبٌة الخطط وتنفٌذ

 من المطلوب والتقنً الفنً الدعم وإجراءات المساندة والكوادر والطلبة التدرٌس هٌبة أعضاء من التعلٌمٌة

 التعلٌم و بعد عن التعلٌم عملٌات فً الامثل الاستخدام على تساعد والتً الحدٌثة والبرامج التقنٌات الادوات

 .  المعلومات تقنٌة وحدة ربٌس برباسة تكون ان على رونًالإلكت

 :التالٌة المهام وتتولى

 . الإلكترونٌة المنصة إستخدام على التدرٌس هٌبة لأعضاء التدرٌبٌة الخطط وتنفٌذ وضع فً المشاركة -

 أنشاء توبرمجٌا أدوات إستخدام على التدرٌس هٌبة لأعضاء التدرٌبٌة الخطط وتنفٌذ وضع فً المشاركة -

 .الالكترونً التدرٌس ومهارات المحتوى

 .الإلكترونٌة المنصة إستخدام على للطلبة التدرٌبٌة الخطط وتنفٌذ وضع فً المشاركة -

 .التدرٌس هٌبة لأعضاء المحتوى وإنتاج الالكترونٌة المنصة ٌخص فٌما الفنً الدعم تقدٌم -

 الانماط عن إرشادٌة أدلة توفٌر طرٌق عن للطلبـــة الالكترونٌة المنصة ٌخص فٌما الفنً الدعم تقدٌم -

 .الالكترونً للتعلٌم المختلفة

 هٌبة وأعضاء الطلبة قبل من واستخدامه المحتوى لإنتاج اللازمة والتقنٌات التجهٌزات توفٌر على العمل -

 .التدرٌس

 .منهــا الاستفادة لألٌات ةإسترشادٌ أدلة توفٌر مع بالجامعة الخاصة الفنً الدعم منصة توفٌر على العمل -

 .لهــا الاحتٌاطٌة والنسخ-الالكترونٌة منصة أداء  مراقبة الٌات وتنفٌذ وضع على العمل -

 الاداء وتقٌٌم الجودة ضمان وحدة .4

 :العـــام الوصؾ

 الاداء موتقٌٌ الجودة ضمان وحدة تنشا الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لابحة من( 8) المادة لأحكام وفقاً 

 والتعلٌم بعد عن التعلٌم جودة بضمان وتعنى الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم قسم  اشراؾ تحت وتكون
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 ان على والتحسٌن التطوٌر عملٌات فً الراجعة التؽطٌة من والاستفادة المستفٌدٌن رضا وقٌاس الالكترونً

 . التعلٌمٌة بالبرامج الجودة منسقً وعضوٌة الاداء وتقٌٌم الجودة ضمان مكتب مدٌر برباسة تكون

 :التالٌة المهام وتتولى

 الصادر الدراسً المقرر للمتطلبات ومطابقته الأكادٌمٌة الناحٌة من المحتوى جودة تقٌٌم على الاشراؾ -

 . الجودة ضمان مركز عن

 .والتحسٌن وٌرالتط عملٌات فً الراجعة التؽطٌة من والاستفادة المستفٌدٌن رضا قٌاس آلٌات إستخدام -

 إدارة من الموضوعة التصمٌم بمعاٌٌر التزامه ومدى الفنٌة الناحٌة من المحتوى جودة تقٌٌم على الاشراؾ -

 .الجامعة

 المسجل العام للجامعة 11

 ربٌس الجامعةالربٌس : 

 الوصؾ العـــام:

 معمول بها الجامعة.تختص إدارة المسجل العام بقبول وتسجٌل الطلاب وفقاً لشروط وسٌاسات القبول ال

 -المهام:

 . وضع سٌاسات القبول والتسجٌل للطلاب بالجامعة 

 . تحدٌد آلٌات القبول والتسجٌل للطلاب بالجامعة 

 . وضع آلٌات الانتقال من الجامعات الأخرى للجامعة 

 . متابعة خطط النشاط الطلابً بالجامعة 

 . الاحتفاظ بالملفات العلمٌة للطلاب 

 اد الأكادٌمً .الإشراؾ على الإرش 

  المراقبة والأشراؾ على كل الإصدارات المتعلقة بالطلاب من تعرٌفات وقوابم الطلبة 

 وإفادات التخرج ونحوها .          

 . الإشراؾ على ملفات الخرٌجٌن 

 

 شروط شاغل الوظٌفة : 

 . أن ٌكون من حاملً درجة البكالورٌوس أو ماجستٌر 

  أربعة سنوات .خبرة فً مجال التسجٌل لا تقل عن 
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 المرؤوسٌن:  

. قسوم 4. قسم النشواط الطلابوً.    3.  قسم الدراسة والامتحانات.        2 قسم القبول والتسجٌل .    . 1

 شإون الطلبة.          
  

 قسم القبول والتسجٌل :. 1

 مدٌر إدارة المسجل.:  الرئٌس

 -المهام:

 . إعلان مواعٌد القبول بالجامعة 

 رٌة للطلبة الجدد وتسجٌلهم وفقاً لشروط القبول .فتح ملفات إدا 

 . استخراج تعرٌفات الطلبة وبطاقات الامتحانات وتسلٌمها للطلبة 

  تنفٌذ آلٌة القبول وآلٌة التسجٌل عن طرٌق إتموام الإجوراءات المتعلقوة بتسوجٌل وانتقوال الطولاب وصورؾ

 ووقؾ وتجدٌد القٌد لهم .

  لهم حق الدخول للامتحانات النهابٌوة، وتحدٌود أرقوام جلوسوهم ، وتحدٌود إعداد قوابم بؤسماء الطلبة اللذٌن

 المواد التً لهم الحق فً التقدم للامتحان فٌها .

  الإشراؾ على معادلة المواد للطلبة المنتقلٌن من الجامعات الأخرى، وذلك بالتنسٌق موع ) لجنوة المعادلوة

 .( وإحالة نتٌجة المعادلة لقسم الدراسة والامتحانات 

 . ًالإشراؾ على تفعٌل مهام الإرشاد الأكادٌم 

 شروط شاؼل الوظٌفة :

 . الخبرة فً مجال القبول والتسجٌل لا تقل عن ثلاثة سنوات 

 على التواصل مع الأخرٌن . القدرة 

 : قسم الدراسة والامتحانات. 2

 .المسجل العام للجامعة إدارة  الرئٌس:

 الوصف العـــام:

متحانات الإشراؾ على البرامج المتعلقة بالامتحانات من خلال الوحدات التابعوة لوه ٌتولى قسم الدراسة والا

. 

 المهام:

  إعداد وتنظوٌم الجوداول الدراسوٌة وجوداول الامتحانوات النهابٌوة وذلوك بالتنسوٌق موع الأقسوام والشوعب

 العلمٌة .
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  الإشراؾ على تهٌبة القاعات الدراسٌة وذلك بالتنسٌق مع إدارة المسجل العام. 

  التنسٌق مع الأقسام العلمٌة لمتابعة أعضاء هٌبة التدرٌس فً مدى تؽطٌتهم لمفوردات الموواد فوً كول

 فصل دراسً .

 .التنسٌق مع المسجل العام وربٌس القسم العلمً فً انتقال الطلبة من تخصص لأخر 

 . الإشراؾ العام على تطبٌق لابحة الدراسة والامتحانات 

 اسة وأداء المحاضرٌن .الإشراؾ العام على سٌر الدر 

 . فتح الملفات الأكادٌمٌة للطلبة ومتابعتها 

 . تحدٌد موعد بدء وإنهاء الدراسة 

 . إدخال البٌانات الخاصة بدرجات الطلبة فً منظومة الدراسة والامتحانات 

 . إعداد المعدل الفصلً والمعدل التراكمً لدراجات الطلبة فً منظومة الدراسة والامتحانات 

 ج الطلبة فً الملؾ الأكادٌمً لكل فصل دراسً والمحافظة على سرٌتها .رصد نتاب 

 . إعداد الإفادات وكشؾ الدرجات 

 شروط شاغل الوظٌفة : 

 . ًأن ٌكون متحصل على درجة البكالورٌوس أو اللٌسانس أو دبلوم عال 

  . لا تقل خبرته فً مجال العمل عن أربعة سنوات 

 رٌن .أن ٌتمتع بمهارات التعامل مع الأخ 

 قسم شؤون الطلبة : . 3

 .مدٌر إدارة المسجلالرئٌس: 

 -المهام:

  تزوٌد طلبة الجامعوة الوذٌن ٌرؼبوون فوً الدراسوة فوً جامعوات أخورى بالوثوابق اللازموة وفوق الآلٌوة

 المعتمدة.

 الطلاب بتلك المقررات بالتنسوٌق  تحدٌد القاعات المناسبة للمقررات بحسب طبٌعة المقررات وأعداد

 ء الأقسام.مع رإسا

 .طباعة وتوزٌع الجداول الدراسٌة على الطلبة فً المواعٌد المحددة وفق الآلٌة المعتمدة 

 .إعلان الجداول النهابٌة فً لوحات الإعلانات فً المواعٌد المحددة ووفق الآلٌة المعتمدة 

 .تزوٌد الطلاب بنماذج إٌقاؾ القٌد ومعالجتها وفق الآلٌة المتعمدة 

  التخرج للطلاب المتوقع تخرجهم فً كل فصل دراسً وفق الآلٌة المعتمدة.استٌفاء متطلبات 
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 استقبال الاقتراحات والملاحظات من الطلبة بخصوص الخودمات التوً تقودم لهوم وإعوداد تقرٌور بهوا  

 وتضمٌنه الأفكار التطوٌرٌة.

  ووفوق الآلٌووة اسوتلام نمواذج معادلوة المقوررات مون الطولاب ومعالجتهووا بالتنسوٌق موع الأقسوام العلمٌوة

 المتعمدة.

  تلقً الشكاوي من الطلاب والنظر فٌه, وإطلاع إدارة الجامعة بهوا بشوكل دوري عون طرٌوق مسوجل

 الجامعة.

 .تنفٌذ أي مهام أخرى تقع فً نطاق التخصص 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  .ًأن ٌكون متحصل على بكالورٌوس أو لٌسانس أو دبلوم عال 

  سنوات.  3أن لا تقل خبرته عن 

 .أن ٌجٌد استخدام مهارات استخدام الحاسوب 

 :   الطلابً النشاط و الدعم  قسم. 4

 .المسجل إدارة مدٌر: الربٌس

 :العـــام الوصؾ

 والرٌاضوٌة والفنٌوة والأدبٌوة الثقافٌوة المجوالات فوً وتنفٌوذها الطلابوً النشواط خطط بإعداد القسم هذا ٌختص

 الفرٌوق روح وتعزٌوز الطلبوة لدي المواهب وصقل واكتشاؾ ، والمعارض والمسابقات المهرجانات ،وتنظٌم

 خودمات وتقودٌم الاكادٌمً الارشاد عملٌات وكذلك العلمً للتحصٌل مضافة قٌمة ٌعطً بما الجماعً والعمل

 .الطلابً الدعم

 :المهام

  والثقافً الرٌاضً النشاط فٌها بما بالطلبة الخاصة البرامج تنظٌم على الإشراؾ

 . والدٌنٌة القومٌة والمناسبات تالحفلا إحٌاء و

 المجتمووع الخدمووة أو العلموً أطووار فوً المإسسووات لوبعض للطوولاب المٌدانٌوة الزٌووارات تنظوٌم علووً الاشوراؾ

 . المحٌطة والبٌبة

 . التعلٌمٌة البرامج قبل من للطالب ٌقدم الذي الاكادٌمً الارشاد متابعة علً الاشراؾ

 \ التوصوٌة خطبوات \ المكتبوة خودمات) للطولاب الجامعوة تقدموه توًال الطلابوً الودعم خودمات على الاشراؾ

 ( والتصوٌر الكتب بٌع خدمات

  الاكادٌمً المرشد او الاجتماعً الاخصابً خلال من للطلاب الاجتماعٌة الرعاٌة تقدٌم علً االاشراؾ

 . بالجامعة الصحٌة الوحدة خلال من الصحٌة الرعاٌة علً الاشراؾ
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 قسم الخرٌجٌن :. 5

 .المسجل إدارة مدٌر :لرئٌسا

 -:المهام

 . بها والاحتفاظ الخرٌجٌن نتابج استلام

 . الدرجات وكشؾ ، التخرج بإفادات الخاصة النماذج بٌانات استٌفاء

 . المختصة الجهات من اعتمادها بعد ، أصحابها إلى الدرجات وكشؾ الإفادات تسلٌم

 . وتقدٌراتهم الخرٌجٌن بؤسماء كشوفات إعداد

 . الجامعة لطلبة الخرٌجٌن دلٌل تحدٌث على راؾالإش

 : الوظٌفة شاؼل شروط

 . سنوات ثلاثة عن تقل لا و الإدارة مجال فً خبرة لدٌه تكون ان

 . الآخرٌن مع التواصل على القدرة

 الخرجٌٌن رابطة وحدة : 

 .المسجل إدارة مدٌر: الربٌس

 الهٌكل وفق وتكون شإونها وتصرٌؾ الرابطة ةإدار على والمتابعة بالإشراؾ تختص الخرجٌن رابطة وحدة

 -:المهام العام المسجل بإدارة الخرجٌن للقسم تابعة للجامعة التنظٌمً

 الجامعة خرجٌن لرابطة التنفٌذٌة اللجنة أعمال على الإدارٌة المتابعة الإشراؾ. 

 لخوورجٌن بطووةالرا أهووداؾ تحقٌووق علووى تعمووا والتووً للرابطووة العامووة  السٌاسووات إعووداد علووى الإشووراؾ 

 .الجامعة

 الجامعة خرجٌن لرابطة التنفٌذٌة  للجنة المالٌة الإجراءات على المتابعة الإشراؾ . 

 لعملها الضوابط ووضع أدابها ومراقبة الجامعة خرجٌن لرابطة  المختلفة اللجان أعمال على الإشراؾ. 

 تنفٌوذها ومتابعة الخرجٌن لرابطةل التنفٌذٌة اللجنة للأعضاء والانتخاب الاقتراع  عملٌات على الإشراؾ 

 .لاختصاصها

 الرابطة أعمال ٌخص ما كل فً الجامعة وإدارة الخرجٌن بطة را بٌن التواصل جسر اعتبارها. 

 بالجامعة الخرجٌن رابط أعمال لسٌر الداخلٌة والنظم والقواعد الضوابط وضع. 
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 مذير إدارح انشؤون الإداريخ وانمبنيخ .12

 ة .رئٌس الجامعالرئٌس : 

 الوصف العام:

 ٌختص مكتب الشإون الإدارٌة والمالٌة بمباشرة كافة الأعمال الإدارٌة والمالٌة وفقا للتشرٌعات واللوابح.

 -المهام:

 .الإشراؾ على الموظفٌن التابعٌن له ومتابعة ومعالجة العراقٌل التً تواجههم وتقٌٌم أدابهم 

 .اقتراح خطط وسٌاسات التطوٌر الإداري 

 لى صرؾ المرتبات والمٌزانٌة المقررة للعاملٌن .الإشراؾ ع 

 . متابعة أعمال الصٌانة الدورٌة والعلاجٌة اللازمة لمرافق الجامعة 

 .إعداد التقارٌر الدورٌة عن الإدارة وعرضها على ربٌس الجامعة 

  الإشووراؾ علوووى إعوووداد الخطووط الإدارٌوووة والمالٌوووة، والخطوووط المتعلقووة بالخووودمات العاموووة والمشوووترٌات

 المخازن، والأمن الجامعً.و

 .ًالإشراؾ العام على نظافة الجامعة و حسن مظهرها بشكل ٌوم 

 .توفٌر خدمات الضٌافة أثناء عقد الاجتماعات الدورٌة و الطاربة 

 . تنظٌم عملٌة الحراسة والأمن والسلامة داخل الجامعة 

 شروط شاؼل الوظٌفة :

 فً الإدارة . أن ٌكون من حاملً درجة البكالورٌوس او ماجستٌر 

  أن تكون له خبرة فً الإدارة لا تقل عن خمس سنوات. 

 .أن ٌتمتع بمهارات إنسانٌة وقٌادٌة 

 :رئٌس قسم الشؤون الإدارٌة  .1

 : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة.الرئٌس

 :الوصف العام

 م التابعة له .ٌتولى ربٌس قسم الشإون الإدارٌة متابعة جمٌع الأعمال الإدارٌة من خلال الأقسا

 المهام:

 . وضع السٌاسات والإجراءات والخطط الإدارٌة 

 . القٌام بإجراءات العاملٌن من اختٌار وتعٌٌن وتدرٌب ونقل ونحوها 

 . تقٌٌم أداء الموظفٌن والعاملٌن 
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 . توثٌق وحفظ المعاملات من داخل وخارج الجامعة 

 . تحدٌد الاحتٌاجات من الموظفٌن والعاملٌن 

 الوظٌفً والأوصاؾ الوظٌفٌة . وضع الملاك 

 . تصمٌم النماذج التً تحتاجها الإدارة 

 . الاهتمام بمتابعة برنامج الأمن والسلامة داخل الجامعة 

 شروط شاؼل الوظٌفة :

 .أن ٌكون من حاملً درجة البكالورٌوس أو ماجستٌر فً الإدارة 

  سنوات فً ذات المجال. 7أن لا تقل خبرته عن 

  إنسانٌة وقٌادٌة.أن ٌتمتع بمهارات 

 

   وحدة شؤون العاملٌن :. أ

 ربٌس قسم الشإون الإدارٌةالربٌس/ 

 المهام:

 . إعداد الملاك الوظٌفً للجامعة 

 .القٌام بإجراءات العاملٌن من اختٌار وتعٌٌن وتوظٌؾ وتدرٌب ونقل ونحوها 

 حتوٌاتها .فتح الملفات الشخصٌة الإدارٌة للعاملٌن والاحتفاظ بها والمحافظة على سرٌة م 

 .حصر وتحدٌد الاحتٌاجات الوظٌفٌة 

 . تحدٌد الاحتٌاجات من الموظفٌن والعاملٌن 

 .إعداد التقارٌر الخاصة بالموظفٌن 

 .ٌشرؾ على تخطٌط وتنظٌم الأعمال والنشاطات المناطة بقسم شإون الموظفٌن 

  والاستحقاقات التً  ٌتابع كافة الإجراءات المتعلقة بشإون الموظفٌن من حٌث ضبط حركة الإجراءات

تتعلق بالنقل/ الإعارة/ الانتداب/ التقارٌر السنوٌة/ الإجازات بؤنواعها وٌشورؾ علوى توثٌقهوا فوً السوجلات 

 والنماذج المقررة.

 .ٌتابع حفظ المعاملات فً الملفات العادٌة والسرٌة لكافة الموظفٌن 

 . ٌنظم عقود العمل والإشراؾ على نظام الإجازات 

 ٌالوظابؾ وٌحدد الشواؼر سنوٌاً بالتنسٌق مع الإدارات. لاتٌعد جدول تشك 

 : شروط شاؼل الوظٌفة

 متحصلاً على دبلوم عالً فً الإدارة أو خبرة فً مجال الإدارة لا تقل عن أربع سنوات . أن ٌكون 

 . أن تكون له قدرات على التواصل والتفاعل مع الآخرٌن 
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 :  وحدة المحفوظات . ب

 إون الإدارٌةربٌس قسم الشالربٌس/ 

 -:المهام

 . توفٌر المعلومات لمسإولً الجامعة لاستخدامها فً القرارات المتعلقة بالموظفٌن والعاملٌن 

  اسووتلام المراسوولات الصووادرة موون الجامعووة والووواردة إلٌهووا ، وتسووجٌلٌها بسووجل الوووارد والصووادر حسووب

 الأحوال وتوزٌعها وفق التعلٌمات الصادرة .

 المتسلسوولة بووالرقم والتووارٌخ وحفووظ وتوودوٌن أرقووام ونسووخ المراسوولات الووواردة  مسووك السووجلات والوودفاتر

 والصادرة والأجراء المتخذ حٌالها .

  أعووداد التوصووٌات الأزمووة بشووؤن إعوودام المسووتندات والملفووات الؽٌوور صووالحة ، أو التووً انتهووت موودة مسووكها

 القانونٌة ، والاشتراك فً اللجان المشكلة لهذا الؽرض .

 ال الأخرى التً تتعلق بشإون المحفوظات ، والأعمال الأخرى التً تكلؾ بها .تنفٌذ الأعم 

 شروط شاؼل الوظٌفة :

 .أن ٌكون متحصل على درجة دبلوم متوسط فً العلوم الإدارٌة 

 . أن ٌكون له خبرة فً مجال التوثٌق والحفظ 

 له قدرة على استخدام الأرشفة الإلكترونٌة . أن تكون 

 -صٌانة :وحدة الخدمات وال. ت

 ربٌس قسم الشإون الإدارٌةالربٌس/ 

 المهام:

 . استقبال الزبابن والخبراء والعمل على توفٌر سبل الراحة لهم 

  الأشراؾ على المعامل وأعداد التقارٌر الفنٌوة علوى الأجهوزة والمعودات وتحدٌود احتٌاجاتهوا مون الصوٌانة

 وقطع الؽٌار.

 لة الانترنوووت ،ومعمووول الحاسووووب ، وبعوووض القاعوووات إدارة وتشوووؽٌل الوحووودات الخدمٌوووة ، المقهوووى ،صوووا

 الدراسٌة ، وذلك بما ٌضمن تحقٌق عابد مناسب للجامعة .

 . الأشراؾ على أعمال الصٌانة للمبنى ومرافق ومعدات الجامعة 

 . أعداد التصامٌم والخرابط والدراسات الفنٌة المتعلقة بالمشارٌع المستقبلٌة للجامعة 

 اسٌة ومعامل الجامعة من حٌث النظافوة والصوٌانة . وتزوٌودها بالمسوتلزمات الأشراؾ على القاعات الدر

 التعلٌمٌة وتوفٌر وسابل الإٌضاح اللازمة .

 . العمل على توفٌر كافة الخدمات الإدارٌة من طباعة وتصوٌر ومحفوظات 
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 . أي أعمال أخرى تسند إلى هذا القسم فً نطاق اختصاصه 

 شروط شاؼل الوظٌفة:

  رة فً مجال العلاقات العامة والخدمات.تكون له خبأن 

 .أن ٌكون له قدرة على التواصل مع الآخرٌن 

 .أن ٌكون لبق وحس المظهر 

 وحدة تنمٌة الموارد البشرٌة :.  ج

 ربٌس قسم الشإون الإدارٌة.الربٌس/ 

سٌة فً ٌتولى الرفع من مستوى موظفً الجامعة وصقل قدراتهم باعتبارهم أحد الموارد الربٌالوصؾ العام: 

تجوٌد نشاطات الجامعة ، كما ٌزاول هذه المهموة لمووظفً المإسسوات الأخورى وذلوك كمصودر أخور لتموٌول 

 . الجامعة

 -المهام:

 .الأشراؾ على وضع البرامج التدرٌبٌة وتنفٌذها وتقٌٌمها وتطوٌرها 

 لأخرى .تحدٌد والعمل على توفٌر متطلبات العملٌة التدرٌبٌة بالتنسٌق مع الوحدات الإدارٌة ا 

 . التعامل مع مراكز التدرٌب الأخرى لتبادل الخبرات والمعارؾ المتراكمة فً الخصوص 

 . تقدٌم الاستشارات الاقتصادٌة والمالٌة والإدارٌة والفنٌة لمحتاجٌها من المإسسات الأخرى 

 شروط شاؼل الوظٌفة :

 . أن ٌكون حاصلا على درجة البكالورٌوس فً الإدارة 

 وارد البشرٌة لا تقل عن خمس سنوات .خبرة فً مجال الم 

 . القدرة على التواصل مع الآخرٌن 

 حدة الأمن والسلامة والصحة التعلٌمٌة :ود. 

 ربٌس قسم الشإون الإدارٌةالربٌس/  

 المهام:

 .توفٌر الاحتٌاجات الأزمة التً تكفل بٌبة عمل آمنة التً تحقق الوقاٌة من المخاطر 

  منع أو الحد من حوادث العمل. 

 . تؤمٌن وحراسة مرافق الجامعة 

 . القٌام بؤعمال الاستقبال والاستعلامات لزوار الجامعة 

 . رصد ومعالجة الظواهر المخلة بالأمن والآداب العامة داخل العاصمة 
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 .العمل على توفٌر بٌبة دراسٌة أمنة من خلال منع الفوضى والإزعاج أثناء المحاضرات الدراسٌة 

 رشادٌة للحفاظ على السلامة داخل الجامعة .وضع وتلصٌق اللوحات الإ 

 . القٌام بالإسعافات الأولٌة للحالات البسٌطة 

 . تقدٌم الخدمات الصحٌة لموظفً وطلبة الجامعة 

 . الإشراؾ على إحالة الحالات المرضٌة التً تحدث أثناء العمل إلى الجهات المختصة ومتابعتها 

 ى مماثلة .أداء ما ٌسند إلى هذا القسم من أعمال أخر 

 : شروط شاؼل الوظٌفة

 . أن ٌكون له خبرة فً مجال الأمن والسلامة 

 . ًأن ٌكون له حس أمن 

 . أن ٌكون على معرفة باستخدام الأمن والسلامة 

 . أن ٌكون له قدرة على التعامل مع حالات الطوارئ 

 

 -قسم الشؤون المالٌة : .2

 الربٌس: مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة.

 ف العام:لوصا

تتولى هذه الإدارة مهام ومسإولٌات الأشراؾ على أعداد الحسابات وتجهٌز المٌزانٌات الختامٌة والتقدٌرٌوة 

، والأشراؾ على أعمال إٌرادات الجامعوة وتحصوٌلها ، وتنفٌوذ أوامور الشوراء وتخوزٌن موجوودات الجامعوة 

 وأصولها المتداولة .

 -المهام:

 ٌة العامة للجامعة ..اقتراح وتطوٌر السٌاسات المال 

 .أعداد مشروع المٌزانٌة السنوٌة للجامعة وتلقً الاقتراحات حولها من بقٌة الوحدات الإدارٌة 

 . تنفٌذ وتسجٌل جمٌع العملٌات المالٌة اللازمة لإنجاز أنشطة الجامعة وفقا للأصول المحاسبٌة 

 الٌة .متابعة حركة أرصدة الجامعة فالمصارؾ وإعداد جداول بالتدفقات الم 

 . إعداد القوابم المالٌة والحاسبات الختامٌة للجامعة 

 . إعداد الرواتب والعلاوات والمكافآت 

 . إعداد التقارٌر الدورٌة عن المصروفات الفعلٌة والتقدٌرٌة بالمٌزانٌة 

 . العمل على تزوٌد مكتب المراجعة الداخلٌة بالجامعة بالبٌانات والمستندات التً ٌحتاجها فً عمله 

 بٌووق الأنظمووة واللوووابح المالٌووة المتعلقووة بالصوورؾ والقووبض والشووراء والتؤكوود موون سوولامة الإجووراءات تط

 المالٌة .
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 شروط شاؼل الوظٌفة :

 . أن ٌكون من حاملً درجة البكالورٌوس فً العلوم المالٌة 

 . له خبرة فً المجال المالً لا تقل عن خمس سنوات 

 مات .ٌجٌد استخدام الحاسوب وتكنولوجٌا المعلو 

 وحدة الحسابات :  . أ

 الربٌس: ربٌس قسم الشإون والمالٌة.

 -المهام:

 . إعداد المٌزانٌات الختامٌة 

 . إعداد المٌزانٌات التقدٌرٌة 

 . تحصٌل إٌرادات الجامعة 

 . إعداد مرتبات الموظفٌن والعاملٌن 

 . تنفٌذ أوامر الشراء التً تتخذها الجامعة 

 : شروط شاؼل الوظٌفة

  ًعلى درجة البكالورٌوس فً العلوم المالٌة . أن ٌكون متحصلا 

 . خبرة فً هذا المجال لا تقل عن أربع سنوات 

   -وحدة الخزٌنة والمرتبات: . ب

 الربٌس: ربٌس قسم الشإون المالٌة .

 -المهام:

 . إعداد كشوفات مرتبات جمٌع الموظفٌن والعاملٌن بالجامعة 

 اطها .تحصٌل جمٌع إٌرادات الجامعة الناتجة عن ممارسة نش 

 . حفظ وثابق التؤمٌن وخطابات الضمان وؼٌرها من الوثابق ذات القٌمة المالٌة 

 . مسك السجلات والدفاتر الخاصة بقٌد إٌرادات الجامعة 

 . إعداد القٌود الٌومٌة لحركة الخزٌنة وإجراء التسوٌات المتعلقة بها 

 ٌنها .القٌام بعملٌات القبض والدفع أٌا كان نوعه وتحرٌر الصكوك وتدو 

 . إعداد القٌود الٌومٌة لحركة الخزٌنة وإجراء التسوٌات المتعلقة بها 

 . متابعة السلؾ الممنوحة للعاملٌن بالجامعة 

 بؤي أعمال أخرى التً تدخل ضمن مهام الخزٌنة والمرتبات . القٌام 



 

45 
 

 شروط شاؼل الوظٌفة :

  . أن ٌكون متحصلاً على دبلوم عالً فً العلوم المالٌة 

   ًهذا المجال لا تقل عن أربع سنوات .خبرة ف 

 وحدة المشترٌات والمخازن :  . ت

 ربٌس قسم الشإون المالٌة . الرئٌس:

 :المهام

 . تنفٌذ سٌاسة الجامعة فً مجال الشراء أو الحصول على الخدمات 

 . استلام المشترٌات وتخزٌنها وتصنٌفها وصرفها وفقاً لأوامر الصرؾ المعتمدة 

 لوحدات الإدارٌة بما تحتاجه من مستلزمات لتؤدٌة مهامها .العمل على تزوٌد كافة ا 

  مسك السجلات والدفاتر والبطاقات اللازمة لتحدٌد حركة الأصناؾ الموجودة فً المخازن 

 . اتخاذ كافة إجراءات الأمان التً تكفل المحافظة على مخزون الجامعة 

 ة وكمٌاتها ومواعٌد الاحتٌاج لها .التواصل مع الأقسام العلمٌة لمعرفة الكتب المنهجٌة المطلوب 

 . التواصل والتنسٌق مع قسم المكتبة والنشر لتوفٌر الكتب المنهجٌة 

 . شراء وتخزٌن الكتب المنهجٌة التً تحتاجها الأقسام العلمٌة 

 . القٌام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بوظٌفة المشترٌات والمخازن 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 لى بكالورٌوس أو دبلوم عالً فً الإدارة .أن ٌكون متحصلا ً ع 

 . خبرة فً هذا المجال لا تقل عن أربع سنوات 

 

 -وحدة الاستثمار:  . ث

 الربٌس: ربٌس قسم الشإون المالٌة .

 -المهام:

 .دراسة الأفكار الاستثمارٌة التً ٌتقدم بها مستثمرون الاستثمار العقارات والمرافق والأنشطة بالجامعة 

 . طرح الاستثمار 

 .التنسٌق لاجتماعات أعضاء لجنة التً تضم كبار المسبولٌن وعرض العروض المقدمة على اللجنة 

  فً حالة قٌام البعض باسوتؽلال بعوض مرافوق الجامعوة أو أجوزاء منهوا دون علوم إدارة الاسوتثمار إبولاغ

 إدارة الأمن والسلامة لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

 ابمة ومتابعة المتؤخرٌن من السداد.متابعة التسدٌد للإٌجار للعقود الق 



 

46 
 

  متابعة تفعٌل قرارات لجنة الاستثمار، اعتماد المحاضور، إرسوال الخطابوات التنسوٌقٌة مثول المفاوضوات

 وؼٌرها.

  دراسة وابتكوار فورص اسوتثمارٌة جدٌودة وطرحهوا للاسوتثمارات للاسوتفادة منهوا مموا ٌزٌود فوً إٌورادات

 الجامعة.

 شروط شاغل الوظٌفة :

 ن متحصلا ً على بكالورٌوس أو ماجستٌر  فً العلوم المالٌة أو تموٌل والمصارؾ .أن ٌكو 

 . خبرة فً هذا المجال لا تقل عن ثلاث سنوات 

 

 ام منسقً الجودة بالأقساممه 

 رإساء الأقسام العلمٌة  الرئٌس:

 ماجستٌرالمإهلات: 

 سنوات 3 -1الخبرة العملٌة والتعلٌمٌة مدة من الخبرة: 

 -المهام:

 لمساهمة فً تجوٌد العلمٌة التعلٌمٌة والبحث العلمً وخدمة المجتمع . ا 

 .وضع خطط التحسٌن للعمل على إزالة مواطن الضعؾ والحفاظ على مواطن القوة 

 .وضع آلٌة لتقٌٌم العناصر التعلٌمٌة 

 تحلٌل نماذج واستمارات التقٌٌم 

 ات الدراسٌةالمساعدة فً إعداد الدراسة الذاتٌة وتوصٌؾ البرامج والمقرر 

 .تعزٌز الوعً الخاص بثقافة الجودة 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 .  أن ٌكون متحصلاً على الإجازة الدقٌقة الدكتوراه أو  الماجستٌر 

 .أن ٌكون أحد أعضاء هٌبة التدرٌس بالجامعة 

 . ٌتمتع بالخبرة والكفاٌة والدراٌة فً شإون الجودة وتقٌٌم الأداء 

 ة الأكادٌمٌة .أن ٌتمتع بالسمعة والمكان
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 ثالثا: الملاك الىظيفي للجاهعح
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 انملان انىظيفي لإدارح اندبمعخثبنثب:   

تعمل الجامعة من خلال كوادر ذات كفاءات إدارٌة وعلمٌة مإهلة وممٌزة قوادرة علوى تحقٌوق رإٌوة 

 ورسالة وأهداؾ الجامعة وفق ما هو مبٌن بالجدول التالً:
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 اندبمعخ لإدارح انىظيفي انملان: ثبنثب  

 ببنجدول يبٍٍ هى يب وفق انجبيعت وأهداف وزسبنت زؤٌت ححقٍق عهى قبدزة ويًٍزة يؤههت وعهًٍت إدازٌت كفبءاث ذاث كىادز خلال يٍ انجبيعت حعًم

 :انخبنً

 : انملان انىظيفي نكبدر إدارح اندبمعخ 1
 

 ت.ر

 الاسم

 

 المؤهل العلمً تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة

سنة 

الحصول 

 علٌه

 

 التخصص الجهة المانحة للمؤهل الــــــــــــــــــــــــدرجــــــــــــــــــــــــــــــــــة

 الدرجة الوظٌفٌة الدرجة العلمٌة

 دارة أعمالإ جامعة السودان 13 أستاذ مشارك 2012 دكتوراه 1956 لٌبً ربٌس الجامعة المبروك مفتاح أوشٌنه 1

 جامعة بوترا/ مالٌزٌا 10 مساعد محاضر 2013 الماجستٌر 1979 لٌبً مدٌر مكتب ضمان الجودة وتقٌٌم الآداء أكرم الهادي محمد معمر 2
الإدارة 

 الهندسٌة

 قانون المؽرب 11 محاضر 2014 دكتوراه 1979 لٌبً مدٌر مكتب الشإون القانونٌة عبد الفتاح انبٌة جمعة 3

 تحلٌل نظم     دبلوم عالً   لٌبٌة مدٌر مكتب ربٌس الجامعة محمد الكوخةامٌرة  4

 هندسة مدنٌة جامعة برٌطانٌا 10  2007 ماجستٌر 1980 لٌبً مدٌر مكتب المعلومات والتوثٌق أشرؾ على القماطً 5

 ةمحاسب ؼرٌان   1996 بك محاسبة 1974 لٌبً مدٌر مكتب المراجعة الداخلٌة حسٌن محمد سلامة 6

7 
أ.د.عابدٌن  الدردٌر 

 الشرٌؾ
 إعلام جامعة الزقازٌق/مصر 14 أستاذ 1996 دكتوراه 1958 لٌبً مدٌر مكتب التعاون الدولى

 إدارة أعمال تركٌا 11 محاضر  دكتوراه 1960 لٌبٌة مدٌر مكتب البحث العلمً نجٌة مفتاح ابوعزي 8

 إدارة الجودة جامعة برٌطانٌا 11 محاضر 2008 ماجستٌر 1979 ٌبًل مدٌر مكتب خدمة المجتمع والبٌبة وحٌد سالم برباش 9



 

50 
 

 اقتصاد الاكادٌمٌة اللٌبٌة 10 مساعد محاضر 2012 دكتوراه 1971 لٌبً مدٌر إدارة الشإون العلمٌة عبدالحمٌد علً الزاٌدي 10

 حاسب آلً محٌدلًمعهد سناء  11 موظفة 1998 دبلوم متوسط 1975 لٌبٌة مدخل بٌانات حنان زاٌد الحمادي 11

 هندسة جامعة برٌطانٌا 14 أستاذ 2010 دكتوراه 1963 لٌبً مدٌر مكتب شإون أعضاء هٌبة التدرٌس محمد علً النابلً 12

 الجؽرافٌا طرابلس جامعة   4661 بكالورٌس 4691 لٌبً ربٌس  قسم المكتبة العلمٌة كرٌمة  صالح قرٌمٌدة 13

 أسنان جامعة مانشستر 12 أستاذ مساعد 2008 الدكتوراه 1971 لٌبً الشإون الإدارٌة والمالٌةمدٌر  خالد عبد الكرٌم القرقنً 14

 إدارة أعمال جامعة طرابلس 14  2003 بكالورٌوس 1979 لٌبً ربٌس قسم الشإون الادارٌة سامً فرج مٌلاد 15

 محاسبة طرابلس 10  2003 بكالورٌس 1982 لٌبً ربٌس قسم الشإون المالٌة محمد سالم الشكري 16

 محاسبة طرابلس 10  2003 بكالورٌس 1982 لٌبً وحدة الحسابات والمٌزانٌة محمد سالم الشكري 17

 جؽرافٌا جامعة طرابلس 11  1990 بكالورٌوس 1964 لٌبٌة ربٌس وحدة الخزٌنة صالح قرٌمٌدةنجاة  18

  - 11   ٌةشهادة ابتداب 1942 لٌبً ربٌس وحدة المحفوظات محمد محمد التومً 19

  ثانوٌة حً دمشق 9  2010 ثانوٌة عامة 1991 لٌبً ربٌس وحدة الصٌانة الترٌبكً ضمنذر رٌا 20

 ثانوٌة حً دمشق 9  2010 ثانوٌة عامة 1991 لٌبً ربٌس وحدة الأمن  والسلامة الترٌبكً ضمنذر رٌا 21
 

 حاسب الى معهد الشٌماء 9  2013 عالً دبلوم 1993 لٌبً وحدة تنمٌة الموارد البشرٌة محمد رمضان برٌون 22

        نٌجٌري فنً صٌانة رومٌو 23

 جامعة سٌق دوم صربٌا 11 محاضر 2018 دكتوراه 1973 لٌبً ربٌس وحدة الاستثمار د. سالم الؽوٌل 24
تموٌل 

 ومصارؾ

 حاسب الى د الشٌماءمعه 9  2013 دبلوم عالً 1993 لٌبً ربٌس وحدة المشترٌات والمخازن محمد رمضان برٌون 25

 تقنٌة معلومات ج . البنٌة التحتٌة مالٌزٌا 10 محاضر مساعد 2017 ماجستٌر 1981 لٌبً مدٌر إدارة مسجل  الجامعة عصام عمار الزمزام 26

 العلوم والتربٌة جامعة طرابلس 6  2016 بكالورٌس 1994 لٌبٌة الخرٌجٌنربٌس قسم  هنادي نوري الكمٌشً 27
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 العلوم والتربٌة جامعة طرابلس 6  2016 بكالورٌس 1994 لٌبٌة الخرٌجٌن وحدة رابطةربٌس  ي الكمٌشًهنادي نور 28

 علوم زراعٌة جامعة طرابلس 11  2000 بكالورٌوس 1976 لٌبٌة الدراسة والامتحاناتربٌس قسم  أسماء مصطفى صنور 29

 إدارة أعمال معهد الجبل 8  2018 دبلوم عالً 2002 لٌبٌة ربٌس قسم التسجٌل والقبول سندس عبد الناصر قرٌمة 30

 إدارة أعمال جامعة طرابلس 11  1997 بكالورٌوس 1975 لٌبٌة النشاط الطلابًالدعم  ربٌس قسم  نجاة المبروك الكانونً 31

 الإدارة أعم جامعة طرابلس 11  1997 بكالورٌوس 1975 لٌبٌة ربٌس قسم شإون الطلبة نجاة المبروك الكانوتً 32

 حاسب آلً جامعة أفرٌقٌا 9  2019 بكالورٌس 1996 لٌبً ربٌس وحدة تقنٌة المعلومات محمد حسنً عجاج 33

 اقتصاد الاكادٌمٌة اللٌبٌة 13 أستاذ مساعد 2012 دكتوراه 1971 لٌبً قسم التعلٌم الألكترونًربٌس  عبدالحمٌد علً الزاٌدي 34

 هندسة مدنٌة جامعة برٌطانٌا 11  2007 ماجستٌر 1980 لٌبً وحدة التسجٌل الرقمً أشرؾ على القماطً 35

         وحدة انتاج وتحرٌر المحتوى م.محمد أحمد الخوجة 36

 جامعة بوترا/ مالٌزٌا 10 مساعد محاضر 2013 الماجستٌر 1979 لٌبً وحدة ضمان الجودة وتقٌٌم الأداء أكرم الهادي معمر 37
الإدارة 

 الهندسٌة

 حاسب آلً جامعة أفرٌقٌا 9  2019 بكالورٌس 1996 لٌبً وحدة الدعم الفنً والخطط التدرٌبٌة عجاجمحمد حسنً  38

 2017 ج.اندٌانا.انرٌكا 11 لؽة انجلٌزٌة دكتوراه محاضر 1966 لٌبٌة اللؽة الانجلٌزٌة ربٌس القسم انتصار علً الشرٌؾ 39

 1985 لٌبً الهندسة المعمارٌة ربٌس القسم النعاس عبدالله حجاجً 40
محاضر 

 مساعد
 10 هـ. معمارٌة ماجستٌر

اكادٌمٌة الدراسات 

 العلٌا
2015 

41 
 2011 برٌطانٌا-ج. بنقور  11 هـ. مدنٌة دكتوراة محاضر 1963 لٌبً الهندسة المدنٌة ربٌس القسم فتحً خلٌفة الٌعقوبً

42 
 2014 ج. المنصورة . مصر 11 القانون الجنابً دكتوراة محاضر 1974 لٌبً القانون ربٌس القسم عبدالرزاق احمد المٌري

 1988 لٌبً المحاسبة ربٌس القسم محمد صلاح عاشور 43
محاضر 
 مساعد

 2015 ج. بروجاٌا. اندونٌسٌا 10 محاسبة ماجستٌر

         ربٌس قسم علوم الحاسوب حازم عاشور أبوالهول 44
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 2018 ج. سبٌنؽدوم . صربٌا  تموٌل دكتوراة محاضر 1973 بًلٌ التموٌل والمصارؾ ربٌس القسم سالم اشتٌوي الؽوٌل 45

46 
 2019 ج. صفاقس. تونس  ادارة اعمال دكتوراة محاضر 1977 لٌبً ربٌس قسم إدارة الاعمال محمد النابلًعبدالحمٌد 

 1975 لٌبً هندسة النفط ربٌس القسم عادل مسعود جالوتة 47
محاضر 

 مساعد
 2010 ج. طرابلس 10 هـ. نفط ماجستٌر



 

53 
 

 الملاك الوظٌفً للكادر التعلٌمً. 2

 

 

 ت
الرقم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 

 المٌلاد
 الدرجة العلمٌة

المؤهل 

 العلمً
 الجهة المانحة التخصص

سنة الحصول 

 علٌه

 2019 ج. صفاقس. تونس اعمال ادارة دكتوراة محاضر 1977 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس قار عبدالحمٌد خلف الله مفتاح 141913 1

2 041710 
عبدالسلام المصري 

 الساعدي
 2011 ج.قلوشستر. برٌطانٌا ادارة الموارد البشرٌة دكتوراة محاضر 1974 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون

 2012 برٌطانٌاج. شفٌلٌد.  ادارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون لؤي بشٌر الشرٌف 041722 3

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً منسق الجودة بالقسم ٌونس هدٌة البوسٌفً 041725 4

 2016 ج. بورسعٌد . مصر إدارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1959 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون علً مٌلاد اشطٌبة 041820 5

 2011 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا اقتصاد ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون وحٌد سالم برباش 041602 6

 2013 ج. طرابلس إدارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون وجدي علً عبدالقادر 041821 7

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1982 لٌبً متعاون عضو هٌئة تدرٌس محمود قشوط العزومً 041822 8

 2018 ج. طرابلس إدارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون عاطف علً الرابطً 041920 9

 2018 ج.قناة السوٌس.مصر اقتصاد دكتوراة محاضر 1973 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون عائشة محمد فرج 041910 10

 2015 ج.تون عبدالرزاق.مالٌزٌا إدارة اعمال دكتوراة محاضر 1975 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون عبدالله ابوالقاسم الغالً 041911 11

 2015 الٌزٌاج.تون عبدالرزاق.م اقتصاد دكتوراة محاضر 1971 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون ابوعجٌلة عثمان الكوم 041912 12

 2015 ج. المنار . تونس إدارة اعمال دكتوراة محاضر 1970 لٌبً عضو هٌئة تدرٌس متعاون صبحً احمد دٌاب 041810 13

 2017 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌئة تدرٌس متعاون حبٌبة محمد عبدالقادر 041921 14

 2119/2121خرٌف  إدارة الأعــوـــــال ن ــســق
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 ت

 الرقم

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة

تارٌخ 

 الدرجة العلمٌة المٌلاد

المؤهل 

 الجهة المانحة التخصص العلمً 
سنة الحصول 

 علٌه

 2019 ج. صفاقس. تونس ادارة اعمال دكتوراة محاضر  1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار عبدالحمٌد خلؾ الله مفتاح 141913 1

2 041710 
مصري عبدالسلام ال

 دكتوراة محاضر  1974 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الساعدي
ادارة الموارد 

 2011 ج.قلوشستر. برٌطانٌا البشرٌة

 2012 ج. شفٌلٌد. برٌطانٌا ادارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون لإي بشٌر الشرٌؾ 041722 3

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً الجودة بالقسممنسق  ٌونس هدٌة البوسٌفً 041725 4

 2016 ج. بورسعٌد . مصر إدارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1959 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون علً مٌلاد اشطٌبة 041820 5

 2011 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا اقتصاد ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون وحٌد سالم برباش 041602 6

 2013 ج. طرابلس إدارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون وجدي علً عبدالقادر 041821 7

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة لتنظٌمالإدارة وا ماجستٌر محاضر مساعد 1982 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمود قشوط العزومً 041822 8

 2018 ج. طرابلس إدارة اعمال ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عاطؾ علً الرابطً 041920 9

 2018 ج.قناة السوٌس.مصر اقتصاد دكتوراة محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عابشة محمد فرج 041910 10

 2015 ج.تون عبدالرزاق.مالٌزٌا إدارة اعمال دكتوراة محاضر 1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون  ابوالقاسم الؽالًعبدالله 041911 11

 2015 ج.تون عبدالرزاق.مالٌزٌا اقتصاد دكتوراة محاضر 1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ابوعجٌلة عثمان الكوم 041912 12

 2015 ج. المنار . تونس إدارة اعمال دكتوراة محاضر 1970 لٌبً درٌس متعاونعضو هٌبة ت صبحً احمد دٌاب 041810 13

 2017 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون حبٌبة محمد عبدالقادر 041921 14

 إدارة الأعــوـــــال  ن ــســق
 0101ربيــــــــــــــع 
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 ت
الرقم 

 الاكادٌمً
 المٌلاد تارٌخ الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

الدرجة 

 العلمٌة
 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً 

سنة 

الحصول 

 علٌه

 1988 لٌبً ربٌس القسم محمد صلاح عاشور 051622 1
محاضر 
 مساعد

 2015 ج. بروجاٌا. اندونٌسٌا محاسبة ماجستٌر

 2012 ج. قلوستر. برٌطانٌا حاسبةم دكتوراة محاضر  1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالحمٌد علً المقروس 51610 2

 1985 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون صلاح الشرٌؾ ابوقربوعة 051820 3
محاضر 
 مساعد

 2017 ج. الإسكندرٌة.مصر محاسبة ماجستٌر

 1980 لٌبً منسق الجودة بالقسم عبدالسلام عثمان زٌدان 051821 4
محاضر 
 مساعد

 2013 الاكادٌمٌة اللٌبٌة محاسبة ماجستٌر

 2009 ج. نابٌر. برٌطانٌا محاسبة دكتوراة محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون شعلة ابوالقاسم الأبٌض 051712 5

 1989 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد عبدالوهاب الفرد 051824 6
محاضر 
 مساعد

 2016 ج.دٌبنقرو. اندونٌسٌا محاسبة ماجستٌر

 1968 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عزالدٌن محمد العقٌبً 051721 7
محاضر 
 مساعد

 ماجستٌر
التخطٌط 

 المالً
 2013 ج. طرابلس

 1971 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون هاجر امحمد الوصٌؾ 051825 8
محاضر 
 مساعد

 2004 اكادٌمٌا الدراسات العلٌا محاسبة ماجستٌر

 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد مصطفى الوحٌشً 051920 9
محاضر 
 مساعد

 2018 ج.الزاوٌة محاسبة ماجستٌر

 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون نجٌب محمد التامزوي 051823 10
محاضر 
 مساعد

 2017 ج.سام هجنبوتم.الهند محاسبة ماجستٌر

 2017 م . مالٌزٌاج. العلو محاسبة دكتوراة محاضر 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاؾ البهلول الؽضبان 051910 11

 قسم المحاسبة

 2119/2121خرٌف  

 

 



 

56 
 

 

 

 ت

الرقم 

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة

سنة 

الحصول 

 علٌه

 2015 ج. بروجاٌا. اندونٌسٌا محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1988 لٌبً ربٌس القسم محمد صلاح عاشور 051622 1

 2012 ج. قلوستر. برٌطانٌا محاسبة دكتوراة محاضر  1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالحمٌد علً المقروس 51610 2

 2017 ج. الإسكندرٌة.مصر محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1985 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون صلاح الشرٌؾ ابوقربوعة 051820 3

 2013 الاكادٌمٌة اللٌبٌة محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً الجودة بالقسم منسق عبدالسلام عثمان زٌدان 051821 4

 2009 ج. نابٌر. برٌطانٌا محاسبة دكتوراة محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون شعلة ابوالقاسم الأبٌض 051712 5

 2016 ج.دٌبنقرو. اندونٌسٌا محاسبة ماجستٌر اعدمحاضر مس 1989 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد عبدالوهاب الفرد 051824 6

 2013 ج. طرابلس التخطٌط المالً ماجستٌر محاضر مساعد 1968 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عزالدٌن محمد العقٌبً 051721 7

 2004 لدراسات العلٌااكادٌمٌا ا محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون هاجر امحمد الوصٌؾ 051825 8

 2018 ج.الزاوٌة محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد مصطفى الوحٌشً 051920 9

 2017 ج. العلوم . مالٌزٌا محاسبة دكتوراة محاضر 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاؾ البهلول الؽضبان 051910 10

 مــحــاسـبــــــــةال  قــســم

 2121ربٌع 
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 ت
الرقم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة ضو هٌئة التدرٌسع

تارٌخ 

 المٌلاد
 الدرجة العلمٌة

المؤهل 

 العلمً 
 الجهة المانحة التخصص

سنة الحصول 

 علٌه

 2015 ج. كاجٌان. الفلبٌن تقنٌة معلومات ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون زٌاد توفٌق شعٌب 011632 1

 2015 ج. البنٌة التحتٌة. مالٌزٌا تقنٌة المعلومات ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً ضو هٌبة تدرٌس قارع عصام عمار الزمزام 011726 2

 2014 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم حاسوب ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً ربٌس القسم نصرالدٌن مصطفى علً 011628 3

 ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عمران محمد عبدالله 011920 4
إدارة مشروعات 

 هندسٌة
 2014 الاكادٌمٌة اللٌبٌة

 2018 ج. برونٌل.برٌطانٌا الحاسب الالً دكتوراه محاضر  1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد احمد الطٌؾ 011812 5

 2017 ج. الوطنٌة. مالٌزٌا لوم الحاسوبع دكتوراه محاضر  1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون جبرٌل رمضان سالم 011910 6

 هندسة كمبٌوتر ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون فرحات محمود الاسطى 011922 7
ج. شرق المتوسط.قبرص 

 التركٌة
2018 

 سوبهندسة الحا ماجستٌر محاضر مساعد 1990 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ضٌاء الحق ضإ اعبٌد 011923 8
ج. شرق المتوسط.قبرص 

 التركٌة
2019 

 2014 ج.فالنسٌان. فرنسا الحاسوب دكتوراه محاضر 1972 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون نجاح عاشور كشلاؾ 011911 9

 2018 ج.دٌبنقرو. اندونٌسٌا الحاسوب ماجستٌر محاضر مساعد 1992 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون سالم فتحً عاشور 011924 10

 دكتوراه محاضر 1970 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد محمد شختور 011912 11
هـ أنظمة 
كهربابٌة 

 والالكترونٌة
 2014 ج. الوطنٌة . مالٌزٌا

 2014 المعهد الوطنً.الهند الحاسب الالً دكتوراه محاضر 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد مفتاح الراٌس 011913 12

 0146/0101خريف علىم  الحاسىب ن ــســق
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 ت
الرقم 

 لاكادٌمًا
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة
تارٌخ 

 المٌلاد

الدرجة 

 العلمٌة

المؤهل 

 الجهة المانحة التخصص العلمً
سنة الحصول 

 علٌه

1 011632 
 زٌاد توفٌق شعٌب

 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون

محاضر 

 2015 ج. كاجٌان. الفلبٌن تقنٌة معلومات ماجستٌر مساعد

2 011726 
 الزمزامعصام عمار 

 1981 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار

محاضر 

 مساعد
 تقنٌة المعلومات ماجستٌر

 2015 ج. البنٌة التحتٌة. مالٌزٌا

3 011628 
 نصرالدٌن مصطفى علً

 1981 لٌبً ربٌس القسم

محاضر 

 2014 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم حاسوب ماجستٌر مساعد

 2018 ج. برونٌل.برٌطانٌا الحاسب الالً دكتوراه محاضر 1975 لٌبً نعضو هٌبة تدرٌس متعاو خالد احمد الطٌؾ 011812 4

5 011922 
 فرحات محمود الاسطى

 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون

محاضر 

 هندسة كمبٌوتر ماجستٌر مساعد

ج. شرق المتوسط.قبرص 

 2018 التركٌة

6 011923 
 ضٌاء الحق ضإ اعبٌد

 1990 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون

ر محاض

 هندسة الحاسوب ماجستٌر مساعد

ج. شرق المتوسط.قبرص 

 2019 التركٌة

 2014 ج.فالنسٌان. فرنسا الحاسوب دكتوراه محاضر 1972 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون نجاح عاشور كشلاؾ 011911 7

8 011912 

 دكتوراه محاضر 1970 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد محمد شختور

هـ أنظمة 

 كهربابٌة

 والالكترونٌة

 2014 ج. الوطنٌة . مالٌزٌا

 2014 المعهد الوطنً.الهند الحاسب الالً دكتوراه محاضر 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد مفتاح الراٌس 011913 9

 2014 ٌاج.سنؽدوم. صرب تقنٌة المعلومات دكتوراه محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عمران علً بن طاهر 012010 10

 0101ربيع علىم  الحاسىب ن ــســق



 

59 
 

 

 

 الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرقم الاكادٌمً ت
المؤهل 

 العلمً 
 الجهة المانحة التخصص

سنة الحصول 

 علٌه

 2016 ج. طرابلس القانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار فتحٌة علً دخٌل 061603 1

 2009 ج. المرقب القانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون حمد رمضان ابوجناحم 061632 2

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم سٌاسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1964 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الحبٌب محمد القواسم 061824 3

 2014 ج. القاهرة. مصر الحقوق دكتوراة محاضر 1977 لٌبٌة رٌس متعاونعضو هٌبة تد سعاد سالم المهدوي 061811 4

 2016 ج. طرابلس القانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالسلام محمد ابوالاجراس 61828 5

 2016 ج. الاسكندرٌة. مصر لحقوقا دكتوراة محاضر 1982 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الشارؾ موسى المرٌض 061713 6

 2010 ج. الاسكندرٌة. مصر الحقوق ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون اشرؾ عٌاد اللبٌب 061920 7

 2016 ج. الزاوٌة الشرٌعة والقانون ماجستٌر محاضر مساعد 1991 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون علً إبراهٌم احنٌش 061921 8

 الدراسات الدولٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون قٌس الهادي الفرجانً 061923 9
اكادٌمٌة الدراسات 

 العلٌا
2010 

 2015 ج. مالانج. اندونٌسٌا الشرٌعة والقانون ماجستٌر محاضر مساعد 1984 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالباسط عطٌة عمر 061925 10

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة دراسات اسلامٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1990 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون مصطفى محمود عمر 061929 11

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة القانون الجنابً ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون حلٌمة إبراهٌم البوسٌفً 061928 12

 2016 الاكادٌمٌةالعربٌة.مصر القانون الخاص ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون المختار عقٌلةمحمد  061821 13

 2018 ج. الاسكندرٌة. مصر الحقوق ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالباري احمد سلامة 061930 14

 2016 ج.الزقازٌق .مصر القانون دكتوراة محاضر 1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالسلام احمٌد الرشٌد 061910 15

 2014 ج. المنصورة . مصر القانون الجنابً دكتوراة محاضر 1974 لٌبً ربٌس القسم عبدالرزاق احمد المٌري 061810 16
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 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرقم الاكادٌمً ت
تارٌخ 

 المٌلاد
 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً ة العلمٌةالدرج

سنة الحصول 

 علٌه

 2016 ج. طرابلس القانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار فتحٌة علً دخٌل 061603 1

 2009 ج. المرقب امالقانون الع ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد رمضان ابوجناح 061632 2

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم سٌاسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1964 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الحبٌب محمد القواسم 061824 3

4 61828 
عبدالسلام محمد 

 ابوالاجراس
 2016 ج. طرابلس القانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون

 2016 ج. الزاوٌة الشرٌعة والقانون ماجستٌر محاضر مساعد 1991 لٌبً منسق الجودة بالقسم علً إبراهٌم احنٌش 061921 5

 2010 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا الدراسات الدولٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون قٌس الهادي الفرجانً 061923 6

 2015 ج. مالانج. اندونٌسٌا الشرٌعة والقانون ماجستٌر محاضر مساعد 1984 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون طٌة عمرعبدالباسط ع 061925 7

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة دراسات اسلامٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1990 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون مصطفى محمود عمر 061929 8

 2016 الاكادٌمٌةالعربٌة.مصر القانون الخاص ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً ة تدرٌس متعاونعضو هٌب محمد المختار عقٌلة 061821 9

 2018 ج. الاسكندرٌة. مصر الحقوق ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالباري احمد سلامة 061930 10

 2016 ج.الزقازٌق .مصر القانون دكتوراة محاضر 1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالسلام احمٌد الرشٌد 061910 11

 2014 ج. المنصورة . مصر القانون الجنابً دكتوراة محاضر 1974 لٌبً ربٌس القسم عبدالرزاق احمد المٌري 061810 12

 2013 . طرابلسج التخطٌط المالً ماجستٌر محاضر مساعد 1972 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون سعاد محمد دربال 061721 13

 2015 ج.المنصورة. مصر الحقوق ماجستٌر محاضر مساعد 1990 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عادل سعد مشاع 061922 14

 2016 ج. جنوب افرٌقٌا دراسات اسلامٌة دكتوراة محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار طارق مصطفى الحصابري 061612 15

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة القانون الجنابً ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون بوسٌفًحلٌمة إبراهٌم ال 061928 16

 2014 ج. القاهرة. مصر الحقوق دكتوراة محاضر 1977 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون سعاد سالم المهدوي 061811 17

 الـقــــــانـــىى ن ـــــســق
 0101ربيــــــــــــــع 
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 ت
الرقم 

 الاكادٌمً
 ٌةالجنس الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 
 المٌلاد

 الدرجة العلمٌة
المؤهل 
 العلمً 

 الجهة المانحة التخصص
سنة الحصول 

 علٌه

 2011 برٌطانٌا-ج. بنقور  هـ. مدنٌة دكتوراة محاضر  1963 لٌبً ربٌس القسم فتحً خلٌفة الٌعقوبً 021601 1

 2015 ج. طرابلس هـ. مدنٌة ستٌرماج محاضر مساعد 1980 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار عثمان المهدي ٌوسؾ 021603 2

 2017 ج. الطٌران . تركٌا هـ كهربابٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاؾ ابوزٌد محمد علً 021727 3

 2015 برٌطانٌا ج. هدرسفٌلد. ادارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1985 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون السنوسً امحمد زٌدان 021728 4

 2015 ج. نوفً ساد . صربٌا إدارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون مبروكة عمران الفرجانً 021823 5

 2015 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ. البٌبة ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون اسامة محمد خلٌفة 021622 6

 2012 ج.التكنولوجٌا.مالٌزٌا كٌمٌاء ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون سارة الشارؾ ٌونس 021920 7

 2005 ج.مهاٌم. المانٌا هـ. مٌكانٌكٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد رجب عثمان 021921 8

 2012 ج. الوطنٌة. مالٌزٌا هـ. مدنٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الطاهر إبراهٌم الحضٌري 021922 9

 2016 ج. بلؽراد . صربٌا هـ.مواد ومعادن دكتوراه محاضر  1974 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون حاتم عبدالله عٌسى 021910 10

 2015 اللٌبٌةالاكادٌمٌة  هـ. مٌكانٌكٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1970 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون فوزي صالح الجابر 021923 11

 2004 ج. الزاوٌة فٌزٌاء ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون نجٌة احمد عرفة 021822 12

 2015 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا ندسٌةادارة ه ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون اسامة سلٌمان الرفاعً 021621 13

 2018 ج. تون حسٌن. مالٌزٌا هـ. مدنٌة دكتوراة محاضر  1985 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون هانً مفتاح الروٌمً 021911 14

 2013 طانٌاج.مانشستر. برٌ هـ. مٌكانٌكٌة دكتوراة محاضر  1965 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون البهلول موسى ابوقرٌن 021912 15

 2012 ج. طرابلس هـ كهربائٌة والكترونٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون سالم مسعود كردي 021925 16

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ نقل ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون سعود علً سعود 021926 17

 2013 ج. شٌفٌلد.برٌطانٌا الرٌاضٌات دكتوراه أستاذ مساعد 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون د مٌرةخٌرٌة محم 021913 18

  0146/0101الـهنـــذســـــــــة المذنية خريف  ن ـــــســق
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الرقم  ت

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة

تارٌخ 

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة المٌلاد
سنة الحصول 

 علٌه

 2011 برٌطانٌا-ج. بنقور  تربة دكتوراة محاضر 1963 لٌبً ربٌس القسم بًفتحً خلٌفة الٌعقو 021601 1

 2015 ج. طرابلس هـ. مدنٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار عثمان المهدي ٌوسؾ 021603 2

 2017 ج. الطٌران . تركٌا هربابٌةهـ ك ماجستٌر محاضر مساعد 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاؾ ابوزٌد محمد علً 021727 3

 ادارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1985 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون السنوسً امحمد زٌدان 021728 4
ج. هدرسفٌلد. 

 برٌطانٌا
2015 

 إدارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون مبروكة عمران الفرجانً 021823 5
وفً ساد . ج. ن

 صربٌا
2015 

 2015 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ. البٌبة ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون اسامة محمد خلٌفة 021622 6

 2012 ج.التكنولوجٌا.مالٌزٌا كٌمٌاء ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون سارة الشارؾ ٌونس 021920 7

 2004 ج. الزاوٌة فٌزٌاء ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون نجٌة احمد عرفة 021822 8

 ادارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون اسامة سلٌمان الرفاعً 021621 9
اكادٌمٌة الدراسات 

 العلٌا
2015 

 هـ. مدنٌة دكتوراة محاضر 1985 لٌبً لجودة بالقسممنسق ا هانً مفتاح الروٌمً 021911 10
ج. تون حسٌن. 

 مالٌزٌا
2018 

 2013 ج.مانشستر. برٌطانٌا هـ. مٌكانٌكٌة دكتوراة محاضر 1965 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون البهلول موسى ابوقرٌن 021912 11

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ نقل ماجستٌر عدمحاضر مسا 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون سعود علً سعود 021926 12

 2013 ج. شٌفٌلد.برٌطانٌا الرٌاضٌات دكتوراه أستاذ مساعد 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون خٌرٌة محمد مٌرة 021913 13

 2010 سج. طرابل الرٌاضٌات ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون خدٌجة سالم عابدٌن 022020 14

 2005 ج. طرابلس الانشاءات ماجستٌر محاضر مساعد 1972 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس قار فطومة رمضان بالنور 021927 15

  0146/0101ف الـهنـــذســـــــــة المذنية خري ن ـــــســق
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 سنة الحصول علٌه الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرقم الاكادٌمً ت

 2015 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1985 لٌبً ربٌس القسم النعاس عبدالله حجاجً 031601 1

 2005 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا ادارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1954 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار خٌري الصٌد حسٌن 031603 2

 طارق مسعود المبروك 031620 3
ٌبة تدرٌس عضو ه

 متعاون
 2013 ج. تون حسٌن. مالٌزٌا هـ. مٌكانٌكٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1982 لٌبً

 المختار الهادي اعظٌم 31723 4
عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2015 ج.العلوم . الأردن عمارة إسلامٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1978 لٌبً

5 031726 
إسماعٌل محمد 

 عبدالسمٌع

عضو هٌبة تدرٌس 

 عاونمت
 2016 ج. المنصورة .مصر هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً

 وسام سالم ابوسنٌنة 031802 6
عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2010 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1974 لٌبً

7 031812 
عبدالباسط محمد 

 الفٌتوري

عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2012 ج. دندي . برٌطانٌا هـ. معمارٌة دكتوراه رمحاض 1968 لٌبً

 احمد الطاهر ابوروٌص 031920 8
عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2019 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً

 ولٌد عبدالسلام فرٌوان 031724 9
عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2009 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا رٌةهـ. معما ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً

 0146/0101خريف  المعواريةالـهنـــذسة  ن ــســق
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 ت

الرقم 

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة
سنة الحصول 

 علٌه

 2015 ادٌمٌة الدراسات العلٌااك هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1985 لٌبً ربٌس القسم النعاس عبدالله حجاجً 031601 1

 2005 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا ادارة هندسٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1954 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار خٌري الصٌد حسٌن 031603 2

 2013 لٌزٌاج. تون حسٌن. ما هـ. مٌكانٌكٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1982 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون طارق مسعود المبروك 031620 3

 2015 ج.العلوم . الأردن عمارة إسلامٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1978 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون المختار الهادي اعظٌم 31723 4

 2016 ج. المنصورة .مصر هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون إسماعٌل محمد عبدالسمٌع 031726 5

 2010 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1974 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون وسام سالم ابوسنٌنة 031802 6

 2012 ج. دندي . برٌطانٌا هـ. معمارٌة دكتوراه محاضر 1968 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالباسط محمد الفٌتوري 031812 7

 2019 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون احمد الطاهر ابوروٌص 031920 8

 2009 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ولٌد عبدالسلام فرٌوان 031724 9

 2017 ج. ٌونٌون. صربٌا انشاءات دكتوراه محاضر  1973 لٌبً س متعاونعضو هٌبة تدرٌ خالد عمرو المعٌوؾ 131710 10

 م0101ربيع  المعواريةالـهنـــذسة  ن ــســق
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 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرقم الاكادٌمً ت
سنة 

الحصول 

 علٌه

 2008 ج. طرابلس لؽة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1963 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون مفٌدة محمد الصقر 071722 1

 لؽة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون المكً رمضان الصوٌعً 071824 2
معهد سام 

 هجنبوتم.الهند
2015 

 2015 ج. نانتٌر . فرنسا لؽة فرنسٌة رماجستٌ محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الطاهر اعظٌم ابوخلٌدة 071820 3

 2016 ج. مالانج. اندونٌسٌا لؽة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1991 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون مصطفى علً كلٌب 071920 4

 لؽة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1989 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون احمد عبدالسلام عبٌد 071921 5
برص ج.قبرص. ق

 التركٌة
2018 

 2015 ج.المنصورة . مصر لؽة عربٌة دكتوراه محاضر  1980 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون امٌمة علً طالب 071910 6

 2017 ج.اندٌانا.انرٌكا لؽة انجلٌزٌة دكتوراه محاضر  1966 لٌبٌة ربٌس القسم انتصار علً الشرٌؾ 071911 7

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة اللؽة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1961 لٌبً تدرٌس متعاون عضو هٌبة ٌخلؾ خلٌفة موسى 071821 8

 اللؽة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1986 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون فوزٌة محمد الوافً 071923 9
اكادٌمٌة الدراسات 

 العلٌا
2010 

 0146/0101اللــغــــــــــــات خريف  ن ـــــســق
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 الرقم الاكادٌمً ت
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة

سنة 

الحصول 

 علٌه

 2008 ج. طرابلس لؽة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1963 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون مفٌدة محمد الصقر 071722 1

 2017 ج.اندٌانا.امرٌكا لؽة انجلٌزٌة توراهدك محاضر  1966 لٌبٌة ربٌس القسم انتصار علً الشرٌؾ 071911 2

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة اللؽة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1961 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ٌخلؾ خلٌفة موسى 071821 3

4 071923 
 فوزٌة محمد الوافً

 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون
1986 

 محاضر مساعد
 ةاللؽة الإنجلٌزٌ ماجستٌر

اكادٌمٌة الدراسات 

 2010 العلٌا

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة اللؽة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1962 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبداللطٌؾ النعاس العالم 072020 5

 2012 اج.لٌدز.برٌطانٌ الترجمة دكتوراه محاضر  1962 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد عاشور الشرٌؾ 072010 6

7 072011 
 نسرٌن محمد الشرٌدي

 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون
1983 

 محاضر 
 دكتوراة

 اللؽوٌات

جامعة اسكس. 

 2015 برٌطانٌا

8 072021 
 مفتاح بشٌر الذٌب

 عضو هٌبة تدرٌس متعاون
 1983 لٌبً

 محاضر مساعد
 اللؽة الإنجلٌزٌة ماجستٌر

ج.الٌنوٌس 

 2013 الجنوبٌة.امرٌكا

9 072022 
 إسماعٌل الهادي الذٌب

 عضو هٌبة تدرٌس متعاون
 1984 لٌبً

 محاضر مساعد
 ماجستٌر

 الاداب. انجلٌزي

ج.نورت امبرٌا. 

 2015 برٌطانٌا

 2009 جامعة طرابلس الاداب. انجلٌزي ماجستٌر محاضر مساعد 1963 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ٌسرى علً الؽنٌمً  072023 10

 2007 الاكادٌمٌة اللٌبٌة اللؽة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1959 لٌبً منسق الجودة بالقسم ً درٌدفاطمة الهمال 072002 11

 م0101اللــغــــــــــــات ربيع  ن ـــــســق
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 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرقم الاكادٌمً ت
سنة الحصول 

 علٌه

 2010 ج. طرابلس هـ. نفط ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبً ربٌس القسم الوتةعادل مسعود ج 091901 1

 الضاوي علً الحاتمً 191902 2
عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2009 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم الأرض ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً

 محمد ابوعابشة كعرود 091921 3
عضو هٌبة تدرٌس 

 متعاون
 2008 ج.هٌروت وات.برٌطانٌا هـ. نفط ماجستٌر اعدمحاضر مس 1976 لٌبً

 

 

 م 0146/0101قسن هنذسة النفط خريف 
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 تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرقم الاكادٌمً ت
الدرجة 

 العلمٌة
 سنة الحصول علٌه الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً

 1975 لٌبً ربٌس القسم عادل مسعود جالوتة 091901 1
محاضر 

 مساعد
 2010 ج. طرابلس فطهـ. ن ماجستٌر

 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد ابوعابشة كعرود 091921 2
محاضر 

 مساعد
 هـ. نفط ماجستٌر

ج.هٌروت 

 وات.برٌطانٌا
2008 

 1977 لٌبً منسق الجودة بالقسم زٌاد علً سلطان 091920 3
محاضر 

 مساعد
 2016 الاكادٌمٌة اللٌبٌة جٌولوجٌا ماجستٌر

  م0101ربيع قسن هنذسة النفط 
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 ت
 الرقم

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 

 المٌلاد
 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة

سنة الحصول 

 علٌه

 2016 ج. طرابلس تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار محمد المهدي الشٌبانً 081804 1

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1974 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون م دخٌلابوعجٌلة إبراهٌ 081822 2

 2015 الاكادٌمٌة اللٌبٌة تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون احمد إبراهٌم جبران 081920 3

 2015 ج. طرابلس تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً اونعضو هٌبة تدرٌس متع فوزي محمد جحً 081921 4

 2018 الاكادٌمٌة العربٌة.مصر تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد مفتاح عمر 081922 5

 2017 ج.المنار. تونس ل ومصارؾتموٌ دكتوراة محاضر  1970 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون رضا منصور شٌتة 081910 6

 

 

قسن التوىيل والمصارف خريف 
 م 0146/0101

 0142صيف 
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 ت

الرقم 

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة
تارٌخ 

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة المٌلاد
سنة الحصول 

 علٌه

 2016 ج. طرابلس ارؾتموٌل ومص ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس قار محمد المهدي الشٌبانً 081804 1

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1974 لٌبً منسق الجودة بالقسم ابوعجٌلة إبراهٌم دخٌل 081822 2

 2015 الاكادٌمٌة اللٌبٌة تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون احمد إبراهٌم جبران 081920 3

 2015 ج. طرابلس تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون فوزي محمد جحً 081921 4

 2018 الاكادٌمٌة العربٌة.مصر تموٌل ومصارؾ ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد مفتاح عمر 081922 5

 2013 ج. الوطنٌة. مالٌزٌا تموٌل ومصارؾ دكتوراة محاضر  1975 لٌبً درٌس قارعضو هٌبة ت علً صالح امحمد 281803 6

 2018 ج. سبٌنؽدوم . صربٌا تموٌل دكتوراة محاضر  1973 لٌبً ربٌس القسم سالم اشتٌوي الؽوٌل 082001 7

 قسن التوىيل والمصارف 
 م 0101ربيع 
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 الإخراءاد الإداريخ وانميبدح وانحىكمخراثعب: 

 : الإخراءاد الإداريخأ

 المقدمة .1

جراءات الإدارٌة فً إدارة شإون الموظفٌن من أكثر الإجراءات عدداً وتعقٌداً، ودقة، نظراً تعتبر الإ

 لعلاقة هذه الإجراءات بٌن أكثر من جهة داخلٌة وخارجٌة.

ولعل من المفٌد تزوٌد الموظؾ بؤهم هذه الإجراءات، وبالنماذج المستخدمة فً إعداد وتنفٌذ هذه 

ببعض الأدلة المعمول بها علها تساعد الموظؾ المعٌن حدٌثاً فً إدارة الإجراءات، وكذلك تزوٌد الموظؾ 

  شإون الموظفٌن فً تسهٌل مهامه وأنشطته.

 لجنة المتابعة والتنفٌذ . 2

تشكل لجنة فً الجامعة تسمى لجنة المتابعة والتنفٌذ، وتتكون من ثلاث أعضاء على الأقل برباسة 

الشإون العلمٌة الذي ٌنوب عنه فً حالة ؼٌابه وعضوٌن ربٌس الجامعة وعضوٌة كل من مدٌر إدارة 

تختص  احتٌاطٌٌن من مدراء الجامعة )مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة ومدٌر مكتب ضمان الجودة(

 -لجنة المتابعة والتنفٌذ بما ٌلً:

  نتابج ذلك للربٌس.متابعة سٌر العمل فً الجامعة وتقٌٌم مستوى أداء الإدارات والأقسام والأفراد وتقدٌم 

  اقتراح الحلول والتعدٌلات فً اللوابح والنظم ومخططات وبرامج العمل فً كافة الإدارات والأقسام

 وعرضها على الربٌس.

 .التنسٌق الدابم فٌما ٌتعلق بعمل الجامعة ونشاط لجان وتنفٌذ التوصٌات والقرارات 

 أي أاختصاصات أخرى ٌحٌلها الربٌس إلى اللجنة. 

 ون العاملٌنلجنة شؤ  .3

 

تنشؤ بالجامعة لجنة تسمى لجنة شإون العاملٌن تشكل بقرار من ربٌس الجامعة، وتتكون من ثلاثة أعضاء لا 

 -فٌما ٌلً: بالنظر العاملٌن شبون لجنة وتختص تقل درجاتهم الوظٌفٌة عن الدرجة الثامنة.

 من ذلك وؼٌر والتعاقد التكلٌؾ حـالات الأخص وعلى بالجامعة للعاملٌن الوظٌفٌة الشبون كافة 

 بالنسبة وذلك بالجامعة الإدارة مجلس علٌها ٌعرضه وما اللابحة هذه فً علٌها المنصوص الاختصاصات

 .دون فما العاشرة الدرجة وظابؾ شاؼلً من بالجامعة العاملٌن لكافة
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 التشجٌعٌة الحوافز منح اقتراح. 

 تطوٌرها راحاقتاو الأداء ومعدلات الوظابؾ وأوصاؾ الملاكات دراسة. 

  إبداء الرأي الفنً فٌما ٌحال إلٌها من مذكرات تختص تنفٌذ لابحة شبون العاملٌن أو تطوٌر الشبون الوظٌفٌة

 .بالجامعة

 البت فً تظلمات العاملٌن من تقارٌر الأداء، والتظلمات الأخر التً تسند إلٌها بموجب اللوابح. 

 ٌراه بشؤنها وٌعتبر القرار الذي ٌصدر منه فً هذا الشؤن  ترفع اللجنة توصٌاتها لربٌس الجامعة لاتخاذ ما

 نهابٌاً.

 إجراءات التوظٌف  .4

 -تشتمل هذه الإجراءات على الأتً :

  ًتقوم الإدارات المختلفة بتزوٌد إدارة الشإون الإدارٌة بالوظابؾ المطلوب شؽلها بناء على خطة الإدارة الت

شهور، سنة( 6شهور، 3م عادة رفع تقارٌر كل )شهر، تحدد عدد ونوعٌة هذه الوظابؾ والتخصصات، وٌت

تحدد فٌها هذه الإدارات احتٌاجاتها وفقاً للنموذج تحدٌد الاحتٌاجات المعد بالخصوص والموجود بدلٌل نماذج 

 الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة.

 ٌعها وفقاً لنموذج عندما ترد النماذج المعدة بالخصوص من قبل الإدارات أو الأقسام أو المكاتب ٌتم تجم

 حصر طلبات التوظٌؾ لعرضها فً اجتماع.

  تقوم إدارة الشإون الإدارٌة بالإعلان عن الوظابؾ بالطرق التً تراها فعاله ومناسبة عن طرٌق الموقع

 الكترونً الخاص بالجامعة.

 بات ؼٌر تتلقى إدارة الشإون الإدارٌة الطلبات، وتقوم بمطابقتها مع الوصؾ الوظٌفً لاستبعاد الطل

 المستوفاة للشروط وؼٌر مطابقة للوصؾ .

 :ٌتم تشكٌل لجنة مقابلات بحٌث تضم- 

 ممثل عن الإدارة صاحبة العلاقة. -

 ممثل عن إدارة الشإون الإدارٌة. -

 ممثل عن الإدارة العلٌا. -

 تجري اللجنة مقابلات التوظٌؾ للمتقدمٌن، وترفع تقرٌرها إلى الجهة المختصة على شكل قابمة بؤسماء 

 الناجحٌن فً المقابلات مرتبه حسب درجات نجاحهم .

 .تتخذ الجهة المختصة قرارها بالتوظٌؾ 
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  تقوم إدارة الشإون الإدارٌة )قسم شإون الموظفٌن( باستكمال الإجراءات الإدارٌة اللازمة بفتح ملؾ لكل

 السٌرة الذاتٌة(. –مإهل علمً  –متقدم ٌحتوي على المستندات الآتٌة: )طلب كتابً 

 .ٌتم التعاقد مع المتقدم بعقد محدد )فترة التجربة( ولمدة ثلاثة أشهر 

  تتم متابعة أداء والتزام الموظؾ من قبل ربٌسه المباشر، وٌرفع تقرٌر إلى مدٌر الإدارة قبل أسبوع من نهاٌة

 فترة التجربة.

 التكلٌف  .5

 -ٌشترط فٌمن ٌعٌن بالعمل بالجامعة ما ٌلً :

 ت أو الشهادات اللازمة لشؽل الوظٌفة.أن ٌكون حابزا على المإهلا 

 .ًألا ٌكون قد سبق فصله من الخدمة بقرار تؤدٌبً، إلا إذا ثبت أن الفصل كان تعسفٌا 

 .شهادة طبٌة تثبت صلاحٌته للعمل 

 .شهادة نهاٌة الخدمة من العمل السابق إن وجدت 

 جامعة الاحتفاظ بها أعطته على الطالب كذلك تقدٌم أي مستندات أخرى تطلبها الجامعة، وإذا رأت ال

 إٌصالاً بها وللطالب الحق فً استرداد تلك المستندات عند انتهاء عقد العمل. 

  كل تؽٌٌر ٌطرأ على البٌانات الخاصة بالموظؾ ٌتعٌن علٌه إخطار الجامعة كتابة، وإلا تعرض للجزاء

 المترتب على ذلك.

 ات الثابتة لدى الجامعة حجة على الموظؾ.فً حالة عدم الإخطار بما ٌحدث من تؽٌٌر،تعتبر البٌان 

 قواعد التعاقد )التمكٌن(    .6

 -شروط التعاقد:

 .ٌتم التعاقد لوظابؾ الجامعة مدراء )الإدارات والمكاتب( بناءاً على قرار من ربٌس الجامعة 

 ن ٌتم التعٌٌن فً وظابؾ الجامعة فً الوحدات والأقسام التابعة لها بتكلٌؾ رسمً عن طرٌق لجنة شإو

 العاملٌن وإصدار مباشرة عمل حٌن مباشرة عمله )وفقاً للإجراءات المتبعة للتوظٌؾ(.

 .ٌتم شؽل الوظابؾ عن طرٌق الاستقطاب المباشر أو الإعلان أو عن طرٌق البرٌد الالكترونً للجامعة 

 الأولوٌة فً التمكٌن .7

 .أن ٌكون حسن  السٌرة والسلوك 
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 .إلا ٌقل عمره عن ثمانٌة عشر سنة 

 ٌ كون لابقاً صحٌاً.أن 

  أن ٌكون حاصلاً على المإهل العلمً المحدد لشؽل الوظٌفة ومستوفٌاً لكافة الشروط والخبرات

 المطلوبة.

  ٌخضع الموظؾ المعٌن لفترة اختبار لمدة ثلاثة أشهر من تارٌخ استلامه العمل وٌقدم الربٌس المباشر

 ر بؤسبوعٌن على الأقل ٌبٌن فٌه نتٌجة ذلك.عنه تقرٌراً إلى ربٌس الجامعة قبل نهاٌة فترة الاختبا

  ًٌجوز إنهاء خدمته خلال فترة الاختبار إذا ثبت أنه ؼٌر صالح للقٌام بؤعباء وظٌفته وإلا اعتبر مثبتا ف

 الوظٌفة التً عٌن بها.

 .ٌستحق الموظؾ راتبه من تارٌخ مباشرته الفعلٌة للعمل 

 تقٌٌم الأداء .8

 كل أربعة أشهر عن مستوى أدابه وسلوكه.ٌقدم الموظؾ تقارٌر نصؾ سنوٌة أو 

  ضعٌؾ(. –مقبول  –جٌد  –جٌد جداً  –ٌكون تقدٌر الكفاءة وفق إحدى الدرجات الآتٌة: )ممتاز 

  ٌخطر الموظؾ الذي قدرت كفاءته بدرجة )مقبول أو ضعٌؾ( فً التقرٌر بؤوجه الضعؾ فً مستوى أدابه

 من تارٌخ إعلامه بالتقدٌر.( ٌوماً 30لعمله، وٌجوز للموظؾ أن ٌتظلم خلال )

  ٌحرم الموظؾ الذي قدرت كفاءته بدرجة ) مقبول أو ضعٌؾ ( من العلاوة الدورٌة خلال سنة وٌحال أمره

 إلى لجنة شبون الموظفٌن لرفع توصٌاتها إلى ربٌس الجامعة لاتخاذ قرار بشؤنه. 

 واجبات الموظف .9

 ارات والتعلٌمات المعمول بها فً الجامعة وعلٌه ٌجب علً الموظؾ تنفٌذ أحكام القوانٌن واللوابح والقر

 -بوجه خاص:

  أن ٌحافظ على مواعٌد العمل الرسمٌة التً تحددها الجامعة ولا ٌتؽٌب أثناء فترة العمل إلا بإذن من

 ربٌسه.

  أن ٌإدي عمله بدقة وأمانة وأن ٌنفذ الأوامر والتعلٌمات التً تصدر إلٌه من رإسابه وفقا للتشرٌعات

 مراعٌاً التسلسل الإداري فً اتصالاته الإدارٌة . النافدة
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  أن ٌقوم بالمهام المنصوص علٌها فً القوانٌن والأنظمة والتعلٌمات الخاصة بالجامعة والقرارات

 الصادرة عنها وأٌة واجبات ٌكلؾ بها رسمٌاً.

 ٌره من العاملٌن أن ٌتعاون مع زملابه فً أداء الواجبات اللازمة لحسن سٌر العمل، أن تكون علاقته بؽ

 بالجامعة علً أساس من التفاهم والاحترام.

  المحافظة على الآلات والمعدات والوسابل التً ٌستعملها فً العمل وفً حالة عطل الآلات أو المعدات

 علٌه إخطار الإدارة بذلك فوراً.

 .الالتزام بتنفٌذ كافة تعلٌمات السلامة المقررة بالجامعة 

 لع علٌها بحكم عمله إذا كانت سرٌة بطبٌعتها أو بموجب تعلٌمات تقضً بذلك، أن ٌكتم الأمور التً ٌط

 وٌظل هذا الواجب قابما حتى بعد انتهاء العمل بالجامعة.

 . أن لا ٌقوم بؤي عمل من شؤنه الإساءة إلى الجامعة أو العاملٌن فٌها 

 أو أي جرٌمة أو مخالفة أو أن ٌبلػ رإسابه بؤي خطؤ أو اشتباه أو تزوٌر أو اختلاس أو خٌانة لأمانة ،

 معاملة مشبوهة تكون قد وقعت أو دبرت ضد مصلحة الجامعة.

 .ًألا ٌحتفظ لنفسه بؤصل أٌة ورقة رسمٌة من أوراق الجامعة ولو كانت خاصة بعمل كلؾ به شخصٌا 

 بة.أن ٌحضر التدرٌب الذي توفره له الجامعة وٌتبع الواجبات المتعلقة به إلا فً حالة الظروؾ الطار 

 .أن ٌراعً أحكام القوانٌن واللوابح المالٌة وٌتجنب مخالفتها والإهمال فً تنفٌذها 

 .تقدٌم الاقتراحات التً ٌراها مفٌدة لتحسٌن طرق العمل فً الجامعة ورفع مستوى الأداء فٌها ما أمكن 

 إجراءات الغٌاب عن العمل  .11

 للموظؾ ثم إلى الربٌس الأعلى بمذكرة. ٌتم عادة رفع ؼٌاب ٌوم العمل أول بؤول إلى الربٌس المباشر 

 .ٌتم تحوٌل المذكرة إلى إدارة الشإون الإدارٌة لتطبٌق اللابحة المعمول بها 

 إجراءات الترشٌح لدورة تدرٌبٌة .11

ؼالباً ما تعتبر عملٌة الترشٌح لدورة تدرٌبٌة مرتبطة برؼبة الإدارة أو رؼبة الموظؾ أو بالعروض 

 عاهد التدرٌب.التً تقدم من جانب مراكز وم

ٌنبؽً أن ٌنظر إلى التدرٌب على أنه تطوٌر وتحسٌن كفاءة الموظؾ، ولذا ٌجب أن تعطً العملٌة 

 التدرٌبٌة الأهمٌة التً تستحقها.
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وبالتالً تم استحداث وحدة التدرٌب، وتوكل إلى هذه الوحدة مسإولٌة متابعة العملٌة التدرٌبٌة 

 باعتبارها عملٌة متكاملة . 

 -راءات الترشٌح لدورة تدرٌبٌة ومتابعة وتقٌٌم الموظؾ أثناء الدورة بالآتً:وتتمثل إج

 :ًتحدٌد الأسباب والدوافع الربٌسٌة للترشٌح ، وهذه الدوافع والأسباب ٌمكن حصرها بالآت 

 رؼبة الموظؾ بتطوٌر نفسه فً مجال معٌن . -

 حاجة الجامعة لإكساب الموظؾ مهارات محددة . -

ها الموظؾ فً تقٌٌم الأداء، والتً تشٌر إلى نقاط الضعؾ التً ٌعانً منها النتابج التً حصل علٌ -

 الموظؾ أثناء عمله .

أسباب مرتبطة بتخطٌط المستقبل الوظٌفً للموظؾ، حٌث أن تحسٌن الموقع الوظٌفً للموظؾ ٌستوجب  -

 إتباع دورات تدرٌبٌة تساعده على شؽل وظٌفة أعلى.

 لمباشر وبعد التؤكد من استعداد الموظؾ لهذا الترشٌح.تتم عملٌة الترشٌح من قبل الربٌس ا 

  تقوم )وحدة التدرٌب( بدراسة الطلب ومطابقة ذلك مع ما ورد فً البند الأول، وترفع اقتراحاً بالترشٌح

 إلى الربٌس الأعلى لاستصدار القرار اللازم .

 العام للدورة، وبالمستوى  تتؤكد إدارة )وحدة التدرٌب( من كل ما ٌتعلق ببرنامج الدورة، وبالمستوى

 العام للمدربٌن، وبمستوى المركز التدرٌبً، وؼٌره.

  تتم مخاطبة المركز التدرٌبً للتؤكٌد على ضرورة تزوٌد الجامعة بتقارٌر دورٌة عن درجة التزام

 المتدرب ودرجة التقدم ودرجة التؽٌر فً السلوك وؼٌرها.

 لرواتب والأجور لحساب التعوٌضات أو التكالٌؾ ٌلتحق المتدرب بالمركز التدرٌبً، وٌبلػ قسم ا

 المترتبة .

 .مع انتهاء الدورة ٌتم التؤكد من النجاح المتدرب وتفوقه فً الدورة، وحصوله على إفادة التدرٌب 

 

 الإجازات .12

 -ٌمكن وبشكل عام تحدٌد إجراءات الإجازات بالآتً:

 نماذج تقدٌم طلب على نموذج خاص معتمد فً الجامعة والموجود بدلٌل 

 الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة.
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  ٌتم عند تقدٌم الطلب موافقة المدٌر المباشر على الإجازة بعد الأخذ بالاعتبار ظروؾ

 العمل فً الإدارة .

 . ترفع الإجازة إلى الإدارة العلٌا قبل فترة كافٌة للتمكن من القٌام بكل الإجراءات الملحقة 

 موظؾ والربٌس المباشر بنسخة منها.ٌصدر قرار الإجازة وٌتم تبلٌػ ال 

 . مع انتهاء الإجازة ٌتم إبلاغ القسم بعودة الموظؾ بكتاب رسمً من الربٌس المباشر 

 :ًالإجازات التً ٌجوز منحها للموظؾ ه- 

الإجازة المرضٌة: ٌمنح الموظؾ إجازة مرضٌة بناءاً على شهادة صادرة من طبٌب أو مركز طبً لا  -1

 أٌام فً المرة الوحدة إلا إذا كانت بناء على تقرٌر طبً . 5ً السنة ( ٌوم ف15تزٌد عن )

الإجازة الطاربة: وهى تكون بسبب طارئ ٌتعذر الإبلاغ عنه مقدماً ولا ٌجوز للموظؾ أن ٌنقطع عن  -2

( ٌوم فً العام الواحد وٌشترط إلا تزٌد مدة هذه إلا جازة فً المرة 12عمله بسبب طارئ لمدة تزٌد عن )

 حدة عن ثلاثة أٌام .الوا

 الواجبات والأعمال المحظورة  .13

ٌحظر على الموظؾ شخصٌا أو بالواسطة، أن ٌقوم بؤي عمل من الأعمال المحظورة بمقتضى 

 -القوانٌن والأنظمة واللوابح السارٌة وبوجه خاص:

 .أن ٌترك العمل أو ٌتوقؾ عن القٌام به أو ٌحرض ؼٌره من الموظفٌن علً ذلك 

 وسٌن، أو ؼٌرهم من عاملً الجامعة فً تؤدٌة خاصة أو التعدي علٌهم أو إساءة معاملتهم.استخدام المرإ 

  أن ٌستعمل أدوات أو معدات أو أجهزة العمل خارج مكاتب الجامعة، إلا بتصرٌح خاص من إدارة

 الجامعة.

 .أن ٌتكاسل أو ٌتراخى أو ٌهمل فً أداء عمله أو ٌنام  أثناءه أو ٌترك مكتبه دون مبرر 

 ن ٌدخل للجامعة دون إذن أٌة مواد خطرة من شؤنها تعرٌض الأموال والأرواح للخطر.أ 

 .أن ٌخالؾ القواعد والأحكام المالٌة المعمول بها فً الجامعة أو ٌهمل أو ٌقصر فً أداء عمله 

 .أن ٌكون كفٌلا أو ضامنا لأي شخص متعاقد مع الجامعة 

  بنشاط الجامعة.أن ٌكون صاحب مصلحة شخصٌة فً أٌة أعمال تتصل 

  أن ٌزاول أٌة أعمال تجارٌة أو أن تكون له مصلحة فً مناقصات أو مزاٌدات أو عقود، مما ٌتصل

 بؤعمال وظٌفته.

 .أن ٌطلب مكافآت بسبب الأعمال التً ٌإدٌها بحكم وظٌفته 
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 .أن ٌجمع بٌن عمله فً الجامعة وبٌن نشاط مماثل مهما كان نوعه 

 ٌما عدا الأعمال الخاصة التطوعٌة.أن ٌإدي أعمالا للؽٌر بؤجر ف 

 .أن ٌخالؾ إجراءات الأمن والسلامة أو أي إجراء آخر من الإجراءات الأمن العام بموقع العمل 

  أن ٌمتنع عن التقدم للكشؾ الطبً علٌه، كلما طلب منه ذلك، للتؤكد من سلامته أو صحته أو خلوه من

 الأمراض المهنٌة أو المعدٌة.

 التحقٌق والتأدٌب .14

 موظؾ ٌخالؾ الواجبات المنصوص علٌها فً هذا النظام أو ٌخرج على مقتضى الواجب فً أعمال  كل

 وظٌفته ٌجازي تؤدٌبٌاً.

 .لا ٌجوز توقٌع عقوبة على الموظؾ إلا بعد إجراء تحقٌق كتابً معه تسمع أقواله وٌحقق دفاعه 

 .ًللربٌس المباشر أو الأعلى أن ٌوقؾ الموظؾ عن عمله احتٌاطٌا 

 -اءات التؤدٌبٌة التً ٌجوز توقٌعها على الموظفٌن هً:والجز

 الإنذار. -

 الخصم من بدل طبٌعة العمل الشهري. -

 تخفٌض المكافآت التً تصرؾ له. -

 إنهاء الخدمة.  -

ٌجوز لربٌس الجامعة والربٌس المباشر توقٌع أحد الجزاءات التؤذبٌٌة الخمسة الأولى حسب الفبات  -

 بالتحقٌق الكتابًالموضحة فً اللابحة دون التقٌد 

 الفصل من الوظٌفة. -

 -تنتهً خدمة الموظؾ لأحد الأسباب الآتٌة :

 .ًعدم اللٌاقة للخدمة صحٌاً بقرار طب 

 .ًالفصل أو الإحالة إلى المعاش بقرار تؤدٌب 

 .إلؽاء الوظٌفة المإقتة 

 .الحكم علٌه بعقوبة فً جرٌمة مخلة للشرؾ والأمانة 

 ٌوم. 15تزٌد عن  عند انقطاع الموظؾ عن العمل لمدة 

  تتم مخاطبة الموظؾ وإعطابه مهله لتقدٌم عذر عن ؼٌابه والتحاقه بعمله، وفً حالة عدم التحاقه بالعمل

 خلال الفترة المحددة ٌتم إنهاء عقده.
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 : إخراءاد انميبدح وانحىكمخة

ٌم الجامعً تعتبر الحوكمة بالجامعات عنصراً ربٌسٌاً فً التركٌز الأخٌر على اتجاهات إصلاح التعل

فً جمٌع أرجاء العالم وتشٌر الحوكمة إلى كٌفٌة أداء الجامعة لعملها ونظمها الداخلٌة والأسالٌب والوسابل 

التً تحدد المإسسة من خلالها كٌؾ تنظم نفسها لتحقٌق الؽرض من وجودها وٌتمثل ذلك فً توزٌع السلطة 

نها وضبط العلاقات بٌن الجامعة وبٌبتها الداخلٌة والمهام بٌن الوحدات وأسالٌب التواصل والرقابة فٌما بٌ

 .والخارجٌة

 أساسٌات الحوكمة .1

 .وسابل ومعاٌٌر تعٌٌن القٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة ومدى مطابقتها للقوانٌن والتشرٌعات 

  الشفافٌة وتسهٌل ووضوح المعلومات التً تساعد العاملٌن و المستفٌدٌن من المشاركة الفاعلة لتحسٌن

 الجامعة.أداء 

 نظام مالً واضح  مطابق للقوانٌن والتشرٌعات 

 الأدلة والتشرٌعات الضابطة للجامعة 

 .آلٌات الرقابة الداخلٌة والخارجٌة 

 شروط اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة بالجامعة. 2

 عملٌة اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة بالجامعة: . أ

 -لشروط الآتٌة :ٌتم اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة وفق ا

 الحصول على درجة الدكتوراه. -1

 الحصول على درجة الماجستٌر. -2

 توافر مجموعة من الخبرات )علمٌة، أكادٌمٌة، وإدارٌة(. -3

 اجتٌاز دورات تدرٌبٌة لاكتساب مهارات القٌادة والتخطٌط الاستراتٌجً والجودة الشاملة...الخ. -4

 وجود مجموعة من المإلفات والبحوث. -5

 لمإتمرات.المشاركة فً ا -6

 -توافر مجموعة من المهارات مثل : -7

 مثل المبادرة والابتكار وضبط النفس والحكمة والثقة. المهارات الذاتٌة / 

 المعرفة المتخصصة فً المجال الأكادٌمً. المهارات الفنٌة / 
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 التعامل مع المرإوسٌن وخلق مناخ صحً ٌحقق الرضا.المهارات الإنسانٌة / 

 رإٌا الشمولٌة لمختلؾ نشاطات العمل الجامعً وفهم علاقات الأعضاء ببعضهم / الالمهارات الإدراكٌة

 البعض داخل الجامعة .

 التمتع بالسلامة الصحٌة, والقدرة على العمل لساعات طوٌلة. -8

 أن تنطبق علٌه شروط الخدمة العامة فً الدولة. -9

 صدور قرار تكلٌؾ من ربٌس الجامعة. -10

 كادٌمً:شروط اختٌار رئٌس القسم الأ ب.

 -ٌتم اختٌار ربٌس القسم وفقؤ لما ٌلً:

 أن ٌتم ترشٌح ثلاثة أعضاء هٌبة التدرٌس من كل قسم مرتبٌن من وجهة نظر أعضاء القسم . -1

 ٌقدم المرشح عرض مربً لخطته لإدارة القسم أمام لجنة علمٌة. -2

 -على: أن ٌختار مدٌر إدارة الشإون العلمٌة أحد المرشحٌن لشؽل منصب ربٌس القسم بناء -3

 .أراء أعضاء اللجنة العلمٌة بالقسم 

 .السٌرة الذاتٌة للشخص المرشح 

 .السمعة الطٌبة 

 .علاقته بالرإساء والزملاء والإدارٌٌن والطلاب 

بعد أن ٌتم تكلٌؾ ربٌس القسم لمدة فصل دراسً واحد قبل تولٌه مهام منصبه، ٌعمل خلالها مع الربٌس  -4

 الخبرات العلمٌة.المنتهٌة ولاٌته، لضمان اكتساب بعض 

سنوات ممكن أن تكون  3أن تكون الفترة التً ٌقضٌها المرشح فً شؽل منصب ربٌس القسم حوالً  -5

 قابلة للتجدٌد بناءً على رأي كل من ربٌس الجامعة ومدٌر إدارة الشإون العلمٌة.

 القدرة على المشاركة فً إعداد توصٌؾ وتقرٌر البرامج. -6

 ألا ٌكون قد وقع علٌه جزاء تؤدٌبً, ما لم ٌكن قد رد إلٌه اعتباره. -7

ألا ٌكون قد سبق الحكم علٌه بعقوبة جنابٌة فً إحدى الجرابم المنصوص علٌها فً قانون العقوبات, أو  -8

ما ٌماثلها من جرابم فً القوانٌن الخاصة, أو عقوبة مقٌدة للحرٌات, أو فً جرٌمة مخلة بالشرؾ, أو 

 , ما لم ٌكن قد رد إلٌه اعتباره.الأمانة

 ٌحال نموذج الاعتماد إلى ربٌس الجامعة لإصدار قرار بتولٌه مهام رباسة القسم. -10
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 شروط اختٌار القٌادات الإدارٌة بالجامعة: . ت

 -الإدارٌة على الخطوات التالٌة :تعتمد عملٌة شروط اختٌار القٌادات 

 لبات شغل الوظٌفة كالأتً: متط

 سنوات. 5ل العمل الإداري لا تقل عن خبرة فً مجا 

 .ًإجادة التعامل مع الحاسب الآل 

 .)الحصول على مإهل جامعً )دكتوراه، ماجستٌر، بكالورٌوس 

 .حسن السمعة والحصول على تقدٌر عالً فً أخر تقارٌر تقٌٌم الأداء 

 .المشاركة فً تطوٌر العمل الإداري بالجامعة 

 .شهادات بالكفاءة إن وجدت 

 أحدث وسابل التكنولوجٌا المتاحة ر لدٌه المهارة اللازمة؛ التً تمكنه من التعامل معأن تتواف 

 :ًعملٌة الاختٌار، وتتمثل ف 

  الإعلان عن الوظٌفة الشاؼرة داخل وخارج الجامعة من خلال وسابل الإعلام المتاحة والموقع

 ٌفة.الالكترونً للجامعة، وتحدد فً الإعلان المتطلبات الأساسٌة لشؽل الوظ

  ٌتم اختٌار أفضل المرشحٌن لشؽل الوظٌفة ممن تتوافر فٌهم الكفاءات والمهارات الفنٌة اللازمة لشؽل

 -الوظٌفة الشاؼرة بعدة أسالٌب:

 : ًالاختبارات: ٌتم إجراء اختبارات لمتقدمً شؽل الوظٌفة وفقاً لمقاٌٌس كما ٌل- 

 مدى إلمام المتقدمٌن لشؽل الوظابؾ . -

 لتطلعات والقدرات.السمات الشخصٌة وا -

 القدرات المهنٌة. -

  المقابلات الشخصٌة: بهدؾ الحصول على معلومات واقعٌة وتفصٌلٌة عن المتقدمٌن وتتم المقابلة من

 خلال لجنة مكونة من ثلاثة أشخاص على الأقل ٌتوافر لدٌهم درجة كبٌرة من المهارة والخبرة.

 ة الاختٌار.صدور قرار التكلٌؾ من ربٌس الجامعة بناء على نتٌج 

 قٌاس مدى رضا منتسبى الجامعة على أداء قٌادتها. 3

تم تصمٌم الاستبٌان الخاص بقٌاس مدى رضا منتسبً المإسسة بإشراؾ مكتب الجودة وتقٌٌم الأداء  -1

 بالجامعة.

 اعتماد النموذج المعد للاستبٌان من ربٌس الجامعة. -2
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 صاتهم.ورشة عمل عن الاستبٌان وأهمٌته للمنتسبٌن باختلاؾ تخص -3

جمع البٌانات والمعلومات عن طرٌق قابمة الاستبٌان المعد الذي ٌتضمن مجموعة من المحاور توضح  -4

 -مدى رضاء منتسبً الجامعة على قٌاداتها بتوزٌعها على كل من منتسبً الجامعة )عضو هٌبة التدرٌس

 موظؾ(. -ربٌس قسم  -مدٌر مكتب  -مدٌر إدارة  -طالب 

تفرٌػ المعلومات وتحلٌلها بواسطة المقاٌٌس الإحصابٌة لاستخراج المإشرات ٌتم تجمٌع الاستبٌان و -5

 الإحصابٌة لمحاور الاستبٌان المعد.

 استخلاص النتابج التً تم التوصل إلٌها واستخدامها فً خطط التحسٌن والتطوٌر بالجامعة. -6

 دلٌل للقوانٌن والأنظمة والتعلٌمات بالجامعة . 4

 رٌة والمالٌة فٌما ٌخص الشؤون الإدا أ.

 لابحة شإون الموظفٌن. -1

 دلٌل الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة. -2

 لابحة الشإون المالٌة . -3

 فٌما ٌخص إدارة الشؤون العلمٌة ب. 

 دلٌل أعضاء هٌبة التدرٌس. .1

 أدلة الأقسام العلمٌة.  .2

 دلٌل الطالب. .3

 دلٌل المكتبة. .4

 لابحة الدراسة والامتحانات. .5

 .دلٌل مشارٌع التخرج .6

 غٌر أعضاء الإدارة العلٌا من المشاركة فً صنع قرارات الجامعة وتوجٌه مسار العمل بها تمكٌن

وجود رإٌة ورسالة وأهداؾ محددة لمستقبل الجامعة وجعل العاملٌن مرتبطٌن بها من خلال تقدٌم  -1

 التسهٌلات والإمكانٌات لتشجٌع العاملٌن على التعلم واكتساب المهارات والخبرات الجدٌدة.

 -ل فرق عمل للمساعدة فً صنع واتخاذ القرارات وتوجٌه مسار العمل كالتالً:تشكٌ -2

 عاملٌن من عدة مستوٌات إدارٌة لتخٌؾ الحدود العمودٌة. -

 عاملٌن من عدة مستوٌات أفقٌة للتخفٌؾ من الحدود الأفقٌة. -
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لخارجٌة عن تشكٌل اتفاقٌات إستراتٌجٌة مع ؼٌرها من المإسسات والجامعات الأخرى لإزالة الحدود ا -3

 -طرٌق الاعتماد على تكنولوجٌا المعلومات التً تساهم فً التالً:

 تسهٌل مهمة الاتصال للعاملٌن مع الأطراؾ الخارجٌة لتبادل المعلومات والخبرات. -

 التعرؾ على الفرص والمشاكل البٌبٌة. -

 الاستفادة  القصوى من الموارد البشرٌة. -

 للمتؽٌرات البٌبة ومتطلباتها. مساندة المنظمة على الاستجابة السرٌعة -

 آلٌة تشكٌل اللجان داخل المؤسسة .5

 متطلبات تشكٌل اللجان: -

ٌجب أن تكون أهداؾ اللجنة واضحة ومحددة للجمٌع وٌفضل أن تكون مكتوبة بحٌث لا ٌخرج النقاش  -1

 والعمل عن هذه الأهداؾ وٌمكن الرجوع إلٌها من حٌن إلى أخر.

لها وعمل أعضابها مسبقاً وبشكل مكتوب بحٌث ٌتوافق مع أهداؾ وضع خارطة طرٌق لبرنامج عم -2

 اللجنة.

 أن ٌكون لها أسم محدد تعرؾ به. -3

أن ٌتناسب عدد أعضاء اللجنة مع حجم العمل المكلفة به وذلك لتجنب وجود الاختلافات وطول المداولة  -4

 أعضاء. 10لى إ 3والنقاش مما ٌضٌع الوقت بحٌث ٌكون العدد الأمثل لأعضابها ٌتراوح بٌن 

ٌتم اختٌار أعضاء اللجنة بناء ًعلى معاٌٌر كالمإهل العلمً والتخصص والمهارة والقدرات لتفعٌل دور  -5

 كل أعضاء اللجنة والاستفادة منهم .

ٌتم اختٌار ربٌس اللجنة بناءً على معاٌٌر تإدي إلى إدارة اللجنة بشكل مناسب تتسم بالمشاركة الجماعٌة  -6

 مناقشة الحرة.والروح المعنوٌة وال

 تكون لدى اللجنة السلطة الكافٌة لانجاز أعمالها والقٌام بؤنشطتها على أكمل وجه.  -7

 .صدور قرار من ربٌس الجامعة ٌحدد فترة العمل والهدؾ والمزاٌا المادٌة للجنة المشكلة -8

 آلٌات التقٌٌم ومراجعة الأداء للجامعة . 6

 -هن للأداء الأكادٌمً والمإسسً عن طرٌق السبل الآتٌة:تتبع الجامعة أهداؾ محددة لتقٌٌم الوضع الرا

 تقٌٌم البرامج الأكادٌمٌة. -1

 التقٌٌم المإسسً. -2

 العمل وفقاً للمعاٌٌر الأكادٌمٌة المحلٌة. -3
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 اعتماد إستراتٌجٌة الجامعة فٌما ٌختص بضمان الجودة . -4

 اعتماد أسلوب التقرٌر السنوي والدراسة الذاتٌة. -5

 لتطوٌر.اعتماد سٌاسة التحسٌن وا -6

 -وٌكون ذلك وفق الإجراءات التالٌة:

تحدٌد العناصر المستهدفة لعملٌة التقٌٌم وتتمثل فً جمٌع العناصر كإدارة الشإون العلمٌة والقسم المالً  -1

وقسم شإون العاملٌن، المكتبات، المبانً والمرافق وخدمات الطلاب، والبحث العلمً وكافة مكونات 

 الجامعة.

 عنصر من العناصر الخاضعة لعملٌة التقٌٌم بواسطة نماذج التقٌٌم أو قوابم الاستبٌان .ٌتم تقٌٌم أداء كل  -2

 تجمع البٌانات والمعلومات من الأطراؾ ذات العلاقة وفقاً للنظام الذي تم إتباعه للتقٌٌم . -3

ٌتم مراجعة البٌانات والمعلومات الواردة من الإدارات المعنٌة فً الجامعة وتفرٌؽها واستخراج  -4

 لمإشرات الإحصابٌة لعناصر التقٌٌم وٌعد تقرٌراً لذلك.ا

ٌتم إعداد التقارٌر بنتابج التقٌٌم والتوصٌات والمقترحات التصوٌبٌة لعرضها على مجلس إدارة الجامعة  -5

 لاتخاذ الإجراءات واعتمادها وتوزٌعا على الجهات والأطراؾ ذوي العلاقة لؽرض التحسٌن والتطوٌر. 

 ارٌر بالجامعةلٌات مسار التق. أ7

 :آلٌة التقارٌر الخاصة بالمستوى الإداري 

ٌقوم ربٌس الوحدة بالاتصال بربٌس القسم لإٌصال بعض المعلومات أو الشكاوى أو الاقتراحات أو  -1

 المشاكل التً قد تواجهه.

س ٌعمل ربٌس القسم على دراسة المعلومات والشكاوى والاقتراحات التً كانت قد وصلت إلٌه من ربٌ -2

 الوحدة وإعدادها فً شكل بٌانات مبوبة.

ٌستقبل مدٌر الإدارة هذه البٌانات وٌقوم بإعداد التقرٌر والذي قد ٌكون من اختصاصاته وضمن نطاق  -3

 واجباته ومسإولٌات إدارته أو قد كلؾ بإعداده لحل بعض المشاكل التً تواجه المإسسة أو الإدارة .

رٌر من خلال الاعتماد على النموذج الرسمً المستوفى لكل الشروط ٌقوم مدٌر الإدارة بإعداد التق -4

 العلمٌة المتعارؾ علٌها وفقاً لنوع وطبٌعة التقارٌر الإدارٌة .

 ٌقدم التقرٌر إلى ربٌس الجامعة خلال الفترة الزمنٌة المحددة منذ البدء بإعداد التقرٌر. -5

 لرموز والأرقام والنسب الواردة فٌه .قد ٌرفق بالتقرٌر مذكرة  لإٌضاح بعض الجوانب وا -6
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بعد الاطلاع على التقارٌر المرسلة والتوصل إلى بعض النتابج الهامة والخاصة بالمواضٌع المدرجة فً  -7

التقرٌر تعمم هذه النتابج والقرارات والتوصٌات على كافة الإدارات والأقسام المعدة لتقارٌر حسب التدرج 

 فً الهٌكل التنظٌمً .

  التقارٌر الخاصة بالعملٌة التعلٌمٌة: مسار 

 -تعد تقارٌر فصلٌة من رإساء الأقسام الخاصة بؤقسامهم بحٌث ٌعتمد فً إعدادها على: -1

 نماذج العبء الدراسً المعتمد بالجامعة . -

 نماذج البٌانات الخاصة بؤعضاء هٌبة التدرٌس والتً قد تهم سٌر العملٌة التعلٌمٌة. -

 عضاء هٌبة التدرٌس وتحصٌلهم العلمً وما شابه ذلك. نماذج البٌانات الخاصة بؤ -

 نماذج التكلٌؾ لبعض أعضاء هٌبة التدرٌس لأداء مهمة أو وظٌفة معٌنة فً الظروؾ العادٌة والطاربة . -

ٌستلم مدٌر إدارة الشإون العلمٌة التقارٌر المرسلة من رإساء الأقسام والتً تعد كقاعدة بٌانات حول   -2

 ٌة لإعداد التقرٌر الخاصة بإدارته.سٌر العملٌة التعلٌم

ٌتم فً مجلس إدارة الجامعة الاطلاع على التقارٌر المرسلة له من قبل إدارة الشإون العلمٌة لتعرؾ  -3

على أهم المستجدات والنتابج والتوصٌات واتخاذ القرار المناسب بشؤن بعض الأمور الروتٌنٌة والطاربة 

 امعة. والتً تهم سٌر العملٌة التعلٌمٌة بالج

ٌتم تؽذٌة إدارة الشإون العلمٌة ببعض الأوامر والقرارات والتوجٌهات من قبل ربٌس الجامعة التً تم  -4

 التوصل إلٌها فً مجلس إدارة الجامعة.

ٌرسل مدٌر إدارة الشإون العلمٌة نسخة من هذه القرارات التً تم التوصل إلٌها إلى رإساء الأقسام  -5

 العلمٌة لضمان جودة الأداء.

 إجراءات الرقابة والمتابعة للمقاهً وللمطاعم والعاملٌن بها وفق الشروط الصحٌة .8

 -تعتمد المإسسة الآلٌة الآتٌة:

 اعتماد عقد للمستفٌد من إدارة المقهى ٌلزمه بالشروط الصحٌة والأمن والسلامة. .1

 كشؾ طبً للعاملٌن. .2

 وابط والشروط الصحٌة.الزٌارة الدورٌة للمقهى للتؤكد من سٌر العمل والأداء وفق الض .3

 تعببة النموذج المعد من قبل ربٌس وحدة السلامة والصحة التعلٌمٌة. .4

 تقٌٌم الأداء وفقاً لنتابج النموذج المعد لمتابعة المقهى. .5
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توصٌة العاملٌن بالأخذ بالتوصٌات التً تم التوصل إلٌها ومعالجة جوانب القصور والانحرافات إن  .6

 وجدت.

 المستفٌدٌن من الخدمة والتً تدخل ضمن التقٌٌم.استمارة استبٌان لرضً  .7

 آلٌات شفافة وعادلة ومنشورة للعاملٌن المتمٌزٌن ومكافأتهم وفق )تقرٌر كفاءة موظف(  .9

ٌقدم عن الموظؾ تقارٌر نصؾ سنوٌة أو كل أربعة أشهر عن مستوى أدابه وسلوكه لجمٌع الموظفٌن  -1

 ٌة .العاملٌن بالجامعة فً جمٌع المستوٌات الإدار

ٌتم تعببة النموذج المعد من قبل ربٌسه المباشر وٌحدد درجة على جمٌع عناصر والصفات والمهارات  -2

 المكونة لتقرٌر.

 تحال النماذج من الربٌس المباشر إلى الربٌس الأعلى لكً ٌقٌم وٌشارك فً القسم النهابً بالتقرٌر. -3

 ضعٌؾ(.–مقبول  –جٌد  –ٌد جداً ج –ٌكون تقدٌر الكفاءة وفق إحدى الدرجات الآتٌة: )ممتاز  -4

ٌخطر الموظؾ الذي قدرت كفاءاته بدرجة )مقبول أو ضعٌؾ( فً التقرٌر بؤوجه الضعؾ فً مستوى  -5

 أدابه لعمله .

 ٌجوز للموظؾ ٌتظلم من خلال أعلامه بالتقرٌر. -6

ن ٌحرم الموظؾ الذي قدرت كفاءته بدرجة مقبول أو ضعٌؾ  من المكافؤة وٌحال أمره إلى لجنة شإو -7

 الموظفٌن لرفع توصٌتها إلى الربٌس الأعلى لاتخاذ قرار بشؤنه.

تمنح مكافآت متمٌزة للموظفٌن المتمٌزٌن فً أدابهم وفق هذا النموذج والمتحصلٌن على تقدٌر عالً فً  -8

 الأداء إذا قدم خدمات ممتازة وؼٌر عادٌة للجامعة .

ؼراض تتعلق بنشاط الجامعة وٌصدر بتنظٌم تمنح مكافآت مالٌة للمشاركٌن فً أعمال اللجان المشكلة لأ -9

 منح المكافؤة المنصوص علٌها وقٌمتها قرار من مجلس إدارة الجامعة حسب نوع العمل وفق اللابحة المالٌة.

 آلٌات لتحدٌث خدمات وموارد وعملٌات الجامعة التعلٌمٌة . 11

ة التعلٌمٌة من خلال جهود من خلال مكتب ضمان الجودة الذي ٌعمل على تطوٌر وتحسٌن جودة العملٌ

 -التحسٌن المستمر والتدرٌجً لتطوٌر كلاً من:

 المقررات الدراسٌة )المناهج( وفقاً للتطوٌرات الحدٌثة. .1

 تحسٌن الوسابل التعلٌمٌة المساعدة . .2

 العمل على تطوٌر المكتبة التعلٌمٌة وربطها بالمجلات العلمٌة الحدٌثة . .3

 ٌس بالتدرٌب والدورات التدرٌبٌة وكذلك الموظفٌن .العمل على تطوٌر أعضاء هٌبة التدر .4
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 العمل على تنفٌذ النشاطات الطلابٌة العلمٌة والثقافٌة والرٌاضٌة . .5

 تنفٌذ ورش العمل فً الأقسام العلمٌة. .6

العمل على الوصول إلى الاعتماد المإسسً والأكادٌمً وفقاً لما جاء فً دلٌل مركز ضمان الجودة  .7

 التدرٌبٌة والقٌام بالدراسة الذاتٌة .للمإسسات التعلٌمٌة و

 تحفٌز أعضاء هٌبة التدرٌس على تؤلٌؾ الكتاب الجامعً. .8

 آلٌات الدعم لمكتب الجودة والمكاتب والإدارات الأخرى. 11

تحدٌد الاحتٌاجات من متطلبات الإدارات والأقسام ومكتب الجودة من مكاتب وأجهزة وقرطاسٌة  -1

 ذج الطلبٌة المعد .ومتطلبات المواد وفقاً لنمو

 ٌتم تجمٌع نماذج الطلبٌات واعتمادها من إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة. -2

ٌتم إحالة الطلبٌة إلى وحدة المشترٌات والمخازن لكً تتم عملٌة الصرؾ وفق النموذج المخصص لذلك  -3

 .والموجود بدلٌل نماذج الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة

 ٌة للجهة الطالبة مع التوقٌع بالاستلام .ٌتم تسلٌم الطلب -4

 آلٌة ضمان الالتزام المستمر باستٌفاء متطلبات المبانً والمرافق  .12

 تكلٌؾ قسم الصٌانة بإعداد جولة مٌدانٌة شهرٌة . -

إعداد نموذج من قسم الشإون الإدارٌة تتضمن جمٌع البٌانات والمعلومات حول المبانً حسب النموذج  -

 المعد لذلك.

 من خطة الصٌانة الدورٌة المعالجات الدورٌة فٌما ٌخص المبانً والمرافق بالجامعة .تض -

 ضرورة التؤكٌد بشكل مستمر من خلال خطة التحسٌن والتطوٌر للوصول إلى تحقٌق متطلبات الجامعة. -

 : إجراءات الشؤون المالٌةث

 آلٌات التورٌد والشراء:  .1

المكتبٌة والقرطاسٌة وطلبات المواد من جمٌع الإدارات تحدٌد الاحتٌاجات من الأدوات والمعدات  -1

 والمكاتب والأقسام والوحدات. 

 ٌتم إحالة الطلبٌة إلى إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة . -2

 ٌتم تجمٌع الاحتٌاجات فً طلبٌة إجمالٌة واحدة . -3

 تشكٌل لجنة للشراء فً حالة عدم توفرها بالمخازن -4

 ة لاعتماد عملٌة الصرؾ أو الشراء .إحالة الطلبٌة إلى ربٌس الجامع -5
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 آلٌات لتحصٌل الرسوم الدراسٌة .2

ٌقوم الطالب عند التسجٌل باستخدام نموذج الحجز المبدبً للمقررات الدراسٌة وٌعتمد من القسم العلمً  -1

 المختص وفق اللابحة الدراسٌة للجامعة .

ٌد التكلفة الإجمالٌة للمقررات لإتمام ٌتوجه الطالب إلى الخزٌنة مصحوباً بنموذج الحجز المبدبً لتحد -2

 عملٌة السداد .

 طرٌقة السداد ))نقد / صك مصدق باسم الجامعة (( -3

السداد بالكامل أو بالتقسٌط على مراحل .على ان ٌتم السداد بالكامل قبل الدخول للامتحان النهابً للفصل  -4

 الدراسً .

لى أن تكون نسخة فً كعب الدفتر ونسخة ٌعد إٌصال مالً من ثلاث نسخ لكل  مبلػ ٌدفعه الطالب ع -5

 تحفظ فً ملؾ الطالب الأكادٌمً والنسخة الأصلٌة تكون للطالب  .

 إجراءات إعداد الموازنة )المٌزانٌة التقدٌرٌة(. 3

تشكل لجنة بقرار من ربٌس الجامعة تختص من سلامة تطبٌق أسس الموازنة على أن تكون متوافقة مع  -1

 جامعة .الخطة الإستراتٌجٌة لل

ٌتم إشراك جمٌع الإدارات والأقسام والوحدات فً إعداد الموازنة، لتحدٌد احتٌاجاتها ومناقشتهم فً  -2

اقتراحاتهم والاستفادة منها، بحٌث ٌتم التطرق إلى كل التفصٌلات الممكنة فً الإدارات والأقسام والأنشطة 

 حتى ٌشتمل التقدٌر كل الاحتٌاجات بالكامل فً الجامعة .

الدعوة للبدء فً إعداد الموازنة )عن طرٌق الاجتماعات( ومناقشة المشروعات والأنشطة الجدٌدة بما  -3

ٌتماشى مع خطة الاستثمار المعدة للعام لتحدٌد قٌمة الإرادات والمصروفات المتوقعة، مع الأخذ فً الاعتبار 

إٌجار ... الخ( كذلك عزوؾ  –اسٌة تقدٌرات للخطط البدٌلة والمشاكل المتوقعة مثل ارتفاع الأسعار )قرط

 الطلبة على بعض الأقسام وبذلك ٌتم استحداث أقسام جدٌدة مرؼوبة . 

ٌتم صٌاؼة المقترحات ووضعها فً الشكل النهابً معززة بالوثابق الداعمة لتقدٌرات الموازنة بعد  -4

 مناقشتها من قبل اللجنة المكلفة بإعداد الموازنة .

 مج الخطة التشؽٌلٌة فً إعداد المٌزانٌة التقدٌرٌة.ٌعتمد أسلوب وبرنا -5

 تحال الموازنة بشكلها المبدبً إلى مجلس إدارة الجامعة لإبداء اقتراحاتهم وتوصٌاتهم بالخصوص. -6

 وضع الموازنة فً شكلها النهابً لؽرض اعتمادها من قبل مجلس إدارة الجامعة . -7
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 آلٌات تضمن شفافٌة الإجراءات المالٌة  .4

ت مكتب التصوٌر( وفق لابحة مالٌة واضحة اإٌراد –إٌرادات المقهى  –تحدٌد الإٌرادات )رسوم طلبة 

 ومحددة ومعتمدة ومعلن عنها للأطراؾ ذات العلاقة .

 وجود آلٌة واضحة ومحددة لتحصٌل الإٌرادات معتمدة ومعلن عنها لٌتم العمل من خلالها . .1

 ددة ومعتمدة ومعلن عنها تؽطً جمٌع أوجه الصرؾ.إتباع لوابح وإجراءات للصرؾ واضحة ومح .2

الالتزام بكافة الإجراءات المحاسبٌة المتعارؾ علٌها والمعمول بها فً إجراءات الإثبات والقٌد وفق  .3

 دورة مستندٌه واضحة ومحددة ومعتمدة ومعلن عنها.

اللوابح والإجراءات المالٌة لضمان أحكام الرقابة الداخلٌة ٌتولى المراجع الداخلً التؤكد من إتباع جمٌع  .4

 المعتمدة والمعمول بها فً الجامعة.

 ٌتم إقفال الحسابات وإعداد القوابم المالٌة وفق اللوابح المالٌة المعمول بها فً الدولة اللٌبٌة. .5

ٌتم التؤكد من صحة وسلامة القوابم المالٌة المعدة من قبل الجامعة عن طرٌق تكلٌؾ مراجع خارجً  .6

 ها والتصدٌق علٌها .مستقل لمراجعت

 الإفصاح عن كافة الإجراءات والتقارٌر والقوابم المالٌة المعتمدة للأطراؾ ذات العلاقة. .7

 اثعبً: إخراءاد انتىثيك وانمعهىمبدر

 ماهٌة التوثٌق و المعلومات:. 1

التوثٌق هو حفظ وتثمٌن المعلومة ،مجهود الؽٌر، والمحافظة علٌها وإرشاد متخذي القرار إلى 

الدور إلى إعداد الإحصابٌات  ىرها والاستفادة منها والتوصل إلٌها بصورة سرٌعة ودقٌقة بل وٌتعدمصد

اللازمة وتحلٌلها تحلٌلا دقٌقا ٌساعد فً اتخاذ القرارات وتوجٌه السٌاسة العامة لإدارة الجامعة لتصل 

 بٌن جامعات العالم. بالجامعة إلى أفضل مكانة

 لومات:أهداف مكتب التوثٌق والمع .2

وٌهدؾ مكتب التوثٌق والمعلومات إلى توفٌر وإتاحة المعلومات بسرعة للمساهمة فً اتخاذ القرار على 

  -:المستوٌات المختلفة، وٌختص بالاتً

 سواء من داخلها أو خارجها . امعةجمع البٌانات والمعلومات التً تخدم أهداؾ الج .1

 ساعدةانات وتحدٌثها وتعدٌلها أولا بؤول لتمكٌن المتسجٌل وتحلٌل وتنظٌم وفهرسة هذه المعلومات والبٌ .2

 اتخاذ القرارات الرشٌدة فً الوقت المناسب . فً

 تنظٌم وتحلٌل مصادر المعلومات بحٌث ٌسهل الوصول إلى أي منها بؤقل جهد وأسرع وقت. .3
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 تقدٌم أوسع دابرة من خدمات المعلومات للباحثٌن والمخططٌن وؼٌرهم . .4

 آلٌة عمل المكتب: .3

 -فلسفة التالٌة :لل وٌعمل مكتب التوثٌق والمعلومات وفقاً 

  توثٌق المعلومة وتقنٌة المعلومات 

معة حٌث ٌتولى المعلومات على الترابط والتكامل بٌن جمٌع إدارات الجاتقوم فلسفة مكتب التوثٌق و

مات بمعالجة هذه البٌانات تجمٌع البٌانات وإعداد الإحصابٌات بٌنما تقوم وحدة تقنٌة المعلوإدارة المعلومات و

وفقا لقاعدة بٌانات ٌتم برمجتها وإٌصال المعلومات وتحدٌتها من خلال الموقع الالكترونً للجامعة بما ٌحقق 

 .فً النهاٌة أهداؾ الجامعة  باعتباره الركٌزة الأساسٌة لهذه الثروة المعلوماتٌة بالجامعة

  المواقع الالكترونٌة للجامعة 

ا على الموقع الإلكترونً بشكل ٌومً وفقا للأنشطة والبٌانات التً تورد ثهوتحدٌٌتم وضع الملفات 

إلٌه، وبشكل فصلً فٌما ٌخص الجداول الدراسٌة والامتحانات والنتابج ... إلخ، بالإضافة إلً نشر لبعض 

ثٌة التقارٌر والدراسات الصادرة عن مكتب البحوث والتعاون الدولً فً صورة مجلات علمٌة وأوراق بح

 -من خلال الموقع الكترونً التالً:

  www.africaun.edu.ly الموقع الرئٌسً الرسمً للجامعة : 

 ricauniversiityhttps://www.facebook.com/af  العنوان على صفحة التواصل الاجتماعً:

 وٌنقسم مكتب التوثٌق والمعلومات إلً :

 دعـم اتخــــاذ القرار. .1

 ات.ــتقنٌـــة المعلــوم .2

  .رـتحـــــدٌث والنشـ .3

 سرٌة انتقال المعلومة:  . 4

انتقال المعلومة والحفاظ علٌها من أكتر الصعوبات التً توجه إن الالتزام بالحفاظ على السرٌة 

الحفاظ على البٌانات ٌلتزم بالتوثٌق الإلكترونً  بالخطط والهٌكلٌة التنظٌمٌة للجامعة فإنالتزامنا ، والمكتب

ذات الطابع الشخصً بحٌث لا ٌحصل علٌها إلا من الشخص نفسه أو برضابه الصـرٌح، ومتـى كانـت هـذه 

رٌة اظ على سالحفبمزود خدمات المصادقة الإلكترونٌة المكتب كما ألزم  .للإصدارالبٌانـات ضـرورٌة 

فــً  أو إلكترونٌـاً  كتابٌاً بها فً إطار تعاطً أنشطتهم باستثناء التً رخص  المعلومات التً عهد بها إلٌه

 بالجامعة . نشـرها أو الإعــلام عنهـا أو فــً الحـالات المنصـوص علٌهـا فــً التشـرٌع الجــاري

http://www.africaun.edu.ly/
https://www.facebook.com/africauniversiity
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لضبط وتدقٌق منشورات ولها تم وضع آلٌة عمل ظاً على سرٌة المعلومة وتداحفاواستناداً على ما سبق و

الجامعة ٌتم من خلالها تداول المعلومات داخل الجامعة وفقاً للهٌكلٌة الموضوعة وهً على النحو  وإعلانات

 -التالً:

 ولى:المرحلة الأ

 عداد وتعتمد على خطوتٌن:الإ

 اعاة خلفٌات الموضوع .التحرٌر والصٌاؼة، وتعتمد على إعداد مسودة لموضوع المراسلة مع مر -1

 عمال الطباعة وإعداد مسودة للمراجعة .ؤ، وتعنى القٌام بالتجهٌز والطباعة -2

 المرحلة الثانٌة:

 وهما : أساسٌتانالضبط والتدقٌق وتعتمد على خطوتٌن 

 الضبط -1

 الشكلٌة لمحتوى المراسلة . النواحً: ٌعتمد على مراجعة كافة  الشكلًالمعٌار 

 : وهو مراجعة كافة البٌانات والمعلومات  الموضوعٌة . الموضوعًالمعٌار 

 هتم بؤسلوب الصٌاؼة ومدى تحقٌق المراسلة للهدؾ من إعدادها .ٌالتدقٌق : تدقٌق   -2

 المرحلة الثالثة :

للمراسلة ومن ثم  يالاعتماد : وٌعتمد على القٌام بؤعمال التسجٌل فى سجلات الصادر وصرؾ الرقم الاشار

 .التوقٌع والختم 

 المرحلة الرابعة : 

 التوثٌق والنشر 

 موضوع المراسلة والملؾ  المخصص لذلك .ن حٌث القٌام بؤعمال الحفظ حسب إجراءات التوثٌق م .1

  .علانعمال البرٌد وكذلك الإؤام بإجراءات النشر من حٌث القٌ .2
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 : إعداد البٌانات ٌجب أن ٌمر على المراحل التالٌة : أولا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إعداد مسودة  التحرٌر والصٌاؼة:  -4

لموضوع المراسلة مع مراعاة خلفٌات 

 الموضوع.

 التوقٌع والختمفً سجلات الصادر وصرؾ الرقم الإشارى للمراسلة ومن ثم  التسجٌلالقٌام بؤعمال 

 انٌاً : التدقٌقث
ٌهتم بؤسلوب الصٌاؼة ومدى تحقٌق المراسلة للهدؾ  تدقٌق

 من إعدادها.

 ٌهتم بالنواحً اللؽوٌة وأسلوب الكتابة. تدقٌق

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتماد

القٌام بإعمال الطباعة وإعداد  التجهٌز والطباعة: -0

 مسودة للمراجعة.

 المرحلة الأولى
 الإعداد

 

 نٌةالمرحلة الثا

 الضبط والتدقٌق

 أولا : الضبط
ٌجب مراجعة كافة النواحً الشكلٌة :المعٌار الشكلً 

 لمحتوى المراسلة.
مراجعة كافة البٌانات المعٌار الموضوعً:

 للمراسلة.والمعلومات  الموضوعٌة 

 

 

إجراءات النشر من حٌث القٌام بؤعمال البرٌد ثانٌاً:  

 .وكذلك الإعلان
من حٌث القٌام بؤعمال الحفظ  توثٌقلإجراءات اأولا : 

 .حسب موضوع المراسلة والملؾ المخصص لذلك
 المرحلة الرابعة
 التوثٌق والنشر
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 إدارة الشؤون العلمٌة

 المرحلة الثانٌة

 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المسجل العام

 إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة   

 

لإد
طابع  ا

ت ال
ت ذا

لا
س

المرا
ي

ار
  

 المرحلة الثانٌة

 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

  لوماتثانيا : طريقة تداول المع

 الجهات المستهدفة بالمراسلة خارجٌا    

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة

 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

ع 
طاب

ت ال
ت ذا

لا
س

المرا
 ً

الفن
 

 ربٌس الجامعة

 مكتب المراجعة الداخلٌة  مكتب خدمات المجتمع و البٌئة مكتب الشؤون القانونٌة مكتب ضمان الجودة وتقٌٌم الأداء    

 مكتب التوثٌق و المعلومات        

التدقٌق من ناحٌة 

 التوجٌه

 المرحلة الثانٌة
 ط والتدقٌقالضب

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 
 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 مكتب التعاون الثقافً والبحت العلمً
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 رؤساء الأقسام العلمٌة

 إدارة الشإون العلمٌة

 مكتب شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس

 المسجل العام

 المكتبة العلمٌة

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 ةالمرحلة الثانٌ
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 شرلتوثٌق والنا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

طابع 
ت ال

ت ذا
لا
س

المرا
 ً

الفن
 

 ربٌس الجامعة

 مكتب التوثٌق و المعلومات        
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 قسم القبول والتسجٌل

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 قسم الدراسة والامتحانات

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 وحدة شؤون الطلبة  وحدة النشاط الطلابً وحدة القبول والتسجٌل

 لثانٌةالمرحلة ا
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

وحدة الدراسة والامتحانات 

 الطلابً

 وحدة الخدمة الاجتماعٌة  وحدة الخرٌجٌن 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 لمرحلة الثالثةا

 الاعتمـــاد

 المسجل العام

 مكتب التوثٌق و المعلومات        

 ربٌس الجامعة
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 قسم الشؤون المالٌة 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 ة الثالثةالمرحل

 الاعتمـــاد

 قسم الشؤون الإدارٌة 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 وحدة الخزٌنة وحدة الحسابات والمٌزانٌة وحدة الاستثمار

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

وحدة شؤون العاملٌن 

 والامتحانات الطلابً

وحدة تنمٌة الموارد البشرٌة  وحدة المحفوظات 

 جتماعٌة 

 مرحلة الثانٌةال
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدقٌق

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌق والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 مدٌر إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة

الأمن والسلامة وحدة  وحدة الخدمة والصٌانة 

 الخدمة والصٌانة 

 وحدة الخزٌنة

 وحدة المشترٌات والمخازن 

 مكتب التوثٌق و المعلومات        

 ربٌس الجامعة
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 حفظ المعلومات:طرق  .5

حفظ المعلومة هو الوعاء الذي ٌحفظ المعلومة الالكترونٌة منها أو الورقٌة، وٌتم حفظ المعلومات فً 

 .للهٌكل التنظٌمً للجامعة أقسام وإدارات ومكاتبصورتها التقلٌدٌة الورقٌة منها فً مجلدات مصنفة وفقا 

 الطرٌقة التقلٌدٌة: أ.

ٌتم إحالة صورة من المستندات للمكتب من خلال صندوق برٌد مخصص له من قبل إدارة الجامعة حٌث  

حٌلت أ ىٌتم أولا تمرٌرها قبل حفظها على مجلد البرٌد الوارد وذلك لكً ٌسهل البحث عنها ولمعرفة مت

 .سلفاً  تمت الإشارةلت ومن تم وضعها فً مكانها السلٌم المخصص لها كما سجى ومت

 الطرٌقة الالكترونٌة: ب.

الالكترونٌة كبدٌل دقٌق وسرٌع  بالأرشفة حٌث ٌتم حفظ المستندات فً صورة الكترونٌة بما ٌعرؾ حدٌثاً 

مٌكروسوفت أكسل  باستخدامٌها، وهو عبارة عن أرشٌؾ بسٌط تم إعداده تخدملإٌصال المعلومات لمس

و ألا ٌكون هناك اختلاؾ ى بنفس تصنٌؾ الخلاٌا الموجودة بمجلد البرٌد التقلٌدي المتعارؾ علٌه حت

 الأرشفةتضارب فً عملٌة حفظ المعلومات ولكً ٌسهل إٌجادها للمستخدمٌن، والذي ٌمٌز هذه 

دخلة دون الرجوع والبحث عنها اطلاع المستخدم على الصورة الضوبٌة للرسالة الم إمكانٌة،الالكترونٌة، 

 فً المجلدات.

 لجامعةنشطة ونشرها داخل اوالأ والإجراءاتلٌة لتوثٌق العملٌات آ .6

وتتبع  جراء ورسم مخططاته ونماذجه فً وثٌقة رسمٌة ومعتمدةوصٌاؼة جمٌع خطوات تنفٌذ الإهالتوثٌق 

 -بالآلٌة التالٌة:

ة ٌستعمل فً جمٌع المراسلات والمخاطبات وضع نظام ترقٌم وأرشـــفة خاص بالجهة المعنٌ -4

 .والأوراق المُتعلقة بالأنشطة الداخلٌة والخارجٌة لها

 عملٌة التوثٌق.الخاصة لتطبٌق  الاستماراتتحدٌد  -0

توصٌؾ  وجود مع عملٌةتنفٌذ ال إلٌهمالأشخاص الموكل مكتب خاص بمراجعة التوثٌق و تحدٌد -3

 .مسإولٌة كل واحدٌحدد 

ت والأوامر والتعلٌمات الخاصة بالإجراءات والأنشطة لجمٌع الإدارات توثق جمٌع القرارا -1

 والأقسام والوحدات بالجامعة بمكتب التوثٌق والمعلومات.

تعمل كل إدارة أو مكتب أو قسم من خلال دٌوانه وملفاته وموظفٌه على استلام الوثابق  -5

ها مع أعطابها رقم متسلسل ورقم إشاري والمعلومات والاحتفاظ بنسخة منها وتخزٌنها فً السجل الوارد لدٌ

 والإشارة إلى تارٌخ المراسلة.

تعمل كل إدارة أو مكتب أو قسم على مراسلة الإدارات والأقسام والمكاتب المعنٌة بالموضوع مع  -9

 الاحتفاظ بنسخة ضمن الملؾ الصادر وإعطابها رقم مسلسل ورقم إشاري والإشارة إلى تارٌخ الإرسال.



 

98 
 

البٌانات والمعلومات والوثابق عن طرٌق الرجوع إلى الملؾ الصادر أو الوارد  ٌتم الرجوع إلى -2

 حسب طبٌعة الحاجة باستخدام التارٌخ والرقم الإشاري والتسلسل للحصول المستند المطلوبة.

 اعتماد الأرشفة الإلكترونٌة عن طرٌق مكتب التوثٌق والمعلومات. -8

 بشكل منتظم  لكترونًالإالمعلومات على الموقع  ثتحدٌ إجراءات .7

ٌضا أنافذة لها للتعرٌؾ وعرض خدماتها وكذلك جذب المهتمٌن وٌعتبر  ةٌعتبر الموقع الإلكترونً للجامع

 -تً:الشكل الآ ىعل والمعلوماتٌةسبل التوثٌق  أحد

 دارة المعلومات وتوزٌع البٌانات ومعالجتهاإالترابط والتكامل بٌن جمٌع إدارات الجامعة حٌث ٌتولى  -1

 أهداؾالنهاٌة  ًللجامعة بما ٌحقق ف ًكترونلوفق لقاعدة بٌانات ٌتم برمجتها وتحدٌثها من خلال الموقع الإ

 .المعلوماتٌةلهذه الثروة  الأساسٌةالركٌزة والذي ٌعتبر الجامعة 

وحسب  خطوط الاتصالبللجامعة ملتزماً بذلك  التنظٌمًٌتم تداول المعلومات بالجامعة وفقاً للهٌكل  -2

 .)بآلٌة التوثٌق والمعلومات( ةتداول المعلومات الوارد

 

 خبمسبً: خذمخ انمدتمع وتىميخ انجيئخ

 الهٌكــل التنظٌمــً للمكتــب:

 ٌتكون الهٌكل التنظٌمً مـــــن:  

  

 

 

   

 

 

 الرئٌس : رئٌس الجامعة.

بٌبة المحٌطة بها من خلال متابعة ٌهتم للإشراؾ على تسٌٌر أنشطة الجامعة فً مجالات خدمة المجتمع و ال

 مدٌر المكتب المكلؾ .

 -شروط شاغل الوظٌفة )مدٌر المكتب أو المنسق فً الأقسام العلمٌة( :

  المإهل العلمً ماجستٌر وٌفضل من له دورات تدرٌبٌة فً الإدارة ونظم المعلومات ومن

 ب المصلحة .المتمٌزٌن فً مجال خدمة المجتمع، والتواصل مع أرباب العمل وأصحا

  أن تكون له خبرة لا تقل عن خمس سنوات ومهارة عالٌة فً كتابة التقارٌر وإجادة استخدام

 الحاسوب. 

 بالجامعة. مدٌر مكتب خدمة المجتمع والبٌئة

 .خدمة المجتمع والبٌئة فرٌق العمل بمكتب

 العلمً. م( أو أكثر من طلبة القس2عدد ) .كل قسم علمً فًمنسق خدمة المجتمع والبٌئة 

 .ةــــــــــس الجامعـــــرئٌ
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 مهــام مكتــب خدمــة المجتمــع والبٌئــة:

 من أهم مهام مكتب خدمة المجتمع والبٌبة فً الجامعة الآتــــــــً:

 ٌق دور الجامعة فً خدمة المجتمع والبٌبة.الإشراؾ على إعداد الخطط والبرامج التً تكفل تحق .1

 متابعة شإون البٌبة داخل الجامعة والمساهمة فً تحسٌن البٌبة فً المجتمع المحٌط . .2

 تحدٌد وتنفٌذ ومتابعة الخطة السنوٌة لبرنامج خدمة المجتمع والبٌبة؛ طبقاً لاحتٌاجات المجتمع. .3

لعامة التً تستهدؾ خدمة المجتمع والبٌبة تنظٌم المإتمرات والندوات وورش العمل والمحاضرات ا .4

 والدعوة لها من داخل وخارج الجامعة.

 نشر الوعً البٌبً بٌن جمٌع الفبات بالجامعة . .5

 عمل قاعدة بٌانات وافٌة خاصة بكل ما ٌتعلق بالخدمات التً تقدمها الجامعة للمجتمع. .6

 الجامعة ومتابعة التنفٌذ. قٌاس مدى رضا أفراد المجتمع عن الخدمات المقدمة إلٌهم من قبل  .7

 رابعاً: مهــام منسق خدمــة المجتمــع والبٌبــة فً الأقسام العلمٌة: .8

 من أهم مهام منسق خدمة المجتمع والبٌبة فً الجامعة الآتــــــــً: .9

الإشراؾ على إعداد الخطط والبرامج التً تكفل تحقٌق دور القسم العلمً فً خدمة المجتمع  .10

 والبٌبة.

 إون البٌبة داخل القسم العلمً، والمساهمة فً تحسٌن البٌبة فً المجتمع المحٌط .متابعة ش .11

تحدٌد وتنفٌذ ومتابعة الخطة السنوٌة لبرنامج خدمة المجتمع والبٌبة داخل القسم العلمً؛ طبقاً  .12

 لاحتٌاجات المجتمع.

التً تستهدؾ تنظٌم المإتمرات والندوات وورش العمل والمحاضرات العامة داخل القسم العلمً  .13

 خدمة المجتمع والبٌبة والدعوة لها من داخل وخارج الجامعة.

 نشر الوعً البٌبً بٌن جمٌع الفبات داخل القسم العلمً . .14

 عمل قاعدة بٌانات وافٌة خاصة بكل ما ٌتعلق بالخدمات التً ٌقدمها القسم العلمً للمجتمع. .15

من قبل القسم العلمً ومتابعة التنفٌذ فً  قٌاس مدى رضا أفراد المجتمع عن الخدمات المقدمة إلٌهم .16

 كل نشاط خاص بالقسم العلمً. 
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 آلٌات العمل بمكتب خدمة المجتمع والبٌئــة:

 آلٌات التعرف على مشاكل المجتمع المحلً والبٌئة المحٌطة. .1

 -وذلك من خلال إجراءات مكتب خدمات المجتمع والبٌبة والمتمثلة فً الآتـــــً:

 ة الاستبٌان لاستطلاع أراء مإسسات المجتمع المدنً للتعرؾ على أهم المشاكل التً استخدام وسٌل

 تواجه المجتمع وترتٌبها حسب الأولوٌة. 

 والمعلومات البٌانات جمع.  

 وتنظٌمها وترتٌبها المعلومات تحلٌل.  

 المعلومات تفسٌر.  

 وعرضها. النتابج تقرٌر 

 لبٌبة المحٌطة.وضع خطة لاحتٌاجات المجتمع المحلً وخدمة ا 

  .تنفٌذ الخطة 

 آلٌة تعزٌز ونشر القٌم الإٌجابٌة لخدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة .  2

  -من خلال الخطوات التالٌـــــــة:   

 حصر الاحتفالات والمناسبات الاجتماعٌة البٌبٌة. -أ

الٌوم العالمً  –لمسنٌن ٌوم ا –حصر مناسبات الأمم المتحدة لتعزٌز القٌم الاٌجابٌة مثل: )ٌوم الٌتٌم  -ب

 للبٌبة ... الخ(.

وضع خطة لنشر القٌم الاٌجابٌة من خلال الندوات التثقٌفٌة والمحاضرات لتوعٌة المجتمع المحٌط  -ج

 بالجامعة، والمساهمة فً الاحتفالات والمناسبات الاجتماعٌة البٌبٌة.

 مع.تلمجا بخدمة نسبة مشاركتهم لزٌادة التدرٌس هٌبة أعضاء تحفٌز -د

 توقٌع عدد من بروتوكولات التعاون مع الجامعات ومإسسات المجتمع. -ه

آلٌة لاستطلاع ومعرفة أراء المجتمع فٌما تقدمه الجامعة من خدمات مجتمعٌة وبٌئٌة؛ للاستفادة منها  3

 فً تطوٌر عملٌاتها.

 -وذلك من خلال الإجراءات التالٌـــــة:

 ء عن خدمات المجتمع والبٌبة المقدم من الجامعة. استخدام صحٌفة الاستبٌان لتجمٌع الآرا  

 والمعلومات البٌانات جمع.  

 وتنظٌمها وترتٌبها المعلومات تحلٌل.  
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 المعلومات تفسٌر.  

 وعرضها. النتابج تقرٌر 

 .وضع خطة للتحسٌن بناء على النتابج 

 بٌئة.آلٌة للتعامل مع النفاٌات ومخلفات المعامل والورش للمحافظة على سلامة ال .4

  -وذلك من خلال إتباع الخطوات الآتٌــــــــة:    

 .الدعوة لتكوٌن جماعة أصدقاء البٌبة من الطلاب 

  الإعلام البٌبً من خلال إصدار مطوٌات لأنشطة خدمة المجتمع والبٌبة فً مجال المحافظة على

 سلامة البٌبة من النفاٌات ومخلفات المعامل والورش.

 تخصصة بهذا المجال.تنظٌم ندوات ومحاضرات م 

 آلٌة للمساهمة فً نشر المعرفة وثقافة الاهتمام بالبٌئة. .5

 -وذلك من خلال إجراءات مكتب خدمات المجتمع والبٌبة والمتمثلة فً الآتـــــً:

  ندوة عن القٌم  –إقامة ندوات لنشر المعرفة بهذا المجال مثلاً )ندوة عن إخطار الإدمان والمخدرات

 وة عن الٌوم العالمً للبٌبة(.ند –الأخلاقٌة 

  المسرح  –استخدام مبانً الجامعة فً تقدٌم خدمات وأنشطة اجتماعٌة مثل )معمل الجامعة– 

 القاعات الدراسٌة(.

 دعوة المختصٌن فً هذا المجال لإلقاء محاضرات وندوات من الجهات الحكومٌة بالدولة. 

ً فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة الاقتصادٌة آلٌات الجامعة للمساهمة مع مؤسسات المجتمع المدن 6

 والاجتماعٌة.

 -من خـــــــلال:

 .تقدٌم دعوات ومخاطبات لمإسسات المجتمع المدنً لوضع خطة للعمل المشترك 

  تتبنى الجامعة سٌاسة تقدٌم كافة أنواع الدعم من خلال السماح باستعمال مبانٌها فً تقدٌم خدمات

 القاعات الدراسٌة(. –المسرح  –لجامعة وأنشطة اجتماعٌة مثل: )معمل ا

  تقدٌم التبرعات المادٌة والعٌنٌة للمشارٌع التنموٌة من خلال دعوة الطلاب وأعضاء هٌبة التدرٌس

 والعاملٌن فً الجامعة للتبرع.
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 آلٌة نشر التجارب والممارسات الجٌدة والمشاركة الفاعلة مع المؤسسات المناظرة. .7

 -من خلال:

o عة على الشبكة الدولٌة للمعلومات. موقع الجام 

o   .المجلة العلمٌة المحكمة 

o  المشاركة باسم الجامعة فً المإتمرات وتنظٌم الندوات وورش العمل وعمل اتفاقٌات مع جامعات

 مناظرة عامة وخاصة.

 تحدٌــث الآلٌــــات:

 آلٌة التعرف على مشاكل المجتمع المحلً والبٌئة المحٌطة. .1

ؾ استجابة الجهات والمإسسات لجهود الجامعة فً التعرؾ على المشاكل التً تواجههم نظـــــراً لضع

لتوجٌه الجهود العلمٌة لدراستها واقتراح سبل معالجتها، لذلك قررت الجامعة من خلال الأقسام العلمٌة اخذ 

 زمام المبادرة فً التعرؾ على هذه المشاكل والمتمثلة فً الآلٌة التالٌــــــة:

 جٌع أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة على التعرؾ على مشاكل المجتمع والبٌبة وتوجٌه حث وتش

 جهودهم العلمٌة لدراستها واقتراح سبل معالجتها. وذلك من خلال:

 . اختٌار أفضل مشروع تخرج ٌخدم قضاٌا المجتمع والبٌبة 

  خدمة المجتمع % من نسبة تقٌٌم الأداء لعضو هٌبة التدرٌس للجهود التً ٌبذلها ف15تخصٌص ً

 والبٌبة، ومساهمته فً علاج مشاكل المجتمع والبٌبة.

  تشكٌل فرٌق بكل قسم من الأقسام العلمٌة من الأساتذة وبمشاركة الطلبة لدراسة قضاٌا المجتمع

 والبٌبة.

  إحالة مشارٌع التخرج المتمٌزة فً قضاٌا المجتمع والبٌبة  لجهات الاختصاص للاستفادة من

 ة التً ٌبذلها ذوي الاختصاص.الجهود العلمٌ

 آلٌة لنشر وتعزٌز القٌم الاٌجابٌة: الدٌنٌة والأخلاقٌة والوطنٌة والإنسانٌة. .2 

  .التؤكٌد على هدؾ تعزٌز القٌم الاٌجابٌة كهدؾ استراتٌجً للجامعة  فً الخطة الإستراتٌجٌة 

 ة وفعالٌات تإكد وتعزز وضع خطة للأقسام العلمٌة فً مجال خدمة المجتمع والبٌبة متضمنة أنشط

 من هذه القٌم الاٌجابٌة.

 .إحٌاء الأٌام العالمٌة المعتمدة من الأمم المتحدة التً تعزز هذه القٌم الاٌجابٌة 

  إدماج الطلبة فً فرق خدمة المجتمع والبٌبة بالأقسام العلمٌة لزرع حب الوطن ونشر ثقافة التطوع

 والتبرع فً خدمة الوطن.
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ومعرفة رأي المجتمع فٌما  تقدمه من خدمات مجتمعٌة وبٌئٌة للاستفادة منها فً  آلٌة الاستطلاع. 3

 تطوٌر عملٌاتها.

  استخدام أداة الاستبٌان بعد تنفٌذ أي نشط فً مجال خدمة المجتمع والبٌبة لاستطلاع أراء

 المشاركٌن والحضور

 ها فً تطوٌر أنشطة وفعالٌات إعداد تقرٌراً مفصلاً بنتابج الاستبٌان، وتقدٌم توصٌات للاستفادة من

 الجامعة مستقبلاً.

 آلٌات للتعامل مع النفاٌات ومخلفات المعامل والورش للمحافظة على سلامة البٌئة . . 4

 .لم تفتح الجامعة بعد معامل وورش تنتج مخلفات ذات طبٌعة خطرة على البٌبة أو الإنسان 

  للتسهٌل على البلدٌة ترحٌلها.  -عامة الورقٌة والنفاٌات ال -تخصٌص مكان لتجمٌع النفاٌات 

 .الدعوة لتكوٌن جماعة أصدقاء البٌبة من الطلاب 

  الإعلام البٌبً من خلال إصدار مطوٌات لأنشطة خدمة المجتمع والبٌبة فً مجال المحافظة على

 سلامة البٌبة من النفاٌات ومخلفات المعامل والورش.

 .تنظٌم ندوات ومحاضرات متخصصة بهذا المجال 

 آلٌة المساهمة فً نشر المعرفة وثقافة الاهتمام بالبٌئة داخل المجتمع. .5

  حث وتشجٌع أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة على التعرؾ على مشاكل البٌبة وتوجٌه جهودهم

 العلمٌة لدراستها واقتراح سبل معالجتها. وذلك من خلال:

 . اختٌار أفضل مشروع تخرج ٌخدم قضاٌا البٌبة 

  من نسبة تقٌٌم الأداء لعضو هٌبة التدرٌس للجهود التً ٌبذلها فً خدمة المجتمع % 15تخصٌص

 والبٌبة ومساهمته فً علاج مشاكل المجتمع والبٌبة.

  تشكٌل فرٌق بكل قسم من الأقسام العلمٌة من الأستاذة وبمشاركة الطلبة لدراسة قضاٌا المجتمع

 والبٌبة.

 ٌبة بالأقسام العلمٌة لزرع ثقافة الاهتمام بالبٌبةإدماج الطلبة فً فرق خدمة المجتمع والب . 

آلٌة تسهم الجامعة من خلالها مع مؤسسات المجتمع الأخرى والاتحادات والروابط العلمٌة المختلفة  .6

 بالداخل والخارج من أجل دعم المجتمع.

 المختلفة . عقد اتفاقٌات التعاون مع مإسسات المجتمع المدنً والاتحادات والروابط العلمٌة  -أ

 تفعٌل الاتفاقٌات والاستفادة منها فً جانب خدمة المجتمع والبٌبة داخلٌاً وخارجٌاً. -ب

 آلٌة لنشر المعلومات حول تجاربها وممارساتها الجٌدة، والمشاركة الفاعلة مع المؤسسات المناظرة. .7

 ى الانترنت، وعلى صفحة نشر كافة الأنشطة والفعالٌات التً تحٌٌها الجامعة على موقع الجامعة عل

 الجامعة على الفٌسبوك.
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  نشر صفحات المجلة العلمٌة الخاصة بالجامعة على موقع الجامعة على الانترنت، وعلى صفحة

 الجامعة على الفٌسبوك، والتعرٌؾ بها فً الندوات العلمٌة والمإتمرات العلمٌة.

 جهات الاختصاص؛ للاستفادة من إحالة مشارٌع التخرج المتمٌزة فً قضاٌا المجتمع والبٌبة  ل

 الجهود العلمٌة التً ٌبذلها ذوي الاختصاص.

 .ًآلٌة المشاركة فً ندوات أو محاضرات أو مإتمرات علمٌة من قبل القسم العلم 

 .تقدٌم مقترح من قبل القسم العلمً المشارك وٌحال بمراسلة إلى مدٌر مكتب خدمة المجتمع والبٌبة 

 ب وٌعرض فً الاجتماع الدوري حسب أهمٌة الموضوع، فً حالة ٌدرس المقترح من قبل المكت

القبول ٌحول إلى ربٌس الجامعة للرأي، وفً حالة الرفض من قبل المكتب ٌرجع إلى القسم وٌعدل 

 حسب الملاحظات المدونة.

  إحالة المقترح لإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة لرصد التكالٌؾ المدونة فً المقترح إن وجدت بعد

 افقة ربٌس الجامعة .مو

 .إعداد مراسلة من قبل المكتب للقسم المعد للمقترح بالموافقة والإٌعاز بتجهٌز المطلوب 

  إعداد مراسلة من قبل المكتب المختص لبقٌة الإدارات والمكاتب ونشر إعلان عن  المحاضرة أو

 الندوة أو المإتمر أو الورشة على صفحة الجامعة ولوحة الإعلانات.

 راسلة من قبل المكتب المختص لربٌس الجامعة  لمراسلة الجهات المستفٌدة )خارج توجٌه م

 الجامعة( ودعوتهم للمشاركة والاستفادة.

  ،إعداد تقرٌر من قبل المنسق بالقسم العلمً ٌتضمن: التعرٌؾ بالنشاط، قراءة فً تحلٌل الاستبٌان

 الصور، كشؾ الحضور ...وتوجٌهها للمكتب.

 تقدٌر للمشاركٌن فً المحاضرة أو الندوة أو الورشة ووضع صورة منها فً توجٌه رسالة شكر و

 لوحة الإعلانات وصفحة الجامعة. 

آلٌة لوضع وتنفٌذ خطة للمشاركة المجتمعٌة، وتفعٌل سٌاساتها فً هذا الجانب، وأن تقوم بتحدٌد . 8

 خطوط إرتباط واضحة، ووضع موازنة مالٌة، ونظام للمراقبة لهذه المشاركة.

 .مشاركة فرق عمل خدمة المجتمع والبٌبة فً وضع خطة للمشاركة المجتمعٌة 

 .التنسٌق مع بعض الجهات المسإولة فً المجتمع بالخصوص؛ لمعرفة نوع المشاركة المجتمعٌة 

 .تفعٌل سٌاسات خدمة المجتمع لتنفٌذ هذه الخطة ورصد موازنة مالٌة معتمدة لها 

 متضمن تفاصٌل للخدمات المجتمعٌة؛ لمراقبة سٌر هذه  تقدٌم تقارٌر دورٌة فً كل قسم علمً؛

 المشاركة.

  .وضع خطة تحسٌن سنوٌة للمشاركة المجتمعٌة المقدمة 
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 الإخــراءاد انخبصــخ ثبنجروبمــح )انمسم انعهمي(:

 للبرنامج إجراء ٌسهم فً تقدٌم الخدمات ذات المنفعة المتبادلة مع  المجتمع.

 لى مشاكل المجتمع والبٌبة المحٌطة من خـــــلال:استطلاع المجتمع للتعرؾ ع -أ

 مراسلة الجهات العامة؛ للتعرؾ على المشاكل التً تواجه عملها وممارسة نشاطها. .1

عقد اتفاقٌات مع مإسسات المجتمع المدنً؛ للتعرؾ على مشاكل المجتمع المحلً والبٌبة ودراستها  .2

 واقتراح الحلول لها.

مة المجتمع والبٌبة بكل قسم علمً وتحدٌد المشاكل والصعوبات التً دراسة الردود من قبل فرٌق خد .3

 تواجه المجتمع والبٌبة .

تشجٌع الطلبة وحث أعضاء هٌبة التدرٌس على الاهتمام بقضاٌا تهم المجتمع وتناول مشاكله       .4

تقدٌم بالدراسة والتحلٌل من خلال توجٌه بحوث التخرج والورقات العلمٌة لأعضاء هٌبة التدرٌس و 

 مقترحات لأنشطة وخدمات مفٌدة للمجتمع والبٌبة فً كل فصل دراسً.

 دراسة المقترحات واختٌار المناسب منها. .5

 إعداد خطة بمشارٌع وأنشطة خدمات المجتمع والبٌبة متوافقة مع الخطة الإستراتٌجٌة للجامعة .6

 إحالة الخطة لمكتب خدمة المجتمع والبٌبة. .7

 دمات المجتمعٌة التً تقدمها.للبرنامج فرٌق مسإول عن الخ .8

 اجتماع اللجنة العلمٌة للقسم لتشكٌل فرٌق خدمة المجتمع والبٌبة بالقسم . .9

 تسمٌة ربٌس الفرٌق للتنسٌق مع مكتب خدمة المجتمع والبٌبة بالخصوص. .10

طلبة( لؽرس ثقافة خدمة المجتمع  والبٌبة عند  2ضرورة عضوٌة الطلبة بالفرٌق)على الأقل  .11

 الطلبة.

 لة إدارة الشإون العلمٌة بالخصوص.مراس .12

تحدٌد ساعات مكتبٌة للفرٌق مخصصة لخدمة المجتمع والبٌبة، ومراسلة كل من إدارة الشإون  .13

 العلمٌة ومكتب خدمة المجتمع والبٌبة بالخصوص.

 محاضر اجتماعات الفرٌق معتمدة من ربٌس القسم. .14

ة على التواصل مع المجتمع من للبرنامج إجراءات تدفع وتشجع أعضاء هٌبة التدرٌس والطلب .15

 خلال أنشطة الخدمات الثقافٌة والاجتماعٌة.

 تشجٌٌع  أعضاء هٌبة التدرٌس فً اجتماعات القسم بالاتــــً: 
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  الحرص على توجٌه مشارٌع التخرج لتناول مواضٌع تخدم المجتمع والبٌبة، وتساهم فً حل

 المشاكل التً تواجه المجتمع المحلً.

 ة المجتمع والبٌبة؛ وذلك بإضافة نسبة معٌنة إلى تقٌٌم أعضاء هٌبة التدرٌس المشاركة فً خدم

 خلال الفصل الدراسً.

 مسابقة  سنوٌة لأفضل مشروع تخرج ٌساهم فً خدمة المجتمع وفق الآتـــــً :

  الإعلان عن المسابقة فً لوحة إعلان القسم وفً صفحة الجامعة على الفٌسبوك وموقع الجامعة

 ت.على الانترن

 .ٌرشح أعضاء هٌبة التدرٌس المشارٌع المتمٌزة التً اشرفوا على إنجازها 

  ٌتم تشكٌل لجنة برباسة ربٌس القسم، وعضوٌة ربٌس فرٌق خدمة المجتمع والبٌبة لدراسة

 المشارٌع واختٌار المشروع الفابز فً المسابقة.

 .الإعلان عن المشروع الفابز 

 تكرٌم الفابز فً حفل الجامعة بالخصوص. 

 تشجٌع الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس للمساهمة فً خدمة المجتمع والبٌبة :

  حث أعضاء هٌبة التدرٌس فً اجتماعات القسم على المشاركة فً الأنشطة الثقافٌة والاجتماعٌة

 التً تقٌمها الجامعة.

 عٌة .توفٌر ما ٌلزم من متطلبات لأعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة للقٌام بؤنشطة ثقافٌة واجتما 

 .تكرٌم الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس المتمٌزٌن فً مجال خدمة المجتمع والبٌبة فً حفل الجامعة 

  نشر أسماء الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس المتمٌزٌن فً خدمة المجتمع والبٌبة فً لوحة إعلان

 القسم، وموقع الجامعة على الانترنت، وصفحة الجامعة على الفٌسبوك.

 ط بالمجتمع والبٌبة المحٌطة، مثل الأموال المخصصة، وعدد أعضاء هٌبتً التدرٌس للبرنامج ارتبا

والإدارة المشاركٌن فً النشاطات الاجتماعٌة، وأخذ خدمة المجتمع فً الاعتبار عند تقٌٌم أعضاء 

 هٌبة التدرٌس.

 .تحدٌد ما ٌستلزم للقٌام بالأنشطة والمشارٌع التً تخدم المجتمع  والبٌبة 

 لقسم بتوفٌر المتطلبات من مخصصات بند خدمة المجتمع والبٌبة بمٌزانٌة الجامعة.مراسلات ا 
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  بؤن مساهمتهم ونشاطاتهم فً خدمة -فً اجتماع القسم –إعلام أعضاء هٌبة التدرٌس بالقسم

 المجتمع والبٌبة ستكون ضمن معاٌٌر تقٌٌم أداءهم. 

 ات المجتمعٌة التً ٌقدمها.للبرنامج إجراءات الاستطلاع رأي المجتمع فً جودة الخدم 

 .استطلاع رأي المشاركٌن فً الخدمة حول جودة الخدمة 

  توزٌع نموذج استبٌان نشاط )المعد من قبل مكتب خدمة المجتمع والبٌبة( على المشاركٌن

 والحضور والمستفٌدٌن بعد أي نشاط فً إطار خدمة المجتمع والبٌبة.

 ابٌات وسلبٌات النشاط.إعداد تقرٌر بنتابج الاستبٌان لتحدٌد اٌج 

 .ًالاستفادة من نتابج التقرٌر فً تطوٌر  مستوى الأنشطة تخطٌطاً وتنفٌذا 

 .استطلاع رأي الجهات المستفٌدة من الخدمة 

 مراسلة الجهات المستفٌدة من الخدمات التً تقدمها الجامعة مرافقة باستبٌان استطلاع رأي 

 بٌات وسلبٌات النشاط.إعداد تقرٌر بنتابج الاستبٌان لاستنتاج اٌجا 

 .ًالاستفادة من نتابج التقرٌر فً تطوٌر  مستوى الأنشطة تخطٌطاً وتنفٌذا 

 للبرنامج مساهمة مع مإسسات المجتمع فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة الاقتصادٌة والاجتماعٌة 

  إنشاء قاعدة بٌانات بؤسماء وتخصصات أعضاء هٌبة التدرٌس بالقسم، ورؼبتهم فً التعاون

 لخصوص.با

  تحدٌد أوجه المساهمة التً ٌمكن للقسم القٌام بها فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة الاقتصادٌة

 والاجتماعٌة.

  مراسلة الجامعة  للجهات العامة بقدرة ورؼبة  الجامعة على المساهمة فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة

 والاجتماعٌة، وتقدٌم الاستشارات بالخصوص.

 ات القسم بالخصوص.إعداد تقارٌر عن نشاط 

 .للبرنامج خطة توعٌة منتسٌبٌه والمجتمع المحلً بؤهمٌة المحافظة على البٌبة 

  معتمدة من ربٌس القسم للتوعٌة بالمحافظة على البٌبة ٌشمل كل من  -مفصلة –إعداد خطة سنوٌة

 أعضاء هٌبة التدرٌس وكذلك الطلبة.

 .إحالة الخطة لمكتب خدمة المجتمع والبٌبة 
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 قرٌر فصلً عن ما تم تنفٌذه من الخطة لتقٌٌم جودة الأنشطة فً تحقٌق هدؾ التوعٌة.إعداد ت 

 . تطوٌر الخطة 

 .)ًللبرنامج إطار عمل للمحافظة على المحٌط البٌبً من الملوثات )التلوث البٌب 

 .للقسم تعلٌمات وإجراءات للمحافظة على البٌبة من التلوث 

 نفاٌات الخاصة بالقسم أو الجامعة.تعلٌمات وإجراءات لمعالجة المخلفات وال 

 .اتفاقٌات مع أي جهة بالخصوص 

 .للبرنامج إجراء ٌلتزم من خلالها باشتراطات حماٌة البٌبة 

 .الاطلاع على اشتراطات  حماٌة البٌبة التً تصدر عن الهٌبة العامة للبٌبة 

  بها فً مشارٌع حث أعضاء هٌبة التدرٌس على الاطلاع على اشتراطات  حماٌة البٌبة والإلزام

 التخرج و كافة نشاطات القسم.

  موافقة فرٌق خدمة المجتمع والبٌبة على كل مشارٌع التخرج وأي نشاط للقسم لضمان الالتزام

 باشتراطات حماٌة  البٌبة.

 .البرنامج ٌخصص وقتاً محدداً ومعلناً للانخراط فً خدمة المجتمع والبٌبة المحٌطة 

 ٌبة ساعات لخدمة المجتمع والبٌبة  وتقدٌم أي استشارة ٌخصص فرٌق خدمة المجتمع  والب

 بالخصوص .

 .الإعلان عن الوقت المخصص لخدمة البٌبة والمجتمع فً كل وسابل الجامعة 

 .مراسلة مكتب خدمة المجتمع والبٌبة بالخصوص 
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 الإستراتيديخسبدسبً: إخراءاد انخطخ 

 : التخطٌط الاستراتٌج1ً

تتبنى جامعة أفرٌقٌا النموذج التالً فً التخطٌط الاستراتٌجً للوصول الً أفضل  سعٌاً للتمٌز والرٌادة

خطة إستراتٌجٌة ممكنة تضمن تحقٌق رإٌة الجامعة ورسالتها وأهدافها بخطوات ثابتة وبؤعلى معاٌٌر 

 الجودة المحلٌة والعالمٌة.

 

 

 لماذا وجدت الجامعة؟

 

  SWOT Analysis     أٌن نحن الان؟

 

      GAP  Analysis        أٌن نرٌد أن نكون؟

 

 ماذا ٌجب ان نفعل؟

 

 كٌؾ نصل الً ما نرٌد؟

 

  

 خطوات التخطٌط الاستراتٌجًشكل ٌوضح 

 : آلٌات التخطٌط الاستراتٌجً  2

 تعتمد الجامعة مجموعة من الآلٌات بشؤن اعداد الخطة الإستراتٌجٌة نستعرضها هنا.  

 عامة آلٌات . أ

 إعداد الخطة الإستراتٌجٌة آلٌة .1

 تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة آلٌة .2

 متابعة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة آلٌة .3

 تطوٌر وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة آلٌة .4

 الاعداد

 الرسالة 

 التنفٌذ قٌاس الاداء

 التحلٌل

 الؽاٌات

 الخطة

 الاهداؾ

المتابعة والتقٌٌم
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 الٌات تفصٌلٌة: . ب

 آلٌة اشراك أصحاب العلاقة فً اعداد الخطة الاستراتٌجٌة .5

 قةالٌة نشر الخطة الاستراتٌجٌة وتوضٌحها لأصحاب العلا .6

 الٌة جمع وترتٌب البٌانات واستخلاص المعلومات .7

 آلٌة تطوٌر الرؤٌة والأهداف .8

I. آلٌة إعداد الخطة الإستراتٌجٌة 

عند وضع الخطة الإستراتٌجٌة تتبع الجامعة آلٌات محددة. من ضمن هذه الآلٌات آلٌات إعداد الخطة 

 الإستراتٌجٌة. 

 مل لإعداد الخطة الإستراتٌجٌة.إصدار قرار من مجلس إدارة الجامعة بتشكٌل فرٌق ع .4

 مراجعة التقارٌر السنوٌة لما تم تنفٌذه فً الخطط السنوٌة للجامعة. .0

 مراجعة رإٌة ورسالة الجامعة وأهدافها العامة لتكون الأساس التً تنطلق منها الخطط المستقبلٌة. .3

العمل لاستطلاع التواصل مع الإطراؾ ذات العلاقة من وزارات وجهات عامة ومراكز بحثٌة وأرباب  .1

 آراءهم حول أداء الجامعة فً المرحلة السابقة واقتراحاتهم بشؤن تطوٌر هذا الأداء.

التواصل مع الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس للاستطلاع آراءهم حول اداء الجامعة فً المرحلة السابقة  .5

  .لهذا الؽرض ةمعد اتواقتراحاتهم بشؤن تطوٌر هذا الاداء باستخدام استبٌان

 .ضع الخطة الإستراتٌجٌة والخطة البدٌلة تحسباُ لأي طارئو .9

 اعتماد الخطة الإستراتٌجٌة من قبل مجلس إدارة الجامعة. .2

 احالة الخطة الاستراتٌجٌة للإدارات ومكاتب الجامعة للتنفٌذ. .8

 للإطلاع أصحاب العلاقةعلى موقع الجامعة على الانترنت  نشر الخطة الإستراتٌجٌة .6

II. الإستراتٌجٌة آلٌة تنفٌذ الخطة 

 محددة: آلٌةتتبع الجامعة عند تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة 

 

إحالة الخطة الإستراتٌجٌة بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجامعة إلً الإدارات والمكاتب لتحدٌد  .4

 ما ٌخص كل منها فً تنفٌذها.

 تنفٌذ الأنشطة والإجراءات حسب مإشرات الأداء الواردة فً الخطة التنفٌذٌة. .0

 توثٌق ما ٌتم انجازه وذكر ما ٌعٌق تنفٌذ أي بند. .3

 . او صعوبات تواجه عملٌة التنفٌذمشاكل معالجة اي  .1

III. آلٌة متابعة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة 

التً تساعد على تحدٌد مدى الالتزام بالمإشرات المعتمدة فٌها وعلى  متابعة تنفٌذ الخطة آلٌةتتبع الجامعة 

 :قٌاس درجة تحقٌقها
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تقارٌر دورٌة من قبل الأقسام العلمٌة متضمنة ما تم تنفٌذه وتحال إلً إدارة الشإون العلمٌة  إعداد .4

 ونسخة لمكتب ضمان الجودة وتقٌٌم الأداء.

إعداد تقارٌر دورٌة من قبل كل إدارات ومكاتب الجامعة لتحدٌد نسب الانجاز وفق مإشرات الأداء  .0

 ة وتقٌٌم الأداء.المعتمدة بالخطة وإحالتها لمكتب ضمان الجود

استلام التقارٌر المحالة و إعداد تقرٌر موحد للجامعة نصؾ سنوي وإحالته إلى ربٌس الجامعة  .3

 لعرضه علً مجلس إدارة الجامعة لمناقشته وحل المختنقات.

IV. آلٌة تطوٌر وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة 

تتبع  التعلٌم العالً والبحث العلمً لمواكبة التطور السرٌع فً معاٌٌر الجودة المحلٌة والعالمٌة فً مجال

 الجامعة آلٌة تطوٌر وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة :

 إدارة الجامعة كلما دعت الضرورة.ٌتم عرض بند تحدٌث الخط الإستراتٌجٌة فً اجتماع مجلس  .4

 .ٌشكل فرٌق عمل بقرار من ربٌس الجامعة لهذه المهمة .0

 ٌقوم الفرٌق بالتالً: .3

 جامعة وأهدافها وتحدٌد مدى الحاجة لتعدٌلها وفق المستجدات لضمان تحقٌق مراجعة وتحلٌل رإٌة ال

 رسالة الجامعة وفق معاٌٌر الجودة 

 :مراجعة كل من 

 .التقرٌر الموحد للجامعة الصادر عن مكتب ضمان الجودة وتقٌٌم الأداء 

 ًنتابج التقٌٌم الداخل 

 لمإسسات التعلٌمٌة والتدرٌبٌة.التوصٌات الواردة من المركز الوطنً لضمان جودة واعتماد ا 

 البٌانات والمعلومات التً ٌتم جمعها من أصحاب العلاقة وتوصٌاتهم بالخصوص. 

 تحدٌد التعدٌلات المطلوبة وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة بها.   .1

احالة الخطة الإستراتٌجٌة المعدلة الً ربٌس الجامعة لعرضها فً اجتماع مجلس ادارة الجامعة  .5

 لاعتماد.للمناقشة وا

 تعمٌم الخطة لكافة أطراؾ العملٌة التعلٌمٌة. .9

V. آلٌة إشراك أصحاب العلاقة فً إعداد الخطة الإستراتٌجٌة 

وضع الخطة الإستراتٌجٌة تتبع الجامعة آلٌة محددة، و خطوات هذه الآلٌة لإشراك أصحاب العلاقة من  عند

اءهم حوول أداء الجامعوة فوً المرحلوة طلبة وأعضاء هٌبة تدرٌس وأرباب عمل وجهات عامة لاستطلاع آر

 السابقة واقتراحاتهم بشؤن تطوٌر هذا الأداء على النحو التالً: 

 تحدٌد الجهات الخارجٌة المستهدؾ استطلاع رأٌها من: .1

 الوزارات والجهات عامة 

 النقابات والاتحادات والروابط والؽرؾ التجارٌة 
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  المراكز البحثٌة 

 ًالمجلس البلدي المحل 

ذه الجهات بشكل رسمً لاستطلاع آرابها حول جودة خرٌجً الجامعة وجودة ما تقدمه مخاطبة ه .2

 الجامعة من خدمات للمجتمع والبٌبة ولتقدٌم أي مقترحات لتحسٌن وتطوٌر أداء الجامعة.

ٌشرؾ على توزٌعها لتدرٌس من خلال استبٌانات معتمدة استطلاع آراء الطلبة  وأعضاء هٌبة ا .3

 بنتابجها.ام العلمٌة وإعداد تقارٌر دورٌة منسقً الجودة بالأقس

تجمٌع أراء كل هذه الأطراؾ قبل البدء فً وضع الخطة لمناقشتها واستخلاص ما ٌمكن الاستفادة منه  .4

 . عداد الخطة الإستراتٌجٌةضع الخطة من قبل الفرٌق المكلؾ بإفً و

VI. آلٌة نشر الخطة الإستراتٌجٌة وتوضٌحها لأصحاب العلاقة 

 الإستراتٌجٌة وتوضٌحها لأصحاب المصلحة تتبع الجامعة آلٌة التالٌة: لنشر الخطة 

احالة الخطة الإستراتٌجٌة لمكتب المعلومات والتوثٌق  لنشرها على موقع الجامعة على شبكة  .1

 الانترنت

 توزٌع الخطة الإستراتٌجٌة على كل إدارات ومكاتب الجامعة للإطلاع والتنفٌذ كلا فٌما ٌخصه .2

لعرض نبذة عن الجامعة وخططها لمناسبات والفعالٌات داخل الجامعة وخارجها داؾ بعض ااسته .3

 .الإستراتٌجٌة

VII. آلٌة جمع وترتٌب البٌانات واستخلاص المعلومات . 

تعتبر جمع البٌانات والمعلومات بشكل دوري ومنتظم لقٌاس درجة تحقٌق الجامعة لمإشرات الأداء احد 

 ٌذ الخطة الإستراتٌجٌة حٌث تتم على النحو التالً: الركابز الأساسٌة فً عملٌة متابعة تنف

 

بإحالة التقارٌر من الإدارات والمكاتب والأقسام العملٌة إلً مكتب ضمان الجودة بالإضافة إلً  .4

 تزوٌده بالإحصابٌات اللازمة من قبل الأتً:

  .إدارة  المسجل  ٌتضمن أعداد الطلبة المسجلٌن والطلبة الجدد والخرٌجٌن 

 اء هٌبة التدرٌس ٌتضمن أعداد أعضاء هٌبة التدرٌس والمإهل والدرجة العلمٌة مكتب أعض

 والتخصص الدقٌق و مكان الحصول على الشهادة العلمٌة وتارٌخها.

 . منسقً الجودة بإحالة نتابج الاستبٌانات الخاصة بالطلبة و أعضاء هٌبة التدرٌس 

  استبٌانات قٌاس رضا العاملٌن بالجامعة. إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة بإحالة نتابج تحلٌل 

ٌتم إعداد التقرٌر الموحد بترتٌب و استخلاص بٌاناته بما ٌتناسب مع الشكل القٌاسً لمركز الجودة  .0

 .0149الموثق بدلٌل إجراءات ترخٌص واعتماد المإسسات التعلٌمٌة والتدرٌبٌة لسنة 

 والاعتماد. ٌتم إحالة التقرٌر الموحد إلً ربٌس الجامعة للمناقشة .3
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VIII. آلٌة تطوٌر الرؤٌة والأهداف 

باعتبارهوا الأسواس وحجور  تعتبر شمولٌة  رإٌة وأهداؾ الجامعة خطوة أساسٌة فوً التخطوٌط الاسوتراتٌجً

وٌوتم التطووٌر فوً حالوة ورود  ،الزاوٌة الذي تنطلق منه الخطة الإستراتٌجٌة فً تحدٌود الأنشوطة والعملٌوات

توصووٌة موون أصووحاب العلاقووة أو حوودوث تؽٌٌوورات داخلٌووة تسووتدعً  توصووٌات موون مركووز ضوومان الجووودة أو

 تتبع الجامعة آلٌة محددة وواضحة لتطوٌر الرإٌة والأهداؾ على النحو التالً:لذلك التطوٌر.   

ٌتولى مكتب ضمان الجودة وتقٌوٌم الأداء بتشوكٌل فرٌوق مقتورح )ٌتكوون مون أصوحاب العلاقوة( لتطووٌر  .4

 ٌس الجامعة لمناقشته فً مجلس إدارة الجامعة لاستصدار قرار.الرإٌة والأهداؾ وإحالته لرب

 ٌقوم الفرٌق بمراجعة رإٌة و أهداؾ الجامعة بؽرض تحدٌثها لمواكبة التطور. .0

 إعادة صٌاؼة الرإٌة والأهداؾ من قبل فرٌق العمل المكلؾ.   .3

 .لمً(البحث الع –خدمة المجتمع والبٌبة  –ضرورة شمولٌة الأهداؾ ) للتعلٌم والتعلم  .1

 و تعدٌل ما ٌستدعً تؽٌٌره. تضمٌن الرإٌة والأهداؾ المطورة  فً الخطة الإستراتٌجٌة .5

إحالة الخطة الإستراتٌجٌة المحدثة لوربٌس الجامعوة لعرضوها علوً مجلوس إدارة الجامعوة واعتمادهوا ثوم  .9

 تعمٌمها.

 سبثعبً: إخراءاد ضمبن اندىدح وتمييم الأداء

 : مفاهٌم متعلقة بالجودة1

 الفنٌة الكوادر إعداد فً مساهمته خلال من وذلك الشاملة، التنمٌة مرتكزات أهم العالً التعلٌم ٌعتبر

 ونشرها واستخدامها المعرفة تطوٌر فً دوره إلى إضافة المختلفة، المجتمع لمإسسات والأكادٌمٌة والمهنٌة

 .والبٌبة المجتمع خدمة أسالٌب وتطوٌر مجالاته فً المتخصصٌن وإعداد البحث العلمً، خلال من

 تطوٌره أدوات أهم من وكان العالم، دول معظم فً كبٌر باهتمام التعلٌم تطوٌر عملٌة حظٌت لذلك

 العصر هذا على ٌطلقون المفكرٌن جعل مما العصر، هذا سمات من سمة أصبحت معاٌٌر الجودة التً تطبٌق

 المتؽٌرات لمساٌرة ظهرت التً لناجحةا الإدارة لنموذج الأساسٌة إحدى الركابز باعتبارها الجودة عصر

 .معها التكٌؾ ومحاولة والمحلٌة الدولٌة

 الجودة:

 .الأداء فً القٌاسٌة المعاٌٌر بتطبٌق الالتزام عبر والإتقان الدقة تعنً

 ضمان الجودة:  

 بؽض ةالمستهدف الجودة بلوغ من للتحقق والمناسب؛ الصحٌح الوقت فً والإجراءات الآلٌات تطبٌق من التؤكد

 .النوعٌة هذه معاٌٌر تحدٌد كٌفٌة النظر عن
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 متطلبات تحقٌق الجودة 

 دعم الادارة العلٌا .4

 نشر ثقافة الجودة واقتناع كل الاطراؾ المعنٌة بها .0

 نظام عملٌاتً واضح ومحدد .3

 شمولٌة واستمرارٌة المتابعة .1

شاكل وعملٌات اشراك جمٌع العاملٌن فً جمٌع مجالات العمل فً التخطٌط والتنفٌذ وحل الم .5

 .التحسٌن
 

 ثانٌا: ضمان الجودة والتحسٌن المستمر

 

 ضمان الجودة والتحسٌن المستمر

 :لمكتب ضمان الجودة الوصف العام

ٌعتبر المكتب هو المسبول الأول عن تؤسٌس وضمان الجودة وتقٌٌم الأداء بالجامعة وفق دلٌل المركز 

 -، وٌهدؾ المكتب إلى:الوطنً لضمان جودة واعتماد المإسسات التعلٌمٌة

 نشر ثقافة الجودة بالجامعة. .1

 تطوير الأداء الإداري والأكاديمي والمجتمعي. .2

 تحقيق الاعتماد المؤسسي. .3

 لبرامجي.اتحقيق الاعتماد  .4

-المهام:  

 انخدزٌس هٍئت أعضبء يٍ انًؤسست عُبصس بٍٍ ثقبفخهب وَشس انجىدة نضًبٌ فعبل َظبو بُبء انًكخب ٌخىنى

 نهخطىٌس انراحً انخقٍٍى يببدئ نخسسٍخ انعلاقت؛ ذوي الأطساف وجًٍع وانطهبت والإدازٌٍٍ بَدةوانكىادز انًس

 انصبدزة والاعخًبد انجىدة ضًبٌ نًعبٌٍس انًؤسست،واسخُبدا   وأهداف زسبنت يٍ انًسخًس اَطلاقب   وانخحسٍٍ

 .انًسكز عٍ
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 ن الجــودة  لجمٌع وحدات الجامعة الأكادٌمٌة متابعــة تنفٌــذ السٌاســات العــامة لتقٌٌــم الأداء، وضمــا

 والإدارٌة،والتؤكد من فهم جمٌع الأهداؾ لهذه السٌاسة والاقتناع بها والتحسس لها .

  مراجعــة وتحدٌث إستراتٌجٌة المإسسة ورسالتها وؼاٌتها الأساسٌة فً ضوء التطورات  والمستجدات

 لتطوٌر وتحدٌث العملٌة التعلٌمٌة.

 م الجامعة فً إنشاء وحدات تقٌٌم الأداء وضمان الجودة بها والإشراؾ على هذه الوحدات مساعـدة أقسا

 فنٌاً، وتقدٌم المشورة لإجراء دراسات التقٌٌم الذاتً والإعداد والتجهٌز اللازمٌن للتقدٌم للاعتماد.

 برامجها المختلفة الإعداد والتخطٌط  لنظم المتابعة والفحص والتقٌٌم الذاتً لأنشطة الجامعة وأقسامها و

الأكادٌمٌة والإدارٌة، من خلال متابعة ورصد جوانب القصور كلاً على حدى،وفً مرافق الجامعــــــة 

 روإداراتها المختلفـة كافـة، وتقدٌم تقرٌر ٌشتمل على ملاحظاتها وسبل إصلاح ومعالجة القصور المشا

 إلٌها.

 ن ضمان الجودة.القٌام بزٌارات مٌدانٌة للأقسام العلمٌة للتؤكد م 

 .التواصل مع المكاتب المناظرة  بالمإسسات التعلٌمٌة الأخرى للاستفادة وتبادل الخبرات معها 

 : اليات ضمان الجودة  والتحسين المستمر2

سعٌاً للتمٌز والرٌادة وتحسٌن مركزها التنافسً بٌن الجامعات المناظرة المحلٌة والعالمٌة تتبنى جامعة 

وٌر والتحسٌن المستمر وذلك باعتماد مجموعة من الالٌات لضمان جودة الاداء والتحسٌن أفرٌقٌا مبدأ  التط

 المستمر نستعرضها هنا.  

 الٌة تحسٌن وتطوٌر العملٌة التعلٌمٌة .4

 الٌة تمكٌن مشاركة مكتب ضمان الجودة فً صناعة القرار .0

 الٌة استطلاع اراء اصحاب العلاقة .3

 خاصة بالعملٌة التعلٌمٌة آلٌة إحالة التقارٌر والإحصابٌات ال .1

 آلٌة قٌاس رضا الطلبة والعاملٌن بالجامعة .5

 الٌة للتقٌٌم الذاتً بشكل مستمر .9

 الٌة دعم التعاون والتنسٌق مع منسقً الجودة  .2

 آلٌة معتمدة لعملٌة تقٌٌم أداء منتسبً الجامعة . .8

 الٌة جمع اراء ومقترحات أصحاب المصلحة لؽرض التطوٌر والتحسٌن المستمر .6

 ة الاستفادة من نتابج عملٌة تقٌٌم أداء منتسبً الجامعة وأراء أصحاب  المصلحةالٌ .41

 الٌة تحدٌد احتٌاجات التطوٌر المهنً للعاملٌن .44

 الٌة توثٌق وضمان سلامة البٌانات  .40
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 الية تحسين وتطوير العممية التعميمية .3

اء منها الٌة تحسٌن وتطوٌر تتبع الجامعة مجموعة من الالٌات التً تستهدؾ ضمان الجودة وتحسٌن الاد

 العملٌة التعلٌمٌة، وهً كالتالً:

 الاستبٌانات المعتمدة: .4

  من قبل  -طلبة وأعضاء هٌبة تدرٌس ورإساء الاقسام العلمٌة –استهداؾ عناصر العملٌة التعلٌمٌة

 منسقً الجودة بالأقسام العلمٌة باستبٌانات الاداء المعتمدة

  وإعداد تقرٌر بالخصوص ٌرفع لمكتب ضمان الجودةاستخلاص نقاط القوة ونقاط الضعؾ 

 )سنوٌا(التقٌٌم الداخلً  .0

  ٌعده فرٌق ٌشكل لهذا الؽرض وٌشرؾ على تنفٌذه مكتب ضمان الجودة 

  استخلاص نقاط القوة ونقاط الضعؾ وإعداد تقرٌر نهابً بنتابج الدراسة 

 علً الاعتماد( )عند التقدٌم لمركز الوطنً لضمان الجودة للحصول الدراسة الذاتٌة .3

 ٌعده فرٌق ٌشكل لهذا الؽرض وٌشرؾ على تنفٌذه مكتب ضمان الجودة 

 استخلاص نقاط القوة ونقاط الضعؾ وإعداد تقرٌر نهابً بنتابج الدراسة 

 التدقٌق الخارجً  .1

 ٌعده فرٌق من المركز الوطنً لضمان الجودة. 

  توصٌات المركز. 

 خطط تحسٌن وتطوٌر الاداء  .5

 تقارٌر السابقة وتوصٌات المركز الوطنً لضمان الجودة تعد خطط التحسٌن بناء على نتابج ال

 والتطوٌر المستمر.

  ٌتابع منسقً الجودة بالأقسام العلمٌة عملٌة تحسٌن العملٌة التعلٌمٌة ودعمها لتسهٌل وتسرٌع وتٌرة

 .التحسٌن والتطوٌر
 

 الية تمكين مشاركة مكتب ضمان الجودة في صناعة القرار. 4

بؤهمٌة الجودة والتزاماً بتطبٌقها تقوم الجامعة بتمكٌن مكتب ضمان الجودة من المشاركة فً صناعة  اٌماناً 

 القرار داخل الجامعة وفق التالً:

 .الجودة بمجلس إدارة الجامعةعضوٌة مدٌر مكتب ضمان  .4

 .مكتبتبعٌة مكتب ضمان الجودة لربٌس الجامعة تبعٌة مباشرة مما ٌزٌد من استقلالٌة عمل هذا ال .0
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آلية استطلاع أراء أصحاب العلاقة. 5  

تتبع الجامعة مجموعة من الالٌات التً تستهدؾ ضمان الجودة وتحسٌن الاداء منها الٌة استطلاع اراء 

 أصحاب المصالح من جهات عامة وطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس والعاملٌن بالجامعة. وهً كالتالً:

 ارباب العمل .5

 مستهدؾ استطلاع رأٌها من:تحدٌد الجهات الخارجٌة ال 

 الوزارات والجهات عامة 

 النقابات والاتحادات والروابط والؽرؾ التجارٌة 

  المراكز البحثٌة 

 المحلً. المجلس البلدي 

  لاستطلاع آراإها حول جودة خرٌجً الجامعة وجودة ما  فً ٌوم الخرٌجٌن هذه الجهات توزع على

استبٌان أرباب العمل الخاص بالجامعة و باستخدام علمً البحث التقدمه الجامعة من خدمات للمجتمع و

و رقم  النموذج: م.ج.ت   (9):  م.ج.ت رقم النموذجاستبٌان أرباب العمل الخاص بالأقسام العلمٌة 

(10 ). 

 الطلبة وأعضاء هٌبة تدرٌس .6

  ج.ت : م المعتمدة رقم النماذجاستبٌانات استطلاع آراء الطلبة  وأعضاء هٌبة التدرٌس من خلال.

 التً ٌشرؾ على توزٌعها منسقً الجودة بالأقسام العلمٌة وإعداد تقارٌر بنتابجها. (7،6،5،4،3،2،1)

 

 الخرٌجٌن .7

  ( توزع ٌوم الخرٌجٌن 8م.ج.ت ) :رقم النموذجاستطلاع أراء الخرٌجٌن من خلال استبٌان الخرٌجٌن

 جها.ٌشرؾ علٌها منسقً الجودة بالأقسام العلمٌة و إعداد تقارٌر بنتاب

 آلية إحالة التقارير والإحصائيات الخاصة بالعممية التعميمية . 6

تصدر كل من ادارة المسجل العام وإدارة الشإون العلمٌة والأقسام التابعة لكل منهما  تقارٌر وإحصابٌات 

انة دورٌة  بشؤن سٌر العملٌة التعلٌمٌة حٌث ٌهتم مكتب ضمان الجودة بدراستها وحفظها بشكل منظم للاستع

 بها عند الحاجة. لذلك تحال مثل هذه التقارٌر لمكتب ضمان الجودة وفق الالٌة التالٌة :

تحٌل كل من ادارة المسجل العام  وإدارة الشإون العلمٌة نسخة من كل التقارٌر والإحصابٌات الصادرة  .4

 الخاصة بالعملٌة التعلٌمٌة إلً مكتب ضمان الجودة.

لعلمٌة  تقارٌر دورٌة بشؤن سٌر العملٌة التعلٌمٌة وتقٌٌم الاداء ورفع ٌحٌل منسقً الجودة بالأقسام ا  .0

 توصٌات لتحسٌن وتطوٌر الاداء.
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 آلية قياس مستوى رضا الطمبة والعاممين بالجامعة. 7

ٌعتبر مستوى الرضا احد المإشرات الهامة فً عملٌة التطوٌر والتحسٌن المستمر لذلك تهتم الجامعة بقٌاس 

 كل من الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس والموظفٌن وفق الالٌة التالٌة:درجة الرضا عند 

 الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس: .4

a.  ( 4م.ج.ت ) نموذج رقم:تعتمد الجامعة مجموعة من الاستبٌانات لقٌاس درجة الرضا لكل من الطلبة

 .(0: م.ج.ت )نموذج رقموأعضاء هٌبة التدرٌس 

b. عملٌة التعلٌمٌة  فترة ما قبل الامتحانات النهابٌة للفصل ٌقوم منسقً الجودة باستهداؾ عناصر ال

 ا وإعداد تقرٌر بنتابج الاستبٌان.الدراسً بهذه الاستبٌانات لتحدٌد درجة الرض

 العاملٌن: .0

a.  (41: م.ج.ت )نموذج رقمتعتمد الجامعة استبٌان لقٌاس درجة الرضا لدى العاملٌن بها. 

b. الادارٌة والمالٌة على توزٌع الاستبٌان بشكل دوري  ٌشرؾ قسم الشإون الادارٌة بإدارة الشإون

 وإعداد تقرٌر بالنتابج. تحال نسخة من التقرٌر الً مكتب ضمان الجودة.

صندوق الشكاوي متاح للجمٌع. ٌرتبط عدد الشكاوي والرضا بعلاقة عكسٌة. حٌث ٌعتبر ارتفاع عدد  .3

 الشكاوي مإشراً على انخفاض مستوى الرضا. 

. آلية لمتقييم 8عتبر ضمان الجودة والتحسٌن المستمر من اولوٌات ادارة الجامعة. لذلك سعٌاً للتمٌز ت

 الذاتي بشكل مستمر

تتم عملٌة التقٌٌم الذاتً بشكل مستمر وفق معاٌٌر الاعتماد الصادرة عن المركز الوطنً لضمان الجودة 

 وفق الالٌة التالٌة: 

 لجودة ٌحدد فٌها :اعداد خطة لتقٌٌم الذاتً من قبل مكتب ضمان ا .4

 موعد انطلاق الدراسة الذاتٌة 

 المعاٌٌر والمإشرات المعتمدة من المركز الوطنً لضمان الجودة 

 النماذج اللازمة لعملٌة التقٌٌم 

 فرٌق العمل ربٌسً وفرق العمل اللازمة لتنفٌذ الخطة 

 جدول بمواعٌد الزٌارات المٌدانٌة لعملٌة التقٌٌم 

 لمجلس ادارة الجامعةموعد تقدٌم التقرٌر النهاب ً 

ٌخاطب مكتب ضمان الجودة ربٌس الجامعة بضرورة اجراء التقٌٌم الذاتٌة واقتراح فرق عمل لهذا  .0

 الؽرض

 ربٌس الجامعة بتشكٌل فرق العمل لتنفٌذ خطة التقٌٌم الذاتً اصدار قرار من  .3
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 تنفٌذ الزٌارات المٌدانٌة وفق جدول الزٌارات المعلن. .1

 به مدعوماَ بالشواهد والأدلةبنتابج التقٌٌم عن المعٌار المكلؾ ٌعد كل فرٌق تقرٌراً  .5

ٌقوم فرٌق العمل الربٌسً بتجمٌع كل التقارٌر المقدمة من فرق العمل وإعداد تقرٌراً موحدً مرفق بكافة  .9

 الشواهد والأدلة الداعمة لعملٌة التقٌٌم

 ٌرفع التقرٌر النهابً للتقٌٌم الذاتً لربٌس الجامعة  .2

 قٌٌم الذاتً ٌعتبر أساس تنطلق منه عملٌة وضع خطط التحسٌن والتطوٌر نتابج الت .8

 آلية دعم التعاون والتنسيق مع منسقي الجودة . 9

ٌعتبر منسقً الجودة عنصر مهم وأساسً لعملٌة مراقبة جودة اداء الجامعة ومساهم فعال فً عملٌة 

نسقً الجودة ٌعتبر عامل حاسم فً تفعٌل التطوٌر والتحسٌن المستمر، لذلك دعم التعاون والتنسٌق مع  م

 هذا الدور. فً سبٌل ذلك تعتمد الجامعة الالٌة التالٌة:

 مخاطبة الاقسام العلمٌة بضرورة ترشٌح منسق جودة .   .4

فً بداٌة كل فصل دراسً ٌحدد منسقً الجودة بالأقسام الساعات المكتبٌة الأسبوعٌة بإحالتها إلى  .0

 واصل معهم.مكتب ضمان الجودة لتسهٌل الت

ٌجتمع مدٌر مكتب ضمان الجودة بشكل دوري أو طارئ مع منسقً الجودة لمناقشة كل ما ٌخص   .3

 عملٌة الجودة وتحسٌن الأداء.

 آلية ونماذج معتمدة لعممية تقييم اداء منتسبيها ونشرها. 01

عة من النماذج كل عملٌة تطوٌر وتحسٌن، لذلك تعتمد الجامعة مجمو ًعتبر تقٌٌم الأداء حجر الأساس فٌ

طلبة، أعضاء هٌبة التدرٌس، وموظفٌن. وتتبع الالٌة التالٌة فً  –الخاصة بالتقٌٌم لكل منتسبً الجامعة 

 ذلك:  

 أعضاء هٌبة التدرٌس: .4

  ( 1: م.ج.ت )نموذج رقمٌوزع منسقً الجودة على الطلبة ، استبٌان تقٌٌم الطالب لعضو هٌبة تدرٌس

نموذج استبٌان تقٌٌم أداء عضو هٌبة تدرٌس من قبل ربٌس القسم  ،وعلى ورإساء الأقسام العلمٌة ،

( بؽرض تقٌٌم أداء اعضاء هٌبة التدرٌس والتعرؾ على مواطن الضعؾ فً اداءهم 2: م.ج.ت )رقم

لتنمٌة مهاراتهم وتطوٌر قدراتهم،و ٌعد منسقً الجودة تقارٌر بنتابج الاستبٌان تحال لمكتب ضمان 

 الجودة.

و هٌبة تدرٌس، ٌعد من قبل ربٌس القسم العلمً حول اداء كل عضو من اعضاء نموذج ،تقٌٌم عض .0

هٌبة التدرٌس ٌحال لمكتب أعضاء هٌبة التدرٌس لاتخاذ ما ٌلزم وفق لنتابج التقٌٌم. ٌحفظ التقرٌر 

 فً الملؾ الاكادٌمً لعضو هٌبة التدرٌس المعنً. 
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 الطلبة: .3

 (43م.ج.ت) نموذج رقم: طالب وٌقٌٌم اداء الطالب وفق ٌتابع المرشد الاكادٌمً الملؾ الاكادٌمً لكل . 

  ٌحدد كل قسم علمً قابمة بؤسماء الطلبة المتفوقٌن وقابمة بؤسماء الطلبة المتعثرٌن وفق لنتابج القسم

 و تزوٌد كل طالب بنتٌجته الفصلٌة. لاتخاذ ما ٌلزم بشؤنهم

 الموظفٌن: .1

 دارٌة والمالٌة  نموذج، تقٌٌم اداء الموظفٌن، على فً نهاٌة كل سنة مٌلادٌة توزع ادارة الشإون الا

 . ممدراء الادارات والمكاتب ورإساء الاقسام لتقٌٌم اداء مرإوسٌه

  النموذج رقمٌتم تقٌٌم منسقً الجودة بالبرامج التعلٌمٌة من قبل مدٌر مكتب الجودة وتقٌٌم الأداء  حسب 

 (.44: م.ج.ت )

 و المالٌة.فٌها الً إدارة الشإون الإدارٌة  تحال التقارٌر بعد استٌفاء البٌانات 

 تحلل التقٌٌمات وتحدد بناءا علٌها الاحتٌاجات التدرٌبٌة. .5

 المعتمدة لؽرض تقٌٌم الأداء على الوسابل المتاحة. النتابجنشر كل  .9

 آلية جمع أراء ومقترحات أصحاب المصمحة لغرض التطوير والتحسين المستمر. 00

ؤنه ان ٌحسن وٌطور اداءها لذلك تهتم بتجمٌع اراء ومقترحات من الجمٌع تهتم الجامعة بكل ما من ش

 للاستفادة منها فً عملٌة التطوٌر والتحسٌن المستمر، وهً فً ذلك تتبع الالٌة التالٌة:

 ارباب العمل .1

 :تحدٌد الجهات الخارجٌة المستهدؾ استطلاع رأٌها من 

 الوزارات والجهات عامة 

 ابط والؽرؾ التجارٌةالنقابات والاتحادات والرو 

  المراكز البحثٌة 

 المحلى. المجلس البلدي 

  مخاطبة هذه الجهات لاستطلاع آراإها حول جودة أداء الجامعة ومقترحاتهم لتحسٌن وتطوٌر الأداء

واستبٌان أرباب العمل  ( 9م.ج.ت )  رقم النموذج: الخاص بالجامعة باستخدام استبٌان أرباب العمل

 .(10: م.ج.ت )رقم النموذج مٌةالخاص بالأقسام العل

 الطلبة وأعضاء هٌبة تدرٌس .2

 م.ج.ت  رقم النماذج ستبٌانات المعتمدةلااستطلاع آراء الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس من خلال ا :

 لعلمٌة وإعداد تقارٌر بنتابجها( التً ٌشرؾ على توزٌعها منسقً الجودة بالأقسام ا7،6،5،4،3،2،1)

 للجمٌع، فهو وسٌلة من وسابل التواصل مع الجامعة لتقدٌم اي مقترحات  ،صندوق المقترحات، متاح

  .لتحسٌن أداء الجامعة
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التعلٌقات على صفحة الجامعة على موقع الفٌسبوك تعتبر اٌضا من الوسابل الهامة للتعرؾ على اراء  .3

قات بشكل الطلبة وؼٌر الطلبة حول اداء الجامعة ومستوى خرٌجٌها. ٌطلع مشرؾ الموقع على التعلٌ

 أو مقترح بؽرض تحسٌن اداء الجامعة والرد على اي استفسارات. ىٌومً لشكر كل من قدم رأ

ها مسبولً الجامعة فً كل المستوٌات الادارٌة من ربٌس الجامعة والً اسٌاسة الباب المفتوح التً ٌتبن .1

ور وأعضاء هٌبة ربٌس القسم ومشرؾ الوحدة للترحٌب بآراء ومقترحات الجمٌع من طلبة وأولٌاء أم

 تدرٌس وموظفٌن وزوار الجامعة ومناقشتها بكل احترام وتقدٌر.

 

 الية الاستفادة من نتائج عممية تقييم أداء منتسبيها وأراء أصحاب  المصمحة. 00

 تتم عملٌة جمع نتابج تقٌٌم الاداء وكذلك الاراء والمقترحات  بؽرض الاستفادة منها فً  .4

 و تحدٌثها  اعداد الخطة الاستراتٌجٌة ا 

 اعداد خطط التحسٌن والتطوٌر المستمر 

 الاستفادة من نتابج عملٌة تقٌٌم الاداء أعضاء هٌبة التدرٌس والموظفٌن  فً التالً:  .0

  ترقٌة، علاوة، تدرٌب ، أو انهاء خدمة.   –اتخاذ اجراءات ادارٌة بنتابج التقٌٌم 

 لموظفٌن بالجامعة تحدٌد احتٌاجات التطوٌر المهنً لأعضاء هٌبة التدرٌس وا 

 الاستفادة من نتابج عملٌة تقٌٌم اداء الطلبة فً التالً: .3

  تكرٌم الطالب المتفوق للمحافظة على اداءه المتمٌز 

 ًمتابعة وضع الطالب المتعثر للرفع من اداءه الاكادٌم 

 الية تحديد احتياجات التطوير المهني لمعاممين. 02

وتطوٌر قدراتهم المهنٌة ، تحدد  -ء هٌبة التدرٌس وموظفٌن أعضا –لتحسٌن اداء العاملٌن بالجامعة 

 الجامعة احتٌاجات التطوٌر وفق الالٌة التالٌة:

تقوم إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة بتوزٌع نموذج ،استمارة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة، على مدراء  .4

 الإدارات والمكاتب بالجامعة 

لٌة بتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة وفق لردود الإدارات والمكاتب تقوم إدارة الشإون الإدارٌة والما .0

 بالخصوص.

 آلية توثيق وضمان سلامة البيانات . 03

تهتم الجامعة بعملٌة توثٌق مستنداتها وتقارٌرها وكافة وثابقها بشكل منظم ٌسهل الرجوع الٌها عند الحاجة 

 وفق الالٌة التالٌة: 

 نات ومعلومات الجامعةالارشفة  الالكترونٌة لكافة بٌا .4
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  الارشٌؾ الالكترونً لحفظ كافة وثابق ومستندات الجامعة بمكتب المعلومات والتوثٌق تحال الٌه نسخة

 من كافة مراسلات الجامعة ٌتولى حفظها ورقٌاً والكترونٌاً .

 .منظومة الكترونٌة للتسجٌل والدراسة والامتحانات تحفظ فٌها كل نتابج الطالب 

  هٌبة التدرٌس لحفظ كافة البٌانات الاكادٌمٌة عن اعضاء هٌبة التدرٌس.منظومة اعضاء 

 منظومة المكتبة الالكترونٌة لأرشفة الكتب وبٌانات الاستعارة 

تحتفظ الجامعة بنسخة احتٌاطٌة لكافة بٌانات ومعلومات المنظومات خارج الجامعة ٌتم تحدٌثها بشكل  .0

 دوري تحسباً لأي طارئ.

 –ب وقسم بالوثابق والمستندات الخاصة بها فً ملفات منظمة )مراسلات تحتفظ كل ادارة ومكت .3

 خطط تحسٌن .... الخ (. –استبٌانات  –تقارٌر 

 : الجودة بالبرنامج التعلٌم4ً

 تتمثل وحدة الجودة بالأقسام العلمٌة فً منسق الجودة والذي له مهام كالأتً:

 وخدمة المجتمع . المساهمة فً تجوٌد العلمٌة التعلٌمٌة والبحث العلم ً 

 .وضع خطط التحسٌن للعمل على إزالة مواطن الضعؾ والحفاظ على مواطن القوة 

 .وضع آلٌة لتقٌٌم العناصر التعلٌمٌة 

 تحلٌل نماذج واستمارات التقٌٌم 

 الإشراؾ على إعداد الدراسة الذاتٌة والمساعدة فً توصٌؾ البرامج والمقررات الدراسٌة 

 ة الجودة.تعزٌز الوعً الخاص بثقاف 

 

 الهٌكل التنظٌمً بالبرنامج التعلٌمً

 

 

 

 

 

  

 

البرنامج رئٌس 

 التعلٌمً

 الإرشاد الأكادٌمً اللجنة العلمٌة منسق الجودة
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 حٌث أن اللجنة العلمٌة بالقسم ٌعتبر منسق الجودة هو احد أعضابها والتً مهامها هً:

  وضع سٌاسات القسم ومتابعتها وحل المشاكل الأكادٌمٌة بعقد اجتماعات دورٌة لأعضاء اللجنة واعتماد

 دورٌة. المحاضر ومتابعتها بصفة

 .ًمراجعة وتحدٌث واعتماد الخطة الدراسٌة ومتابعة تنفٌذها وتنسٌق الجدول الدراسً الفصل 

  الإشووراؾ علووى وصووؾ وتوصووٌؾ مفووردات المقووررات الدراسووٌة والبرنووامج الأكووادٌمً حسووب معوواٌٌر

 الجودة.

 .اختٌار وتقٌٌم أعضاء هٌبة التدرٌس عند التعاقد وأثناء العمل 

 قامة نشاطات علمٌة بالقسم.التنسٌق والتخطٌط لإ 

 الخاصة بؤعضاء هٌبة التدرٌس والطلاب ومتابعتها ومراجعتها بصفة دورٌة.جمٌع الآلٌات  تفعٌل 
 

 الإجراءات الخاصة بوحدة الجودة فً البرنامج التعلٌمً

 إجراءات تمكٌن مشاركة وحدة الجودة فً صناعة القرار .1

القسم العلمً تشؽل وحدة الجودة عنصر من عناصر اللجنة إٌمانا بؤهمٌة الجودة والتزاماً بتطبٌقها فً 

 العلمٌة والتً تمكنها من المشاركة فً صناعة القرار داخل البرنامج التعلٌمً وفق التالً:

 عضوٌة وحدة الجودة فً اللجنة العلمٌة بالبرنامج التعلٌمً .4

 تبعٌة وحدة الجودة لرباسة البرنامج التعلٌمً مباشرة. .0

 

 ون بٌن وحدات الجودة بالجامعةإجراءات  التعا .2

 فً إطار ضمان التعاون بٌن وحدات الجودة تم وضع الإجراءات وفق التالً:

 عقد اجتماعات دورٌة بٌن وحدات الجودة بالجامعة برعاٌة مكتب ضمان الجودة. .4

الإشراؾ العام من مكتب الجودة على وحدات الجودة بالأقسام فنٌا بما ٌضمن تحقٌق معاٌٌر  .0

 الجودة.

 إجراءات إعداد خطط التحسٌن والتطوٌر .3

 إطار تحصٌل نتابج التقٌٌم المستمر للبرنامج التعلٌمً تم وضع الإجراء التالً:فً 

 إشراؾ وحدة الجودة على كافة عملٌات التقٌٌم بالبرنامج التعلٌمً بتوجٌه من مكتب ضمان الجودة. .4

 شراؾ مكتب ضمان الجودة.إعداد التقرٌر ووضع خطط التحسٌن من قبل وحدة الجودة تحت إ .0

 متابعة تنفٌذ التوصٌات المنبثقة عن خطط التحسٌن. .3
 

 مدى ملائمة البرنامج لمتطلبات سوق العمل  .4

لا ٌجوز فتح البرامج التعلٌمٌة ما لم ٌكن مرفق معه دراسة مٌدانٌة تفٌد باحتٌاجات سوق العمل، مع 

 الاستمرار فً تقٌٌم مدى الاحتٌاج حسب الإجراء الأتً:
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م تحدٌد ٌوم للخرٌجٌن ،ٌستهدؾ فٌه الخرٌجٌن وأرباب العمل، فً كل سنة وٌكون بالتنسٌق والتعاون ٌت -

 بٌن وحدة الخرٌجٌن مع البرنامج التعلٌمً.

ٌتم تسلٌم استبٌان للخرٌجٌن؛ لمعرفة مدى ملابمة البرنامج لمتطلبات سوق العمل من وجهة نظر  -

 الخرٌجٌن.

؛ لاستطلاع أرابهم فً مدى ملابمة الخرٌجٌن والبرامج الدراسٌة لمتطلبات ٌتم تسلٌم استبٌان لأرباب العمل -

 سوق العمل.

ٌفرغ الاستبٌان وٌحلل إحصابٌاً وتستخدم نتابجه فً تحسٌن وتطوٌر البرامج التعلٌمٌة وفق آلٌة المراجعة  -

 والتقٌٌم الدوري للبرامج التعلٌمٌة.

 آلٌة للتقٌٌم الذاتً   .5

لذلك تتم عملٌة التقٌٌم  انبسَبيج انخعهًًٍالجودة والتحسٌن المستمر من أولوٌات  عتبر ضمانٌسعٌاً للتمٌز 

 وفق الآلٌة التالٌة: والذاتً بشكل مستمر وفق معاٌٌر الاعتماد الصادرة عن المركز الوطنً لضمان الجودة 

 :تتضمن الأتًلتقٌٌم الذاتً من قبل منسق  الجودة لإعداد خطة  .4

a. اتًموعد انطلاق التقٌٌم الذ 

b. المعاٌٌر والمإشرات المعتمدة من المركز الوطنً لضمان الجودة 

c. النماذج اللازمة لعملٌة التقٌٌم 

d. فرٌق عمل ربٌسً وفرق العمل اللازمة لتنفٌذ الخطة 

e. جدول بمواعٌد الزٌارات المٌدانٌة لعملٌة التقٌٌم 

f.  البرنامج التعلٌمًموعد تقدٌم التقرٌر النهابً لربٌس 

بضرورة إجراء التقٌٌم الذاتً فً اجتماع اللجنة العلمٌة  انبسَبيج انخعهًًٍبٌس رٌعلم منسق الجودة  .0

 واقتراح فرق عمل لهذا الؽرض

 إصدار قرار من ربٌس الجامعة بتشكٌل فرق العمل لتنفٌذ خطة التقٌٌم الذاتً  .3

 تنفٌذ الزٌارات المٌدانٌة وفق الخطة  .1

 لمكلؾ به مدعوماَ بالشواهد والأدلةٌعد كل فرٌق تقرٌراً بنتابج التقٌٌم عن المعٌار ا .5

ٌقوم فرٌق العمل الربٌسً بتجمٌع كل التقارٌر المقدمة من فرق العمل وإعداد تقرٌراً موحدً مرفق بكافة  .9

 الشواهد والأدلة الداعمة لعملٌة التقٌٌم

ابج التقٌٌم عن طرٌق منسق الجودة وعرض نت انبسَبيج انخعهًًٌٍرفع التقرٌر النهابً للتقٌٌم الذاتً لربٌس 

  الذاتً الذي ٌعتبر أساس تنطلق منه عملٌة وضع خطط التحسٌن والتطوٌر .



 

125 
 

 

 الاستفادة من نتائج عملٌات التقٌٌم فً التطوٌر والتحسٌن إجراءات .6

خطط التحسٌن والتطوٌر تتضمن الإجراءات والأنشطة اللازمة للتؽلب على نقاط الضعؾ وتحسٌن  .4

 الأداء.

 خطط التحسٌن والتطوٌر ٌقع علٌه مسبولٌة تنفٌذ الإجراء أو النشاط. المسبول عن التنفٌذ حسب .0

  متابعة منسق الجودة لتنفٌذ بنود خطط التطوٌر والتحسٌن. .3
 

 إجراءات مراجعة عملٌات التقٌٌم الخاصة بأعضاء هٌئة التدرٌس الكوادر المساندة .7

على أعضاء هٌبة  عرض عملٌات التقٌٌم الخاصة بؤعضاء هٌبة التدرٌس والكوادر المساندة .4

 التدرٌس فً اجتماع نهاٌة كل فصل دراسً .

البرنامج تجمع كل ملاحظات أعضاء هٌبة التدرٌس على عملٌات التقٌٌم وتدون فً محضر اجتماع  .0

 التعلٌمً 

 تحال الملاحظات الخاصة بعملٌات التقٌٌم على مكتب شإون أعضاء هٌبة التدرٌس لاتخاذ ما ٌلزم  .3

 أسالٌب أداء الطلاب بشكل دوريإجراءات مراجعة طرق و .8

والمثبتة فً  فً المحاضرة الأولى عرض عضو هٌبة التدرٌس لطرق التقٌٌم المتبعة فً المقرر .4

نموذج توصٌؾ المقرر الدراسً والتً تكون كافٌة لمعرفة الطلاب بهذه الأسالٌب وملابمتها 

 للؽرض منها.

ٌذكر فٌه مستوٌات الطلبة والتً تناقش  ٌعبا تقرٌر فصلى لكل مقرر دراسً من قبل أستاذ المادة .0

 ومحاولة إٌجاد حلول لأي تدنً فً المستوى. انبسَبيج انخعهًًٍفً اجتماع 

عن طرٌق توزٌع الاستبٌانات والتً تملأ من قبل أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة لتقٌٌم مدى ملابمة  .3

 .الدراسٌة طرق وأسالٌب تقٌٌم أداء الطلاب فً المقررات

البٌانات اللازمة من البنود السابقة فً تقرٌر فصلً ٌبٌن مستوٌات الطلبة وفً اجتماع تجمع كافة  .1

 مع أعضاء هٌبة التدرٌس ٌتم النظر فً ملابمة طرق وأسالٌب تقٌٌم أداء الطلبة. انبسَبيج انخعهًًٍ
 

الامتحانات ومحاضر مشارٌع التخرج  أسئلةتمكن وحدة الجودة من الاحتفاظ بنسخ  إجراءات .9

 رنامج التعلٌمًبالب

 والإجابةالامتحانات  أسبلةالمهتمة بتجمٌع  انخعهًًٍبالبرنامج وحدة الجودة عضو فً اللجنة العلمٌة  .4

 النموذجٌة ومحاضر تقٌٌم مناقشة مشارٌع التخرج ومطابقتها للمعاٌٌر المطلوبة.

العلمٌة  ومحاضر مناقشة مشارٌع التخرج ومناقشتها فً اجتماعات اللجنة الأسبلةٌتم تجمٌع  .0

 والتؤكٌد على قبولها لتحقق الشروط بكل منها. انخعهًًٍ بالبرنامج
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 تقٌٌم الموارد وتحدٌد الاحتٌاجات للبرنامج إجراءات .11

 .الأنشطة الخدمٌة( -البحث العلمً –الربٌسٌة ) النشاط التعلٌمً  الموارد تحدٌد .4

د والنفقات من خلال اللجنة العلمٌة إعداد المٌزانٌة التقدٌرٌة لكل برنامج تعلٌمً تحتوي علً الموار .0

 بالبرنامج و لجنة إعداد المٌزانٌة بالجامعة المكلفة من إدارة الجامعة.

 مًٌعلتمتابعة الخرٌجٌن من قبل البرنامج ال إجراءات .11

وسابل  –الهواتؾ  أرقام – أسمابهم)  الأكادٌمً البرنامج تقرٌرتجمع بٌانات الخرٌجٌن الجدد فً  .4

 نً(.الاتصال الالكترو

 للرابط الالكترونً بصفحة الجامعة والخاص بالخرٌجٌن. نبسَبيج انخعهًًٍبامتابعة اللجنة العلمٌة  .0

تحدٌد ٌوم سنوي للخرٌجٌن ٌتم فٌه تكرٌم الخرٌجٌن الجدد ومتابعة الخرٌجٌن السابقٌن عن طرٌق  .3

 حضورهم وملا الاستبٌانات.

 آلٌة التظلم والشكاوي الطلابٌة: .12

البرنامج لب من أهم العوامل التً تإثر إٌجاباً على مستوى العملٌة التعلٌمٌة، ولذلك فإن رفع الظلم عن الطا

 -تبع الطرق التالٌة:التعلٌمً ٌ

 ٌوثق الطالب شكواه فً نموذج خاص بالتظلمات. -

 ٌقوم الطالب بوضع تظلمه فً صندوق الشكاوي. -

التظلم لشروط البث فٌه من ذكر ٌتم فتح صندوق الشكاوي من لجنة خاصة بذلك والتؤكد من استٌفاء  -

 كامل البٌانات للمشتكً والمشتكً علٌه وموضوع التظلم.

 ٌحال التظلم إلى لجنة التحقٌق التً تعلن عن مثول الطرفٌن بالوسابل المتاحة أمامها. -

 الإعلان عن نتٌجة التحقٌق على لوحة الإعلانات وعلى الموقع الالكترونً. -

 م ولوائح البرنامج التعلٌمًالمراجعة والتقٌٌم الدوري لنظ .4

المراجعة الدورٌة لنظم ولوابح البرنامج التعلٌمً مهمة لمواكبة التطور والحداثة وتصحٌح أخطاء سابقة 

 -سنوات بإشراؾ إدارة الشإون العلمٌة على النحو الآتً: خمسوتجوٌد المخرجات وتكون كل 

التً تتبعها بالبدء فً مراجعة النظم واللوابح  ٌةتصدر إدارة الشإون العلمٌة تعلٌماتها للبرامج التعلٌم .1

 المتبعة.

لمناقشة التقارٌر  ٌتبع البرنامج التعلٌمً نظام الاجتماعات للجنة العلمٌة بالبرنامج وأعضاء هٌبة التدرٌس .2

 لإجراء المراجعة والتقٌٌم لٌنتج عنها التحدٌثات اللازمة للتطوٌر والتحسٌن. الفصلٌة ونتابج الاستبٌانات

مختصٌن خارجٌٌن فً نفس المجال لتقٌٌم البرنامج العلمً المحدث )لا ٌقل   إلى التحدٌثات النهابٌةل تحا .3

 عدد المقٌمٌن الخارجٌٌن عن ثلاثة(.
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التقٌٌمات الخارجٌة حسب البرنامج التعلٌمً وتنفذ ثم تعتمد حسب الإجراءات المعمول بها فً نتابج تعمم  .4

 الجامعة.

ٌحوي التحدٌثات التً تم اعتمادها وأسباب عدم تنفٌذ أي مقترح نتٌجة التقٌٌمات  الشكل النهابً الذيإعداد  .5

 والمستندة على أساس علمً بحت.

تحال التحدٌثات النهابٌة إلً إدارة الشإون العلمٌة لعرضها على مجلس إدارة الجامعة  لاعتمادها حسب  .6

 الإجراء المتبع.
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فـــب توظٌـــطلـ         

EMPLOYMENT APPLICATION             

 

 :Personal Data البٌانات الشخصٌة:                                                                                                            

 : Full Name                                                                                                                           بالكامــل: الاسم

 
                                                                                                          

 خ المٌـلادـتارٌ

Date Of Birth 

 المٌـلاد محـل

Place Of Birth 

 جنسٌةال                     

Nationality                                                      

 

 

 الاجتماعٌةالحالة 

 

 Single                أعزب  

 Married              متزوج  

 الجنس

Gender 

 Male                      ذكـر

 Female                  أنثـى

   

  و جوازالسفرالشخصٌة أ رقـم البطاقـة

I.D. Card No.  

 

         

 الإصدار ومكان تارٌخ       

Date and place Of Issue           

 جامعة أفريقيا

يقيةبطالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (1)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 

 

 من فضلك

هذا  فًضع صورتك 

 المكان

 

 

Please  

Affix your photo 

here 



 

129 
 

 :   Mobile Number                           :               الهاتؾرقم 

 

 

 :E – mail Address                          البرٌد الإلكترونى :         

  

 

 :  Current Address                         الحالى   :           العنوان 

 

       : Home Telephone                       :          المنزل  هاتؾ

    

 :Education                                                                                                         المؤهـلات العلمٌـة: 

 

  

 

 :Language Skills                                                                                                        :   مهارات اللغة      

 Arabic                العربٌـة   

 English              الإنجلٌزٌة 

 Others  أخـرى 

 

 :Computer Skills                                 :                                                                    الآلًهارات الحاسب م

 Application             التطبٌق

 Windows  نظام التشؽٌل

 Word  الكتابة

 Excel  الجداول

 أخـرى
 Others 

 :Training Courses                                                                           ٌـة:                           الـدورات التدرٌب

 Type            نوع الدورة   
 Title          العنوان

 Institution      الجهة Periodالمـدة           Dateتارٌخ             ال

     

     

     

 عدد سنوات الخبرة فً الوظٌفٌة فً مجال العمل المقدم له للوظٌفة                    سنة                     
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    Date          /       /                                                                               /         /                           التارٌخ

 :Name                                                                                                                                   الإسـم: 

 :Signature                                                                                                                         التوقٌع: 
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 :Section Head Observations                                                  ملاحظـات رئٌـس القسـم:                       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signatureالتوقٌع :                               : Name   :                           الاسم             Date       /    /       التارٌخ

  

 

                                                :Department Manager Opinion                                              رأى مدٌـر الإدارة:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signatureالتوقٌع :                               : Nameسم :                             الإ             Date       /    /       التارٌخ

 

 

 :   لجنة شؤون الموظفٌنتوصٌة 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Name:  

 : Signatureالتوقٌع :                            

  

 

 :The Management Decision                                                                             رار الإدارة:           ـــقـ

       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 : Signatureالتوقٌع :                                                                                            Dateالتارٌخ                     

 

 
  

 فقـط الجامعة لاستعمال

For University  Use Only 
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 وم

 

 

فتح وظيفخ ومىرج  

 

  انىظٍفٍت  ندزجتا 
زقى انىظٍفت 

 ببنًلاك

 الإدازة انطبنبت  انشبغسة انىظٍفت 

 انىظٍفت 

 وعم )     (        لا )      (
 هم انىظيفخ معتمذح ثبنملان انىظيفي نهدبمعخ        

 نهدبمعخ         هم انىظيفخ خبرج انملان انىظيفي  وعم )     (        لا )      (

 همي وانمهبراد انمطهىثخ نهىظيفخانمؤهم انع 

 انخجرح انمطهىثخ 

 ملاحظبد أخري 

   

 إعذاد........................................

 

 انتبريخ ...../....../........

 
 تعتمذ مه لجم الإدارح انمعىيخ

 

 

 طريمخ الاعلان عه انىظيفخ :
 

 

 

 
 

 اعتمبد مذير الإدارح انشؤون الإداريخ وانمبنيخ
   

  

   

 

 

 

 انتبريخ ...../....../........

 

  

 

 

 

 رئيس اندبمعخ اعتمبد

 

 

 

 

 

 انتبريخ ...../....../........

 

 خالد القرقنًإعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتنسانية و للعلوم الإ  

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (2)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 0104/ 0101هن المىظفين للعام  حصر الاحتياجاخ

 العدد الإدارة الوظيفة المطلوبة ر.ت

1    
2    
5    

 
 
 

 اعتواد : هذير إدارة الشؤوى الإدارية والمالية
 01التاريخ :......../........./......

 

 

 
 

 

 

 

 

 خالد القرقنًإعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (3)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م20اريخ: ..... / ...../ .... الت
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 رصد الدرجات للمقابلة الشخصٌة و تقٌٌم نموذج

 

 

 

 

 

 ----------------------------------------------------------------------  م المتقدم للوظٌفةاس

 

 ----------------------------------------------------------------------الوظٌفة  المتقدم لها  

 

 --------------------------------------------------------------أسم القابم بالمقابلة الشخصٌة 

 

 -------------------------------------------------------------مكان إجراء المقابلة الشخصٌة 

 لتقييم ا

 (1(                  ممتاز )3(                  جٌد جدا )0(                    جٌد )4ضعٌؾ )

 

 -----------------------------------------------------------تارٌخ إجراء المقابلة الشخصٌة 

 

 

 إعداد: خالد القرقنً م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 صورة شخصٌة 

 ملونة

 

 

 

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (4)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 لتقييم ا

 (1(                  ممتاز )3(                  جٌد جدا )0(                    جٌد )4ضعٌؾ )

 

 

 لا ممكه الى حد ما وعم المحفزات المهنٌة والشخصٌة

     الخبرة فً نفس المجال مثلا )العمل فً جامعات مناظرة(

     العائلة والأقارب ٌدعمون عملك فً المجال التعلٌمً

غبة فً اجراء العمل ٌرتبط بطموحات المعنً المستقبلٌة )مثلا الر
 بحوث  علمٌة، الرغبة فً العمل مع الطلبة(

    

     هل تجٌد لغات غٌر لغة الام )العربٌة(

     هل لدٌك خبرة فً التعامل مع أجهزة الحاسوب

 

                             الملاحظات النهائٌة                                                                               

 

 4 0 3 1 الخصائص الشخصٌة

العام وطرٌقة التعبٌر مناسبة للوظٌفة المتقدم علٌها على سبٌل المثال  المظهر
 التقة بالنفس، لغة الجسد  ،

    

     مناسب للوظٌفة المتقدم لها من حٌت الصحة الجسمانٌة والعقلٌة الظاهرٌة    
     القدرات والإمكانٌات التً ٌمتلكها المتقدم للوظٌفة 

     المكتسب مناسب للوظٌفة   المؤهلات الجامعٌة والتدرٌب
     الخبرة المكتسبة مناسبة للوظٌفة       

     حقق انجازات وظٌفٌة فً عمله السابق 
     ٌمتلك الحافز والدافع للعمل بالجامعة

     ٌمتلك معلومات كافٌة عن الجامعة
     له القدرة على اضافة قٌمة لعملك بالجامعة

     قدر العمل وٌسعى دائما الى تقدٌم أقصى ما ٌملكٌمتلك حس المسؤولٌة وٌ

 معلومات عامة  

 

                                                                                        )نعم (  أو )لا(- ---خالى من الأمراض التً تتعلق بالمهنة(التارٌخ الطبً :::: ) 

 

    

  )نعم (  أو)لا(- ---خالً من الأمراض التً تتعلق بالمهنة(::::)التارٌخ المهنً   
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…..…………………………………………………...…………………...........

………………………………...………………………………………………...…

….………………………………………………………………………………….. 

 

 

 مقبول                                                                                 مرفوض    

 

 

   

 

 ب الرفض أسبا

.................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................. 

 

 التوقٌع                                         أسم رئٌس القسم              

…………………………                                  ……………………….                   

 

 

 

 اعتماد مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة 

.................................................... 
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 المستىداث المطلوبت لغرض التعيين ))الليبيين(( .
  

ذشهادةذالخلوذمنذالدوابقذ. .4

 شهادةذالميلادذ. .0

ذشهادةذالإقامةذ. .3

ذشهادةذأوذتعريفذبالمدتويذالدراسيذ)الأصلية(ذ. .1

ذكشفذالدرجاتذوإفادةذالتخرج)الأصلية(ذ. .5

ذ(ذصورذشمديةذ.9عددذ) .9

ذشهادةذالخبرةذالدابقةذ. .2

ذمنذالبطاقةذالشخصيةذ.صورةذ .8

ذصورةذمنذرخصةذالقيادةذ. .6

ذشهادةذالدفعذالأخيرذ. .41

 صورةذمنذجوازذالدفرذالصفحةذالأوليذوالأخيرةذ. .44

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

 
 اعداد : خالد القرقنً   م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (5)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 ((         نمىذج الحضىر والغياب للكادر الىظيفي لشهر ))

 ســـــــــــنالا

 الأسـثىع الراتع الأسـثىع الثالث الأسـثىع الثاني الأسـثىع الأول

حد
لأ
ا

ن 
نٌ
لاث

ا
اء 

لاث
لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

س 
مٌ

خ
 ال

ا
 

ت
سب

ال
 

حد
لأ
ا

ن 
نٌ
لاث

ا
اء 

لاث
لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

س 
مٌ

خ
ال

 

ت
سب

ال
 

حد
لأ
ا

ن 
نٌ
لاث

اء 
لاث

لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

س 
مٌ

خ
ال

 

ت
سب

ال
 

حد
لأ
ا

ن 
نٌ
لاث

ا
اء 

لاث
لث
ا

اء 
بع

لأر
ا

س 
مٌ

خ
ال

ت  
سب

ال
 

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

                         

  

 خالد القرقنً إعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (5)رقم النموذج: ش.أ.م 

  م20.... التاريخ: ..... / ...../ 
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 نموذج قٌاس رضا العاملٌن

  

ا العاملٌن احد المإشرات الهامة فً رفع الروح المعنوٌة للعاملٌن ودفعهم لأداء أفضل. لذلك  ٌستهدؾ ٌعد مإشر رض

 هذا النموذج قٌاس درجة الرضا لدى العاملٌن بالجامعة. 

 باختٌار درجة الرضا على المقٌاس الموضح بالجدول إجابتكٌرجى قراءة العبارات التالٌة وتحدٌد 

 رضادرجة ال ارةـــالعب ر.ت

 5 1 3 0 4 على العمل المتبع بالجامعة الإشراؾأسلوب  4

 5 1 3 0 4 وضوح المهام والاختصاصات 0

 5 1 3 0 4 العمل وكٌفٌة تنفٌذ المهام إجراءاتوضوح  3

 5 1 3 0 4 توقٌت العمل وساعات الدوام 1

 5 1 3 0 4 العلاقة بٌن زملاء العمل بالقسم/المكتب  5

 5 1 3 0 4 ء العمل بالجامعة العلاقة بٌن زملا 9

 5 1 3 0 4 توفٌر احتٌاجات ومستلزمات العمل 2

 5 1 3 0 4 المرتب 8

 5 1 3 0 4 الأخرىالمزاٌا المالٌة  6

 5 1 3 0 4 / سعة المكان( الإضاءةبٌبة العمل المادٌة )الكرسً/المكتب /  41

 5 1 3 0 4 نظافة المرافق الخدمٌة / المصلى 44

 5 1 3 0 4 لمرافق الخدمٌة / المقهىنظافة ا 40

 5 1 3 0 4 نظافة المرافق الخدمٌة / دورات المٌاه 43

 5 1 3 0 4 الاهتمام بالشكاوي والتظلمات ومعالجتها 41

 5 1 3 0 4 الاهتمام بالمقترحات والأخذ بها 45

 5 1 3 0 4 والإقالةالتعٌن والاستقالة  إجراءاتشفافٌة  49

 5 1 3 0 4 واقعة ونشر نتابجها أيالتحقٌق فً  إجراءاتشفافٌة  42

 

 

 خالد القرقنًإعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (7)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج متابعة أوضاع السلامة والصحة المهنٌة فً المعامل والورش

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ..........................................التىقيع      المشرف على إدارج السلاهح والصحح المهنيح :

 

 اعداد : خالد القرقنً  م2017تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 اسم القسم  / الإدارة : 

 رقم المبنً :

 م21--/        --/         --موعد الزٌارة : الٌوم :     التارٌخ     

 : معلومات إضافٌة عن الزٌارة

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................... 

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (8)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج متابعة المبانً الإدارٌة والقاعات الدراسٌة

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعداد : خالد القرقنً  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

  تعلٌمً                       المبنً :                                    إداري    

 

 مبنى       عدد أدوار المبنى        عدد مسؤولٌن الجامعة           رقم تلفون المقر                  بداٌة الأشغالرقم ال

 حمل الحرٌق :      منخفض                                متوسط                           عالً    

 

 : معلومات إضافٌة عن الزٌارة.

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................... 

 

 

 م21--/          --/          --التارٌخ                    موعد الزٌارة الٌوم :

    

 

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (9)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 ملاحظات لا ٌنطبق لا نعم البند

 الموظفون والعاملون -1
    

 . موقع العمل غٌر مزدحم 
    

 . العاملون ٌعملون بأمان 
    

 موقع العمل  -2
    

 .موقع العمل نظٌف ومرتب 
    

 . جودة الهواء مقبولة 
    

  العمل .لٌس هناك ضوضاء فً مكان 
    

 . الأرضٌة لٌست زلقة 
    

 .مواد النظافة محفوظة بشكل آمن 
    

  اسطوانات الغاز المضغوط فً مكان آمن خارج المبنى
 ومحاطة بشبك.

    

 . وجود جهاز مانع تسرب الغاز 
    

 مخارج الطوارئ -3
    

 . المخارج موضحة بعلامات إرشادٌة 
    

 . إضاءة مخرج الطوارئ تعمل 
    

 . المخارج غٌر مسدودة 
    

  . تطل المخارج على منطقة مفتوحة خارج المبنى 
    

 . المخارج كافٌة 
    

 .مكان التجمع خارج الجامعة  واضح ومناسب أثناء الطوارئ 
    

 .منطقة الإخلاء خارج الجامعة  واضحة وملائمة     

 نظام الإنذار -4
    

 .ٌوجد نظام صفارة الإنذار 
    

 لتحقق من عمل النظام.تم ا 
    

 . خطة الإخلاء واضحة ومنشورة 
    

  الموظفون معتادون على خطة الإخلاء وٌعرفون مسئولٌاتهم
 فً حالة الطوارئ .
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  التوقٌع .......................         الصحٌة والمهنٌةمشرف السلامة 

 
....................................... 

 

 التوقٌع ........................           الإدارٌة والمالٌةاعتماد الشؤون 
.................................. 

     الكهربائٌات   -5

 .ًٌوجد مولد احتٌاط     

 . المفاتٌح الكهربائٌة فً متناول الٌد     

 . الأسلاك معزولة     

  مزودة بالأسلاك الأرضٌة .الأجهزة     

 . الأسلاك محمٌة من المٌاه     

  الأسلاك غٌر موضوعة فً أماكن عبور الأشخاص بحٌث
 تسبب تعثرهم .

    

 . وصلات الأسلاك ذات نوعٌة جٌدة     

 . مخارج الكهرباء لٌست محملة فوق طاقتها     

     التشققات    -6

 .عدم وجود تشققات فً السقف     

 م وجود تشققات فً الجدران والأعمدة.عد     

     تسرٌبات المٌاه   -7

 .عدم وجود تسرٌب للمٌاه داخل المبنى     

  .عدم وجود تسرٌب فً أسقف المبنى     

                                                      .عدم وجود تسرٌب فً الأراضً المحٌطة بالمبنى     

     اسٌة. القاعات الدر12

 الإضاءة     

 الوسائل التوضٌحٌة     

 مخارج الكهرباء     

 الأبواب والنوافذ     

 المقاعد الدراسٌة     

  طلاء القاعات     
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 : الإطفبء اسطىاوبد ومىرج متبثعخ
   

 تارٌخ بداٌة الصلاحٌة الصلاحٌة نهاٌةتارٌخ 
 الطفاٌة حالة الموقع

رقم أقرب  م الطفاٌة رقم نوعال الوزن
 غرفة

 جٌدة فارغة تاج إلى صٌانةتح الدور الممر

          
 

 1 

           2 

           3 

           4 

           5 

           6 

           7 
 

 ...............................................................................................................................................................................................  :ملاحظبد   
 

 ..........................................المشرف على إدارج السلاهح والصحح المهنيح :     التىقيع   

 ......................................التىقيع        ح:ـــــــــــهدير إدارج الشؤون الإداريح والمالي

 كمال القرقنًإعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 م02     /        /:     تارٌخ الزٌارة :رقم المبنى : الإدارة

 جامعة أفريقيا

يقيةطبالتللعلوم الإنسانية و   
Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (10)رقم النموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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  الزمن م21/     /  التارٌخ  الٌوم

  اسم المبنى  رقم المبنى

 

 
 
 

 

الد
 ور

 موقع الباب
رقم باب 
 الطوارئ

 هل توجد عوائق باب مزود بمغناطٌس الباب ٌعمل

 الملاحظات لا نعم لا ٌنطبق لا نعم لا نعم

ول
لأ
ا

 

          

          

          

          

ً
ان
لث
ا

 

          

          

          

          

          

          

          

      المجموع

 

 ملاحظبد عبمخ :

............................................................................................................. 

.............................................................................................................. 

............................................................................................................... 
 

 ..........................................المشرف على إدارج السلاهح والصحح المهنيح           التىقيع   

 ...........................................هدير إدارج الشؤون الإداريح والماليــــــــــح           التىقيع   

 
  خالد القرقنًإعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  دارٌة والمالٌةإدارة الشؤون الإ
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 رئيس وحذة المخازى والمشتريات السيذ / 
 تحية طيبة وبعد ***

التالية.التكرم بصرف الأصناف  .نأمل منكم ..  

 الكمية بالحروف الكمية المطلوبة فـــــــــــالصن ت

4.      

0.      

3.     

1.     

5.     

9.     

2.     

8.     

6.     

41.     

44.     

40.     

43.     

41.     
 

 
 

      ..................الجهة الطالبة / ..............................................

     ة /..............................................ـــــــــــــــــــــالصف

...........................ع / .................ــــــــــــــــــــالتوقي  

 
 

 اعـتــــــــــماد
الشؤون الإداريت والماليت ادارة  

 
 
 

 

 اعداد : خالد القرقنً م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة
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 ((أجهزج هكتثيحنمىذج طلة صيانح 

ة 
الب

ط
 ال

هة
ج
 ال

ل
قب
ن 

 م
بؤ
تع

نة
ٌا
ص

لل
 

 

 

ع 
وق

م

نة
صٌا

ال
 

 ة : .....................................                           رقم المبنى :..........................الجهة الطالبة للصٌان
 .الطابق ) الدور ( : ..........................................                           رقم الؽرفة : ........................

 .......................................                           رقم الهاتؾ : .........................اسم طالبـ الصٌانة : ..

 

ة 
ٌان

ص
ال

بة
لو

ط
لم

ا
 

o                                                     آلة تصوٌرo                                                               فاكس                        
o                                                       طابعــــةo                                                                  أجهزة عرض
o                                     .............................................. : أخرى                                                                                                                   

 

ت 
انا

بٌ

ن 
ع

ـة
ـــ

ـــ
لآلـ

ا
 

 .....................النوع : ..........................................................                          المودٌل : ..........  

 .........  الرقم التسلسلً : ................................................                         العـــداد  : ......................
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ٌة
فن
 ال

نة
ٌا
ص

 ال
دة

ح
 و

ل
قب
ن 

 م
بؤ
تع

 
   

ل 
عم

 ال
ؾ

ص
و

زه
جا

 ان
تم

ي 
لذ
ا

 

 الموظفـ المسبول فً الجهة                                                                                                   
 .................................................................................................            الوظٌفــــــــة: .................

                                 ........................................................            الاســــــــــــم: ...................................   .......................

ـــــــخ : ...................................                                    ...............................................................................            التارٌـ

 التوقٌــــــــــع: ...................................                                                                                                                  ا 

ٌ
ز 

جا
 إن

عد
 ب
قع

و

ل
عم

ال
 

 الموظفـ المسبول فً الجهة                                                                    
o .................................. :تم إنجاز الصٌانة المطلوبة                                          الوظٌفــــــة 

 الاســــــــــم: ..................................                                                                           
o ................................... :لم ٌتم إنجازها                                                       التارٌـــــــخ 

 التوقٌـــــــع: ...................................                                                                            

 
ل
عم

 ال
ق

رٌ
بف
ة 

ص
خا

ت 
نا
بٌا

 

 ملاحظات عن احتٌاجات الصٌانة المطلوبة:
.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

  ملاحظات عن إنجاز الصٌانة:
o تم إنجازها 
o  لم ٌتم إنجاز الصٌانة المطلوبة للأسباب التالٌة.............................................:............................. 

.............................................................................................................................                                                    ...                        
 فنً الصٌانة:                                                                                          ..... 

 الاســم: ................................                                                                  
 التوقٌع: ................................                                                                          

 التارٌخ: ................................                                                                 
 

التارٌخ                     وقت العودة                        رقم السٌارة                           وقت الخروج                الٌوم              
.....              .......................        ......................      ................        .......................         .................

...............              .......................        ......................      ................        ..................         ............
    .......................        ......................      ................        .......................          ...................... 
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 كشف بأسماء المواد التً تم صرفها ولمن صرف

 الجهة المصروف لها تارٌخ الصرف العدد البٌان ر.م

1     

2      

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

11     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

21     
 

 

 ٌعتمد رئٌس الشؤون الإدارٌة          ٌعتمد رئٌس المخازن    

................................                                     .................... 

 

 خالد القرقنًإعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  ارة الشؤون الإدارٌة والمالٌةإد

 

 

 

 



 

149 
 

 

 

 

 المالٌة القٌمة من جزء دفع نموذج

 

  

 

ٌسًح نهطبنب ...........................انًقٍد ححج زقى .............. 

 بقسى .................... بدخىل الايخحبٌ انُصفً .

 

 
 

 

 اعتماد 
نةوحدة الخزي  
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 طلب إجازة طارئة ( )نموذج

لادارة أنووووووووووووووووووووووا مقوووووووووووووووووووووودم الطلووووووووووووووووووووووب /...................................التووووووووووووووووووووووابع 

  /.................................قسم...............................

اعتبارا مون  إلٌكم بطلبً هذا راجٌاً فٌه الموافقة على منحً إجازة طاربة لمدة )           (أتقدم 

........توارٌخ   /    /        ؾ ، علوى أن تنتهوً ٌووم /،الموافق    /    /      .....ٌوم /.........

 وذلك لظروفً الخاصة .

 ....................... توقٌع مقدم الطلب / 

  

 -: ن الموظفٌنرأى شؤو

 موافق                  ؼٌر موافق                          

 وذلك للأسباب التالٌة

..........................................................................................................

.......................................................................................................... 

 أوافق على منح الإجازة لمدة )       (                                                                     

 

 ربٌس القسم 

 الاسم .....................................

 ..التوقٌع ..................................

 ٌعتمد

 مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة بالجامعة

 اعداد : خالد القرقنً  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة
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 طــــلب إجازة ســنوية ()
 .القسم الأول : بٌانات تعبأ من قبل طالب الإجازة

  
 ............ة .................................الوظٌف  الاسم بالكامل .................................

 ..........الدرجة ............................................مكان العمل ..............................
  ٌوم/................. من تبدأ, على أن مدة الإجازة المطلوبة ................................ٌوماً 

 ف 21بتارٌخ ..../...../....... ف وتنتهً بانتهاء ٌوم /........... 21..../...../....... بتارٌخ

 ................................................العنوان خلال الإجازة 
 .......................-التوقٌع :

 التارٌخ:.....................
 

 لموظف المختص بالإجازاتالقسم الثانً : بٌانات تعبأ من قبل ا
 

 مجموع الإجازات المستحقة :....................حتى نهاٌة......................................... 
حتى................................  منح:............................. ٌوماً اعتبارا من .............

 ٌوماً حتى نهاٌة                                        ............وٌبقى له رصٌد من الإجازات ٌبلغ ..

 الوظٌفة :.......................

 التارٌخ :.......................

 رأى الرئٌس المباشر للموظف -القسم الثالث :
  

 ................لا أوافق ( على منحه الإجازة نظراً................................... –)أوافق 

 التارٌخ :..................................

 :....................... الوظٌفة

 :....................... التارٌخ

 -القسم الرابع : رأى الرئٌس الأعلى للموظف :

 ..................................................المطلوبة الإجازة منحه على(  أوافق لا – أوافق)

 :....................... الوظٌفة

 :....................... التارٌخ

 

 
 خالد القرقنً إعداد:  م 2020تارٌخ الإصدار:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 ملاحظة: ٌقدم الطلب قبل الموعد التمتع بالإجازة بأسبوع على الأقل من نسخة واحدة
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 لموظفٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس للعام الدراسًالاحتٌاجات من انموذج 

  

 يرسل إلي جميع مدراء الإدارات والأقسام بالجامعة .

 الإدارة : .............................

 القسم : ...............................

 الوحدة :..............................

  انٌظــيفة المطــهٌة

  المــؤىم المطــهٌة

  نعــذد المطـــهٌةا

  الإجمبلي

     

 

 :........................... الأسم   

 الصفة:...........................                                                    

..التارٌخ :.......................                                                      

 

 

 اعداد : خالد القرقنً م 2020تارٌخ الإصدار:  الشؤون الإدارٌة والمالٌةإدارة 

 



 

153 
 

 

 

 

 

 

 جدول متابعة زٌارات رئٌس الجامعة للإدارات والمكاتب

 الإجراءات المتخذة  سبب الزٌارة  تارٌخ الزٌارة  مكان الزٌارة  ت

4-     

0-     

3-     

1-     

5-     

9-     

2-     

8-     

6-     

41-     

 

 

 دـــــــــــعتمٌ

 ةــــــــــس الجامعــــــــــربٌ
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 نموذج الجرد الأصول الثابتة لسنة/......................

 ....... المكتب...............................اسم المبنً .......... ..................نوع الأصل

 ملاحظات حالة الصنف العدد تسلسل الجرد نوع الصنف ت

4      

0      

3      

1      

5      

9      

2      

8      

6      

41      

44      

40      

43      

41      

45      

49      

42      

48      

46      

01      
 

 التوقٌعات                       أعضاء لجنة الجرد                                                 

4          ...............................                                 ................................................../           

0............./................................                                  ..................................... 

3...............................                                  .................................................../ 

1.............................../..............................                                   .................... 
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 مباشرة عمل
 انسيذ/ة........................قسى .....................ثأٌ  يفيذكى

 و ثصفة ......................ثبنقسى.20/ىب ثتبريخ .../.../...قذ ثبشر عًهو

  

 

 

 

 

 انقسىرئيس                                                                                                                                                                          

............. .....           
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 نموذج استلام ختن
أقر أَب انسيذ ...................................قذ استهًت الختى الخبص 

دارية ًالمبنية  يٍ ثقسى/إدارة /يكتت........................يٍ يذير يكتت انشؤًٌ الإ

 و01تبريخ     /    /     

عهى اٌ يكٌٌ في عيذتي انشخصية ًاتحًم كبفة المسئٌنية انقبٌََية حيبل الختى يٍ تبريخ الاستلاو ًفق اننًٌرج 

 المنٌه عنو أدَبه

 

 

  

 

 هنهالمستلن                                    المستلن    اليه                             
 الاسى ....................                                                       الاسى ................

 انتٌقيع ....................                                                    انتٌقيع.................
 

 اعداد : خالد القرقنً  م 2020ار: تارٌخ الإصد إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة
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