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 بسن الله الزحمي الزحين



ًَّسِينَا أَوْ " لاَ يكَُلِّفُ اللّهُ ًَفْساً إِلاَّ وُسعَْهَا لَهَا هَا كَسَبَتْ وَعلََيْهَا هَا اكْتَسَبتَْ رَبَّنَا لاَ تُؤاَخِذًَْا إِى 

هِي قَبْلِنَا رَبَّنَا وَلاَ تُحَوِّلْنَا هَا لاَ طَاقَتَ لَنَا أَخْطأًََْا رَبَّنَا وَلاَ تَحْوِلْ عَلَيْنَا إِصْزاً كوََا حَوَلْتَهُ عَلَى الَّذِييَ 

 "بِهِ وَاعْفُ عَنَّا واَغْفِزْ لَنَا واَرْحَوْنَا أًَتَ هَىلَْنَا فاًَصُزًَْا عَلَى الْقَىْمِ الكَْافِزِييَ

 صدق الله العظين
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التــي لامــــت بإعـــــداد الدلــــيلالجهــة   

للتكلٌفالصادرمنرئٌسجامعةأفرٌمٌاللعلومالإنسانٌةوالتطبٌمٌةبشأنإعدادوفماً... 

 دلٌلالاجراءاتالإدارٌةبالجامعة.

 

ولدتكونتلجنةالإعدادوالاشرافوالمراجعةمن:



ً   رية والماليةمدير إدارة الشـؤون الإدا خالد عبدالكريم المرلني .1  رئيسا

 عضواً  مدير إدارة الشـؤون العـلـمية د. عبد الحميد علي الممروس الزائدي .2

 عضواً  رئيس المسم المالي   أ. طارق حسين عبد الله .3

 عضواً  مدير مكتب ضمان الجودة وتمييم الاداء أ. اكرم الهادي محمـد .4

 عضواً  هيئة التدريسمدير مكتب شؤون اعضاء  أ. محمد علي النــــــــــائلي .5

 عضواً  مدير مكتب الشؤون المانونية د. عبدالفتاح انبيه جمعة .6

 عضواً  التوثيك والمعلومات مدير مكتب أشرف علي المماطي .7
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 الفهــــــــــــرس

 المــــــــــــــــــوضـــــــــــــــــــــــــوع ت
رلم 

 الصفحة

أالآٌةالمرآنٌة

بالدلٌللجنةإعداد

جمحتوٌاتالدلٌل

زمصطلحاتومفاهٌمعامة

1 التعريف بالجامعة والتنظيم الإداري :الأولالفصل 

 2 التعريف بالجامعة:أولا

2نشأةالجامعة1-1

2 رؤٌةورسالةوأهدافالجامعة1-2

3سٌاسةالجامعة1-3

3التنظيم الإداري للجامعةهيكلية ثانياً: 

3إدارةالجامعةمجلس1-1

4والوصفوالتوصٌفالوظٌفًالهٌكلالتنظٌم1-2ً

6رئٌسالجامعة1-3

7مكتبرئاسةالجامعة1-3-1

8نونٌةامكتبالشؤونالم1-3-2

9مكتبضمانالجودةوتمٌٌمالأداء1-3-3

11مكتبخدمةالمجتمعوتنمٌةالبٌئة1-3-4

11مكتبالتعاونالدول1-3-5ً

11مكتبالبحثالعلم1-3-6ً

11مكتبالمراجعةالداخلٌة1-3-7

12مكتبالمعلوماتوالتوثٌك1-3-8

13مركزالتدرٌبوالتطوٌر1-3-9

14إدارةالشؤونالعلمٌة1-4

14مكتبشؤونأعضاءهٌئةالتدرٌس1-4-1

15الألسامالعلمٌة1-4-2

16العلمٌةةالمكتب1-4-3

17التعلٌمالإلكترونًلسم1-4-4

21إدارةالمسجلالعام1-5

21لسمالمبولوالتسجٌل1-5-1

21لسمالدراسةوالإمتحانات1-5-2

22شؤونالطلبةلسم1-5-3

23لسمالدعموالنشاطالطلاب1-5-4ً

23لسمالخرجٌن1-5-5

24إدارةالشؤونالإدارٌةوالمالٌة1-6

25الإدارٌةلسمالشؤون1-6-1

28لسمالشؤونالمالٌة1-6-2
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31لجامعةلالملانالوظٌف1-7ً

31الملانالوظٌفًللكادرالإداري1-7-1

34الملانالوظٌفًللكادرالتعلٌم1-7-2ً

52الميادة والحوكمةآليات  الإجراءات الإدارية و :الفصل الثاني

52 اولاً: الإجراءات الإدارية  

53ممدمة2-1

53والتنفٌذةالمتابعلجنةإجراءات2-2

53شؤونالعاملٌنلجنةإجراءات2-3

54التوظٌفلجنةإجراءات2-4

56داءتمٌٌمالأإجراءات2-5

56الغٌابعنالعملإجراءات2-6

56الترشٌحللدوراتالتدرٌبٌةإجراءات2-7

57الإجازاتإجراءات2-8

58التحمٌكوالتأدٌبإجراءات2-9

61الواجباتوالأعمالالمحظورة2-11

61 وآليات الميادة والحوكمةثانياً: إجراءات 

61اساسٌاتالحوكمة2-1

61المٌاداتالأكادٌمٌةوالإدارٌةبالجامعةإختٌارآلٌاتوإجراءات2-2

64لٌاسمدىرضامنتسبًالجامعةعلىأداءلٌادتهاآلٌة2-3

64بالجامعةصنعالمراراتآلٌةتمكٌنغٌرأعضاءالإدارةالعلٌامنالمشاركةف2-4ً

64بالجامعةآلٌةتشكٌلاللجان2-5

65آلٌةالتمٌٌمومراجعةالأداءبالجامعة2-6

66مسارالتمارٌربالجامعةةلٌأ 2-7

والعاملٌنبهاوفكالشروطآلٌةوإجراءاتالرلابةوالمتابعةللمماهًوالمطاعم 2-8
الصحٌة

68

68مٌعالعاملٌنالمتمٌزٌنومكافأتهجآلٌاتشفافةوعادلةومنشورةلتش 2-9

68آلٌاتلتحدٌثخدماتومواردوعملٌاتالجامعةالتعلٌمٌة 2-11

68آلٌاتالدعملمكتبالجودةوالمكاتبوالإداراتالأخرى 2-11

69المستمرباستٌفاءمتطلباتالمبانًوالمرافكآلٌةضمانالإلتزام 2-12

69آلٌةالتورٌدوالشراء 2-13

69آلٌةتحصٌلالرسومالدراسٌة 2-14

69(ةآلٌاتوإجراءاتإعدادالموازنة)المٌزانٌةالتمدٌرٌ 2-15

71آلٌةضمانشفافٌةالإجراءاتالمالٌة2-16

71بالجامعةدلٌلللموانٌنوالأنظمةوالتعلٌمات2-17

والبحث  وخدمة المجتمع والجودةوالمعلومات مكاتب التوثيك واجراءات آليات  : الثالثالفصل 
العلمي

72

73 المعلومات راءات التوثيك و إجــــآليات و أولاً:   

73 تعرٌفالتوثٌكوالمعلومات3-1

73أهدافمكتبالتوثٌكوالمعلومات3-2

73والمعلوماتالتوثٌكآلٌةعملمكتب3-3
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74تداولوانتمالالمعلوماتسرٌة3-4

81طرقحفظالمعلومات3-5

81آلٌةتوثٌكالعملٌاتوالإجراءاتوالأنشطةونشرهاداخلالجامعة3-6

82إجراءاتتحدٌثالمعلوماتعلىالمولعالإلكترونًبشكلمنتظم3-7

83 المجتمع وتنمية البيئةآليات و إجــــراءات خدمة ثانياً: 

83خدمةالمجتمعوتنمٌةالبٌئةمكتبالتنظٌمًلالهٌكل3-1

83مكتبخدمةالمجتمعوتنمٌةالبٌئةمهام3-2

84آلٌاتالعملبمكتبخدمةالمجتمعوتنمٌةالبٌئة3-3

84آلٌةالتعرفعلىمشاكلالمجتمعالمحلًوالبٌئةالمحٌطة3-3-1

85لنشروتعزٌزالمٌمالإٌجابٌة:الدٌنٌةوالأخلالٌةوالوطنٌةوالإنسانٌةآلٌة3-3-2

85آلٌةالاستطلاعومعرفةرأيالمجتمعفٌماتمدمهمنخدماتمجتمعٌةوبٌئٌة3-3-3

85آلٌةللتعاملمعالنفاٌاتومخلفاتالمعاملوالورشللمحافظةعلىسلامةالبٌئة3-3-4

86وثمافةالإهتمامبالبٌئةداخلالمجتمعفًنشرالمعرفةآلٌةالمساهمة3-3-5

3-3-6
الأخرىوالاتحاداتوالروابطآلٌةتسهمالجامعةمنخلالهامعمؤسساتالمجتمع

دعمالمجتمعالعلمٌةالمختلفةبالداخلوالخارجمنأجل
86

3-3-7
والمشاركةالفاعلةمع،آلٌةلنشرالمعلوماتحولتجاربهاوممارساتهاالجٌدة

المؤسساتالمناظرة
86

3-3-8
،وتفعٌلسٌاساتهافًهذاالجانب،وأنتمومجتمعٌةمآلٌةلوضعوتنفٌذخطةللمشاركةال

بتحدٌدخطوطإرتباطواضحة،ووضعموازنةمالٌة،ونظامللمرالبةلهذهالمشاركة
87

87لتمدٌمالخدمات.صةبالبرنامج)المسمالعلمً(الإجراءاتالخا3-3-9

 91 ثالثاً: آليات و إجــــراءات الخطة الإستراتيجية 

91ًالتخطٌطالاستراتٌج3-1

92ًآلٌاتالتخطٌطالاستراتٌج3-2

92آلٌةإعدادالخطةالإستراتٌجٌة3-2-1

93آلٌةتنفٌذالخطةالإستراتٌجٌة3-2-2

93الإستراتٌجٌةآلٌةمتابعةتنفٌذالخطة3-2-3

93آلٌةتطوٌروتحدٌثالخطةالإستراتٌجٌة3-4-2

94آلٌةإشرانأصحابالعلالةفًإعدادالخطةالإستراتٌجٌة3-5-2

94آلٌةنشرالخطةالإستراتٌجٌةوتوضٌحهالأصحابالعلالة 3-2-6

95آلٌةجمعوترتٌبالبٌاناتواستخلاصالمعلومات3-2-7

95تطوٌرالرؤٌةوالأهدافآلٌة3-2-8

ضمان الجودة وتمييم الأداءــــراءات إجرابعاً: آليات و   96

96مفاهٌممتعلمةبالجودة3-1

97 الوصفالعاملمكتبضمانالجودة2-3

98آلٌاتضمانالجودةوالتحسٌنالمستمر3-3

98لٌةتحسٌنوتطوٌرالعملٌةالتعلٌمٌةآ3-3-1

99تمكٌنمشاركةمكتبضمانالجودةفًصناعةالمرارلٌةآ3-3-2

99لٌةاستطلاعاراءاصحابالعلالةآ 3-3-3

111 آلٌةإحالةالتمارٌروالإحصائٌاتالخاصةبالعملٌةالتعلٌمٌة 3-3-4

111آلٌةلٌاسرضاالطلبةوالعاملٌنبالجامعة 3-3-5
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111 لٌةللتمٌٌمالذاتًبشكلمستمرآ 3-3-6

112لٌةدعمالتعاونوالتنسٌكمعمنسمًالجودةآ 3-3-7

112 معتمدةلعملٌةتمٌٌمأداءمنتسبًالجامعة.ونماذجلٌةآ 3-3-8

113 لٌةجمعاراءوممترحاتأصحابالمصلحةلغرضالتطوٌروالتحسٌنالمستمرآ 3-3-9

114 الجامعةوأراءأصحابالمصلحةلٌةالاستفادةمننتائجعملٌةتمٌٌمأداءمنتسبًآ 3-3-11

114 لٌةتحدٌداحتٌاجاتالتطوٌرالمهنًللعاملٌنآ 3-3-11

114لٌةتوثٌكوضمانسلامةالبٌاناتآ 3-3-12

115الجودةبالبرامجالتعلٌمٌة3-4

119المراجعةوالتمٌٌمالدوريلنظمولوائحالبرنامجالتعلٌم3-5ً

مركز التدريب والتطويرآليات وإجراءات خامساً   111

111والتطوٌربلمركزالتدرٌالرؤٌةوالرسالةوالاهداف3-1

111مهامواختصاصاتالتدرٌب3-2

113 سادساً:  آليات وإجراءات البحث العلمي 

113آلٌاتتحددالاولوٌاتالتسهٌلاتلدعمالبحثالعلمًواعمالالترجمة3-1

113الٌةتحدٌداولوٌاتالبحثالعلم3-1-1ً

113آلٌةتنفٌددعموتموٌلالبحثالعلمًواعمالالترجمة3-1-2

114آلٌاتتحفٌزالباحثٌنلإجراءالبحوثفًمجالتخصصهم3-2

115آلٌةتعكسمدىالاتساقبٌنالبحثالعلمًوالعملٌةالتعلٌمٌة3-3

115أبحاثوانشطةأعضاءهٌئةالتدرٌسآلٌاتعادلةوشفافةلدعم3-4

116آلٌةالتواصلمعأربابالعملوالخرٌجٌن3-5

116آلٌةلعمدالاتفالٌاتالعلمٌةوالبحثٌةوتبادلالزٌاراتمعالمؤسساتالمماثلةفًالعالم3-6

116آلٌاتتمٌٌموتطوٌرسٌاسةالبحثالعلم3-7ً
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118آلٌةالمشاركةفًالمحافلوالمؤتمراتالعلمٌة3-11

118آلٌةالاستفادةمننتائجبحوثالطلابالمتمٌزة3-11
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188ــــــــةــــــالخاتمـــــــــــــــ         
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 مصطلحات ومفاهيم عامة

 المؤسسة التعليمية: 

كلمؤسسةتعلٌمٌةحكومٌةأوخاصةتمدمبرامجدراسٌةمنتظمة)جامعٌة،علٌا(.

 الجامعة: 

بشخصٌة تتمتع والبٌئة، المجتمع وخدمة العلمً والبحث العالً بالتعلٌم تعنى علمٌة مؤسسة

اعتبارٌةوذمةمالٌةمستملة،وتمنحشهاداتالإجازةالمتخصصة)البكالورٌوس،أواللٌسانس(،والإجازة

العالٌة)الماجستٌر(،والإجازةالدلٌمة)الدكتوراه(،منخلالالكلٌاتوالألسامالمختلفةبها.


 الكلية: 

وبحثعلمًمنوحداتالجامعة،وٌجوزأنٌكونلها تعلٌمعالٍ الاعتبارٌةوحدة شخصٌتها

علمٌة ألسام مجموعة تضم الجامعة، نطاق داخل كٌانعلمًمستمل الأحوال وهًفًكل المستملة،

تتناسبمعطبٌعةالتخصصاتالعلمٌةفًالكلٌة،وتمنحدرجةالإجازةالمتخصصة)البكالورٌوس،أو

دكتوراه(،منخلالألسامهاالمختلفة.اللٌسانس(،والإجازةالعالٌة)الماجستٌر(،والإجازةالدلٌمة)ال


 المسم: 

وحدةعلمٌةأساسٌةمنوحداتالكلٌةفًالبناءالجامعًوالتعلٌمالعالً،متخصصةفًحملمن

حمولالمعرفة،تتولىمهمةإعدادوتنظٌموتنفٌذالبرامجالتعلٌمٌةوالبحثٌة.

 الشعبة:

ةإعدادوتنظٌمالبرامجالتعلٌمٌةوالبحثٌة.وحدةعلمٌةمنوحداتالمسمالمتخصصةتتولىمهم

 عضو هيئة التدريس المار: 

ولتهللعملفًمؤسسةمنمؤسساتالتعلٌمالعالً. الذيٌخصصجُلَّ


 عضو هيئة التدريس غير المار: 

الذيٌخصصجزءاًمنولتهللعملفًمؤسسةمنمؤسساتالتعلٌمالعالً.

 :الكوادر المساندة

المعٌدونوالفنٌون.


 طالب مؤسسة التعليم العالي: 

التعلٌم مؤسسات من مؤسسة فً بها المعمول والنظم للوائح ً وفما علمٌة درجة لنٌل المُسجّل

العالً.

 إدارة البرنامج: 

الجهةالمسؤولة)الكلٌةأوالمسمأوالشعبة(عنتنفٌذالبرنامجالدراسًالمنتظمالذيٌؤديإلى

تعلٌمٌة)جامعٌةأودراساتعلٌا(.مخرجات


 المرشد الأكاديمي:

الأستاذالمكلفبالإشرافعلىمتابعةإنجازالطلابفًالبرنامجالعلمًالذيٌدرسونه،وممدار

تمدمهمفٌه.
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 الأستاذ المشرف: 

المكلفبالإشرافعلىرسالةأوأطروحة.

 الممتحن: 

بامتحان المٌام المكلفضمنلجنة أوأطروحةطالبالأستاذ أومنالشةرسالة طالبجامعً،

دراساتعلٌا.

 الساعة المعتمدة: 

انتظامالطالبفًالدراسةلمدةساعةتدرٌسٌةأسبوعٌاًطٌلةالسنةالدراسٌة،أوعلىمدىفصل

)17-15دراسًكامل) الطالبلمدة أيدوام مع16أسبوعاً( معٌنة، فًمادة فصلٌة زمنٌة ساعة )

 حسبمراعاة فٌها ٌكون والنجاح ونصف، زمنٌة ساعة المعملٌة الممررات فً المعتمدة الساعة أن

الساعة المعضلاتفإن حل على المائم التعلٌم حال وفً العالً، التعلٌم مؤسسة تطبمها التً المعاٌٌر

التعلٌمٌة.الدراسٌةتحسببناءًعلىالساعاتالتًٌحتاجهاالطالبلاستٌعابالمنهجفًمختلفالأنشطة

 : التخصص الأكاديمي

برنامجأومجموعةبرامجأكادٌمٌة

 :البرنامج الأكاديمي

مجموعةمنالأنشطةالعلمٌةالنظرٌةوالعملٌة،تدرسللحصولعلىدرجةعلمٌةتخصصٌة.

 : ودةالج

تعنًالدلةوالإتمانعبرالالتزامبتطبٌكالمعاٌٌرالمٌاسٌةفًالأداء.

 : ضمان الجودة

للتحمكمنبلوغالجودة منتطبٌكالآلٌاتوالإجراءاتفًالولتالصحٌحوالمناسب، التأكد

المستهدفةبغضالنظرعنكٌفٌةتحدٌدمعاٌٌرهذهالنوعٌة.

 التمييم:

عملٌةلٌاسجودةالأداءفًكلالأنشطةبهدفالتحسٌنالمستمرللأداءالمستمبلً.

 التمويم: 

 الإجراءات من المعاٌٌرمجموعة تنفٌذ ضمان تكفل التمٌٌم، نتائج على بناءً تتخذ والأسالٌب

المتعارفعلٌهالبلوغمستوٌاتالجودةالمستهدفةفًالمؤسساتالتعلٌمٌة.

 : النتائج التعليمية المستهدفة

برامجها وراء من التعلٌمٌة المؤسسة تستهدفها والمهارات والفهم المعارف من مجموعة

تهاوأهدافها.المرتبطةبرسال

 الممرر الدراسي: 

محتوىعلمًٌصاغعلىصورةمجموعةمنالمفرداتالمحددةتدرسطٌلةالفصلالدراسً،

أوالوحدةالتعلٌمٌةأوالسنةالدراسٌة.



 المنهج: 

المكونالمعرفًوالمهاريوالوجدانًالمطلوبلتحمٌكالمخرجاتالتعلٌمٌةالمستهدفة)مفردات

الممرر(.
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 : التعليم والتعلم ياتعمل

أعضاءهٌئةالتدرٌسوالطلبةلتحمٌكالنتائجالتعلٌمٌة مجموعتانمنالأسالٌبالتًٌستخدمها

المستهدفةللممرر.

 : المعيار

المواصفاتاللازمةللتعلٌمالذيٌمكنلبولهلضمانجودتهوزٌادةفعالٌتهولدرتهعلىالمنافسة،

 الجامعًوذلنمنخلالممارنتهمعالمستوٌاتوممٌاسمرجعًٌمكنالاسترشاد الأداء تمٌٌم بهعند

المٌاسٌةالمنشودة.

 أطراف العملية التعليمية: 

بالعملٌة صلة له من وكل والموظفون، والطلبة المساندة والكوادر التدرٌس، هٌئة أعضاء

التعلٌمٌة.

 : المستفيدون

مدمهاالمؤسسةمنحٌثفعالٌةالنظموالعملٌاتمجموعةلدٌهااهتمامبالأنشطةالتعلٌمٌةالتًت

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

المؤسسةوالبرامجوالأنشطةالتًتمدمها،ومنأمثلةالمستفٌدٌن:الطلبةوأعضاءهٌئةالتدرٌسوأولٌاء

.الخ.الأمورومؤسساتالمجتمعالمحلً..



 : المدخلات

الحجمالكلًللمواردالمخصصةلغرضمعٌن،والتًتستعملمنأجلتشغٌلنظامما،وتشمل:

المواردالبشرٌةوالمادٌةوالمالٌةوالتمنٌةوالمعلوماتوالولت.

 العمليات: 

سلسلةمنالأنشطةوالاتصالاتالمترابطةمصممةلتحمٌكهدفمحدد.

 المخرجات: 

لنتائجالنهائٌةالتًٌحممهاالنظامالتعلٌمً،وتتحددمخرجاتهوفماًلرسالتهوأهدافه.الإنجازاتوا
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 أولاً: التعرٌف بالجامعة

 شأة الجامعة:ن 1 -1

الآخرٌن حٌث تم تعتبر جامعة أفرٌمٌا الأهلٌة حلمة من سلسلة جامعات التعلٌم الأهلً التً تأسست فً العمدٌن 

م  0222( لسنة 64تأسٌس جامعة أفرٌمٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة بمدٌنة طرابلس بناء على المرار رلم )

 الصادر عن مكتب التعلٌم العالً.

 :ورسالة و أهداف الجامعةرؤٌة  1-2

 الرؤٌة:

 نتبنى التغٌٌر للتطوٌر والتحسٌن لتحمٌك التمٌز.

 رسالة الجامعة:

أفرٌمٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة، جامعة خاصة متخصصة، تسعى لتحمٌك التمٌز فً مجالات: جامعة  

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

 لٌم الجامعة:

 العمل بروح الفرٌك. -المرونة  –حفٌز الت –التمٌز   -الشفافٌة  –المصدالٌة  –الإخلاص  –الأمانة       

 الأهداف:

 إعداد الكوادر المتخصصة والمؤهلة لسوق العمل، والنهوض بمؤسسات المجتمع والمحافظة على البٌبة. .1

السعً لاستحداث تخصصات علمٌة جدٌدة وفك احتٌاجات سوق العمل، وتطوٌر البرامج التعلٌمٌة  .0

 المابمة.

 الأكادٌمً، والإداري بالجامعة.تطوٌر وتحسٌن مستوى الأداء  .3

 إثراء حركة البحث العلمً بالمشاركة فً المحافل العلمٌة والمساهمة فً حل مشاكل المجتمع.  .6

 تمدٌم خطط وبرامج فاعلة لخدمة المجتمع والبٌبة لكسب الاطراف المستفٌدة. .5

ة، للاستفادة منها، وتبادل التواصل، وعمد الشراكات والاتفالٌات مع الجامعات المناظرة، والمراكز البحثٌ .4

 الخبرات معها.
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 سٌاسة الجامعة 1-3

ً أن تكون الرابدة فً المجالات  –جامعة أفرٌمٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة  طرابلس/ تسعى دابما

العلمٌة والبحثٌة بما ٌناسب احتٌاجات المجتمع من خلال تطبٌك نظم الجودة والاعتماد للوصول إلى ثمافة 

 شاملة ولتحمٌك رؤٌتها ورسالتها ولٌمها فإن الجامعة تلتزم بما ٌلً:الجودة ال

 الالتزام بنظم ومعاٌٌر الجودة والتمٌز ونشر ثمافتها بالجامعة. -

 الالتزام بالشفافٌة والأمانة العلمٌة فً كافة عملٌاتها الأكادٌمٌة. -

 تبنً التموٌم الذاتً من أجل التحسٌن المستمر. -

 زٌز لدراتهم ودعم الأنشطة الطلابٌة.تنمٌة مهارات الطلاب وتع -

 توفٌر البٌبة المحفزة للعملٌة التعلٌمٌة وتشجٌع الابتكار والانجاز. -

 التعاون مع المجتمع المحٌط للإٌفاء بالمسبولٌة الاجتماعٌة. -

 المشاركة فً الندوات والمؤتمرات العربٌة والدولٌة. -

 التعلٌمٌة.تبنً أسالٌب استخدام التمنٌات الحدٌثة فً العملٌة  -
 

 ً  الجامعة التنظٌم الإداري : هٌكلٌةثانٌا

 ارة الجامعةدمجلس إ  1-1

 -تدار الجامعة بواسطة مجلس إدارة الجامعة والذي ٌتكون من:

ً                        ربٌـــــــس الـجــامعـــــــــة     .1  ربٌســــــــــــا

 عــضـــــــــــواً                       مدٌرإدارة الشؤون العلمٌة         .2

 عــضـــــــــــواً  مدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة                         .3

 عــضـــــــــــواً                        ن الجــودةمدٌر مكتب ضما .4

 عــضـــــــــــواً                        ون الدولـًمدٌر مكتب التعا .5

 عــضـــــــــــواً                                  عام للجامعةالمسجل  ال .6

 عــضـــــــــــواً              ن اعضاء هٌبة التدرٌسمدٌر مكتب شؤو .7

 عــضـــــــــــواً              مدٌر مكتب الشؤون المانونٌة        .8

 عضــــــــــــوا     مدٌر مكتب المعلومات والتوثٌك                   .9

 

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

 الاستعانة بكفاءات لإدارتها من خارج أعضابها.
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وٌكون لمجلس الإدارة أوسع السلطات فً إدارة الجامعة وتصرٌف أمورها ومباشرة جمٌع التصرفات 

 للازمة .ا والأعمال

 -:المهام -أ

رسم الخطط الإستراتٌجٌة والسٌاسات  العامة للجامعة، والاشراف علةى المنشة ت والمعامةل والمختبةرات  -1

 التابعة لها.

الالتصةةادٌة والفنٌةةة والمالٌةةة لهةةذه  مةةن الناحٌةةةالتمةةارٌر السةةنوٌة عةةن أنشةةطة الجامعةةة متابعةةة ودراسةةة   -2

 الأنشطة.

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

اعتمةةاد نظةةام المرتبةةات والحةةوافز والمكافةة ت للعةةاملٌن بالجامعةةة فةةً اطةةار المةةوانٌن والمةةرارات واللةةواب   -4

 النافذة.

اعتماد المٌزانٌة العامة والخاصة بمشترٌات الجامعة بما ٌضةمن تةوفٌر المعةدات والاجهةزة ولطةع الغٌةار  -5

 ٌة وغٌرها، مما ٌمع ضمن أغراضها.اللازمة لتشغٌل الوحدات الخدم

 اعتماد اللواب  الداخلٌة للجامعة. -6

 اعتماد المٌزانٌة التمدٌرٌة السنوٌة. -7

 اعتماد الهٌكل التنظٌمً والوصف الوظٌفً للجامعة . -8

 اعتماد الضوابط واللواب  المنظمة لعمل الجامعة  -9

 الموافمة على المٌزانٌة والحساب الختامً للجامعة . -11

 الألسام بالجامعة بناء على التراح اللجنة العلمٌة. اعتماد إنشاء -11

 تذلٌل الصعوبات التً تعرلل الجامعة للمٌام بمهامها. -12

 -ب . السٌاسات:

تحةةال التمةةارٌر الدورٌةةة مةةن ربةةٌس الجامعةةة إلةةى مجلةةس إدارة الجامعةةة وتعمةةد اجتماعةةات لتنةةال  فٌهةةا جمٌةةع 

 مٌة.الشؤون العلمٌة والإدارٌة والمالٌة للمؤسسة التعلٌ

 والوصف والتوصٌف الوظٌفً الهٌكل التنظٌمً 1-2

تتكون الجامعة من إدارات ومكاتب وألسام ووحدات إدارٌة وعلمٌة تعمل من خلال وصف وتوصٌف وظٌفً 

لكل وظٌفة وفك هٌكل تنظٌمً واض  معد بطرٌمة علمٌة بحٌث تنظم العلالات فٌما بٌنها كما هو موض  

 وفك الشكل التالً:
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 رئٌس الجامعة

 مجلس إدارة الجامعة

 إدارة الشؤون العلمٌة
 إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 المسجل العامإدارة 

 مكتب رئاسة الجامعة

 مكتب الشئون المانونٌة

 مكتب التعاون الدولً 

 مكتب ضمان الجودة وتمٌم الأداء
 البٌئةومكتب خدمة المجتمع 

 مكتب البحث العلمً

 لسم  اللغة الإنجلٌزٌة

 لسم التعلٌم الالكترونً

 لسم المبول والتسجٌل

 الدعم النشاط الطلابًلسم 

 لسم الدراسة والامتحانات

 لسم شؤون الطلبة

 لسم الخرجٌن

 لسم الشؤون الادارٌة

وحدة شؤون 
 العاملٌن

 وحدة المحفوظات

وحدة الأمن 
والسلامة والصحة 

 التعلمٌة

وحدة تنمٌة الموارد 

 البشرٌة

وحدة خدمات 

 الصٌانة

 لسم الشؤون المالٌة

وحدة الحسابات 
 والمٌزانٌة

 وحدة الخزٌنة

 وحدة الاستثمار

وحدة المشترٌات 
 والمخازن

 لسم علوم الحاسوب

 لسم   المانون

 لسم  هندسة النفط 

 لسم  الهندسة المدنٌة

 لسم  الهندسة المعمارٌة 

 وحدة التسجٌل الرلمً

وحدة انتاج وتحرٌر 
 المحتوى

وحدة ضمان الجودة 
 وتمٌٌم الأداء

الدعم الفنً والخطط  وحدة
 التدرٌبٌة

 لسم المحاسبة

مكتب  لسم  ادارة الأعمال
 شؤون

أعضاء 
هٌئة 

 المكتبة العلمٌة التدرٌس

 لسم  التموٌل والمصارف

  

جبهعخ أفريقيب للعلىم الإًسبًيخ 
 والتطجيقيخ 

 وحدة رابطة الخرٌجٌن

 مركز التدرٌب والتطوٌر

 والمعلومات مكتب التوثٌك
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 رئٌــس الجـــامعـــــة 1-3

 ربٌس الجامعة هو أعلى سلطة تنفٌذٌة  فً الجامعة  

 رئٌس الجامعة :مهام 

 . ٌموم بالإشراف على تنفٌذ السٌاسة العامة الممررة من لبل مجلس إدارة الجامعة 

  ٌموم بمراجعة  واعتماد الخطط والسٌاسات الممدمة إلٌه من لبل مدراء المكاتب والإدارات ورؤساء 

 الألسام الذٌن ٌمدمون التمارٌر إلٌه مباشرة .

  والإشراف العام على جمٌع نشاطات وفعالٌات الجامعة . تنسٌكالبٌموم 

 . ٌترأس اجتماعات مجلس إدارة الجامعة 

  ٌتأكد من أن أهداف وسٌاسات الجامعة مفهومة بشكل واض  وأنها تفسر وتنفذ من لبل مرؤوسٌه 

 بصورة مناسبة .

  شؤون الجامعة الأخرى .الاطلاع باستمرار على التشرٌعات الحدٌثة التً تتعلك بشبون التعلٌم وجمٌع 

 . اعتماد الشهادات والدرجات العلمٌة 

  واعتماده من لبل مجلس إدارة الجامعة تحدٌد لٌمة الرسوم الدراســـــــــٌة. 

 . اعتماد المرارات المتعلمة بتعٌٌن الموظفٌن 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 ٌنبغً توفر الشروط الآتٌة فً من ٌشتغل وظٌفة ربٌس الجامعة : 

  ٌكون حاملاً الإجازة الدلٌمة ، أو ما ٌعادلها .أن 

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

 :المرؤوسٌن

 .مدراء الإدارات والمكاتب والألسام العلمٌة
 

 :الأهداف

راس المةال المسةتثمر، و ٌموم بتوجٌه جمٌع فعالٌات ونشاطات الجامعةة، لتحمٌةك ألصةى عوابةد ممكنةة علةى 

ٌك أهدافها المحةددة لهةا فةً تمدٌم أفضل الخدمات التعلٌمٌة إلى الطلبة، والسعً لتوسٌع وتطوٌر الجامعة لتحم

 والرسالة والأهداف. ةالرؤٌ

 : الإدارٌةالعلالات 

 -تكون علالة ربٌس الجامعة مع الجهات التالٌة:

 الإدارة العلٌا: . أ

 الإدارة بالجامعة.ربٌس الجامعة هو ربٌس مجلس 
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 الهٌئات والأشخاص خارج الجامعة . ب
 

ربٌس الجامعة ٌمثل المؤسسة التعلٌمٌة فً جمٌع العلالات والإتصالات مع الهٌبات والمؤسسات والأشخاص 

 خارج الجامعة، ما لم ٌمرر مجلس الإدارة بالجامعة خلاف ذلن.

 داخل الجامعة العاملٌن ورؤساء الألسام والمكاتبج. 

 لربٌس الجامعة التمارٌر وٌكون مسبولا اتجاهها بصورة مباشرة كلا من المكاتب التالٌة:ترفع 
 

 إدارة  الشؤون العلمٌة. -

 الجودة. ضمان مكتب -

 المكتب المانونً. -

 المراجعة الداخلٌة. -

 مكتب المعلومات والتوثٌك. -

 مكتب التعاون الدولً  -

 مكتب البحث العلمً -

 مكتب خدمة المجتمع والبٌبة. -

 الشؤون الإدارٌة والمالٌة.إدارة  -

 مسجل الجامعة.ادارة  -

 مركز التدرٌب والتطوٌر -
 

كما ٌتم تحدٌد المسةبولٌات والمهةام والصةلاحٌات والتسلسةل الهرمةً للسةلطة وفةك الهٌكةل التنظٌمةً المعتمةد 

 للجامعة.
 ج

 مكتب رئاسة الجامعة   1-3-1

 : ربٌس الجامعةالربٌس 

 الوصف العام :

تلمً المواضٌع التً تعرض على ربةٌس الجامعةة واسةتٌفاء البٌانةات والمعلومةات اللازمةة ٌتولى هذا المكتب 

 عنها.

 المهــــــــــــــــــــام :

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

 تنظٌم اتصالات ربٌس الجامعة وبرامج عمله. -

 اد مراسلاته وحفظها وتوفٌر المعلومات التً ٌطلبها.تلمً المراسلات الواردة للربٌس وإعد -
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 مكتب الشؤون المانونٌة   1-3-2

 : ربٌس الجامعة الرئٌس

 الوصف العام :

 ٌموم هذا المكتب بالأعمال ذات الصبغة المانونٌة وٌمدم الاستشارة المانونٌة لربٌس الجامعة لتأدٌة عمله .

 -المهــــــــــــــــــــام :

 

  الاستشــارات المـانــونٌة إلً ربٌس الجامعــة وإلى كافة المسبولٌن والــرد على استفساراتهمتمـــدٌم 

 فٌما ٌتعلك بالملابسات المانونٌة المتعلمة بالعمل .

 بــداء الرأي فً المرارات التً تصدرها الجهــات العامــة المختصـــة وإعلام ربٌس الجامعة بمدى ا 

 . تأثٌرها فً أعمال الجامعة

 دراســــة أنظمـــة العمل الداخلٌــة وتمدٌم التوصٌات إلى ربٌس الجامعة فً شأن تعدٌلها وتطوٌرها 

 لتتوافك مع الموانٌن والمرارات والتعلٌمات التً تصدرها الجهات العامة . 

 ٌمها المساهمــــة فً تحضٌر كافة العمود والاتفالٌات التً تبرمها الجامعة مع الغٌر ومراجعتها وتدل 

 وتعدٌلها والتأكد من سلامتها من الناحٌة المانونٌة ومنالشتها مع ربٌس ومسؤلً الجامعة .

  إبــداء الرأي فً المرار الذي ٌترتب علٌــه التزام من لبل الجامعة تجاه الغٌر أو لد تنشأ منه مشكلــة 

 لانونٌة فً المستمبل .

 ــاذها عند ولوع خلاف مع أي طرف أخر ، من إبــداء الرأي فً الإجراءات الأنسب التً ٌجب اتخ 

 إنذار وتسوٌة أو اللجوء إلى المحاكم والتراح الجهة المانونٌة التً ٌراها مناسبة لرفع الموضوع إلى

 المحاكم أو الدفاع أمامها  

 المتابعة والاحتفاظ بملف عن كل دعوى ترفعها الجامعة ضد الغٌر أو ٌرفعها الغٌر ضدها ٌبٌن سٌر 

 . هاونتابج عاويالدهذه  

 أي أعمال أخري تسند إلٌه فً نطاق اختصاصه . 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  فً المجال المانونً .متحصلا على شهادة جامعٌة أن ٌكون 

 . أن تكون لدٌه خبرة عملٌة فً المجال المانونً لا تمل عن أربع سنوات 

 أن ٌكون مؤتمناً على الأسرار. 
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 وتمٌٌم الأداء مكتب ضمان الجودة  1-3-3

 : ربٌس الجامعة. الرئٌس

 الوصف العام :
ٌعتبةةر المكتةةب هةةو المسةةبول الأول عةةن تأسةةٌس وضةةمان الجةةودة وتمٌةةٌم الأداء بالجامعةةة وفةةك دلٌةةل المركةةز 

 -الوطنً لضمان جودة واعتماد المؤسسات التعلٌمٌة، وٌهدف المكتب إلى:
 

 نشر ثمافة الجودة بالجامعة. .1

 .بالجامعة والأكادٌمً والمجتمعً تطوٌر الأداء الإداري .2

 .والمحافظة علٌهلضمان الجودة  الاعتماد المؤسسًالسعً للحصول على  .3

 .لضمان الجودة والمحافظة علٌه الاعتماد البرامجً السعً للحصول على .4
 

 -ام:ـــــــــــــــــــالمه

  متابعــة تنفٌــذ السٌاســات العــامة لتمٌٌــم الأداء، وضمـةـان الجـةـودة لجمٌةع وحةدات الجامعةة الأكادٌمٌةة

 والإدارٌة، والتأكد من فهم جمٌع الأهداف لهذه السٌاسة والإلتناع بها والتحسس لها .

 ات والمسةتجدات مراجعــة وتحدٌث استراتٌجٌة المؤسسة ورسالتها وغاٌتها الأساسةٌة فةً ضةوء التطةور

 لتطوٌر وتحدٌث العملٌة التعلٌمٌة.

  مساعـدة ألسام الجامعة فً إنشاء وحدات تمٌٌم الأداء وضمان الجودة بها والإشراف علةى هةذه الوحةدات

 فنٌاً، وتمدٌم المشورة لإجراء دراسات التمٌٌم الذاتً والإعداد والتجهٌز اللازمٌن للتمدٌم للإعتماد.

 م المتابعةةة والفحةةص والتمٌةةٌم الةةذاتً لأنشةةطة الجامعةةة وألسةةامها وبرامجهةةا المختلفةةة الإعةةداد والتخطةةٌط  لةةنظ

الأكادٌمٌة والإدارٌةة، مةن خةلال متابعةة ورصةد جوانةب المصةور كةلاً علةى حةدى، وفةً مرافةك الجامعـــــةـة 

 لمشار إلٌها.وإداراتها المختلفـة كافـة، وتمدٌم تمرٌر ٌشتمل على ملاحظاتها وسبل إصلاح ومعالجة المصور ا

 .المٌام بزٌارات مٌدانٌة للألسام العلمٌة للتأكد من ضمان الجودة 

 .التواصل مع المكاتب المناظرة  بالمؤسسات التعلٌمٌة الأخرى للإستفادة وتبادل الخبرات معها 

 :تكوٌن فرٌك عمل للتحسٌن المستمر لجمٌع عناصر التمٌٌم الذاتً للجامعة وذلن عن طرٌك 
o  المؤتمرات. -الندوات -المشروعات البحثٌة -الدورات التدرٌبٌة -ور  العمل 
o .جلسات الاستماع والعصف الفكري 

 

 :وضع نظام لتمٌٌم وتحلٌل الأداء الشامل 
o .وضع نماذج لتمٌٌم أداء جمٌع أعضاء هٌبة التدرٌس والمٌادات ومعاونٌهم وجمٌع العاملٌن بالجامعة 
o  التعلٌمٌة والإدارٌة.وضع نظام تحلٌل استمارات تمٌٌم العملٌة 
o  وضةع نظــــــةـام ٌضةمن مشةاركة الجمٌةع فةً العملٌةة التعلٌمٌةة بالجامعةة مةن خةلال عناصةر التمٌةةٌم

 الذاتً السنوي.
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

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

 ودراٌة بشؤون الجودة. خبرة 



 

10 
 

 المجتمع وتنمٌة البٌئة مكتب خدمة   1-3-4

 : ربٌس الجامعة.الرئٌس 

 لإشراف على تسٌٌر أنشطة الجامعة فً مجالات خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة المحٌطة بها .باٌهتم 

 -:ام ــــــــــــــــــالمه

 . الإشراف على إعداد الخطط والبرامج التً تكفل تحمٌك دور الجامعة فً خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة 

 . متابعة شؤون البٌبة داخل الجامعة والمساهمة فً تحسٌن البٌبة فً المجتمع المحٌط 

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

 . تنظٌم المؤتمرات والندوات والمحاضرات العامة التً تستهدف خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة 

 . نشر الوعً البٌبً بٌن جمٌع الفبات بالجامعة 

 .عمل لاعدة بٌانات وافٌة خاصة بكل ما ٌتعلك بالخدمات التً تمدمها الجامعة للمجتمع 

 . لٌاس مدى رضا أفراد المجتمع عن الخدمات الممدمة إلٌهم من لبل الجامعة ومتابعة التنفٌذ 
 

 

 -شروط شاغل الوظٌفة :

  وٌفضل من له دورات تدرٌبٌة فً الإدارة ونظم المعلومات ومن المتمٌزٌن فةً المؤهل العلمً ماجستٌر
 مجال خدمة المجتمع والتواصل مع أرباب العمل وأصحاب المصلحة .

 مكتب التعاون الدولً  1-3-5

 ربٌس الجامعة/ الرئٌس

 -:امـــــــــــــــالمه
  نظٌراتهةا مةن الجامعةات الوطنٌةة والعربٌةة إعداد مذكرات التفاهم والاتفالٌات التةً تعمةدها الجامعةة مةع

 والإللٌمٌة والدولٌة.

  المشاركة فً إدارة البرامج التنفٌذٌة للاتفالٌات ومةذكرات التفةاهم المولعةة بةٌن الجامعةة ونظٌراتهةا مةن

 الجامعات الوطنٌة والعربٌة بالتنسٌك مع الوحدات الأكادٌمٌة والبحثٌة ذات العلالة.

  التً تدعم الجامعة ومكانتها محلٌاً وعربٌاً وإللٌمٌاً ودولٌاً.التراح البرامج والسبل 

  الإعداد والتنسٌك للوفةود المتمثلةة للجامعةة فةً المحافةل الرسةمٌة الوطنٌةة والعربٌةة والإللٌمٌةة والدولٌةة

 بالتنسٌك مع جهات الاختصاص.

 ٌةة السةنوات الخاصةة بالتعةاون التنسٌك مع الوحدات الإدارٌة والمالٌة بالجامعة فٌما ٌتعلك بإعداد المٌزان

 الدولً.

 شروط شاغل الوظٌفة :

 .  أن ٌكون متحصلا ً على الاجازة الدلٌمة الدكتوراه أو الماجستٌر 

 .  ٌتمتع بخبرة لا تمل عن خمس سنوات 
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 البحث العلمً  مكتب  1-3-6

 : ربٌس الجامعة.الربٌس

 الوصف العام:
لجامعةة وهةو بمثابةة الدفعةة الموٌةة لتشةجٌع لإدارة ا  ةالتابعة ٌعد مكتةب البحةث العلمةً أحةد المكاتةب الإدارٌةة
طار التطةور الالتصةادي االموضوعات الهامة فً  والبحث فً أعضاء هٌبة التدرٌس والطلاب على الدراسة

 والاجتماعً والعلمً والتمنً.
 

 :امــــــــــــالمه

  ًطوٌره.تبالجامعة ووضع الالٌات والاستراتٌجٌات المناسبة لدعم البحث العلم 

 .إدارة مشارٌع دعم البحوث ومتابعتها وتنفٌذها، الممدمة من لبل الجامعة لاعضاء هٌبة التدرٌسٌة 

 .الاشراف على الجوابز البحثٌة المختلفة، وتحكٌمها ومنالشة تحدٌد المكافأت الخاصة فٌها 

  الجامعة.الاعداد والاشراف على الموازنة السنوٌة للبحث العلمً لجمٌع ألسام 

 .توفٌر احصابٌات متعددة عن أنشطة الجامعة العلمٌة والبحثٌة 

 .العمل على بناء لاعدة بٌانات تضم المشارٌع والإنتاج العلمً للباحثٌن فً الجامعة 

  فةً مجةالات  مادٌةا ومعنوٌةا  هةمدعمو لاعضةاء هٌبةة التةدرٌسالاشراف على الدورات البحثٌة الدورٌة

 ة المختلفة.البحوث العلمٌة والتطبٌمٌ

 تحكٌم الكتب التً تؤلف من لبل أعضاء الهٌبة التدرٌسٌة وتنفٌذ  عن طرٌكالنشر العلمً  الاشراف على

 الإجراءات المتعلمة بتدلٌمها واخراجها واصدارها. 

  ،الاشراف على اصدار مجلة علمٌة محكمة فً مجال العلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة وهى محكمة ومصنفة

الع نصف سنوي. ولها هٌبة تحرٌر علمٌةة مسةتملة تتةابع تحكةٌم البحةوث الممدمةة الٌهةا اذ انها تصدر بو

 ولبول ماٌستحك منها للنشر ومتابعة إصدارها دورٌا.

  التةةراح أولوٌةةات البحةةث العلمةةً وفمةةا لحاجةةات المجتمةةع والتطةةورات العلمٌةةة ومراجعةةة هةةذه الأولوٌةةات

 وتحدٌتها.

 شروط شاغل الوظٌفة :

  شهادة جامعٌةأن ٌكون حاملا. 

 لا تمل عن أربع سنوات . البحث العلمًفً مجال  خبرة 

 مكتب المراجعة الداخلٌة 1-3-7

 : ربٌس الجامعة.الربٌس

 الوصف العام:

 الغرض من وجود هذا المكتب هو المراجعة المالٌة المستندٌة  وكتابة التمارٌر عن النشاط الجامعً .
 

 -المهــــــــــــــــــــام :

 المستندات لبل وبعد الصرف ، والتأكد من سلامة الإجراءات المالٌة . مراجعة 

 . المراجعة الداخلٌة لجمٌع المصروفات والإٌرادات 
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 . الرلابة المــــالٌة للحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة 

 . إعداد تمارٌر المتابعة الدورٌة والسنوٌة عن نشاط المكتب  

 الفحةةص والمراجعةةة وتنفٌةةذ المٌزانٌةةة والعمةةود وسةةٌر معةةدلات التنفٌةةذ اعةةداد تمةةارٌر شةةهرٌة عةةن نتةةابج  

 لخطط الجامعة وتمدٌمها بشكل دوري ومنتظم لربٌس الجامعة لبل الٌوم العاشر من الشهر التالً.

 أعمال أخرى تسند إلٌه وتدخل فً نطاق اختصاصه. أٌة 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  فً العلوم المالٌة. شهادة جامعٌةأن ٌكون حاملا 

 فً مجال المراجعة  لا تمل عن أربع سنوات . خبرة 

 مكتب المعلومات و التوثٌك   1-3-8

 ربٌس الجامعة/ الرئٌس

 ام:ــــــــــــــالمه

 . تجمٌع البٌانات والوثابك المتعلمة بأنشطة الجامعة وتصنٌفها وتبوٌبها 

  إلٌها وتسجٌلها بسجل الوارد والصادر حسب الأحوال استلام المراسلات الصادرة من الجامعة والواردة

 وتوزٌعها وفك التعلٌمات الصادرة.

  مسةاعدة الإدارات والألسةام المختصةة فةً تنفٌةذ ووضةع الخطةةط للوصةول إلةى نمةط عمةل موحةد داخةةل

 الجامعة.

 . الإشراف على إعداد وطبع الكتٌبات والملصمات 

 ه وفما للاحتٌاجات المطلوبة.الإشراف على تصمٌم المولع الالكترونً وتعدٌل 

 . تحدٌث بٌانات المولع دورٌا من خلال ما تم تجمٌعه من بٌانات 

 .اتخاذ الإجراءات اللازمة الخاصة بالتغطٌة الإعلامٌة 

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

 للأجهزة.

 :شروط شاغل الوظٌفة 

 .  أن ٌكون متحصلا ً على الإجازة الدلٌمة الماجستٌر 

 . ٌتمتع بالخبرة والكفاٌة والدراٌة فً مجال نظم المعلومات 

 . ان ٌتمتع بالسمعة والمكانة الأكادٌمٌة 
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 مركز التدرٌب والتطوٌر 1-3-9

 : ربٌس الجامعة.الرئٌس

 الوصف العام:

  تخطةٌط وتطةوٌر وتنمٌةذ البةرامج  التدرٌبٌةة عن طرٌكالجامعة التدرٌبٌة ب لإشراف على تسٌٌر أنشطةباٌهتم 

 . للجامعة وكذلن الأطراف الخارجٌة فً لطاعً الدولة العم والخاص
 

 -المهــــــــــــــــــــام :

 :التالٌة المهام تولىٌو. التدرٌبٌة البرامج وتطوٌر تخطٌط -

 .البرامج وتمٌٌم وتصمٌم التدرٌبٌة الاحتٌاجات وتحلٌل تحدٌد بعملٌة تختص      

 المناسبة التدرٌب خطة واعداد التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد. 

  التدرٌبٌة البرامج وتصمٌم التدرٌبٌة الخطط لتنفٌذ التمدٌرٌة المٌزانٌة عدادالمشاركة فً إ. 

 التدرٌب كفاءة رفع شأنها من التً والبحوث الدراسات اعداد. 

 والمتدرٌبٌن بالبرامج الخاصة والبٌانات الإحصاءات اعداد. 

 التدرٌبٌة والمواد البرامج تصمٌم مراجعة. 

 تدرٌبٌة لها برامجتصمٌم وتنفٌذ  بحاجة التًالعامة والخاصة   جهاتلل عروض دٌموتم دراسة. 

 التدرٌبٌة البرامج تنفٌذ وتمٌٌم متابعة. 

 التدرٌب فاعلٌة مجال فً والمستجدات السنوٌة التدرٌب خطة وتمٌٌم متابعة. 

 :التالٌة المهام تولىٌو, التدرٌبٌة البرامج تنفٌذ  -

 للجامعة السنوٌة الخطة ضمن المدرجة التدرٌبٌة البرامج تنفٌذ على الاشراف. 

 وتمٌةةٌم إدارة الشةةؤون الإدارٌةةة والمالٌةةة مةةع بالتنسةةٌك التدرٌبٌةةة الأحتٌاجةةات تمٌةةٌم فةةً المشةةاركة 

 .للجامعة التدرٌبٌة البرامج

 لهم تدرٌبٌة برامج تنطٌمو عدادإ بشأن العامة والخاصة والمؤسسات الشركات مع التنسٌك. 

 صرفها ومتابعة والمشرفٌن المحاضرٌن بمكافأت الخاصة الكشوفات اعداد. 

 .نشر ثمافة التدرٌب والتطوٌر داخل الجامعة وخارجها عن طرٌك الندوات وور  العمل 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  الجامعٌةالشهادة أن ٌكون متحصلا ً على . 

  التدرٌبٌتمتع بالخبرة والكفاٌة والدراٌة فً مجال . 
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 إدارة الشؤون العلمٌة 1-4

 : ربٌس الجامعةالرئٌس

 الوصف العـــام:

شراف على الأنشطة والبرامج العلمٌة والبحثٌة والأنشطة ذات العلالة بتطةوٌر الأداء تختص هذه الإدارة بالا

 الأكادٌمً .

 -ام:ــــــــــــالمه

 . التراح وضع وتعدٌل أو تغٌر المناهج والممررات الدراسٌة 

 . تنفـــــــذ التعلٌمــــــات الواردة إلٌه من ربٌــــس الجــــامعة 

 بالتنسٌك مع إدارة المسجل العام. لنلجدد من حٌث عددهم ومعدلاتهم وذالتراح خطط المبول للطلبة ا 

 مٌة .التراح استحداث أو دمج أو إلغاء الألسام العل 

 شراف على صندوق الشكاـوي والالتراحــات .الا 

 .التراح أعضاء لجنة المجلس العلمً للجــــامــعة 

  عمد الاجتماعات بأعضاء هٌبة التةدرٌس والطةلاب كةلا علةى حةده للنظةر فةً احتٌاجةاتهم ، والتعةرف

 فصل دراسً .على المشاكل التً تواجههم والاستماع إلى ممترحاتهم مرة واحدة على الألل فً كل 

 . ٌحل محل ربٌس الجامعة فً حال غٌابه وٌمارس صلاحٌاته وفما للمهام و الاختصاصات المناطه به 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 درجته العلمٌة عن درجة أستاذ مساعد .المل تأن لا جازة الدلٌمة أو ما ٌعادلها وأن ٌكون حاملاً لشهادة الإ 

  الجامعً لا تمل عن أربعة سنوات .له خبرة عملٌة فً مجال التدرٌس 

 . ًوموصوفاً بنشاطه العلم 

 المرؤوسٌن:

 . س بالإضافة الً المكتبة العلمٌةومكتب أعضاء هٌبة التدرٌ رؤساء الألسام العلمٌة 

 مكتب شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس 1-4-1

 إدارة الشؤون العلمٌة: مدٌر الرئٌس

 الوصف العـــام:

الأعمال ذات العلالة بأعضاء هٌبة التدرٌس كالاحتفاظ بملفةاتهم ، وترلٌةاتهم وتنظةٌم ٌتولى هذا المكتب كافة 

 مشاركاتهم العلمٌة .
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 -ام:ــــــــــــــالمه

 لٌل الصعوبات التً تعترضهم .ذالمٌام بشؤون أعضاء هٌبة التدرٌس وت 

 . تنظٌم مشاركة أعضاء هٌبة التدرٌس فً الندوات والمؤتمرات العلمٌة 

  إجراءات الاستعانة بأعضاء هٌبة التدرٌس المتعاونٌن .ٌتولى 

 . حفظ الملفات الأكادٌمٌة لأعضاء هٌبة التدرٌس الجدد من استلام أعمالهم بالتنسٌك مع الألسام العلمٌة 

 رف لأعضاء هٌبة التدرٌس وإعلام ربٌس الجامعة بذلن .طاتخاذ إجراءات إخلاء ال 

 اق اختصاصه .أي أعمال أخرى تنسب إلٌه وتدخل فً نط 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . أن ٌكون أحد أعضاء هٌبة تدرٌس بالجامعة 

  بالأمور الإدارٌة . ودراٌةأن ٌكون له خبرة 

 رؤساء الألسـام العلمٌة 1-4-2

 –الهندسةةة المعمارٌةةة  -تموٌةةل ومصةةارف  -علةةوم الحاسةةوب    –المةةانون  –المحاسةةبة  –إدارة الأعمةةال 

 هندسة النفط –الانجلٌزٌة  اللغة –مدنٌة الالهندسة 

 إدارة الشؤون العلمٌةمدٌر  الرئٌس:

 -ام:ــــــــــــــالمه

 . تنظٌم شؤون المسم ، وتوزٌع المحاضرات والدروس والأعباء على المابمٌن بالتدرٌس 

  مةةع  وضـةـع الخطةط والبــةـرامج التةً مةن شةةأنها تطةوٌر الأداء الأكةادٌمً بالمسـةـم ، بالتنسةٌك والتعـةـاون

 إدارة الشؤون العلمٌة وبما ٌتلاءم مع متطلبات ضمان الجودة والتحسٌن المستمر.

 . الإشراف على وضع الخطط الدراسٌة للبرامج المختلفة ، وتمٌٌمها وتطوٌرها متى دعت الحاجـة إلى ذلن 

 ها. ممررات الإشراف على إعداد دلٌل للممررات الدراسٌة الذي ٌوض  محتوٌـات الخطط الدراسٌة وتوصٌف 

 . ًمتابعة سٌر العملٌة التعلٌمٌة بالمسم خلال الفصل الدراس 

 . عمد لماءات دورٌة مع الطلبة للولوف على المعولات التً تواجههم ، ووضع الحلول الملابمة لها 

 . المشاركة بفاعلٌة فً أنشطة الجامعة ،وفً اجتماعات إدارة الشؤون العلمٌة 

 لمسم وسٌر العمل به .إعداد التمارٌر الدورٌة عن نشاطات ا 

 . التعامل مع المضاٌا والمشاكل الأكادٌمٌة ، وإٌجاد الحلول الملابمة لها 

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

  المتوفرة .تحدٌد احتٌاجات المسم من أعضاء هٌبة التدرٌس ، والعمل على توفٌر أفضل الإمكانٌات 
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 العلمً . توجٌه وإرشاد أعضاء هٌبة التدرٌس الجدد، والمساعدة فً تذلٌل العمبات التً تواجههم وتمٌٌم أدابهم 

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

 . تأدٌة ما ٌسند من أعمال مماثلة 

 : شروط شاغل الوظٌفة

  فً نفس مجال المسم العلمً أعضاء هٌبة التدرٌسأن ٌكون أحد . 

 . خبرة أكادٌمٌة وإدارٌة لا تمل عن ثلاثة سنوات 
 

 المكتبـــة العلمٌــة  1-4-3
 .إدارة الشؤون العلمٌةالربٌس: مدٌر 

 المهام والمسئولٌات:

  البحةةث تةةوفٌر المراجةةع العلمٌةةة مةةن كتةةب ودورٌةةات ونشةةرات وتمةةارٌر ومجةةلات، بهةةدف تسةةهٌل عملٌةةة

 العلمً لأعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة والباحثٌن من داخل وخارج الجامعة.

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

 .توسٌع المكتبة الالكترونٌة وتوفٌر الألراص اللازمة للمواد العلمٌة 

 ة التدرٌس والطلاب.تسهٌل آلٌة إعارة الكتب لأعضاء هٌب 

  مرالبةة الكتةةب والةةدورٌات وغٌرهةةا مةن المنشةةورات لضةةمان عةةدم احتوابهةا علةةى أي أفكةةار هدامةةة تمةةس

 بالدٌن أو الأخلاق أو النظام العام .

  المحافظةة علةى جمٌةع موجةودات المكتبةةة مةن كتةب وأثةاث وأجهةزة ونظةةم وذلةن لضةمان الجةو المناسةةب

 للتحصٌل العلمً .

 غرض حصةول الجامعةة علةى أفضةل العةروض المتعلمةة بالمؤلفةات والكتةب المنهجٌةة متابعة المعارض ب

 والدورٌات بما ٌدعم حسن أداء الجامعة العلمً .

  التنسٌك مةع الألسةام العلمٌةة مةن أجةل التةراح تطةوٌر المنةاهج والكتةب المنهجٌةة لضةمان الحصةول علةى

 أفضل تحصٌل علمً لكل من الطالب والأستاذ .

 ن استلام الكتب من المةوردٌن ، ومرالبةة أعمةال تخزٌنهةا وتصةنٌفها واعتمةاد المسةتندات التنسٌك مع لجا

 المتعلمة بها .

  تنفٌذ المرارات المتعلمة باشتران الجامعة فً معارض الكتب المحلٌةة والدولٌةة وإعةداد التمةارٌر الخاصةة

 بذلن .

 حظات أو شكاوي الطةلاب والأسةاتذة تمدٌم التمارٌر الدورٌة عن سٌر العمل بالوحدة وبٌان المشاكل وملا

 وغٌرهم من دوي العلالة والمصلحة بهذه الوحدة وإبداء التوصٌات والحلول المناسبة.

 . المٌام بالأعمال الأخرى التً تدخل ضمن أعمال المكتبات والنشر التً ٌكلفها بها المسم 
 

 شروط شاغل الوظٌفة: 

 .أن ٌكون متحصل على بكالورٌوس مكتبات 

 له خبرة فً مجال المكتبات وأعمال النشر. أن ٌكون 
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 الإلكترونً التعلٌم لسم 1-4-4

 :العـــام الوصف

      ً  لسم الجامعة مستوى على ٌنشا الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لابحة من( 3) المادة لأحكام وفما

 وتطوٌر والمتابعة  بالإشراف وتعنى ، العلمٌة الشؤون إدارة مدٌر برباسة تكون ان على الإلكترونً للتعلٌم

 .الالكترونً التعلٌم

 :التالٌة المهام وٌتولى 

 .الإلكترونً التعلٌم للتطبٌك ملابمة تعلٌمٌة بٌبة إٌجاد فً الحدٌث والاتصال المعلومات تمنٌات توظٌف -

 للجودة الفنٌة والمتطلبات المعاٌٌر وتطبٌك المستمرة والتمنٌة المعرفٌة التطورات لمساٌرة علمً مناخ إٌجاد -

 .الإلكترونً التعلٌم فً

 الدعم توفٌر مع الإلكترونٌة الممررات وتطوٌر  تمنٌة مجالات فً التدرٌس هٌبة أعضاء مهارات تنمٌة -

 .لهم والاستشاري الفنً

 والمعارف المهارات لاكتساب الإلكترونً التعلٌم تمنٌات استخدام عل الطلاب مهارات وتطوٌر تنمٌة -

 . العمل سوق  ومتطلبات المجتمع احتٌاجات   تلبً التً والمدرات

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

 الجامعة تتبناها التً الخاصة التنفٌذٌة والمواعد المعاٌٌر وتطبٌك الجودة بضبط تعنى و الالكترونً التعلٌم

 .الأكادٌمً البرنامج مستوى على الغرض هذال

 بعد عن التعلٌم وحدات بٌن والتنسٌك الإشراف بعملٌات الجامعة مستوى على  بعد عن التعلٌم لسم ٌختص -

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

 .الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لنشاطات اللازمة

 :الرلمً التسجٌل وحدة. 1

 :العـــام الوصف

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

 لكل الإلكترونٌة المنصة تفعٌل على العمل بغرض الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لسم  اشراف تحت

 برنامج لكل الدراسٌة والممررات المستهدفٌن والطلاب التدرٌس هٌبة أعضاء من التعلٌمٌة العملٌة عناصر

 .والمعلومات التوثٌك مكتب مدٌر برباسة تكون أن على الإلكترونً التعلٌم ٌمدم  أكادٌمً

 :التالٌة المهام وتتولى

 .للجامعة الاكادٌمً التموٌم وفك الإلكترونٌة المنصة فً للإشران الزمنٌة الفترات تحدٌد -
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 .الإلكترونٌة المنصة فً وممرراتهم والطلبة التدرٌس هٌبة أعضاء تسجٌل -

  خصوصٌتها وضمان التدرٌس هٌبة أعضاء بٌانات من التأكد -

 . الهوٌة من التحمك أنظمة وتوفٌر خصوصٌتها وضمان الطلاب بٌانات من التأكد -

 .المساندة والكوادر التدرٌس هٌبة وأعضاء للطلاب الإلكترونً البرٌد إنشاء عملٌات على الإشراف -

  الرلمً المحتوى وتحرٌر إنتاج وحدة .2

 :العـــام الوصف

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

 والتعلٌم بعد عن التعلٌم لسم  اشراف تحت وتكون للجامعة الإلكترونٌة للمنصة المخصص الرلمً

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

 . للجامعة الالكترونٌة الأنظمة مدٌر

 :التالٌة المهام وتتولى

 بالبرنامج بعد عن التعلٌم بوحدة العلمٌة اللجنة لبل من اعتماده ٌتم الذي المحتوى انتاج اسلوب تحدٌد -
 . الدراسً الممرر ومتطلبات اهداف وفك 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 حموق تضمن التً الضوابط من وغٌرها الجامعة شعار مثل المحتوى على النشر حموق ضمان -
 .الفكرٌة

 . بها المعمول والمعاٌٌر المواعد وفك بالجامعة الخاصة الصوتٌة والملفات الفٌدٌوهات تحرٌر على العمل -

 

  ةٌالتدرٌب والخطط الفنً الدعم وحدة  .3 

 :العـــام الوصف
 

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

 إعداد إجراءات تتولً الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لسم  اشراف تحت وتكون التدرٌبٌة والخطط

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

 من المطلوب والتمنً 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 التمنٌات الادوات

 .  المعلومات تمنٌة وحدة ربٌس برباسة تكون ان على الإلكترونً
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 :التالٌة المهام وتتولى

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

 أنشاء وبرمجٌات 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 تمدٌم -

 الانماط عن إرشادٌة أدلة توفٌر طرٌك عن للطلبـــة الالكترونٌة المنصة ٌخص فٌما الفنً الدعم تمدٌم -

 .الالكترونً للتعلٌم المختلفة

 هٌبة وأعضاء الطلبة لبل من واستخدامه المحتوى لإنتاج اللازمة والتمنٌات التجهٌزات توفٌر على العمل -

 .التدرٌس

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

 .لهــا الاحتٌاطٌة والنسخ الالكترونٌة منصةال أداء  مرالبة الٌات وتنفٌذ وضع على العمل -

 الاداء وتمٌٌم الجودة ضمان وحدة .4 

 :العـــام الوصف

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

 والتعلٌم بعد عن التعلٌم جودة بضمان وتعنى الإلكترونً والتعلٌم بعد عن التعلٌم لسم  اشراف تحت وتكون

 ان على والتحسٌن التطوٌر عملٌات فً الراجعة التغطٌة من والاستفادة المستفٌدٌن رضا ولٌاس الالكترونً

 . التعلٌمٌة بالبرامج الجودة منسمً وعضوٌة الاداء وتمٌٌم الجودة ضمان مكتب مدٌر برباسة تكون

 :التالٌة المهام وتتولى

 الصادر الدراسً الممرر للمتطلبات ومطابمته الأكادٌمٌة الناحٌة من المحتوى جودة تمٌٌم على الاشراف -

 . الجودة ضمان مركز عن

 .والتحسٌن التطوٌر عملٌات فً الراجعة التغطٌة من والاستفادة المستفٌدٌن رضا لٌاس آلٌات إستخدام -

 إدارة من الموضوعة التصمٌم بمعاٌٌر التزامه ومدى الفنٌة الناحٌة من المحتوى جودة تمٌٌم على الاشراف -

 .الجامعة
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 المسجل العام إدارة  1-5

 ربٌس الجامعةالربٌس : 

 الوصف العـــام:

 العام بمبول وتسجٌل الطلاب وفماً لشروط وسٌاسات المبول المعمول بها الجامعة.تختص إدارة المسجل 

 -ام:ــــــــــــــالمه

 . وضع سٌاسات المبول والتسجٌل للطلاب بالجامعة 

 . تحدٌد آلٌات المبول والتسجٌل للطلاب بالجامعة 

 . وضع آلٌات الانتمال من الجامعات الأخرى للجامعة 

  الطلابً بالجامعة .متابعة خطط النشاط 

 . الاحتفاظ بالملفات العلمٌة للطلاب 

 . ًالإشراف على الإرشاد الأكادٌم 

  المرالبة والأشراف على كل الإصدارات المتعلمة بالطلاب من تعرٌفات ولوابم الطلبة 

 وإفادات التخرج ونحوها .      

 . الإشراف على ملفات الخرٌجٌن 

 شروط شاغل الوظٌفة : 

  ًشهادة جامعٌةأن ٌكون من حامل . 

 . خبرة فً مجال التسجٌل لا تمل عن أربعة سنوات 

 المرؤوسٌن:  

  النشاط الطلابً.   الدعم و . لسم3.  لسم الدراسة والامتحانات.        2 لسم المبول والتسجٌل .    . 1

 . لسم الخرٌجٌن5  . لسم شؤون الطلبة.          4

 والتسجٌل :لسم المبول  1-5-1

 مدٌر إدارة المسجل.:  الرئٌس

 -ام:ـــــــــــــالمه

 . إعلان مواعٌد المبول بالجامعة 

 . فت  ملفات إدارٌة للطلبة الجدد وتسجٌلهم وفماً لشروط المبول 

 . استخراج تعرٌفات الطلبة وبطالات الامتحانات وتسلٌمها للطلبة 
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  إتمةام الإجةراءات المتعلمةة بتسةجٌل وانتمةال الطةلاب وصةرف تنفٌذ آلٌة المبول وآلٌة التسجٌل عن طرٌك

 وولف وتجدٌد المٌد لهم .

  إعداد لوابم بأسماء الطلبة اللذٌن لهم حك الدخول للامتحانات النهابٌةة، وتحدٌةد أرلةام جلوسةهم ، وتحدٌةد

 المواد التً لهم الحك فً التمدم للامتحان فٌها .

 اللجنة العلمٌة ٌك مع )ـــنتملٌن من الجامعات الأخرى، وذلن بالتنسالإشراف على معادلة المواد للطلبة الم

 (.بالمسم المختص

 . ًالإشراف على تفعٌل مهام الإرشاد الأكادٌم 

 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . الخبرة فً مجال المبول والتسجٌل لا تمل عن ثلاثة سنوات 

 على التواصل مع الأخرٌن . المدرة 
 

 : والامتحاناتلسم الدراسة   1-5-2

 .المسجل العام للجامعةإدارة  الرئٌس:

 

 الوصف العـــام:

  نات من خلال الوحدات التابعة له ٌتولى لسم الدراسة والامتحانات الإشراف على البرامج المتعلمة بالامتحا

 ام:ـــــــــــــالمه

  بالتنسٌك مع الألسام والشعب العلمٌة .إعداد وتنظٌم الجداول الدراسٌة وجداول الامتحانات النهابٌة وذلن 

 . الإشراف على تهٌبة الماعات الدراسٌة وذلن بالتنسٌك مع إدارة المسجل العام 

  التنسٌك مع الألسام العلمٌة لمتابعة أعضاء هٌبة التدرٌس فً مدى تغطٌتهم لمفردات المواد فً كل فصل

 دراسً .

 انتمال الطلبة من تخصص لأخر.التنسٌك مع المسجل العام وربٌس المسم العلمً ف ً 

 . الإشراف العام على تطبٌك لابحة الدراسة والامتحانات 

 . الإشراف العام على سٌر الدراسة وأداء المحاضرٌن 

 . فت  الملفات الأكادٌمٌة للطلبة ومتابعتها 

 . تحدٌد موعد بدء وإنهاء الدراسة 

 ة والامتحانات .إدخال البٌانات الخاصة بدرجات الطلبة فً منظومة الدراس 

 . إعداد المعدل الفصلً والمعدل التراكمً لدراجات الطلبة فً منظومة الدراسة والامتحانات 
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 . رصد نتابج الطلبة فً الملف الأكادٌمً لكل فصل دراسً والمحافظة على سرٌتها 

 . إعداد الإفادات وكشف الدرجات 

 شروط شاغل الوظٌفة : 

  البكالورٌوس أو اللٌسانس أو دبلوم عالً .أن ٌكون متحصل على درجة 

  . لا تمل خبرته فً مجال العمل عن أربعة سنوات 

 . أن ٌتمتع بمهارات التعامل مع الأخرٌن 

 لسم شؤون الطلبة :   1-5-3

 .مدٌر إدارة المسجلالرئٌس: 

 -ام:ــــــــــــــالمه

 بالوثةابك اللازمةة وفةك الآلٌةة  تزوٌد طلبة الجامعةة الةذٌن ٌرغبةون فةً الدراسةة فةً جامعةات أخةرى

 المعتمدة.

 الطلاب بتلن الممررات بالتنسةٌك  تحدٌد الماعات المناسبة للممررات بحسب طبٌعة الممررات وأعداد

 مع رؤساء الألسام.

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

 حات الإعلانات فً المواعٌد المحددة ووفك الآلٌة المعتمدة.إعلان الجداول النهابٌة فً لو 

 .تزوٌد الطلاب بنماذج إٌماف المٌد ومعالجتها وفك الآلٌة المتعمدة 

 .استٌفاء متطلبات التخرج للطلاب المتولع تخرجهم فً كل فصل دراسً وفك الآلٌة المعتمدة 

 لتةةً تمةةدم لهةةم وإعةةداد تمرٌةةر اسةةتمبال الالتراحةةات والملاحظةةات مةةن الطلبةةة بخصةةوص الخةةدمات ا

 وتضمٌنه الأفكار التطوٌرٌة.  بها

  اسةتلام نمةاذج معادلةة الممةررات مةن الطةلاب ومعالجتهةةا بالتنسةٌك مةع الألسةام العلمٌةة ووفةك الآلٌةةة

 المتعمدة.

  تلمً الشكاوي من الطلاب والنظر فٌه، وإطلاع إدارة الجامعة بهةا بشةكل دوري عةن طرٌةك مسةجل

 الجامعة.

  أي مهام أخرى تمع فً نطاق التخصص.تنفٌذ 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  .ًأن ٌكون متحصل على بكالورٌوس أو لٌسانس أو دبلوم عال 

  سنوات.  3أن لا تمل خبرته عن 

 .أن ٌجٌد استخدام مهارات استخدام الحاسوب 
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 :  الطلابً النشاط و الدعم  لسم  1-5-4

 .المسجل إدارة مدٌر: الربٌس

 :العـــام الوصف

 والفنٌةةة والأدبٌةةة الثمافٌةةة المجةةالات فةةً وتنفٌةةذها الطلابةةً النشةةاط خطةةط بإعةةداد المسةةم هةةذا ٌخةةتص     

 وتعزٌةز الطلبةة لةدي المواهةب وصةمل واكتشةاف ، والمعارض والمسابمات المهرجانات ،وتنظٌم والرٌاضٌة

 الاكةادٌمً الارشةاد عملٌةات وكةذلن العلمةً للتحصةٌل مضةافة لٌمة ٌعطً بما الجماعً والعمل الفرٌك روح

 .الطلابً الدعم خدمات وتمدٌم

 :امــــــــــــــــــالمه

  والثمافً الرٌاضً النشاط فٌها بما بالطلبة الخاصة البرامج تنظٌم على الإشراف     

 . والدٌنٌة المومٌة والمناسبات الحفلات إحٌاء و

 المجتمةةع الخدمةةة أو العلمةً أطةةار فةً المؤسسةةات لةبعض للطةةلاب المٌدانٌةة الزٌةةارات تنظةٌم علةةً الاشةراف

 . المحٌطة والبٌبة

 . التعلٌمٌة البرامج لبل من للطالب ٌمدم الذي الاكادٌمً الارشاد متابعة علً الاشراف

 \ التوصةٌة خطبةات \ المكتبةة خةدمات) للطةلاب الجامعةة تمدمةه التةً الطلابةً الةدعم خةدمات على الاشراف

 ( والتصوٌر الكتب بٌع خدمات

  الاكادٌمً المرشد او الاجتماعً الاخصابً خلال من للطلاب الاجتماعٌة الرعاٌة تمدٌم علً االاشراف

 . بالجامعة الصحٌة الوحدة خلال من الصحٌة الرعاٌة علً الاشراف

 لسم الخرٌجٌن :  1-5-5

 .المسجل إدارة مدٌر :الرئٌس

 -:امــــــــــــــــــالمه
 بها والاحتفاظ الخرٌجٌن نتابج استلام . 

 الدرجات وكشف ، التخرج بإفادات الخاصة النماذج بٌانات استٌفاء . 

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

 وتمدٌراتهم الخرٌجٌن بأسماء كشوفات إعداد . 

 الجامعة لطلبة الخرٌجٌن دلٌل تحدٌث على الإشراف . 
 

 : الوظٌفة شاغل شروط

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

 الآخرٌن مع التواصل على المدرة . 
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 : ٌنجٌالخر رابطة وحدة

 .المسجل إدارة مدٌر :الرئٌس

 وفةةك وتكةةون شةةؤونها وتصةةرٌف الرابطةةة إدارة علةةى والمتابعةةة بالإشةةراف تخةةتص جٌنٌالخةةر رابطةةة وحةةدة

 -:المهام العام المسجل بإدارة الخرجٌن للمسم تابعة للجامعة التنظٌمً الهٌكل

 الجامعة خرجٌن لرابطة التنفٌذٌة اللجنة أعمال على الإدارٌة المتابعة الإشراف. 

 لخةرجٌن الرابطةة أهةداف تحمٌةك علةى تعمةا والتةً للرابطةة العامةة  السٌاسةات إعةداد على الإشراف 

 .الجامعة

 الجامعة خرجٌن لرابطة التنفٌذٌة  للجنة المالٌة الإجراءات على المتابعة الإشراف . 

 الضةوابط ووضةع أدابهةا ومرالبةة الجامعةة خةرجٌن لرابطةة  المختلفةة اللجةان أعمةال علةى الإشراف 

 .لعملها

 ومتابعةة الخةرجٌن للرابطةة التنفٌذٌةة اللجنةة للأعضةاء والانتخةاب الالتةراع  عملٌةات على الإشراف 

 .لاختصاصها تنفٌذها

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

 بالجامعة الخرجٌن رابط أعمال لسٌر الداخلٌة والنظم والمواعد الضوابط وضع. 
 

 إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة  1-6

 رئٌس الجامعة .الرئٌس : 

 الوصف العام:

 الشؤون الإدارٌة والمالٌة بمباشرة كافة الأعمال الإدارٌة والمالٌة وفما للتشرٌعات واللواب . تتختص إدارة

 -ام:ـــــــــــــــــــــالمه

 .الإشراف على الموظفٌن التابعٌن له ومتابعة ومعالجة العرالٌل التً تواجههم وتمٌٌم أدابهم 

 .التراح خطط وسٌاسات التطوٌر الإداري 

  صرف المرتبات والمٌزانٌة الممررة للعاملٌن .الإشراف على 

 . متابعة أعمال الصٌانة الدورٌة والعلاجٌة اللازمة لمرافك الجامعة 

 .إعداد التمارٌر الدورٌة عن الإدارة وعرضها على ربٌس الجامعة 

 خازن، الإشراف على إعداد الخطط الإدارٌة والمالٌة، والخطط المتعلمة بالخدمات العامة والمشترٌات والم

 والأمن الجامعً.

 .ًالإشراف العام على نظافة الجامعة و حسن مظهرها بشكل ٌوم 

 .توفٌر خدمات الضٌافة أثناء عمد الاجتماعات الدورٌة و الطاربة 

 . تنظٌم عملٌة الحراسة والأمن والسلامة داخل الجامعة 
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 شروط شاغل الوظٌفة :

  ًمؤهل جامعًأن ٌكون من حامل . 

  أن تكون له خبرة فً الإدارة لا تمل عن خمس سنوات. 

 .أن ٌتمتع بمهارات إنسانٌة ولٌادٌة 
 

 :لسم الشؤون الإدارٌة   1-6-1

 : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة.الرئٌس

 :الوصف العام

 له .ٌتولى ربٌس لسم الشؤون الإدارٌة متابعة جمٌع الأعمال الإدارٌة من خلال الألسام التابعة 

 هام:ـــــــــالم

 . وضع السٌاسات والإجراءات والخطط الإدارٌة 

 . المٌام بإجراءات العاملٌن من اختٌار وتعٌٌن وتدرٌب ونمل ونحوها 

 . تمٌٌم أداء الموظفٌن والعاملٌن 

 . توثٌك وحفظ المعاملات من داخل وخارج الجامعة 

 . تحدٌد الاحتٌاجات من الموظفٌن والعاملٌن 

  الوظٌفً والأوصاف الوظٌفٌة .وضع الملان 

 . تصمٌم النماذج التً تحتاجها الإدارة 

 . الاهتمام بمتابعة برنامج الأمن والسلامة داخل الجامعة 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 .أن ٌكون من حاملً درجة البكالورٌوس أو ماجستٌر فً الإدارة 

  سنوات فً ذات المجال. 7أن لا تمل خبرته عن 

  إنسانٌة ولٌادٌة.أن ٌتمتع بمهارات 
 

 وحدة شؤون العاملٌن : . أ

 رئٌس لسم الشؤون الإدارٌةالرئٌس/ 

 ام:ـــــــــــــالمه

 . إعداد الملان الوظٌفً للجامعة 

 .المٌام بإجراءات العاملٌن من اختٌار وتعٌٌن وتوظٌف وتدرٌب ونمل ونحوها 

  والمحافظة على سرٌة محتوٌاتها .فت  الملفات الشخصٌة الإدارٌة للعاملٌن والاحتفاظ بها 

 .حصر وتحدٌد الاحتٌاجات الوظٌفٌة 

 . تحدٌد الاحتٌاجات من الموظفٌن والعاملٌن 

 .إعداد التمارٌر الخاصة بالموظفٌن 

 .ٌشرف على تخطٌط وتنظٌم الأعمال والنشاطات المناطة بمسم شؤون الموظفٌن 



 

26 
 

 ضبط حركة الإجراءات  والاستحمالات التً  ٌتابع كافة الإجراءات المتعلمة بشؤون الموظفٌن من حٌث

تتعلك بالنمل/ الإعارة/ الانتداب/ التمارٌر السنوٌة/ الإجازات بأنواعها وٌشةرف علةى توثٌمهةا فةً السةجلات 

 والنماذج الممررة.

 .ٌتابع حفظ المعاملات فً الملفات العادٌة والسرٌة لكافة الموظفٌن 

 ازات .ٌنظم عمود العمل والإشراف على نظام الإج 

 الوظابف وٌحدد الشواغر سنوٌاً بالتنسٌك مع الإدارات. ٌعد جدول تشكٌلات 
 

 : شروط شاغل الوظٌفة

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

 . أن تكون له لدرات على التواصل والتفاعل مع الآخرٌن 

 وحدة المحفوظات : . ب

 رئٌس لسم الشؤون الإدارٌةالرئٌس/ 

 -:امــــــــــــــالمه

 . توفٌر المعلومات لمسؤولً الجامعة لاستخدامها فً المرارات المتعلمة بالموظفٌن والعاملٌن 

  اسةةتلام المراسةةلات الصةةادرة مةةن الجامعةةة والةةواردة إلٌهةةا ، وتسةةجٌلٌها بسةةجل الةةوارد والصةةادر حسةةب

 التعلٌمات الصادرة .الأحوال وتوزٌعها وفك 

  مسةةن السةةجلات والةةدفاتر المتسلسةةلة بةةالرلم والتةةارٌخ وحفةةظ وتةةدوٌن أرلةةام ونسةةخ المراسةةلات الةةواردة

 والصادرة والأجراء المتخذ حٌالها .

 بشةأن إعةدام المسةتندات والملفةات الغٌةر صةالحة ، أو التةً انتهةت مةدة مسةكها  اللازمةةعداد التوصٌات إ

 المانونٌة ، والاشتران فً اللجان المشكلة لهذا الغرض .

 . تنفٌذ الأعمال الأخرى التً تتعلك بشؤون المحفوظات ، والأعمال الأخرى التً تكلف بها 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 وسط فً العلوم الإدارٌة.أن ٌكون متحصل على درجة دبلوم مت 

 . أن ٌكون له خبرة فً مجال التوثٌك والحفظ 

 له لدرة على استخدام الأرشفة الإلكترونٌة . أن تكون 

 -وحدة الخدمات والصٌانة :. ت

 رئٌس لسم الشؤون الإدارٌةالرئٌس/ 

 ام:ـــــــــــــــالمه

  والمعةدات وتحدٌةد احتٌاجاتهةا مةن الصةٌانة الأشراف على المعامل وأعداد التمارٌر الفنٌةة علةى الأجهةزة

 ولطع الغٌار.

  إدارة وتشةةةغٌل الوحةةةدات الخدمٌةةةة ، الممهةةةى ،صةةةالة الانترنةةةت ،ومعمةةةل الحاسةةةوب ، وبعةةةض الماعةةةات

 الدراسٌة ، وذلن بما ٌضمن تحمٌك عابد مناسب للجامعة .

 . الأشراف على أعمال الصٌانة للمبنى ومرافك ومعدات الجامعة 

 ٌم والخرابط والدراسات الفنٌة المتعلمة بالمشارٌع المستمبلٌة للجامعة .أعداد التصام 
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  الأشراف على الماعات الدراسٌة ومعامل الجامعة من حٌث النظافةة والصةٌانة . وتزوٌةدها بالمسةتلزمات

 التعلٌمٌة وتوفٌر وسابل الإٌضاح اللازمة .

  ومحفوظات .العمل على توفٌر كافة الخدمات الإدارٌة من طباعة وتصوٌر 

 . أي أعمال أخرى تسند إلى هذا المسم فً نطاق اختصاصه 
 

 شروط شاغل الوظٌفة:

  تكون له خبرة فً مجال العلالات العامة والخدمات.أن 

  ٌكون له لدرة على التواصل مع الآخرٌن.أن 

 .أن ٌكون لبك وحس المظهر 
 

 وحدة تنمٌة الموارد البشرٌة :.  ج

 .الإدارٌةربٌس لسم الشؤون الربٌس/ 

 الوصف العام:

ٌتولى الرفع من مستوى موظفً الجامعةة وصةمل لةدراتهم باعتبةارهم أحةد المةوارد الربٌسةٌة فةً تجوٌةد      

 . نشاطات الجامعة ، كما ٌزاول هذه المهمة لموظفً المؤسسات الأخرى وذلن كمصدر أخر لتموٌل الجامعة

 -هام:ـــــــــــــــالم

 التدرٌبٌة وتنفٌذها وتمٌٌمها وتطوٌرها. الأشراف على وضع البرامج 

 . تحدٌد والعمل على توفٌر متطلبات العملٌة التدرٌبٌة بالتنسٌك مع الوحدات الإدارٌة الأخرى 

 . التعامل مع مراكز التدرٌب الأخرى لتبادل الخبرات والمعارف المتراكمة فً الخصوص 

 ٌة لمحتاجٌها من المؤسسات الأخرى .تمدٌم الاستشارات الالتصادٌة والمالٌة والإدارٌة والفن 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . أن ٌكون حاصلا على درجة البكالورٌوس فً الإدارة 

 . خبرة فً مجال الموارد البشرٌة لا تمل عن خمس سنوات 

 . المدرة على التواصل مع الآخرٌن 

 حدة الأمن والسلامة والصحة التعلٌمٌة :ود. 

 ةالإدارٌرئٌس لسم الشؤون الرئٌس/ 

 ام:ـــــــــــــــــــــــالمه

 .توفٌر الاحتٌاجات الأزمة التً تكفل بٌبة عمل آمنة التً تحمك الولاٌة من المخاطر 

 . منع أو الحد من حوادث العمل 

 . تأمٌن وحراسة مرافك الجامعة 

 . المٌام بأعمال الاستمبال والاستعلامات لزوار الجامعة 

  جامعةلأمن والآداب العامة داخل البارصد ومعالجة الظواهر المخلة . 

 .العمل على توفٌر بٌبة دراسٌة أمنة من خلال منع الفوضى والإزعاج أثناء المحاضرات الدراسٌة 
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 . وضع وتلصٌك اللوحات الإرشادٌة للحفاظ على السلامة داخل الجامعة 

 . المٌام بالإسعافات الأولٌة للحالات البسٌطة 

 فً وطلبة الجامعة .تمدٌم الخدمات الصحٌة لموظ 

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

 . أداء ما ٌسند إلى هذا المسم من أعمال أخرى مماثلة 
 

 : شروط شاغل الوظٌفة

 . أن ٌكون له خبرة فً مجال الأمن والسلامة 

 . ًأن ٌكون له حس أمن 

 باستخدام الأمن والسلامة . أن ٌكون على معرفة 

 . أن ٌكون له لدرة على التعامل مع حالات الطوارئ 
 

 -لسم الشؤون المالٌة :  1-6-2

 الرئٌس: مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة.

 لوصف العام:ا

ات الختامٌة والتمدٌرٌة مهام ومسؤولٌات الأشراف على أعداد الحسابات وتجهٌز المٌزانٌ ٌتولى هذا المسم

والأشراف على أعمال إٌرادات الجامعة وتحصٌلها ، وتنفٌذ أوامر الشراء وتخزٌن موجودات الجامعة 

 وأصولها المتداولة .

 -ام:ــــــــــــــالمه

 .. التراح وتطوٌر السٌاسات المالٌة العامة للجامعة 

  ًالالتراحات حولها من بمٌة الوحدات الإدارٌة.أعداد مشروع المٌزانٌة السنوٌة للجامعة وتلم 

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

 المصارف وإعداد جداول بالتدفمات المالٌة .ً متابعة حركة أرصدة الجامعة ف 

 . إعداد الموابم المالٌة والحاسبات الختامٌة للجامعة 

 د الرواتب والعلاوات والمكاف ت .إعدا 

 . إعداد التمارٌر الدورٌة عن المصروفات الفعلٌة والتمدٌرٌة بالمٌزانٌة 

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

 لتأكد من سلامة الإجراءات المالٌة .تطبٌك الأنظمة واللواب  المالٌة المتعلمة بالصرف والمبض والشراء وا 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . أن ٌكون من حاملً درجة البكالورٌوس فً العلوم المالٌة 

 . له خبرة فً المجال المالً لا تمل عن خمس سنوات 

 . ٌجٌد استخدام الحاسوب وتكنولوجٌا المعلومات 
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 وحدة الحسابات : أ.

 ربٌس لسم الشؤون والمالٌة. الرئٌس:

 -ام:ــــــــــــــالمه

 . إعداد المٌزانٌات الختامٌة 

 . إعداد المٌزانٌات التمدٌرٌة 

 . تحصٌل إٌرادات الجامعة 

 . إعداد مرتبات الموظفٌن والعاملٌن 

 . تنفٌذ أوامر الشراء التً تتخذها الجامعة 

 : شروط شاغل الوظٌفة
 . أن ٌكون متحصلاً على درجة البكالورٌوس فً العلوم المالٌة 
 . خبرة فً هذا المجال لا تمل عن أربع سنوات 

  -وحدة الخزٌنة والمرتبات:ب. 

 الرئٌس: رئٌس لسم الشؤون المالٌة .

 -ام:ـــــــــــالمه

 . إعداد كشوفات مرتبات جمٌع الموظفٌن والعاملٌن بالجامعة 

 . تحصٌل جمٌع إٌرادات الجامعة الناتجة عن ممارسة نشاطها 

  وخطابات الضمان وغٌرها من الوثابك ذات المٌمة المالٌة .حفظ وثابك التأمٌن 

 . مسن السجلات والدفاتر الخاصة بمٌد إٌرادات الجامعة 

 . إعداد المٌود الٌومٌة لحركة الخزٌنة وإجراء التسوٌات المتعلمة بها 

 . المٌام بعملٌات المبض والدفع أٌا كان نوعه وتحرٌر الصكون وتدوٌنها 

  الٌومٌة لحركة الخزٌنة وإجراء التسوٌات المتعلمة بها .إعداد المٌود 

 . متابعة السلف الممنوحة للعاملٌن بالجامعة 

 بأي أعمال أخرى التً تدخل ضمن مهام الخزٌنة والمرتبات . المٌام 
 

 شروط شاغل الوظٌفة :

  . أن ٌكون متحصلاً على دبلوم عالً فً العلوم المالٌة 

  . خبرة فً هذا المجال لا تمل عن أربع سنوات 

 وحدة المشترٌات والمخازن :ث.  

 رئٌس لسم الشؤون المالٌة .الرئٌس: 

 :امــــــــــــــــــــــالمه

 . تنفٌذ سٌاسة الجامعة فً مجال الشراء أو الحصول على الخدمات 
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 المعتمدة . استلام المشترٌات وتخزٌنها وتصنٌفها وصرفها وفماً لأوامر الصرف 

 . العمل على تزوٌد كافة الوحدات الإدارٌة بما تحتاجه من مستلزمات لتأدٌة مهامها 

  مسن السجلات والدفاتر والبطالات اللازمة لتحدٌد حركة الأصناف الموجودة فً المخازن 

 . اتخاذ كافة إجراءات الأمان التً تكفل المحافظة على مخزون الجامعة 

  العلمٌة لمعرفة الكتب المنهجٌة المطلوبة وكمٌاتها ومواعٌد الاحتٌاج لها .التواصل مع الألسام 

 . التواصل والتنسٌك مع لسم المكتبة والنشر لتوفٌر الكتب المنهجٌة 

 . شراء وتخزٌن الكتب المنهجٌة التً تحتاجها الألسام العلمٌة 

 . المٌام بالأعمال الأخرى ذات العلالة بوظٌفة المشترٌات والمخازن 

 روط شاغل الوظٌفة :ش

 . أن ٌكون متحصلا ً على بكالورٌوس أو دبلوم عالً فً الإدارة 

 . خبرة فً هذا المجال لا تمل عن أربع سنوات 

 -وحدة الاستثمار:ج.  

 الرئٌس: رئٌس لسم الشؤون المالٌة .

 -ام:ـــــــــــــــــالمه

  الاستثمار العمارات والمرافك والأنشطة بالجامعة.دراسة الأفكار الاستثمارٌة التً ٌتمدم بها مستثمرون 

 . طرح الاستثمار 

 .التنسٌك لاجتماعات أعضاء لجنة التً تضم كبار المسبولٌن وعرض العروض الممدمة على اللجنة 

   فً حالة لٌام البعض باسةتغلال بعةض مرافةك الجامعةة أو أجةزاء منهةا دون علةم إدارة الاسةتثمار إبةلا

 والسلامة لاتخاذ الإجراءات اللازمة.إدارة الأمن 

 .متابعة التسدٌد للإٌجار للعمود المابمة ومتابعة المتأخرٌن من السداد 

  متابعة تفعٌل لرارات لجنة الاستثمار، اعتماد المحاضةر، إرسةال الخطابةات التنسةٌمٌة مثةل المفاوضةات

 وغٌرها.

 سةتفادة منهةا ممةا ٌزٌةد فةً إٌةرادات دراسة وابتكةار فةرص اسةتثمارٌة جدٌةدة وطرحهةا للاسةتثمارات للا

 الجامعة.

 شروط شاغل الوظٌفة :

 . أن ٌكون متحصلا ً على بكالورٌوس أو ماجستٌر  فً العلوم المالٌة أو تموٌل والمصارف 

 . خبرة فً هذا المجال لا تمل عن ثلاث سنوات 

 

 لجامعةلالملان الوظٌفً  1-7

إدارٌة وعلمٌة مؤهلة وممٌزة لةادرة علةى تحمٌةك رؤٌةة تعمل الجامعة من خلال كوادر ذات كفاءات 

 :ةول التالٌاورسالة وأهداف الجامعة وفك ما هو مبٌن بالجد
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 الجامعة الإداريلكادر لالملان الوظٌفً 1 -1-7   
 :التالً بالجدول مبٌن هو ما وفك الجامعة وأهداف ورسالة رؤٌة تحمٌك على لادرة وممٌزة مؤهلة وعلمٌة إدارٌة كفاءات ذات كوادر خلال من الجامعة تعمل

 

 ت.ر
 الاسم

 
 المؤهل العلمً تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة

سنة 
الحصول 

 علٌه

 

 التخصص للمؤهلالجهة المانحة  الــــــــــــــــــــــــدرجــــــــــــــــــــــــــــــــــة

 الدرجة الوظٌفٌة الدرجة العلمٌة

 إدارة أعمال جامعة السودان 13 أستاذ مشارن 2012 دكتوراه 1956 لٌبً ربٌس الجامعة المبرون مفتاح أوشٌنه 1

 أكرم الهادي محمد معمر 2
مدٌر مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم 

 الآداء
 الإدارة الهندسٌة جامعة بوترا/ مالٌزٌا 10 مساعد محاضر 2013 الماجستٌر 1979 لٌبً

 لانون المغرب 11 محاضر 2014 دكتوراه 1979 لٌبً مدٌر مكتب الشؤون المانونٌة انبٌة جمعةعبد الفتاح  3

 تحلٌل نظم  7   دبلوم عالً   لٌبٌة مدٌر مكتب ربٌس الجامعة امٌرة محمد الكوخة 4

 هندسة مدنٌة جامعة برٌطانٌا 11  2007 ماجستٌر 1980 لٌبً مدٌر مكتب المعلومات والتوثٌك أشرف على المماطً 5

 محاسبة غرٌان 8  1996 بن محاسبة 1974 لٌبً مدٌر مكتب المراجعة الداخلٌة حسٌن محمد سلامة 6

7 
أ.د.عابدٌن  الدردٌر 

 الشرٌف
 إعلام جامعة الزلازٌك/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

 ألتصاد الاكادٌمٌة اللٌبٌة 10 محاضرمساعد  2008 ماجستٌر 1979 لٌبً مدٌر مكتب خدمة المجتمع والبٌبة وحٌد سالم بربا  9

 محاسبة الاكادٌمٌة اللٌبٌة 13 أستاذ مساعد 2012 دكتوراه 1971 لٌبً مدٌر إدارة الشؤون العلمٌة عبدالحمٌد علً الزاٌدي 10

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

 محمد علً النابلً 12
مدٌر مكتب شؤون أعضاء هٌبة 

 التدرٌس
 هندسة طٌران جامعة طرابلس 10 محاضر مساعد 2015 ماجستٌر 1963 لٌبً

 مكتبات طرابلس جامعة 8  0228 لٌسانس 1893 لٌبٌة العلمٌة المكتبة لسم  ربٌس الجفابري شعبان حنان 13
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 أسنان جامعة مانشستر 13 أستاذ مساعد 2008 الدكتوراه 1971 لٌبً مدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة خالد عبد الكرٌم المرلنً 14

 إدارة أعمال جامعة طرابلس 10  2003 ورٌوسلبك 1979 لٌبً ربٌس لسم الشؤون الادارٌة سامً فرج مٌلاد 15

 11  2001 سوورٌلبك 1977 لٌبً ربٌس لسم الشؤون المالٌة طارق حسٌن عبد الله  16
كلٌة العلوم الإدارٌة 

 والمالٌة
 محاسبة

 11  2001 سوورٌلبك 1977 لٌبً وحدة الحسابات والمٌزانٌة الله عبد حسٌن طارق 17
كلٌة العلوم الإدارٌة 

 والمالٌة
 محاسبة

 جغرافٌا جامعة طرابلس 11  1990 ورٌوسلبك 1964 لٌبٌة ربٌس وحدة الخزٌنة صال  لرٌمٌدةنجاة  18

 / - 4  2010 شهادة ابتدابٌة 1942 لٌبً ربٌس وحدة المحفوظات محمد محمد التومً 19

 / ثانوٌة حً دمشك 6  2010 ثانوٌة عامة 1991 لٌبً ربٌس وحدة الصٌانة كًالترٌ ضمنذر رٌا 20

 / ثانوٌة حً دمشك 6  2010 ثانوٌة عامة 1991 لٌبً ربٌس وحدة الأمن  والسلامة الترٌبكً ضمنذر رٌا 21

 حاسب الى معهد الشٌماء 8  2013 عالًدبلوم  1993 لٌبً وحدة تنمٌة الموارد البشرٌة محمد رمضان برٌون 22

 / / / / / / / نٌجٌري فنً صٌانة رومٌو 23

 تموٌل ومصارف جامعة سٌك دوم صربٌا 11 محاضر 2018 دكتوراه 1973 لٌبً ربٌس وحدة الاستثمار د. سالم الغوٌل 24

 حاسب الى معهد الشٌماء 8  2013 دبلوم عالً 1993 لٌبً ربٌس وحدة المشترٌات والمخازن محمد رمضان برٌون 25

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

 مالٌزٌا
 تمنٌة معلومات

 العلوم والتربٌة جامعة طرابلس 8  2016 بكالورٌس 1994 لٌبٌة الخرٌجٌنربٌس لسم  هنادي نوري الكمٌشً 27

 العلوم والتربٌة طرابلسجامعة  8  2016 بكالورٌس 1994 لٌبٌة الخرٌجٌن وحدة رابطةربٌس  هنادي نوري الكمٌشً 28

 علوم زراعٌة جامعة طرابلس 10  2000 بكالورٌوس 1976 لٌبٌة الدراسة والامتحاناتربٌس لسم  أسماء مصطفى صنور 29

 زراعٌة علوم طرابلس جامعة 12  0222 بكالورٌوس 1894 لٌبٌة ربٌس لسم التسجٌل والمبول أسماء مصطفى صنور 30
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 إدارة أعمال جامعة طرابلس 11  1997 بكالورٌوس 1975 لٌبٌة النشاط الطلابًالدعم  ربٌس لسم  نجاة المبرون الكانونً 31

 إدارة أعمال جامعة طرابلس 11  1997 بكالورٌوس 1975 لٌبٌة ربٌس لسم شؤون الطلبة نجاة المبرون الكانوتً 32

 حاسب آلً جامعة أفرٌمٌا 9  2019 بكالورٌس 1996 لٌبً ربٌس وحدة تمنٌة المعلومات محمد حسنً عجاج 33

 هندسة مدنٌة برٌطانٌا 11  2007 ماجستٌر 1980 لٌبً لسم التعلٌم الألكترونًربٌس  أشرف على المماطً 34

 هندسة مدنٌة برٌطانٌا 11  2007 ماجستٌر 1980 لٌبً وحدة التسجٌل الرلمً أشرف على المماطً 35

 حاسوب برٌطانٌا 8   بكالورٌس  لٌبً المحتوىوحدة انتاج وتحرٌر  م.محمد أحمد الخوجة 36

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

 حاسب آلً جامعة أفرٌمٌا 9  2019 بكالورٌس 1996 لٌبً وحدة الدعم الفنً والخطط التدرٌبٌة محمد حسنً عجاج 38

 لغة انجلٌزٌة ج.اندٌانا.انرٌكا 11 محاضر  2017 دكتوراه 1966 لٌبٌة اللغة الانجلٌزٌة ربٌس المسم انتصار علً الشرٌف 39

 10 محاضر مساعد 2015 ماجستٌر 1985 لٌبً الهندسة المعمارٌة ربٌس المسم النعاس عبدالله حجاجً 40
اكادٌمٌة الدراسات 

 العلٌا
 هـ. معمارٌة

41 
 هـ. مدنٌة برٌطانٌا-ج. بنمور  11 محاضر  2011  دكتوراة 1963 لٌبً الهندسة المدنٌة ربٌس المسم فتحً خلٌفة الٌعموبً

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

 محاسبة ج. بروجاٌا. اندونٌسٌا 10 محاضر مساعد 2015 ماجستٌر 1988 لٌبً المحاسبة ربٌس المسم عاشورمحمد صلاح  43

اللٌبٌة الاكادٌمٌة اللٌبٌة مساعد محاضر 2014 ماجستٌر  1981 لٌبً الحاسوب ربٌس المسم نصرالدٌن مصطفى علً 44  علوم حاسوب 

 تموٌل ج. سبٌنغدوم . صربٌا 11 محاضر 2018 دكتوراة 1973 لٌبً التموٌل والمصارف ربٌس المسم سالم اشتٌوي الغوٌل 45

46 
 11 محاضر  2015 دكتوراة 1975 لٌبً ربٌس لسم إدارة الاعمال عبد الله أبو الماسم الغالً

جامعة تون عبد الرزاق 
 / مالٌزٌا

 ادارة اعمال

  هـ. نفط ج. طرابلس 10 مساعد محاضر 2010 ماجستٌر  1975 لٌبً هندسة النفط ربٌس المسم عادل مسعود جالوتة 47
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 الملان الوظٌفً للكادر التعلٌمً 1-7-2 

 

 

 

 

 

 ت
الرلم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌبة التدرٌس

تارٌخ 

 المٌلاد
 الدرجة العلمٌة

المؤهل 

 العلمً
 الجهة المانحة التخصص

سنة الحصول 

 علٌه

 2015 ج.تون عبدالرزاق.مالٌزٌا إدارة اعمال دكتوراة محاضر 1975 لٌبً ربٌس المســـــــــم عبدالله ابوالماسم الغالً 041911 1

 2011 برٌطانٌاج.للوشستر.  ادارة الموارد البشرٌة دكتوراة محاضر 1974 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالسلام المصري الساعدي 041710 2

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

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً منسك الجودة بالمسم ٌ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 التصاد ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون وحٌد سالم بربا  041602 6

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

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

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

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

 2019 تونسج. صفالس.  ادارة اعمال دكتوراة محاضر 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار عبدالحمٌد خلف الله مفتاح 141913 11

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

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

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

 2019/2020خرٌف  إدارح الأعــًـــــبل ى ــســل
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 ت

الرلم 

 الاكادٌمً
 عضو هٌبة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة

تارٌخ 

 الدرجة العلمٌة المٌلاد

المؤهل 

 الجهة المانحة التخصص العلمً 
سنة الحصول 

 علٌه

 2015 ج.تون عبدالرزاق.مالٌزٌا إدارة اعمال دكتوراة محاضر 1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالله ابوالماسم الغالً 041911 1

 2011 ج.للوشستر. برٌطانٌا ادارة الموارد البشرٌة دكتوراة محاضر  1974 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالسلام المصري الساعدي 041710 2

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

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة الإدارة والتنظٌم ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً منسك الجودة بالمسم ٌ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 التصاد ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون وحٌد سالم بربا  041602 6

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

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

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

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

 2019 ج. صفالس. تونس ادارة اعمال دكتوراة محاضر  1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار عبدالحمٌد خلف الله مفتاح 141913 11

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

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

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

 إدارح الأعــًـــــبل  ى ــســل
 0202رثيــــــــــــــع 
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 ت
الرلم 

 الاكادٌمً
 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

سنة 

الحصول 

 علٌه

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

 2012 برٌطانٌاج. للوستر.  محاسبة دكتوراة محاضر  1971 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالحمٌد علً الممروس 51610 2

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

 2013 الاكادٌمٌة اللٌبٌة محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً منسك الجودة بالمسم عبدالسلام عثمان زٌدان 051821 4

 2009 ج. نابٌر. برٌطانٌا محاسبة دكتوراة محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ابوالماسم الأبٌضشعلة  051712 5

 2016 ج.دٌبنمرو. اندونٌسٌا محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1989 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد عبدالوهاب الفرد 051824 6

 ماجستٌر محاضر مساعد 1968 لٌبً متعاونعضو هٌبة تدرٌس  عزالدٌن محمد العمٌبً 051721 7
التخطٌط 
 المالً

 2013 ج. طرابلس

 2004 اكادٌمٌا الدراسات العلٌا محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون هاجر امحمد الوصٌف 051825 8

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

 2017 ج.سام هجنبوتم.الهند محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون نجٌب محمد التامزوي 051823 10

 2017 ج. العلوم . مالٌزٌا محاسبة دكتوراة محاضر 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاف البهلول الغضبان 051910 11

 

 

 

 لسم المحاسبة

 2019/2020خرٌف  
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 ت

الرلم 

 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 المسم محمد صلاح عاشور 051622 1

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

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

 2013 الاكادٌمٌة اللٌبٌة محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً منسك الجودة بالمسم عبدالسلام عثمان زٌدان 051821 4

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

 2016 ج.دٌبنمرو. اندونٌسٌا محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 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 العمٌبً 051721 7

 2004 اكادٌمٌا الدراسات العلٌا محاسبة ماجستٌر محاضر مساعد 1971 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون هاجر امحمد الوصٌف 051825 8

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

 2017 العلوم . مالٌزٌاج.  محاسبة دكتوراة محاضر 1975 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاف البهلول الغضبان 051910 10

  

 مــحــاسـبــــــــةال  لــســم

 2020ربٌع 
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 ت
الرلم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 

 المٌلاد
 الدرجة العلمٌة

المؤهل 

 العلمً 
 الجهة المانحة التخصص

سنة الحصول 

 علٌه

 2014 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم حاسوب ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً ربٌس المسم نصرالدٌن مصطفى علً 011628 1

 2015 ج. البنٌة التحتٌة. مالٌزٌا تمنٌة المعلومات ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار عصام عمار الزمزام 011726 2

 2015 ج. كاجٌان. الفلبٌن تمنٌة معلومات ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون زٌاد توفٌك شعٌب 011632 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 الطٌف 011812 5

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

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

 التركٌة
2018 

 هندسة الحاسوب ماجستٌر محاضر مساعد 1990 لٌبً متعاونعضو هٌبة تدرٌس  ضٌاء الحك ضؤ اعبٌد 011923 8
ج. شرق المتوسط.لبرص 

 التركٌة
2019 

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

 2018 ج.دٌبنمرو. اندونٌسٌا الحاسوب ماجستٌر مساعدمحاضر  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

 0218/0202خريف عهىو  الحبسىة ى ــســل
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 ت
الرلم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 

 المٌلاد
 الدرجة العلمٌة

المؤهل 

 العلمً
 الجهة المانحة التخصص

سنة 

الحصول 

 علٌه

 2014 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم حاسوب ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً ربٌس المسم نصرالدٌن مصطفى علً 011628 1

 2015 ج. البنٌة التحتٌة. مالٌزٌا تمنٌة المعلومات ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار عصام عمار الزمزام 011726 2

 2015 ج. كاجٌان. الفلبٌن تمنٌة معلومات ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً تدرٌس متعاونعضو هٌبة  زٌاد توفٌك شعٌب 011632 3

 2018 ج. برونٌل.برٌطانٌا الحاسب الالً دكتوراه محاضر 1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد احمد الطٌف 011812 4

 2018 ج. شرق المتوسط.لبرص التركٌة هندسة كمبٌوتر ماجستٌر مساعد محاضر 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون فرحات محمود الاسطى 011922 5

 2019 ج. شرق المتوسط.لبرص التركٌة هندسة الحاسوب ماجستٌر محاضر مساعد 1990 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ضٌاء الحك ضؤ اعبٌد 011923 6

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

 دكتوراه محاضر 1970 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد محمد شختور 011912 8
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 ج.سنغدوم. صربٌا تمنٌة المعلومات دكتوراه محاضر 1973 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عمران علً بن طاهر 012010 10

 0202رثيع عهىو  الحبسىة ى ــســل
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 الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت
المؤهل 

 العلمً 
 الجهة المانحة التخصص

سنة الحصول 

 علٌه

 2014 ج. المنصورة . مصر المانون الجنابً دكتوراة محاضر 1974 لٌبً ربٌس المسم عبدالرزاق احمد المٌري 061810 1

 2009 ج. المرلب المانون العام 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 المواسم 061824 3

 2014 ج. الماهرة. مصر الحموق دكتوراة محاضر 1977 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون سعاد سالم المهدوي 061811 4

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

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

 2010 ج. الاسكندرٌة. مصر الحموق ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبً تدرٌس متعاونعضو هٌبة  اشرف عٌاد اللبٌب 061920 7

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

 الدراسات الدولٌة ماجستٌر مساعدمحاضر  1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون لٌس الهادي الفرجانً 061923 9
اكادٌمٌة الدراسات 

 العلٌا
2010 

 2015 ج. مالانج. اندونٌسٌا الشرٌعة والمانون 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 المانون الجنابً ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون حلٌمة إبراهٌم البوسٌفً 061928 12

 2016 الاكادٌمٌةالعربٌة.مصر المانون الخاص ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد المختار عمٌلة 061821 13

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

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

 2016 ج. طرابلس المانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار فتحٌة علً دخٌل 061603 16

 

 0218/0202خريف  انـمــــــبنـــىٌ ى ـــــســل
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 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت
تارٌخ 

 المٌلاد
 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً الدرجة العلمٌة

سنة الحصول 

 علٌه

 2014 ج. المنصورة . مصر المانون الجنابً دكتوراة محاضر 1974 لٌبً ربٌس المسم عبدالرزاق احمد المٌري 061810 1

 2009 المرلبج.  المانون العام 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 المواسم 061824 3

 2016 ج. طرابلس المانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عبدالسلام محمد ابوالاجراس 61828 4

 2016 ج. الزاوٌة الشرٌعة والمانون ماجستٌر محاضر مساعد 1991 لٌبً منسك الجودة بالمسم علً إبراهٌم احنٌ  061921 5

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

 2015 ج. مالانج. اندونٌسٌا الشرٌعة والمانون ماجستٌر محاضر مساعد 1984 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عمرعبدالباسط عطٌة  061925 7

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

 2016 الاكادٌمٌةالعربٌة.مصر المانون الخاص ماجستٌر محاضر مساعد 1980 لٌبً تدرٌس متعاونعضو هٌبة  محمد المختار عمٌلة 061821 9

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

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

 2016 ج. طرابلس المانون العام ماجستٌر محاضر مساعد 1987 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار فتحٌة علً دخٌل 061603 12

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

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

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

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة المانون الجنابً ماجستٌر محاضر مساعد 1973 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون البوسٌفًحلٌمة إبراهٌم  061928 16

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

  

 انـمــــــبنـــىٌ ى ـــــســل
 0202رثيــــــــــــــع 
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 ت
الرلم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 
 المٌلاد

 الدرجة العلمٌة
المؤهل 
 العلمً 

 الجهة المانحة التخصص
سنة الحصول 

 علٌه

 2011 برٌطانٌا-ج. بنمور  هـ. مدنٌة دكتوراة محاضر  1963 لٌبً ربٌس المسم فتحً خلٌفة الٌعموبً 021601 1

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

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

 2015 ج. هدرسفٌلد. برٌطانٌا 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 خلٌفةاسامة محمد  021622 6

 2012 ج.التكنولوجٌا.مالٌزٌا كٌمٌاء ماجستٌر محاضر مساعد 1981 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون سارة الشارف ٌ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. بلغراد . 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 صال  الجابر 021923 11

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

 2015 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا ادارة هندسٌة 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 ج.مانشستر. برٌطانٌا هـ. مٌكانٌكٌة دكتوراة محاضر  1965 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون البهلول موسى ابولرٌن 021912 15

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

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ نمل 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 خٌرٌة محمد مٌرة 021913 18

  0218/0202انـهنـــذســـــــــخ المذنيخ خريف  ى ـــــســل
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الرلم  ت

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة

تارٌخ 

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة المٌلاد
سنة الحصول 

 علٌه

 2011 برٌطانٌا-ج. بنمور  تربة دكتوراة محاضر 1963 لٌبً ربٌس المسم فتحً خلٌفة الٌعموبً 021601 1

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

 2017 ج. الطٌران . تركٌا هـ كهربابٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون عفاف 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
ج. نوفً ساد . 

 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 الشارف ٌونس 021920 7

 2004 ج. الزاوٌة فٌزٌاء ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبٌة هٌبة تدرٌس متعاونعضو  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 منسك الجودة بالمسم 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 ابولرٌن 021912 11

 2018 الاكادٌمٌة اللٌبٌة هـ نمل ماجستٌر محاضر مساعد 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 ج. طرابلس 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 لار فطومة رمضان بالنور 021927 15
  

  0218/0202انـهنـــذســـــــــخ المذنيخ خريف  ى ـــــســل
 و 0202انـهنـــذســـــــــخ المذنيخ رثيع  ى ـــــســل
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 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت
سنة الحصول 

 علٌه

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

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

 2013 ج. تون حسٌن. مالٌزٌا هـ. مٌكانٌكٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1982 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون طارق مسعود المبرون 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 معمارٌةهـ.  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 الدراسات العلٌااكادٌمٌة  هـ. معمارٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1979 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون ولٌد عبدالسلام فرٌوان 031724 9

 0218/0202خريف  المعًبريخانـهنـــذسخ  ى ــســل
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 ت

الرلم 

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

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

 علٌه

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

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

 2013 ج. تون حسٌن. مالٌزٌا هـ. مٌكانٌكٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1982 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون المبرونطارق مسعود  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 هٌبة تدرٌس متعاونعضو  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 عضو هٌبة تدرٌس متعاون خالد عمرو المعٌوف 131710 10

 و0202رثيع  المعًبريخانـهنـــذسخ  ى ــســل
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 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت
سنة 

الحصول 

 علٌه

 2017 ج.اندٌانا.انرٌكا لغة انجلٌزٌة دكتوراه محاضر  1966 لٌبٌة ربٌس المسم انتصار علً الشرٌف 071911 1

 2015 معهد سام هجنبوتم.الهند لغة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون المكً رمضان الصوٌعً 071824 2

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

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

 2018 ج.لبرص. لبرص التركٌة لغة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1989 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون احمد عبدالسلام عبٌد 071921 5

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

 2008 ج. طرابلس لغة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1963 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون مفٌدة محمد الصمر 071722 7

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

 2010 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا اللغة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1986 لٌبً هٌبة تدرٌس متعاونعضو  فوزٌة محمد الوافً 071923 9

 0218/0202انهغخ الانجهيسيخ خريف  ى ـــــســل
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 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت
سنة 

الحصول 

 علٌه

 2017 ج.اندٌانا.امرٌكا لغة انجلٌزٌة دكتوراه محاضر 1966 لٌبٌة ربٌس المسم الشرٌفانتصار علً  071911 1

 2008 ج. طرابلس لغة انجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1963 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون مفٌدة محمد الصمر 071722 2

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

 2010 اكادٌمٌة الدراسات العلٌا اللغة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1986 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون فوزٌة محمد الوافً 071923 4

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

 2012 ج.لٌدز.برٌطانٌا الترجمة دكتوراه محاضر 1962 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد عاشور الشرٌف 072010 6

 2015 برٌطانٌاجامعة اسكس.  اللغوٌات دكتوراة محاضر 1983 لٌبٌة عضو هٌبة تدرٌس متعاون نسرٌن محمد الشرٌدي 072011 7

 اللغة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون مفتاح بشٌر الذٌب 072021 8
ج.الٌنوٌس 

 الجنوبٌة.امرٌكا
2013 

 الاداب. انجلٌزي ماجستٌر محاضر مساعد 1984 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون إسماعٌل الهادي الذٌب 072022 9
ج.نورت امبرٌا. 

 برٌطانٌا
2015 

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

 2007 الاكادٌمٌة اللٌبٌة اللغة الإنجلٌزٌة ماجستٌر محاضر مساعد 1959 لٌبً منسك الجودة بالمسم فاطمة الهمالً درٌد 072002 11

 و0202انهغخ الانجهيسيخ رثيع  ى ـــــســل
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 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت
سنة الحصول 

 علٌه

 2010 ج. طرابلس هـ. نفط ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبً ربٌس المسم عادل مسعود جالوتة 091901 1

 2009 الاكادٌمٌة اللٌبٌة علوم الأرض ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون الضاوي علً الحاتمً 191902 2

 2008 وات.برٌطانٌا ج.هٌروت هـ. نفط ماجستٌر محاضر مساعد 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد ابوعابشة كعرود 091921 3

 

 

  

 و 0218/0202لسى هنذسخ اننفط خريف 
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 سنة الحصول علٌه الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً الدرجة العلمٌة تارٌخ المٌلاد الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس الرلم الاكادٌمً ت

 2010 ج. طرابلس هـ. نفط ماجستٌر محاضر مساعد 1975 لٌبً ربٌس المسم عادل مسعود جالوتة 091901 1

 هـ. نفط ماجستٌر محاضر مساعد 1976 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون محمد ابوعابشة كعرود 091921 2
ج.هٌروت 

 وات.برٌطانٌا
2008 

 2016 الاكادٌمٌة اللٌبٌة جٌولوجٌا ماجستٌر محاضر مساعد 1977 لٌبً منسك الجودة بالمسم زٌاد علً سلطان 091920 3

  و0202رثيع لسى هنذسخ اننفط 
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 ت
الرلم 

 الاكادٌمً
 الجنسٌة الصفة عضو هٌئة التدرٌس

تارٌخ 

 المٌلاد
 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة

سنة الحصول 

 علٌه

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة تموٌل ومصارف ماجستٌر محاضر مساعد 1974 لٌبً ربٌس المسم ابوعجٌلة إبراهٌم دخٌل 081822 1

 2016 ج. طرابلس تموٌل ومصارف ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار محمد المهدي الشٌبانً 081804 2

 2015 اللٌبٌةالاكادٌمٌة  تموٌل ومصارف ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون احمد إبراهٌم جبران 081920 3

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

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

 2017 ج.المنار. تونس تموٌل ومصارف دكتوراة محاضر  1970 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس متعاون شٌتةرضا منصور  081910 6

 

 

  

لسى انتًىيم والمصبرف خريف 
 و 0218/0202
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 ت

الرلم 

 الاكادٌمً
 عضو هٌئة التدرٌس

 الجنسٌة الصفة
تارٌخ 

 الجهة المانحة التخصص المؤهل العلمً  الدرجة العلمٌة المٌلاد
سنة الحصول 

 علٌه

 2018 ج. سبٌنغدوم . صربٌا تموٌل دكتوراة محاضر  1973 لٌبً ربٌس المسم سالم اشتٌوي الغوٌل 082001 1

 2012 الاكادٌمٌة اللٌبٌة تموٌل ومصارف ماجستٌر محاضر مساعد 1974 لٌبً منسك الجودة بالمسم ابوعجٌلة إبراهٌم دخٌل 081822 2

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

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

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

 2013 ج. الوطنٌة. مالٌزٌا تموٌل ومصارف دكتوراة محاضر  1975 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار علً صال  امحمد 281803 6

 2016 طرابلسج.  تموٌل ومصارف ماجستٌر محاضر مساعد 1983 لٌبً عضو هٌبة تدرٌس لار محمد المهدي الشٌبانً 081804 7

 لسى انتًىيم والمصبرف 
 و 0202رثيع 
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 : الثانً الفصل  

المٌادة  آلٌاتو  الإجراءات الإدارٌة

 والحوكمة
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 ة ـــــــــــراءات الإدارٌـــــالإج :اولاً 

 الممدمة 2-1

من أكثر الإجراءات عدداً وتعمٌداً، ودلة، نظراً تعتبر الإجراءات الإدارٌة فً إدارة شؤون الموظفٌن    

 لعلالة هذه الإجراءات بٌن أكثر من جهة داخلٌة وخارجٌة.

ولعل من المفٌد تزوٌد الموظف بأهم هذه الإجراءات، وبالنماذج المستخدمة فً إعداد وتنفٌذ هذه الإجراءات، 

ً فً إدارة شؤون وكذلن تزوٌد الموظف ببعض الأدلة المعمول بها علها تساعد المو ظف المعٌن حدٌثا

  الموظفٌن فً تسهٌل مهامه وأنشطته.

 لجنة المتابعة والتنفٌذ إجراءات 2-2

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

عنه فً حالة غٌابه وعضوٌن احتٌاطٌٌن الجامعة وعضوٌة كل من مدٌر إدارة الشؤون العلمٌة الذي ٌنوب 

تختص لجنة المتابعة  من مدراء الجامعة )مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة ومدٌر مكتب ضمان الجودة(

 -والتنفٌذ بما ٌلً:

 .متابعة سٌر العمل فً الجامعة وتمٌٌم مستوى أداء الإدارات والألسام والأفراد وتمدٌم نتابج ذلن للربٌس 

  الحلول والتعدٌلات فً اللواب  والنظم ومخططات وبرامج العمل فً كافة الإدارات والألسام التراح

 وعرضها على الربٌس.

 .التنسٌك الدابم فٌما ٌتعلك بعمل الجامعة ونشاط لجان وتنفٌذ التوصٌات والمرارات 

 أي أاختصاصات أخرى ٌحٌلها الربٌس إلى اللجنة. 

 لجنة شؤون العاملٌنإجراءات  2-3

تنشأ بالجامعة لجنة تسمى لجنة شؤون العاملٌن تشكل بمرار من ربٌس الجامعة، وتتكون من ثلاثة      

 -فٌما ٌلً: بالنظر العاملٌن شبون لجنة وتختص أعضاء لا تمل درجاتهم الوظٌفٌة عن الدرجة الثامنة.

 من ذلن وغٌر دوالتعال التكلٌف حـالات الأخص وعلى بالجامعة للعاملٌن الوظٌفٌة الشبون كافة 

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

 .دون فما العاشرة الدرجة وظابف شاغلً من بالجامعة العاملٌن لكافة

 التشجٌعٌة الحوافز من  التراح. 

 تطوٌرها التراحاو الأداء ومعدلات الوظابف وأوصاف الملاكات دراسة. 
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  إبداء الرأي الفنً فٌما ٌحال إلٌها من مذكرات تختص تنفٌذ لابحة شبون العاملٌن أو تطوٌر الشبون

 .الوظٌفٌة بالجامعة

  البت فً تظلمات العاملٌن من تمارٌر الأداء، والتظلمات الأخر التً تسند إلٌها بموجب اللواب. 

  ٌراه بشأنها وٌعتبر المرار الذي ٌصدر منه فً هذا الشأن ترفع اللجنة توصٌاتها لربٌس الجامعة لاتخاذ ما

 نهابٌاً.

 إجراءات التوظٌف  2-4

 -تشتمل هذه الإجراءات على الأتً :   

    تموم الإدارات المختلفة بتزوٌد إدارة الشؤون الإدارٌة بالوظابف المطلوب شغلها بناء على خطة الإدارة

شهور، 6شهور، 3وٌتم عادة رفع تمارٌر كل )شهر،  التً تحدد عدد ونوعٌة هذه الوظابف والتخصصات،

سنة( تحدد فٌها هذه الإدارات احتٌاجاتها وفماً للنموذج تحدٌد الاحتٌاجات المعد بالخصوص والموجود بدلٌل 

 نماذج الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة.

 تجمٌعها وفماً لنموذج  عندما ترد النماذج المعدة بالخصوص من لبل الإدارات أو الألسام أو المكاتب ٌتم

 حصر طلبات التوظٌف لعرضها فً اجتماع.

  تموم إدارة الشؤون الإدارٌة بالإعلان عن الوظابف بالطرق التً تراها فعاله ومناسبة عن طرٌك المولع

 الكترونً الخاص بالجامعة.

  الطلبات غٌر تتلمى إدارة الشؤون الإدارٌة الطلبات، وتموم بمطابمتها مع الوصف الوظٌفً لاستبعاد

 المستوفاة للشروط وغٌر مطابمة للوصف .

 :ٌتم تشكٌل لجنة ممابلات بحٌث تضم- 

 ممثل عن الإدارة صاحبة العلالة. -

 ممثل عن إدارة الشؤون الإدارٌة. -

 ممثل عن الإدارة العلٌا. -

  بأسماء تجري اللجنة ممابلات التوظٌف للمتمدمٌن، وترفع تمرٌرها إلى الجهة المختصة على شكل لابمة

 الناجحٌن فً الممابلات مرتبه حسب درجات نجاحهم .

 .تتخذ الجهة المختصة لرارها بالتوظٌف 

  تموم إدارة الشؤون الإدارٌة )لسم شؤون الموظفٌن( باستكمال الإجراءات الإدارٌة اللازمة بفت  ملف لكل

 تٌة(.السٌرة الذا –مؤهل علمً  –متمدم ٌحتوي على المستندات الآتٌة: )طلب كتابً 
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 .ٌتم التعالد مع المتمدم بعمد محدد )فترة التجربة( ولمدة ثلاثة أشهر 

  تتم متابعة أداء والتزام الموظف من لبل ربٌسه المباشر، وٌرفع تمرٌر إلى مدٌر الإدارة لبل أسبوع من

 نهاٌة فترة التجربة.

 التكلٌف أ. 

 -ٌشترط فٌمن ٌعٌن بالعمل بالجامعة ما ٌلً :     

  حابزا على المؤهلات أو الشهادات اللازمة لشغل الوظٌفة.أن ٌكون 

 .ًألا ٌكون لد سبك فصله من الخدمة بمرار تأدٌبً، إلا إذا ثبت أن الفصل كان تعسفٌا 

 .شهادة طبٌة تثبت صلاحٌته للعمل 

 .شهادة نهاٌة الخدمة من العمل السابك إن وجدت 

  وإذا رأت الجامعة الاحتفاظ بها أعطته إٌصالاً تمدٌم أي مستندات أخرى تطلبها الجامعة،  الموظفعلى

 الحك فً استرداد تلن المستندات عند انتهاء عمد العمل.  الموظفبها و

  كل تغٌٌر ٌطرأ على البٌانات الخاصة بالموظف ٌتعٌن علٌه إخطار الجامعة كتابة، وإلا تعرض للجزاء

 المترتب على ذلن.

 عتبر البٌانات الثابتة لدى الجامعة حجة على الموظف.فً حالة عدم الإخطار بما ٌحدث من تغٌٌر،ت 

 لواعد التعالد )التمكٌن(  ب.

 -شروط التعالد:

 .ٌتم التعالد لوظابف الجامعة مدراء )الإدارات والمكاتب( بناءاً على لرار من ربٌس الجامعة 

  طرٌك لجنة شؤون ٌتم التعٌٌن فً وظابف الجامعة فً الوحدات والألسام التابعة لها بتكلٌف رسمً عن

 العاملٌن وإصدار مباشرة عمل حٌن مباشرة عمله )وفماً للإجراءات المتبعة للتوظٌف(.

 .ٌتم شغل الوظابف عن طرٌك الاستمطاب المباشر أو الإعلان أو عن طرٌك البرٌد الالكترونً للجامعة 

 الأولوٌة فً التمكٌن . ج

 .أن ٌكون حسن  السٌرة والسلون 

 عشر سنة.لا ٌمل عمره عن ثمانٌة أ 
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 .ًأن ٌكون لابماً صحٌا 

  أن ٌكون حاصلاً على المؤهل العلمً المحدد لشغل الوظٌفة ومستوفٌاً لكافة الشروط والخبرات

 المطلوبة.

  ٌخضع الموظف المعٌن لفترة اختبار لمدة ثلاثة أشهر من تارٌخ استلامه العمل وٌمدم الربٌس المباشر

 فترة الاختبار بأسبوعٌن على الألل ٌبٌن فٌه نتٌجة ذلن. عنه تمرٌراً إلى ربٌس الجامعة لبل نهاٌة

  ًٌجوز إنهاء خدمته خلال فترة الاختبار إذا ثبت أنه غٌر صال  للمٌام بأعباء وظٌفته وإلا اعتبر مثبتا ف

 الوظٌفة التً عٌن بها.

 .ٌستحك الموظف راتبه من تارٌخ مباشرته الفعلٌة للعمل 

 تمٌٌم الأداءإجراءات  2-5

 ف تمارٌر نصف سنوٌة أوكل أربعة أشهر عن مستوى أدابه وسلوكه.ٌمدم الموظ 

  ضعٌف(. –ممبول  –جٌد  –جٌد جداً  –ٌكون تمدٌر الكفاءة وفك إحدى الدرجات الآتٌة: )ممتاز 

  ٌخطر الموظف الذي لدرت كفاءته بدرجة )ممبول أو ضعٌف( فً التمرٌر بأوجه الضعف فً مستوى

 ( ٌوماً من تارٌخ إعلامه بالتمدٌر.30ٌتظلم خلال )أدابه لعمله، وٌجوز للموظف أن 

  ٌحرم الموظف الذي لدرت كفاءته بدرجة ) ممبول أو ضعٌف ( من العلاوة الدورٌة خلال سنة وٌحال

 أمره إلى لجنة شبون الموظفٌن لرفع توصٌاتها إلى ربٌس الجامعة لاتخاذ لرار بشأنه. 

 إجراءات الغٌاب عن العمل 2-6

  ٌوم العمل أول بأول إلى الربٌس المباشر للموظف ثم إلى الربٌس الأعلى بمذكرة.ٌتم عادة رفع غٌاب 

 .ٌتم تحوٌل المذكرة إلى إدارة الشؤون الإدارٌة لتطبٌك اللابحة المعمول بها 

 إجراءات الترشٌح لدورة تدرٌبٌة  2-7

أو بالعروض  غالباً ما تعتبر عملٌة الترشٌ  لدورة تدرٌبٌة مرتبطة برغبة الإدارة أو رغبة الموظف

 التً تمدم من جانب مراكز ومعاهد التدرٌب.

ٌنبغً أن ٌنظر إلى التدرٌب على أنه تطوٌر وتحسٌن كفاءة الموظف، ولذا ٌجب أن تعطً العملٌة التدرٌبٌة 

 الأهمٌة التً تستحمها.

ة باعتبارها وبالتالً تم استحداث وحدة التدرٌب، وتوكل إلى هذه الوحدة مسؤولٌة متابعة العملٌة التدرٌبٌ

 عملٌة متكاملة . 
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 -وتتمثل إجراءات الترشٌ  لدورة تدرٌبٌة ومتابعة وتمٌٌم الموظف أثناء الدورة بالآتً:

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

 رغبة الموظف بتطوٌر نفسه فً مجال معٌن . -

 الموظف مهارات محددة .حاجة الجامعة لإكساب  -

النتابج التً حصل علٌها الموظف فً تمٌٌم الأداء، والتً تشٌر إلى نماط الضعف التً ٌعانً منها  -

 الموظف أثناء عمله .

أسباب مرتبطة بتخطٌط المستمبل الوظٌفً للموظف، حٌث أن تحسٌن المولع الوظٌفً للموظف ٌستوجب  -

 فة أعلى.إتباع دورات تدرٌبٌة تساعده على شغل وظٌ

 . ٌتتم عملٌة الترشٌ  من لبل الربٌس المباشر وبعد التأكد من استعداد الموظف لهذا الترش 

   ٌتموم )وحدة التدرٌب( بدراسة الطلب ومطابمة ذلن مع ما ورد فً البند الأول، وترفع التراحاً بالترش

 إلى الربٌس الأعلى لاستصدار المرار اللازم .

 ( من كل ما ٌتعلك ببرنامج الدورة، وبالمستوى العام للدورة، وبالمستوى تتأكد إدارة )وحدة التدرٌب

 العام للمدربٌن، وبمستوى المركز التدرٌبً، وغٌره.

  تتم مخاطبة المركز التدرٌبً للتأكٌد على ضرورة تزوٌد الجامعة بتمارٌر دورٌة عن درجة التزام

 المتدرب ودرجة التمدم ودرجة التغٌر فً السلون وغٌرها.

 ٌ لتحك المتدرب بالمركز التدرٌبً، وٌبلغ لسم الرواتب والأجور لحساب التعوٌضات أو التكالٌف

 المترتبة .

 .مع انتهاء الدورة ٌتم التأكد من النجاح المتدرب وتفوله فً الدورة، وحصوله على إفادة التدرٌب 

 

 الإجازاتإجراءات   2-8

 -ٌمكن وبشكل عام تحدٌد إجراءات الإجازات بالآتً:

 تمدٌم طلب على نموذج خاص معتمد فً الجامعة والموجود بدلٌل نماذج 

 الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة.

  ٌتم عند تمدٌم الطلب موافمة المدٌر المباشر على الإجازة بعد الأخذ بالاعتبار ظروف

 العمل فً الإدارة .

  بكل الإجراءات الملحمة .ترفع الإجازة إلى الإدارة العلٌا لبل فترة كافٌة للتمكن من المٌام 
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 .ٌصدر لرار الإجازة وٌتم تبلٌغ الموظف والربٌس المباشر بنسخة منها 

 . مع انتهاء الإجازة ٌتم إبلا  المسم بعودة الموظف بكتاب رسمً من الربٌس المباشر 

 :ًالإجازات التً ٌجوز منحها للموظف ه- 

ى شهادة صادرة من طبٌب أو مركز طبً لا الإجازة المرضٌة: ٌمن  الموظف إجازة مرضٌة بناءاً عل -1

 أٌام فً المرة الوحدة إلا إذا كانت بناء على تمرٌر طبً . 5( ٌوم فً السنة 15تزٌد عن )

الإجازة الطاربة: وهى تكون بسبب طارئ ٌتعذر الإبلا  عنه ممدماً ولا ٌجوز للموظف أن ٌنمطع عن  -2

م الواحد وٌشترط إلا تزٌد مدة هذه إلا جازة فً المرة ( ٌوم فً العا12عمله بسبب طارئ لمدة تزٌد عن )

 الواحدة عن ثلاثة أٌام .

 التحمٌك والتأدٌبإجراءات  2-9

  كل موظف ٌخالف الواجبات المنصوص علٌها فً هذا النظام أو ٌخرج على ممتضى الواجب فً أعمال

 وظٌفته ٌجازي تأدٌبٌاً.

 تحمٌك كتابً معه تسمع ألواله وٌحمك دفاعه. لا ٌجوز تولٌع عموبة على الموظف إلا بعد إجراء 

 .ًللربٌس المباشر أو الأعلى أن ٌولف الموظف عن عمله احتٌاطٌا 

 -والجزاءات التأدٌبٌة التً ٌجوز تولٌعها على الموظفٌن هً:

 الإنذار. -

 الخصم من بدل طبٌعة العمل الشهري. -

 تخفٌض المكاف ت التً تصرف له. -

 إنهاء الخدمة.  -

جامعة والربٌس المباشر تولٌع أحد الجزاءات التأذبٌٌة الخمسة الأولى حسب الفبات ٌجوز لربٌس ال -

 الموضحة فً اللابحة دون التمٌد بالتحمٌك الكتابً

 الفصل من الوظٌفة. -

 -تنتهً خدمة الموظف لأحد الأسباب الآتٌة :

 .ًعدم اللٌالة للخدمة صحٌاً بمرار طب 

 ٌبً.الفصل أو الإحالة إلى المعا  بمرار تأد 

 .إلغاء الوظٌفة المؤلتة 

 .الحكم علٌه بعموبة فً جرٌمة مخلة للشرف والأمانة 
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  ٌوم. 15عند انمطاع الموظف عن العمل لمدة تزٌد عن 

  تتم مخاطبة الموظف وإعطابه مهله لتمدٌم عذر عن غٌابه والتحاله بعمله، وفً حالة عدم التحاله بالعمل

 خلال الفترة المحددة ٌتم إنهاء عمده.

 

 الواجبات والأعمال المحظورة 2-10

 واجبات الموظف . أ

 فً الجامعة وعلٌه  ٌجب علً الموظف تنفٌذ أحكام الموانٌن واللواب  والمرارات والتعلٌمات المعمول بها
 .بوجه خاص

  أن ٌحافظ على مواعٌد العمل الرسمٌة التً تحددها الجامعة ولا ٌتغٌب أثناء فترة العمل إلا بإذن من
 ربٌسه.

  ٌؤدي عمله بدلة وأمانة وأن ٌنفذ الأوامر والتعلٌمات التً تصدر إلٌه من رؤسابه وفما للتشرٌعات أن
 النافدة مراعٌاً التسلسل الإداري فً اتصالاته الإدارٌة .

  أن ٌموم بالمهام المنصوص علٌها فً الموانٌن والأنظمة والتعلٌمات الخاصة بالجامعة والمرارات
 ت ٌكلف بها رسمٌاً.الصادرة عنها وأٌة واجبا

  أن ٌتعاون مع زملابه فً أداء الواجبات اللازمة لحسن سٌر العمل، أن تكون علالته بغٌره من العاملٌن
 بالجامعة علً أساس من التفاهم والاحترام.

  المحافظة على الآلات والمعدات والوسابل التً ٌستعملها فً العمل وفً حالة عطل الآلات أو المعدات
 الإدارة بذلن فوراً.علٌه إخطار 

 .الالتزام بتنفٌذ كافة تعلٌمات السلامة الممررة بالجامعة 

  ،أن ٌكتم الأمور التً ٌطلع علٌها بحكم عمله إذا كانت سرٌة بطبٌعتها أو بموجب تعلٌمات تمضً بذلن
 وٌظل هذا الواجب لابما حتى بعد انتهاء العمل بالجامعة.

 لى الجامعة أو العاملٌن فٌها .أن لا ٌموم بأي عمل من شأنه الإساءة إ 

  أن ٌبلغ رؤسابه بأي خطأ أو اشتباه أو تزوٌر أو اختلاس أو خٌانة لأمانة، أو أي جرٌمة أو مخالفة أو
 معاملة مشبوهة تكون لد ولعت أو دبرت ضد مصلحة الجامعة.

  شخصٌاً.ألا ٌحتفظ لنفسه بأصل أٌة ورلة رسمٌة من أوراق الجامعة ولو كانت خاصة بعمل كلف به 

 .أن ٌحضر التدرٌب الذي توفره له الجامعة وٌتبع الواجبات المتعلمة به إلا فً حالة الظروف الطاربة 
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 .أن ٌراعً أحكام الموانٌن واللواب  المالٌة وٌتجنب مخالفتها والإهمال فً تنفٌذها 

  الأداء فٌها ما أمكن.تمدٌم الالتراحات التً ٌراها مفٌدة لتحسٌن طرق العمل فً الجامعة ورفع مستوى 

 الأعمال المحظورة . ب

ٌحظر على الموظف شخصٌا أو بالواسطة، أن ٌموم بأي عمل من الأعمال المحظورة بممتضى الموانٌن 

 -والأنظمة واللواب  السارٌة وبوجه خاص:

 .أن ٌترن العمل أو ٌتولف عن المٌام به أو ٌحرض غٌره من الموظفٌن علً ذلن 

 ٌرهم من عاملً الجامعة فً تأدٌة خاصة أو التعدي علٌهم أو إساءة معاملتهم.استخدام المرؤوسٌن، أو غ 

 .أن ٌستعمل أدوات أو معدات أو أجهزة العمل خارج مكاتب الجامعة، إلا بتصرٌ  خاص من إدارة الجامعة 

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

  للجامعة دون إذن أٌة مواد خطرة من شأنها تعرٌض الأموال والأرواح للخطر.أن ٌدخل 

 .أن ٌخالف المواعد والأحكام المالٌة المعمول بها فً الجامعة أو ٌهمل أو ٌمصر فً أداء عمله 

 .أن ٌكون كفٌلا أو ضامنا لأي شخص متعالد مع الجامعة 

 لجامعة.أن ٌكون صاحب مصلحة شخصٌة فً أٌة أعمال تتصل بنشاط ا 

  أن ٌزاول أٌة أعمال تجارٌة أو أن تكون له مصلحة فً منالصات أو مزاٌدات أو عمود، مما ٌتصل

 بأعمال وظٌفته.

 .أن ٌطلب مكاف ت بسبب الأعمال التً ٌؤدٌها بحكم وظٌفته 

 .أن ٌجمع بٌن عمله فً الجامعة وبٌن نشاط مماثل مهما كان نوعه 

  الأعمال الخاصة التطوعٌة.أن ٌؤدي أعمالا للغٌر بأجر فٌما عدا 

 .أن ٌخالف إجراءات الأمن والسلامة أو أي إجراء آخر من الإجراءات الأمن العام بمولع العمل 

  أن ٌمتنع عن التمدم للكشف الطبً علٌه، كلما طلب منه ذلن، للتأكد من سلامته أو صحته أو خلوه من

 الأمراض المهنٌة أو المعدٌة.
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 المٌادة والحوكمةآلٌات  و إجراءاتثانٌا: 

ً فً التركٌز الأخٌر على اتجاهات إصلاح التعلٌم الجامعً فً  تعتبر الحوكمة بالجامعات عنصراً ربٌسٌا

جمٌع أرجاء العالم وتشٌر الحوكمة إلى كٌفٌة أداء الجامعة لعملها ونظمها الداخلٌة والأسالٌب والوسابل التً 

ك الغرض من وجودها وٌتمثل ذلن فً توزٌع السلطة تحدد المؤسسة من خلالها كٌف تنظم نفسها لتحمٌ

والمهام بٌن الوحدات وأسالٌب التواصل والرلابة فٌما بٌنها وضبط العلالات بٌن الجامعة وبٌبتها الداخلٌة 

 .والخارجٌة

 أساسٌات الحوكمة 2-1

  والتشرٌعات.وسابل ومعاٌٌر تعٌٌن المٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة ومدى مطابمتها للموانٌن 

  الشفافٌة وتسهٌل ووضوح المعلومات التً تساعد العاملٌن و المستفٌدٌن من المشاركة الفاعلة لتحسٌن

 أداء الجامعة.

 نظام مالً واض   مطابك للموانٌن والتشرٌعات 

 الأدلة والتشرٌعات الضابطة للجامعة 

 .آلٌات الرلابة الداخلٌة والخارجٌة 

 

 اختٌار المٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة بالجامعةشروط  إجراءات و آلٌات 2-2 

 عملٌة اختٌار المٌادات الأكادٌمٌة بالجامعة: . أ

 -ٌتم اختٌار المٌادات الأكادٌمٌة وفك الشروط الآتٌة :

 الحصول على درجة الدكتوراه. -1

 الحصول على درجة الماجستٌر. -2

 توافر مجموعة من الخبرات )علمٌة، أكادٌمٌة، وإدارٌة(. -3

 اجتٌاز دورات تدرٌبٌة لاكتساب مهارات المٌادة والتخطٌط الاستراتٌجً والجودة الشاملة...الخ. -4

 وجود مجموعة من المؤلفات والبحوث. -5

 المشاركة فً المؤتمرات. -6

 -توافر مجموعة من المهارات مثل : -7

 مثل المبادرة والابتكار وضبط النفس والحكمة والثمة. المهارات الذاتٌة / 
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 المعرفة المتخصصة فً المجال الأكادٌمً. فنٌةالمهارات ال / 

 التعامل مع المرؤوسٌن وخلك مناخ صحً ٌحمك الرضا.المهارات الإنسانٌة / 

 الرؤٌا الشمولٌة لمختلف نشاطات العمل الجامعً وفهم علالات الأعضاء ببعضهم المهارات الإدراكٌة /

 البعض داخل الجامعة .

 على العمل لساعات طوٌلة.التمتع بالسلامة الصحٌة، والمدرة  -8

 أن تنطبك علٌه شروط الخدمة العامة فً الدولة. -9

 صدور لرار تكلٌف من ربٌس الجامعة. -10

 

 شروط اختٌار رئٌس المسم الأكادٌمً: ب.

 -ٌتم اختٌار ربٌس المسم وفمأ لما ٌلً:

 .العلمًلتولً رباسة المسم من خلال أجتماع للمسم أن ٌتم ترشٌ  ثلاثة أعضاء هٌبة التدرٌس  -1

 .للمسم علمٌةاللجنة اللإدارة المسم أمام  معرض مربً لخطتهب ٌنمدم المرشحتٌ -2

 -إدارة الشؤون العلمٌة أحد المرشحٌن لشغل منصب ربٌس المسم بناء على:تختار أن  -3

 .أراء أعضاء اللجنة العلمٌة بالمسم 

 . السٌرة الذاتٌة للشخص المرش 

 .السمعة الطٌبة 

 ء والإدارٌٌن والطلاب.علالته بالرؤساء والزملا 

بناءً على  سنوات لابلة للتجدٌد 3أن تكون الفترة التً ٌمضٌها المرش  فً شغل منصب ربٌس المسم  -4

 رأي كل من ربٌس الجامعة ومدٌر إدارة الشؤون العلمٌة.

 المدرة على المشاركة فً إعداد توصٌف وتمرٌر البرامج. -5

 لد رد إلٌه اعتباره. ألا ٌكون لد ولع علٌه جزاء تأدٌبً، ما لم ٌكن -6

ألا ٌكون لد سبك الحكم علٌه بعموبة جنابٌة فً إحدى الجرابم المنصوص علٌها فً لانون العموبات، أو  -7

ما ٌماثلها من جرابم فً الموانٌن الخاصة، أو عموبة ممٌدة للحرٌات، أو فً جرٌمة مخلة بالشرف، أو 

 الأمانة، ما لم ٌكن لد رد إلٌه اعتباره.

 إلى ربٌس الجامعة لإصدار لرار بتولٌه مهام رباسة المسم. محضر الاجتماع ٌحال  -11
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 شروط اختٌار المٌادات الإدارٌة بالجامعة: . ج

 -الإدارٌة على الخطوات التالٌة :تعتمد عملٌة شروط اختٌار المٌادات 

 

 لبات شغل الوظٌفة كالأتً: متط

  سنتٌنخبرة فً مجال العمل الإداري لا تمل عن. 

  التعامل مع الحاسب الآلً.إجادة 

 .)الحصول على مؤهل جامعً )دكتوراه، ماجستٌر، بكالورٌوس 

 .حسن السمعة والحصول على تمدٌر عالً فً أخر تمارٌر تمٌٌم الأداء 

  بالعمل السابك ان وجدالمشاركة فً تطوٌر العمل الإداري. 

 .شهادات بالكفاءة إن وجدت 

  ًأحدث وسابل التكنولوجٌا المتاحة تمكنه من التعامل معأن تتوافر لدٌه المهارة اللازمة؛ الت 

 

 :ًعملٌة الاختٌار, وتتمثل ف 

  الإعلان عن الوظٌفة الشاغرة من خلال المولع الالكترونً للجامعة، وتحدد فً الإعلان المتطلبات

 عن طرٌك تعببة النموذج الخاص لشغل الوظٌفةالتمدم للوظٌفة الشاغرة  الأساسٌة لشغل الوظٌفة.

  ٌتم اختٌار أفضل المرشحٌن لشغل الوظٌفة ممن تتوافر فٌهم الكفاءات والمهارات الفنٌة اللازمة لشغل

 -الوظٌفة الشاغرة بعدة أسالٌب:

 : ًالاختبارات: ٌتم إجراء اختبارات لمتمدمً شغل الوظٌفة وفماً لمماٌٌس كما ٌل- 

 مدى إلمام المتمدمٌن لشغل الوظابف . -

 والتطلعات والمدرات.السمات الشخصٌة  -

 المدرات المهنٌة. -

  الممابلات الشخصٌة: بهدف الحصول على معلومات والعٌة وتفصٌلٌة عن المتمدمٌن وتتم الممابلة من

 خلال لجنة مكونة من ثلاثة أشخاص على الألل ٌتوافر لدٌهم درجة كبٌرة من المهارة والخبرة.

 ٌجة الاختٌار.صدور لرار التكلٌف من ربٌس الجامعة بناء على نت 
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 لٌاس مدى رضا منتسبى الجامعة على أداء لٌادتهاآلٌة  2-3

تم تصمٌم الاستبٌان الخاص بمٌاس مدى رضا منتسبً المؤسسة بإشراف مكتب الجودة وتمٌٌم الأداء  -1

 بالجامعة.

 اعتماد النموذج المعد للاستبٌان من ربٌس الجامعة. -2

الاستبٌان المعد الذي ٌتضمن مجموعة من المحاور توض  جمع البٌانات والمعلومات عن طرٌك لابمة  -3

 -مدى رضاء منتسبً الجامعة على لٌاداتها بتوزٌعها على كل من منتسبً الجامعة )عضو هٌبة التدرٌس

 موظف(. -ربٌس لسم  -مدٌر مكتب  -مدٌر إدارة  -طالب 

صابٌة لاستخراج المؤشرات ٌتم تجمٌع الاستبٌان وتفرٌغ المعلومات وتحلٌلها بواسطة المماٌٌس الإح -4

 الإحصابٌة لمحاور الاستبٌان المعد.

 استخلاص النتابج التً تم التوصل إلٌها واستخدامها فً خطط التحسٌن والتطوٌر بالجامعة. -5

 

تمكٌن غٌر أعضاء الإدارة العلٌا من المشاركة فً صنع لرارات الجامعة وتوجٌه آلٌة  2-4

 مسار العمل بها

وذلن لمنالشة ممترحاتهم فً تطوٌر سٌر  الاجتماعات الدورٌة لادارات الجامعة بالموظفٌن التابعٌن لهم. 1

 العمل بالجامعة.

 خارجها ومن الطلبة أو أعضاء هٌبة التدرٌس أو الموظفٌن العاملٌن بالجامعة أدعوة من لدٌه ممترح . 2

ومنالشته بمجلس إدارة  والذي ٌرًى فٌه فابدة بالرفع من مستوى أداء الجامعة لطرحه لطرحه  خارجها

 . ولا ٌملن حك التصوٌت بالموافمة او الرفض على الممترح الجامعة

 شكل لجنة لدراسة الممترح بعد الموافمة علٌه من مجلس إدارة الجامعة .. تُ 3

ً لاصدار ونالجامعة وذلن لاعتماده واحالته للمكتب المانمجلس إدارة ل. ٌتم طرح نتابج اللجنة فً اجتماع 4

 لرار بأعتماده. 

 بالجامعةآلٌة تشكٌل اللجان  2-5

 متطلبات تشكٌل اللجان: -

ٌجب أن تكون أهداف اللجنة واضحة ومحددة للجمٌع وٌفضل أن تكون مكتوبة بحٌث لا ٌخرج النما   -1

 حٌن إلى أخر.والعمل عن هذه الأهداف وٌمكن الرجوع إلٌها من 
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ً وبشكل مكتوب بحٌث ٌتوافك مع أهداف  -2 وضع خارطة طرٌك لبرنامج عملها وعمل أعضابها مسبما

 اللجنة.

 أن ٌكون لها أسم محدد تعرف به. -3

أن ٌتناسب عدد أعضاء اللجنة مع حجم العمل المكلفة به وذلن لتجنب وجود الاختلافات وطول المداولة  -4

 أعضاء. 10إلى  3ن العدد الأمثل لأعضابها ٌتراوح بٌن والنما  مما ٌضٌع الولت بحٌث ٌكو

ٌتم اختٌار أعضاء اللجنة بناء ًعلى معاٌٌر كالمؤهل العلمً والتخصص والمهارة والمدرات لتفعٌل دور  -5

 كل أعضاء اللجنة والاستفادة منهم .

بالمشاركة الجماعٌة ٌتم اختٌار ربٌس اللجنة بناءً على معاٌٌر تؤدي إلى إدارة اللجنة بشكل مناسب تتسم  -6

 والروح المعنوٌة والمنالشة الحرة.

 تكون لدى اللجنة السلطة الكافٌة لانجاز أعمالها والمٌام بأنشطتها على أكمل وجه.  -7

 .صدور لرار من ربٌس الجامعة ٌحدد فترة العمل والهدف والمزاٌا المادٌة للجنة المشكلة -8

 لجامعة باالتمٌٌم ومراجعة الأداء  ةآلٌ 2-6 

 -والمؤسسً عن طرٌك السبل الآتٌة:تتبع الجامعة أهداف محددة لتمٌٌم الوضع الراهن للأداء الأكادٌمً 

 الداخلى السنوي للجامعة.التمٌٌم  -1

ً للتمٌز تعتبر ضمان الجودة والتحسٌن المستمر من اولوٌات ادارة الجامعة. لذلن تتم عملٌة التمٌٌم     سعٌا

 الذاتً بشكل مستمر وفك معاٌٌر الاعتماد الصادرة عن المركز الوطنً لضمان الجودة وفك الالٌة التالٌة: 

 اعداد خطة لتمٌٌم الذاتً من لبل مكتب ضمان الجودة ٌحدد فٌها : .1

 موعد انطلاق الدراسة الذاتٌة 

 المعاٌٌر والمؤشرات المعتمدة من المركز الوطنً لضمان الجودة 

 النماذج اللازمة لعملٌة التمٌٌم 

 فرٌك العمل ربٌسً وفرق العمل اللازمة لتنفٌذ الخطة 

 جدول بمواعٌد الزٌارات المٌدانٌة لعملٌة التمٌٌم 

 امعةموعد تمدٌم التمرٌر النهابً لمجلس ادارة الج 

ٌخاطب مكتب ضمان الجودة ربٌس الجامعة بضرورة اجراء التمٌٌم الذاتٌة والتراح فرق عمل لهذا  .2

 الغرض

 اصدار لرار من ربٌس الجامعة بتشكٌل فرق العمل لتنفٌذ خطة التمٌٌم الذاتً  .3
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 تنفٌذ الزٌارات المٌدانٌة وفك جدول الزٌارات المعلن. .4

 المعٌار المكلف به مدعوماَ بالشواهد والأدلة ٌعد كل فرٌك تمرٌراً بنتابج التمٌٌم عن .5

ٌموم فرٌك العمل الربٌسً بتجمٌع كل التمارٌر الممدمة من فرق العمل وإعداد تمرٌراً موحدً مرفك  .6

 بكافة الشواهد والأدلة الداعمة لعملٌة التمٌٌم

 ٌرفع التمرٌر النهابً للتمٌٌم الذاتً لربٌس الجامعة  .7

 نتابج التمٌٌم الذاتً ٌعتبر أساس تنطلك منه عملٌة وضع خطط التحسٌن والتطوٌر  .8

 اعتماد سٌاسة التحسٌن والتطوٌر. -2

بناء على نتابج التمارٌر السابمة وتوصٌات المركز الوطنً لضمان الجودة تعد خطط التحسٌن والتطوٌر      

 المستمر.

 مسار التمارٌر بالجامعة ةلٌأ 2-7

 الخاصة بالمستوى الإداري: آلٌة التمارٌر

ٌموم ربٌس الوحدة بالاتصال بربٌس المسم لإٌصال بعض المعلومات أو الشكاوى أو الالتراحات أو  -1

 المشاكل التً لد تواجهه.

ٌعمل ربٌس المسم على دراسة المعلومات والشكاوى والالتراحات التً كانت لد وصلت إلٌه من ربٌس  -2

 بٌانات مبوبة.الوحدة وإعدادها فً شكل 

ٌستمبل مدٌر الإدارة هذه البٌانات وٌموم بإعداد التمرٌر والذي لد ٌكون من اختصاصاته وضمن نطاق  -3

 واجباته ومسؤولٌات إدارته أو لد كلف بإعداده لحل بعض المشاكل التً تواجه المؤسسة أو الإدارة .

النموذج الرسمً المستوفى لكل الشروط ٌموم مدٌر الإدارة بإعداد التمرٌر من خلال الاعتماد على  -4

 العلمٌة المتعارف علٌها وفماً لنوع وطبٌعة التمارٌر الإدارٌة .

 ٌمدم التمرٌر إلى ربٌس الجامعة خلال الفترة الزمنٌة المحددة منذ البدء بإعداد التمرٌر. -5

 اردة فٌه .لد ٌرفك بالتمرٌر مذكرة  لإٌضاح بعض الجوانب والرموز والأرلام والنسب الو -6

بعد الاطلاع على التمارٌر المرسلة والتوصل إلى بعض النتابج الهامة والخاصة بالمواضٌع المدرجة فً  -7

التمرٌر تعمم هذه النتابج والمرارات والتوصٌات على كافة الإدارات والألسام المعدة لتمارٌر حسب التدرج 

 فً الهٌكل التنظٌمً .

 التعلٌمٌة: مسار التمارٌر الخاصة بالعملٌة 

 -تعد تمارٌر فصلٌة من رؤساء الألسام الخاصة بألسامهم بحٌث ٌعتمد فً إعدادها على: .1
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 الدراسً المعتمد بالجامعة . انماذج العب 

 .نماذج البٌانات الخاصة بأعضاء هٌبة التدرٌس والتً لد تهم سٌر العملٌة التعلٌمٌة 

  .نماذج البٌانات الخاصة بأعضاء هٌبة التدرٌس وتحصٌلهم العلمً وما شابه ذلن 

 . نماذج التكلٌف لبعض أعضاء هٌبة التدرٌس لأداء مهمة أو وظٌفة معٌنة فً الظروف العادٌة والطاربة 

حول ٌستلم مدٌر إدارة الشؤون العلمٌة التمارٌر المرسلة من رؤساء الألسام والتً تعد كماعدة بٌانات  .2

 سٌر العملٌة التعلٌمٌة لإعداد التمرٌر الخاصة بإدارته.

ٌتم فً مجلس إدارة الجامعة الاطلاع على التمارٌر المرسلة له من لبل إدارة الشؤون العلمٌة لتعرف  .3

على أهم المستجدات والنتابج والتوصٌات واتخاذ المرار المناسب بشأن بعض الأمور الروتٌنٌة والطاربة 

 العملٌة التعلٌمٌة بالجامعة. سٌروالتً تهم 

ٌتم تغذٌة إدارة الشؤون العلمٌة ببعض الأوامر والمرارات والتوجٌهات من لبل ربٌس الجامعة التً تم  .4

 التوصل إلٌها فً مجلس إدارة الجامعة.

ٌرسل مدٌر إدارة الشؤون العلمٌة نسخة من هذه المرارات التً تم التوصل إلٌها إلى رؤساء الألسام  .5

 لضمان جودة الأداء. العلمٌة

لمطاعم والعاملٌن بها وفك الشروط االرلابة والمتابعة للمماهً وإجراءات آلٌة و 2-8

 الصحٌة

 -تعتمد المؤسسة الآلٌة الآتٌة:

 اعتماد عمد للمستفٌد من إدارة الممهى ٌلزمه بالشروط الصحٌة والأمن والسلامة. .1

 .بها للعاملٌنالمطالبة بشهادة صحٌة  .2

 الدورٌة للممهى للتأكد من سٌر العمل والأداء وفك الضوابط والشروط الصحٌة.الزٌارة  .3

 تعببة النموذج المعد من لبل ربٌس وحدة السلامة والصحة التعلٌمٌة. .4

 تمٌٌم الأداء وفماً لنتابج النموذج المعد لمتابعة الممهى. .5

المصور والانحرافات إن  توصٌة العاملٌن بالأخذ بالتوصٌات التً تم التوصل إلٌها ومعالجة جوانب .6

 وجدت.

 استمارة استبٌان لرضً المستفٌدٌن من الخدمة والتً تدخل ضمن التمٌٌم. .7
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 للعاملٌن المتمٌزٌن ومكافأتهم  لتشجٌع آلٌات شفافة وعادلة ومنشورة 2-9

للذٌن لاموا بأعمال والتً كانت لها دور بتطوٌر  للموظفٌن المتمٌزٌنبة مالٌة مكافشهادة تمدٌر أو تمن   -1

  ونشرها فً لوحة إعلانات بالجامعة. الخدمات بالجامعة

للمشاركٌن فً أعمال اللجان المشكلة لأغراض تتعلك بنشاط  بمرار من رباسة الجامعة مالٌة بةتمن  مكاف -2

 .للجامعة لٌمتها حسب نوع العمل وفك اللابحة المالٌةوتكون الجامعة 

 آلٌات لتحدٌث خدمات وموارد وعملٌات الجامعة التعلٌمٌة  2-10

من خلال مكتب ضمان الجودة الذي ٌعمل على تطوٌر وتحسٌن جودة العملٌة التعلٌمٌة من خلال جهود 

 -التحسٌن المستمر والتدرٌجً لتطوٌر كلاً من:

 الممررات الدراسٌة )المناهج( وفماً للتطوٌرات الحدٌثة. .1

 التعلٌمٌة المساعدة .تحسٌن الوسابل  .2

 العمل على تطوٌر المكتبة التعلٌمٌة وربطها بالمجلات العلمٌة الحدٌثة . .3

 العمل على تطوٌر أعضاء هٌبة التدرٌس بالتدرٌب والدورات التدرٌبٌة وكذلن الموظفٌن . .4

 العمل على تنفٌذ النشاطات الطلابٌة العلمٌة والثمافٌة والرٌاضٌة . .5

 الألسام العلمٌة.تنفٌذ ور  العمل فً  .6

ً لما جاء فً دلٌل مركز ضمان الجودة  .7 العمل على الوصول إلى الاعتماد المؤسسً والأكادٌمً وفما

 للمؤسسات التعلٌمٌة والتدرٌبٌة والمٌام بالدراسة الذاتٌة .

 تحفٌز أعضاء هٌبة التدرٌس على تألٌف الكتاب الجامعً. .8

 دارات الأخرىآلٌات الدعم لمكتب الجودة والمكاتب والإ 2-11

تحدٌد الاحتٌاجات من متطلبات الإدارات والألسام ومكتب الجودة من مكاتب وأجهزة ولرطاسٌة  -1

 .مواد وفماً لنموذج الطلبٌة المعدومتطلبات ال

 ٌتم تجمٌع نماذج الطلبٌات واعتمادها من إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة. -2

والمخازن لكً تتم عملٌة الصرف وفك النموذج المخصص لذلن  ٌتم إحالة الطلبٌة إلى وحدة المشترٌات -3

 .والموجود بدلٌل نماذج الإجراءات الإدارٌة والأكادٌمٌة

 ٌتم تسلٌم الطلبٌة للجهة الطالبة مع التولٌع بالاستلام . -4



 

69 
 

 آلٌة ضمان الالتزام المستمر باستٌفاء متطلبات المبانً والمرافك   2-12

 .حسب ماٌتطلبه الامر بإعداد جولة مٌدانٌةتكلٌف لسم الصٌانة  -

إعداد نموذج من لسم الشؤون الإدارٌة تتضمن جمٌع البٌانات والمعلومات حول المبانً حسب النموذج  -

 المعد لذلن.

 تضمن خطة الصٌانة الدورٌة المعالجات الدورٌة فٌما ٌخص المبانً والمرافك بالجامعة . -

 خطة التحسٌن والتطوٌر للوصول إلى تحمٌك متطلبات الجامعة.ضرورة التأكٌد بشكل مستمر من خلال  -

 التورٌد والشراء:  ةآل2-13ٌ 

تحدٌد الاحتٌاجات من الأدوات والمعدات المكتبٌة والمرطاسٌة وطلبات المواد من جمٌع الإدارات  -1

 والمكاتب والألسام والوحدات. 

 ٌتم إحالة الطلبٌة إلى إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة . -2

 تم تجمٌع الاحتٌاجات فً طلبٌة إجمالٌة واحدة .ٌ -3

 إحالة الطلبٌة إلى ربٌس الجامعة لاعتماد عملٌة الصرف أو الشراء . -4

 آلٌات لتحصٌل الرسوم الدراسٌة  2-14

ٌموم الطالب عند التسجٌل باستخدام نموذج الحجز المبدبً للممررات الدراسٌة وٌعتمد من المسم العلمً  -1

 الدراسٌة للجامعة .المختص وفك اللابحة 

ً بنموذج الحجز المبدبً لتحدٌد التكلفة الإجمالٌة للممررات لإتمام  -2 ٌتوجه الطالب إلى الخزٌنة مصحوبا

 عملٌة السداد .

 طرٌمة السداد ))نمد / صن مصدق باسم الجامعة (( -3

ن النهابً للفصل السداد بالكامل أو بالتمسٌط على مراحل .على ان ٌتم السداد بالكامل لبل الدخول للامتحا -4

 الدراسً .

ٌعد إٌصال مالً من ثلاث نسخ لكل  مبلغ ٌدفعه الطالب على أن تكون نسخة فً كعب الدفتر ونسخة  -5

 تحفظ فً ملف الطالب الأكادٌمً والنسخة الأصلٌة تكون للطالب  .

 إجراءات إعداد الموازنة )المٌزانٌة التمدٌرٌة(آلٌة و  2-15

الجامعة تختص من سلامة تطبٌك أسس الموازنة على أن تكون متوافمة مع  تشكل لجنة بمرار من ربٌس -1

 الخطة الإستراتٌجٌة للجامعة .
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ٌتم إشران جمٌع الإدارات والألسام والوحدات فً إعداد الموازنة، لتحدٌد احتٌاجاتها ومنالشتهم فً  -2

ة فً الإدارات والألسام والأنشطة التراحاتهم والاستفادة منها، بحٌث ٌتم التطرق إلى كل التفصٌلات الممكن

 حتى ٌشتمل التمدٌر كل الاحتٌاجات بالكامل فً الجامعة .

الدعوة للبدء فً إعداد الموازنة )عن طرٌك الاجتماعات( ومنالشة المشروعات والأنشطة الجدٌدة بما  -3

، مع الأخذ فً الاعتبار ٌتماشى مع خطة الاستثمار المعدة للعام لتحدٌد لٌمة الإرادات والمصروفات المتولعة

إٌجار ... الخ( كذلن عزوف  –تمدٌرات للخطط البدٌلة والمشاكل المتولعة مثل ارتفاع الأسعار )لرطاسٌة 

 الطلبة على بعض الألسام وبذلن ٌتم استحداث ألسام جدٌدة مرغوبة . 

رات الموازنة بعد ٌتم صٌاغة الممترحات ووضعها فً الشكل النهابً معززة بالوثابك الداعمة لتمدٌ -4

 منالشتها من لبل اللجنة المكلفة بإعداد الموازنة .

 ٌعتمد أسلوب وبرنامج الخطة التشغٌلٌة فً إعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة. -5

 تحال الموازنة بشكلها المبدبً إلى مجلس إدارة الجامعة لإبداء التراحاتهم وتوصٌاتهم بالخصوص. -6

 ابً لغرض اعتمادها من لبل مجلس إدارة الجامعة .وضع الموازنة فً شكلها النه -7

 آلٌات تضمن شفافٌة الإجراءات المالٌة  2-16

ت مكتب التصوٌر( وفك لابحة مالٌة واضحة اإٌراد –إٌرادات الممهى  –تحدٌد الإٌرادات )رسوم طلبة 

 ومحددة ومعتمدة ومعلن عنها للأطراف ذات العلالة .

 الإٌرادات معتمدة ومعلن عنها لٌتم العمل من خلالها .وجود آلٌة واضحة ومحددة لتحصٌل  .1

 إتباع لواب  وإجراءات للصرف واضحة ومحددة ومعتمدة ومعلن عنها تغطً جمٌع أوجه الصرف. .2

الالتزام بكافة الإجراءات المحاسبٌة المتعارف علٌها والمعمول بها فً إجراءات الإثبات والمٌد وفك  .3

 دة ومعلن عنها.دورة مستندٌه واضحة ومحددة ومعتم

لضمان أحكام الرلابة الداخلٌة ٌتولى المراجع الداخلً التأكد من إتباع جمٌع اللواب  والإجراءات المالٌة  .4

 المعتمدة والمعمول بها فً الجامعة.

 ٌتم إلفال الحسابات وإعداد الموابم المالٌة وفك اللواب  المالٌة المعمول بها فً الدولة اللٌبٌة. .5

حة وسلامة الموابم المالٌة المعدة من لبل الجامعة عن طرٌك تكلٌف مراجع خارجً ٌتم التأكد من ص .6

 مستمل لمراجعتها والتصدٌك علٌها .

 الإفصاح عن كافة الإجراءات والتمارٌر والموابم المالٌة المعتمدة للأطراف ذات العلالة. .7
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 دلٌل للموانٌن والأنظمة والتعلٌمات بالجامعة 2-17

 فٌما ٌخص الشؤون الإدارٌة والمالٌة  . أ

 

 .الإدارٌة الإجراءات دلٌل -1

 لابحة شؤون الموظفٌن -2

 لابحة الشؤون المالٌة . -3

 الوصف والتوصٌف الوظٌفً. -4

 

 فٌما ٌخص إدارة الشؤون العلمٌة  . ب

 

 .كادٌمٌةدلٌل الإجراءات الإ .1

 .التدرٌس هٌبة أعضاء دلٌل  .2

 أدلة الألسام العلمٌة.  .3

 دلٌل الطالب. .4

 المكتبة.دلٌل  .5

 لابحة الدراسة والامتحانات. .6

 .دلٌل مشارٌع التخرج .7

 لٌل الىلٌات والمواعد والضوابط الإرشادٌة للتعلٌم الالكترونً.د .8

 اللابحة الداخلٌة للتعلٌم الإلكترونً. .9

 اللبحة التنظٌمٌة لرابطة الخرٌجٌن. .10
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 :الثالثالفصل 

جراءات مكاتب التوثٌك آلٌات وإ

المجتمع والجودة  والمعلومات وخدمة

 والبحث العلمً
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 : إجراءات التوثٌك والمعلوماتأولاً 

 التوثٌك و المعلومات: تعرٌف  3-1

التوثٌك هو حفظ وتثمٌن المعلومة ،مجهود الغٌر، والمحافظة علٌها وإرشاد متخذي المرار إلى مصدرها 

الدور إلى إعداد الإحصابٌات اللازمة  ىوالاستفادة منها والتوصل إلٌها بصورة سرٌعة ودلٌمة بل وٌتعد

وتحلٌلها تحلٌلا دلٌما ٌساعد فً اتخاذ المرارات وتوجٌه السٌاسة العامة لإدارة الجامعة لتصل بالجامعة إلى 

 بٌن جامعات العالم. أفضل مكانة

 

 أهداف مكتب التوثٌك والمعلومات: 3-2

مات بسرعة للمساهمة فً اتخاذ المرار على وٌهدف مكتب التوثٌك والمعلومات إلى توفٌر وإتاحة المعلو

  -:المستوٌات المختلفة، وٌختص بالاتً

 سواء من داخلها أو خارجها . امعةجمع البٌانات والمعلومات التً تخدم أهداف الج .1

 ساعدةتسجٌل وتحلٌل وتنظٌم وفهرسة هذه المعلومات والبٌانات وتحدٌثها وتعدٌلها أولا بأول لتمكٌن الم .2

 المرارات الرشٌدة فً الولت المناسب .اتخاذ  فً

 تنظٌم وتحلٌل مصادر المعلومات بحٌث ٌسهل الوصول إلى أي منها بألل جهد وأسرع ولت. .3

 تمدٌم أوسع دابرة من خدمات المعلومات للباحثٌن والمخططٌن وغٌرهم . .4

 

 :التوثٌك والمعلومات مكتبآلٌة عمل  3-3

 ً  -فلسفة التالٌة :لل وٌعمل مكتب التوثٌك والمعلومات وفما

 

  توثٌك المعلومة وتمنٌة المعلومات 

معة حٌث ٌتولى إدارة المعلومات على الترابط والتكامل بٌن جمٌع إدارات الجاتموم فلسفة مكتب التوثٌك و

تجمٌع البٌانات وإعداد الإحصابٌات بٌنما تموم وحدة تمنٌة المعلومات بمعالجة هذه البٌانات وفما المعلومات و

بٌانات ٌتم برمجتها وإٌصال المعلومات وتحدٌتها من خلال المولع الالكترونً للجامعة بما ٌحمك فً لماعدة 

 .النهاٌة أهداف الجامعة  باعتباره الركٌزة الأساسٌة لهذه الثروة المعلوماتٌة بالجامعة
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  الموالع الالكترونٌة للجامعة 

بشكل ٌومً وفما للأنشطة والبٌانات التً تورد إلٌه، ا على المولع الإلكترونً ثهٌتم وضع الملفات وتحدٌ

وبشكل فصلً فٌما ٌخص الجداول الدراسٌة والامتحانات والنتابج ... إلخ، بالإضافة إلً نشر لبعض 

التمارٌر والدراسات الصادرة عن مكتب البحوث والتعاون الدولً فً صورة مجلات علمٌة وأوراق بحثٌة 

 -الً:من خلال المولع الكترونً الت

 www.africaun.edu.ly المولع الرئٌسً الرسمً للجامعة : 

 https://www.facebook.com/africauniversiity  العنوان على صفحة التواصل الاجتماعً:

 التوثٌك والمعلومات إلً :وٌنمسم مكتب 

 دعـم اتخــــاذ المرار. .1

 ات.ــتمنٌـــة المعلــوم .2

  .رـتحـــــدٌث والنشـ .3

 

 انتمال المعلومة: تداول  سرٌة   3-4

، انتمال المعلومة والحفاظ علٌها من أكتر الصعوبات التً توجه المكتبإن الالتزام بالحفاظ على السرٌة 

الحفاظ على البٌانات ذات ٌلتزم بالتوثٌك الإلكترونً  التنظٌمٌة للجامعة فإنالتزامنا بالخطط والهٌكلٌة و

الطابع الشخصً بحٌث لا ٌحصل علٌها إلا من الشخص نفسه أو برضابه الصـرٌ ، ومتـى كانـت هـذه 

رٌة الحفاظ على سبمزود خدمات المصادلة الإلكترونٌة المكتب كما ألزم  .للإصدارالبٌانـات ضـرورٌة 

ً بها فً إطار تعاطً أنشطتهم باستثناء التً رخص  ومات التً عهد بها إلٌهالمعل ً  كتابٌا فــً  أو إلكترونٌـا

 بالجامعة . نشـرها أو الإعــلام عنهـا أو فــً الحـالات المنصـوص علٌهـا فــً التشـرٌع الجــاري

ً على سرٌة المعلومة وتداولها تم وضع آلٌة عمل حفاواستناداً على ما سبك و لضبط وتدلٌك منشورات ظا

 -وفماً للهٌكلٌة الموضوعة وهً على النحو التالً:خلالها تداول المعلومات داخلٌا الجامعة ٌتم من  وإعلانات

 ولى:المرحلة الأ

 عداد وتعتمد على خطوتٌن:الإ

 لموضوع المراسلة مع مراعاة خلفٌات الموضوع .التحرٌر والصٌاغة، وتعتمد على إعداد مسودة  -1

 عمال الطباعة وإعداد مسودة للمراجعة .أ، وتعنى المٌام بالتجهٌز والطباعة -2

 المرحلة الثانٌة:

 وهما : أساسٌتانالضبط والتدلٌك وتعتمد على خطوتٌن 

http://www.africaun.edu.ly/
https://www.facebook.com/africauniversiity
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 الضبط -1

 الشكلٌة لمحتوى المراسلة . النواحً: ٌعتمد على مراجعة كافة  الشكلًالمعٌار 

 : وهو مراجعة كافة البٌانات والمعلومات  الموضوعٌة . الموضوعًالمعٌار 

 هتم بأسلوب الصٌاغة ومدى تحمٌك المراسلة للهدف من إعدادها .ٌالتدلٌك : تدلٌك   -2

 المرحلة الثالثة :

للمراسلة ومن ثم  يرلم الاشارالاعتماد : وٌعتمد على المٌام بأعمال التسجٌل فى سجلات الصادر وصرف ال

 التولٌع والختم .

 المرحلة الرابعة : 

 التوثٌك والنشر 

 موضوع المراسلة والملف  المخصص لذلن .ن حٌث المٌام بأعمال الحفظ حسب إجراءات التوثٌك م .1

  .علانعمال البرٌد وكذلن الإأام بإجراءات النشر من حٌث المٌ .2
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 : إعداد البٌانات ٌجب أن ٌمر على المراحل التالٌة : أولا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

إعداد مسودة  التحرٌر والصٌاغة:  -1

لموضوع المراسلة مع مراعاة خلفٌات 

 الموضوع.

 التولٌع والختمللمراسلة ومن ثم  فً سجلات الصادر وصرف الرلم الإشارى التسجٌلالمٌام بأعمال 

 ثانٌاً : التدلٌك
ٌهتم بأسلوب الصٌاغة ومدى تحمٌك المراسلة للهدف  تدلٌك

 من إعدادها.

 ٌهتم بالنواحً اللغوٌة وأسلوب الكتابة. تدلٌك

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتماد

المٌام بإعمال الطباعة وإعداد  التجهٌز والطباعة: -0

 مسودة للمراجعة.

 المرحلة الأولى
 الإعداد

 

 المرحلة الثانٌة

 الضبط والتدلٌك

 أولا : الضبط
ٌجب مراجعة كافة النواحً الشكلٌة :المعٌار الشكلً 

 لمحتوى المراسلة.
مراجعة كافة البٌانات المعٌار الموضوعً:

 للمراسلة.والمعلومات  الموضوعٌة 

 

 
إجراءات النشر من حٌث المٌام بأعمال البرٌد ثانٌاً: 

 .وكذلن الإعلان
من حٌث المٌام بأعمال الحفظ  لتوثٌكإجراءات اأولا : 

 المرحلة الرابعة .حسب موضوع المراسلة والملف المخصص لذلن
 التوثٌك والنشر
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 إدارة الشؤون العلمٌة

 الثانٌةالمرحلة 
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المسجل العام

 إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة   

 

ي
لإدار

طابع  ا
ت ال

ت ذا
لا
س

المرا
 

 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

  ثانيا : طريقة تداول المعلومات

 الجهات المستهدفة بالمراسلة خارجٌا    

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

طابع 
ت ال

ت ذا
لا
س

المرا
 ً
الفن

 
 ربٌس الجامعة

 مكتب المراجعة الداخلٌة  مكتب خدمات المجتمع و البٌئة مكتب الشؤون المانونٌة مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء    

 مكتب التوثٌك و المعلومات        

التدلٌك من ناحٌة 

 التوجٌه

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 
 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 مكتب التعاون الثمافً والبحت العلمً
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 رؤساء الألسام العلمٌة

 إدارة الشؤون العلمٌة

 مكتب شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس

 المسجل العام

 المكتبة العلمٌة

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 والتدلٌكالضبط 

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 الثالثةالمرحلة 
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

طابع 
ت ال

ت ذا
لا
س

المرا
 ً
الفن

 

 ربٌس الجامعة

 مكتب التوثٌك و المعلومات        
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 لسم المبول والتسجٌل

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 لسم الدراسة والامتحانات

 المرحلة الثانٌة
 والتدلٌكالضبط 

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 وحدة شؤون الطلبة  وحدة النشاط الطلابً وحدة المبول والتسجٌل

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 وحدة الخدمة الاجتماعٌة  وحدة الخرٌجٌن وحدة الدراسة والامتحانات 

 المرحلة الثانٌة
 والتدلٌكالضبط 

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المسجل العام

 مكتب التوثٌك و المعلومات        

 ربٌس الجامعة
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 لسم الشؤون المالٌة 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة

 الاعتمـــاد

 لسم الشؤون الإدارٌة 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 وحدة الخزٌنة وحدة الحسابات والمٌزانٌة وحدة الاستثمار

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

وحدة تنمٌة الموارد البشرٌة  وحدة المحفوظات العاملٌن وحدة شؤون 

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 المرحلة الثانٌة
 الضبط والتدلٌك

 المرحلة الرابعة
 لتوثٌك والنشرا

 لمرحلة الأولىا
 الإعداد

 

 المرحلة الثالثة
 الاعتمـــاد

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

وحدة الأمن والسلامة  وحدة الخدمة والصٌانة 

 وحدة الخزٌنة

 وحدة المشترٌات والمخازن 

 مكتب التوثٌك و المعلومات        

 ربٌس الجامعة
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 حفظ المعلومات:طرق  5 -3

حفظ المعلومة هو الوعاء الذي ٌحفظ المعلومة الالكترونٌة منها أو الورلٌة، وٌتم حفظ المعلومات فً 

 .وإدارات ومكاتبصورتها التملٌدٌة الورلٌة منها فً مجلدات مصنفة وفما للهٌكل التنظٌمً للجامعة ألسام 

 الطرٌمة التملٌدٌة: أ.

ٌتم إحالة صورة من المستندات للمكتب من خلال صندوق برٌد مخصص له من لبل إدارة الجامعة حٌث  

حٌلت أ ىٌتم أولا تمرٌرها لبل حفظها على مجلد البرٌد الوارد وذلن لكً ٌسهل البحث عنها ولمعرفة مت

ً  تمت الإشارةسجلت ومن تم وضعها فً مكانها السلٌم المخصص لها كما ى ومت  .سلفا

 الطرٌمة الالكترونٌة: ب.

 ً الالكترونٌة كبدٌل دلٌك وسرٌع  بالأرشفة حٌث ٌتم حفظ المستندات فً صورة الكترونٌة بما ٌعرف حدٌثا

مٌكروسوفت أكسل  امباستخدٌها، وهو عبارة عن أرشٌف بسٌط تم إعداده تخدملإٌصال المعلومات لمس

و ألا ٌكون هنان اختلاف ى بنفس تصنٌف الخلاٌا الموجودة بمجلد البرٌد التملٌدي المتعارف علٌه حت

 الأرشفةتضارب فً عملٌة حفظ المعلومات ولكً ٌسهل إٌجادها للمستخدمٌن، والذي ٌمٌز هذه 

لمدخلة دون الرجوع والبحث عنها اطلاع المستخدم على الصورة الضوبٌة للرسالة ا إمكانٌة،الالكترونٌة، 

 فً المجلدات.

 لجامعةنشطة ونشرها داخل اوالأ والإجراءاتلٌة لتوثٌك العملٌات آ 3-6

وتتبع  جراء ورسم مخططاته ونماذجه فً وثٌمة رسمٌة ومعتمدةوصٌاغة جمٌع خطوات تنفٌذ الإهالتوثٌك 

 -بالآلٌة التالٌة:

المعنٌة ٌستعمل فً جمٌع المراسلات والمخاطبات وضع نظام ترلٌم وأرشـــفة خاص بالجهة  -1

 .والأوراق المُتعلمة بالأنشطة الداخلٌة والخارجٌة لها

 عملٌة التوثٌك.الخاصة لتطبٌك  الاستماراتتحدٌد  -0

ٌحدد توصٌف  وجود مع عملٌةتنفٌذ ال إلٌهمالأشخاص الموكل مكتب خاص بمراجعة التوثٌك و تحدٌد -3

 .مسؤولٌة كل واحد

المرارات والأوامر والتعلٌمات الخاصة بالإجراءات والأنشطة لجمٌع الإدارات والألسام توثك جمٌع  -6

 والوحدات بالجامعة بمكتب التوثٌك والمعلومات.

تعمل كل إدارة أو مكتب أو لسم من خلال دٌوانه وملفاته وموظفٌه على استلام الوثابك والمعلومات  -5

ارد لدٌها مع أعطابها رلم متسلسل ورلم إشاري والإشارة والاحتفاظ بنسخة منها وتخزٌنها فً السجل الو

 إلى تارٌخ المراسلة.

تعمل كل إدارة أو مكتب أو لسم على مراسلة الإدارات والألسام والمكاتب المعنٌة بالموضوع مع  -4

 الاحتفاظ بنسخة ضمن الملف الصادر وإعطابها رلم مسلسل ورلم إشاري والإشارة إلى تارٌخ الإرسال.
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جوع إلى البٌانات والمعلومات والوثابك عن طرٌك الرجوع إلى الملف الصادر أو الوارد حسب ٌتم الر -9

 طبٌعة الحاجة باستخدام التارٌخ والرلم الإشاري والتسلسل للحصول المستند المطلوبة.

 اعتماد الأرشفة الإلكترونٌة عن طرٌك مكتب التوثٌك والمعلومات. -9

 بشكل منتظم  لكترونًالإلمولع المعلومات على ا ثتحدٌ إجراءات  3-7

ٌضا أنافذة لها للتعرٌف وعرض خدماتها وكذلن جذب المهتمٌن وٌعتبر  ةٌعتبر المولع الإلكترونً للجامع

 -تً:الشكل الآ ىعل والمعلوماتٌةسبل التوثٌك  أحد

ومعالجتها دارة المعلومات وتوزٌع البٌانات إالترابط والتكامل بٌن جمٌع إدارات الجامعة حٌث ٌتولى  -1

 أهدافالنهاٌة  ًللجامعة بما ٌحمك ف ًكترونلوفك لماعدة بٌانات ٌتم برمجتها وتحدٌثها من خلال المولع الإ

 .المعلوماتٌةلهذه الثروة  الأساسٌةالركٌزة والذي ٌعتبر الجامعة 

ً للهٌكل  -2 ً بذلن  التنظٌمًٌتم تداول المعلومات بالجامعة وفما وحسب  صالخطوط الاتبللجامعة ملتزما

 .)ب لٌة التوثٌك والمعلومات( ةتداول المعلومات الوارد
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 خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئةآلٌات وإجراءات  : ثانٌا

  

 :لمكتب خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة الهٌكــل التنظٌمــً 3-1

 ٌتكون الهٌكل التنظٌمً مـــــن:

 

   

  

 

 

   

 

 

 

 

 الرئٌس : رئٌس الجامعة.

ٌهتم للإشراف على تسٌٌر أنشطة الجامعة فً مجالات خدمة المجتمع و البٌبة المحٌطة بها من خلال متابعة 

 المكلف . مدٌر المكتب

 -شروط شاغل الوظٌفة )مدٌر المكتب أو المنسك فً الألسام العلمٌة( :

  المؤهل العلمً ماجستٌر وٌفضل من له دورات تدرٌبٌة فً الإدارة ونظم المعلومات ومن المتمٌزٌن

 فً مجال خدمة المجتمع، والتواصل مع أرباب العمل وأصحاب المصلحة .

  أن تكون له خبرة لا تمل عن خمس سنوات ومهارة عالٌة فً كتابة التمارٌر وإجادة استخدام

 الحاسوب. 

 مهــام مكتــب خدمــة المجتمــع والبٌئــة: 3-2

 من أهم مهام مكتب خدمة المجتمع والبٌبة فً الجامعة الآتــــــــً:

 الجامعة فً خدمة المجتمع والبٌبة.الإشراف على إعداد الخطط والبرامج التً تكفل تحمٌك دور  .1

 متابعة شؤون البٌبة داخل الجامعة والمساهمة فً تحسٌن البٌبة فً المجتمع المحٌط . .2

 تحدٌد وتنفٌذ ومتابعة الخطة السنوٌة لبرنامج خدمة المجتمع والبٌبة؛ طبماً لاحتٌاجات المجتمع. .3

 بالجامعة. مدٌر مكتب خدمة المجتمع والبٌئة

 .خدمة المجتمع والبٌئة فرٌك العمل بمكتب

عن منسك خدمة المجتمع والبٌئة 

 الإنسانٌة.الالسام  العلمٌة للعلوم 

 علمً. لسم( أو أكثر من طلبة كل 2عدد )

 الجامعــــــــــة.رئٌـــــس 

عن الالسام  منسك خدمة المجتمع والبٌئة 

 العلمٌة للعلوم التطبٌمٌة.

لال
ا

سام  
لال

ا

سام  
لال

ا

سام  
لال

ا
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لتً تستهدف خدمة المجتمع والبٌبة تنظٌم المؤتمرات والندوات وور  العمل والمحاضرات العامة ا .4

 والدعوة لها من داخل وخارج الجامعة.

 نشر الوعً البٌبً بٌن جمٌع الفبات بالجامعة . .5

 عمل لاعدة بٌانات وافٌة خاصة بكل ما ٌتعلك بالخدمات التً تمدمها الجامعة للمجتمع. .6

 ومتابعة التنفٌذ.  لٌاس مدى رضا أفراد المجتمع عن الخدمات الممدمة إلٌهم من لبل الجامعة .7

 رابعاً: مهــام منسك خدمــة المجتمــع والبٌبــة فً الألسام العلمٌة: .8

 من أهم مهام منسك خدمة المجتمع والبٌبة فً الجامعة الآتــــــــً: .9

 الإشراف على إعداد الخطط والبرامج التً تكفل تحمٌك دور المسم العلمً فً خدمة المجتمع والبٌبة. .10

 ٌبة داخل المسم العلمً، والمساهمة فً تحسٌن البٌبة فً المجتمع المحٌط .متابعة شؤون الب .11

تحدٌد وتنفٌذ ومتابعة الخطة السنوٌة لبرنامج خدمة المجتمع والبٌبة داخل المسم العلمً؛ طبماً  .12

 لاحتٌاجات المجتمع.

تستهدف تنظٌم المؤتمرات والندوات وور  العمل والمحاضرات العامة داخل المسم العلمً التً  .13

 خدمة المجتمع والبٌبة والدعوة لها من داخل وخارج الجامعة.

 نشر الوعً البٌبً بٌن جمٌع الفبات داخل المسم العلمً . .14

 عمل لاعدة بٌانات وافٌة خاصة بكل ما ٌتعلك بالخدمات التً ٌمدمها المسم العلمً للمجتمع. .15

بل المسم العلمً ومتابعة التنفٌذ فً كل لٌاس مدى رضا أفراد المجتمع عن الخدمات الممدمة إلٌهم من ل .16

 نشاط خاص بالمسم العلمً. 

 آلٌات العمل بمكتب خدمة المجتمع والبٌئــة: 3-3

 آلٌة التعرف على مشاكل المجتمع المحلً والبٌئة المحٌطة.  3-3-1

تواجههم  نظـــــراً لضعف استجابة الجهات والمؤسسات لجهود الجامعة فً التعرف على المشاكل التً     

لتوجٌه الجهود العلمٌة لدراستها والتراح سبل معالجتها، لذلن لررت الجامعة من خلال الألسام العلمٌة اخذ 

 زمام المبادرة فً التعرف على هذه المشاكل والمتمثلة فً الآلٌة التالٌــــــة:

 وتوجٌه جهودهم  حث وتشجٌع أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة على التعرف على مشاكل المجتمع والبٌبة

 العلمٌة لدراستها والتراح سبل معالجتها. وذلن من خلال:

 . اختٌار أفضل مشروع تخرج ٌخدم لضاٌا المجتمع والبٌبة 
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  من نسبة تمٌٌم الأداء لعضو هٌبة التدرٌس للجهود التً ٌبذلها فً خدمة المجتمع والبٌبة، 15تخصٌص %

 ومساهمته فً علاج مشاكل المجتمع والبٌبة.

 ٌل فرٌك بكل لسم من الألسام العلمٌة من الأساتذة وبمشاركة الطلبة لدراسة لضاٌا المجتمع والبٌبة.تشك 

  إحالة مشارٌع التخرج المتمٌزة فً لضاٌا المجتمع والبٌبة  لجهات الاختصاص للاستفادة من الجهود

 العلمٌة التً ٌبذلها ذوي الاختصاص.

 الدٌنٌة والأخلالٌة والوطنٌة والإنسانٌة. آلٌة لنشر وتعزٌز المٌم الاٌجابٌة: 3-3-2

  .التأكٌد على هدف تعزٌز المٌم الاٌجابٌة كهدف استراتٌجً للجامعة  فً الخطة الإستراتٌجٌة 

  وضع خطة للألسام العلمٌة فً مجال خدمة المجتمع والبٌبة متضمنة أنشطة وفعالٌات تؤكد وتعزز من

 هذه المٌم الاٌجابٌة.

  العالمٌة المعتمدة من الأمم المتحدة التً تعزز هذه المٌم الاٌجابٌة.إحٌاء الأٌام 

  إدماج الطلبة فً فرق خدمة المجتمع والبٌبة بالألسام العلمٌة لزرع حب الوطن ونشر ثمافة التطوع

 والتبرع فً خدمة الوطن.

آلٌة الاستطلاع ومعرفة رأي المجتمع فٌما  تمدمه من خدمات مجتمعٌة وبٌئٌة  3-3-3

 لاستفادة منها فً تطوٌر عملٌاتها.ل

  استخدام أداة الاستبٌان بعد تنفٌذ أي نشط فً مجال خدمة المجتمع والبٌبة لاستطلاع أراء المشاركٌن

 والحضور

  إعداد تمرٌراً مفصلاً بنتابج الاستبٌان، وتمدٌم توصٌات للاستفادة منها فً تطوٌر أنشطة وفعالٌات

 الجامعة مستمبلاً.

 للتعامل مع النفاٌات ومخلفات المعامل والورش للمحافظة على سلامة البٌئة .آلٌات  3-3-4

 .لم تفت  الجامعة بعد معامل وور  تنتج مخلفات ذات طبٌعة خطرة على البٌبة أو الإنسان 

  للتسهٌل على البلدٌة ترحٌلها.  -الورلٌة والنفاٌات العامة  -تخصٌص مكان لتجمٌع النفاٌات 

 ة أصدلاء البٌبة من الطلاب.الدعوة لتكوٌن جماع 

  الإعلام البٌبً من خلال إصدار مطوٌات لأنشطة خدمة المجتمع والبٌبة فً مجال المحافظة على سلامة

 البٌبة من النفاٌات ومخلفات المعامل والور .

 .تنظٌم ندوات ومحاضرات متخصصة بهذا المجال 
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 لبٌئة داخل المجتمع.آلٌة المساهمة فً نشر المعرفة وثمافة الاهتمام با  3-3-5

  حث وتشجٌع أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة على التعرف على مشاكل البٌبة وتوجٌه جهودهم العلمٌة

 لدراستها والتراح سبل معالجتها. وذلن من خلال:

 . اختٌار أفضل مشروع تخرج ٌخدم لضاٌا البٌبة 

  ٌبذلها فً خدمة المجتمع والبٌبة % من نسبة تمٌٌم الأداء لعضو هٌبة التدرٌس للجهود التً 15تخصٌص

 ومساهمته فً علاج مشاكل المجتمع والبٌبة.

 .تشكٌل فرٌك بكل لسم من الألسام العلمٌة من الأستاذة وبمشاركة الطلبة لدراسة لضاٌا المجتمع والبٌبة 

 إدماج الطلبة فً فرق خدمة المجتمع والبٌبة بالألسام العلمٌة لزرع ثمافة الاهتمام بالبٌبة . 

آلٌة تسهم الجامعة من خلالها مع مؤسسات المجتمع الأخرى والاتحادات والروابط   3-3-6

 العلمٌة المختلفة بالداخل والخارج من أجل دعم المجتمع.

 عمد اتفالٌات التعاون مع مؤسسات المجتمع المدنً والاتحادات والروابط العلمٌة المختلفة .  -أ

 فً جانب خدمة المجتمع والبٌبة داخلٌاً وخارجٌاً. تفعٌل الاتفالٌات والاستفادة منها -ب

آلٌة لنشر المعلومات حول تجاربها وممارساتها الجٌدة, والمشاركة الفاعلة مع   3-3-7

 المؤسسات المناظرة.

  نشر كافة الأنشطة والفعالٌات التً تحٌٌها الجامعة على مولع الجامعة على الانترنت، وعلى صفحة

 الجامعة على الفٌسبون.

  نشر صفحات المجلة العلمٌة الخاصة بالجامعة على مولع الجامعة على الانترنت، وعلى صفحة الجامعة

 على الفٌسبون، والتعرٌف بها فً الندوات العلمٌة والمؤتمرات العلمٌة.

  إحالة مشارٌع التخرج المتمٌزة فً لضاٌا المجتمع والبٌبة  لجهات الاختصاص؛ للاستفادة من الجهود

 التً ٌبذلها ذوي الاختصاص.العلمٌة 

 .ًآلٌة المشاركة فً ندوات أو محاضرات أو مؤتمرات علمٌة من لبل المسم العلم 

 .تمدٌم ممترح من لبل المسم العلمً المشارن وٌحال بمراسلة إلى مدٌر مكتب خدمة المجتمع والبٌبة 

  الموضوع، فً حالة المبول ٌدرس الممترح من لبل المكتب وٌعرض فً الاجتماع الدوري حسب أهمٌة

ٌحول إلى ربٌس الجامعة للرأي، وفً حالة الرفض من لبل المكتب ٌرجع إلى المسم وٌعدل حسب 

 الملاحظات المدونة.
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  إحالة الممترح لإدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة لرصد التكالٌف المدونة فً الممترح إن وجدت بعد

 موافمة ربٌس الجامعة .

 بل المكتب للمسم المعد للممترح بالموافمة والإٌعاز بتجهٌز المطلوب.إعداد مراسلة من ل 

  إعداد مراسلة من لبل المكتب المختص لبمٌة الإدارات والمكاتب ونشر إعلان عن  المحاضرة أو الندوة

 أو المؤتمر أو الورشة على صفحة الجامعة ولوحة الإعلانات.

 معة  لمراسلة الجهات المستفٌدة )خارج الجامعة( توجٌه مراسلة من لبل المكتب المختص لربٌس الجا

 ودعوتهم للمشاركة والاستفادة.

  ،إعداد تمرٌر من لبل المنسك بالمسم العلمً ٌتضمن: التعرٌف بالنشاط، لراءة فً تحلٌل الاستبٌان

 الصور، كشف الحضور ...وتوجٌهها للمكتب.

 أو الورشة ووضع صورة منها فً لوحة  توجٌه رسالة شكر وتمدٌر للمشاركٌن فً المحاضرة أو الندوة

 الإعلانات وصفحة الجامعة. 

آلٌة لوضع وتنفٌذ خطة للمشاركة المجتمعٌة, وتفعٌل سٌاساتها فً هذا الجانب, وأن  3-3-8
 تموم بتحدٌد خطوط إرتباط واضحة, ووضع موازنة مالٌة, ونظام للمرالبة لهذه المشاركة.

 ة فً وضع خطة للمشاركة المجتمعٌة.مشاركة فرق عمل خدمة المجتمع والبٌب 

 .التنسٌك مع بعض الجهات المسؤولة فً المجتمع بالخصوص؛ لمعرفة نوع المشاركة المجتمعٌة 

 .تفعٌل سٌاسات خدمة المجتمع لتنفٌذ هذه الخطة ورصد موازنة مالٌة معتمدة لها 

 مرالبة سٌر هذه المشاركة.تمدٌم تمارٌر دورٌة فً كل لسم علمً؛ متضمن تفاصٌل للخدمات المجتمعٌة؛ ل 

  .وضع خطة تحسٌن سنوٌة للمشاركة المجتمعٌة الممدمة 

 :لتمدٌم الخدمات الإجــراءات الخاصــة بالبرنامــج )المسم العلمً( 3-3-9

 للبرنامج إجراء ٌسهم فً تمدٌم الخدمات ذات المنفعة المتبادلة مع  المجتمع.       

 مشاكل المجتمع والبٌبة المحٌطة من خـــــلال:استطلاع المجتمع للتعرف على  -أ

 مراسلة الجهات العامة؛ للتعرف على المشاكل التً تواجه عملها وممارسة نشاطها. .1

عمد اتفالٌات مع مؤسسات المجتمع المدنً؛ للتعرف على مشاكل المجتمع المحلً والبٌبة ودراستها  .2

 والتراح الحلول لها.

المجتمع والبٌبة بكل لسم علمً وتحدٌد المشاكل والصعوبات التً دراسة الردود من لبل فرٌك خدمة  .3

 تواجه المجتمع والبٌبة .
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تشجٌع الطلبة وحث أعضاء هٌبة التدرٌس على الاهتمام بمضاٌا تهم المجتمع وتناول مشاكله       .4

ٌم بالدراسة والتحلٌل من خلال توجٌه بحوث التخرج والورلات العلمٌة لأعضاء هٌبة التدرٌس و تمد

 ممترحات لأنشطة وخدمات مفٌدة للمجتمع والبٌبة فً كل فصل دراسً.

 دراسة الممترحات واختٌار المناسب منها. .5

 إعداد خطة بمشارٌع وأنشطة خدمات المجتمع والبٌبة متوافمة مع الخطة الإستراتٌجٌة للجامعة .6

 إحالة الخطة لمكتب خدمة المجتمع والبٌبة. .7

 ت المجتمعٌة التً تمدمها.للبرنامج فرٌك مسؤول عن الخدما .8

 اجتماع اللجنة العلمٌة للمسم لتشكٌل فرٌك خدمة المجتمع والبٌبة بالمسم . .9

 تسمٌة ربٌس الفرٌك للتنسٌك مع مكتب خدمة المجتمع والبٌبة بالخصوص. .10

 طلبة( لغرس ثمافة خدمة المجتمع  والبٌبة عند الطلبة. 2ضرورة عضوٌة الطلبة بالفرٌك)على الألل  .11

 إدارة الشؤون العلمٌة بالخصوص.مراسلة  .12

تحدٌد ساعات مكتبٌة للفرٌك مخصصة لخدمة المجتمع والبٌبة، ومراسلة كل من إدارة الشؤون  .13

 العلمٌة ومكتب خدمة المجتمع والبٌبة بالخصوص.

 محاضر اجتماعات الفرٌك معتمدة من ربٌس المسم. .14

لى التواصل مع المجتمع من للبرنامج إجراءات تدفع وتشجع أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة ع .15

 خلال أنشطة الخدمات الثمافٌة والاجتماعٌة.

 تشجٌٌع  أعضاء هٌئة التدرٌس فً اجتماعات المسم بالاتــــً: 

  الحرص على توجٌه مشارٌع التخرج لتناول مواضٌع تخدم المجتمع والبٌبة، وتساهم فً حل

 المشاكل التً تواجه المجتمع المحلً.

  المجتمع والبٌبة؛ وذلن بإضافة نسبة معٌنة إلى تمٌٌم أعضاء هٌبة التدرٌس المشاركة فً خدمة

 خلال الفصل الدراسً.

 مسابمة  سنوٌة لأفضل مشروع تخرج ٌساهم فً خدمة المجتمع وفك الآتـــــً :

  الإعلان عن المسابمة فً لوحة إعلان المسم وفً صفحة الجامعة على الفٌسبون ومولع الجامعة

 على الانترنت.

 .ٌرش  أعضاء هٌبة التدرٌس المشارٌع المتمٌزة التً اشرفوا على إنجازها 

  ٌتم تشكٌل لجنة برباسة ربٌس المسم، وعضوٌة ربٌس فرٌك خدمة المجتمع والبٌبة لدراسة

 المشارٌع واختٌار المشروع الفابز فً المسابمة.

 .الإعلان عن المشروع الفابز 
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 .تكرٌم الفابز فً حفل الجامعة بالخصوص 

 تشجٌع الطلبة وأعضاء هٌئة التدرٌس للمساهمة فً خدمة المجتمع والبٌئة :

  حث أعضاء هٌبة التدرٌس فً اجتماعات المسم على المشاركة فً الأنشطة الثمافٌة والاجتماعٌة

 التً تمٌمها الجامعة.

 ٌة .توفٌر ما ٌلزم من متطلبات لأعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة للمٌام بأنشطة ثمافٌة واجتماع 

 .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

 المسم، ومولع الجامعة على الانترنت، وصفحة الجامعة على الفٌسبون.

  بالمجتمع والبٌبة المحٌطة، مثل الأموال المخصصة، وعدد أعضاء هٌبتً التدرٌس للبرنامج ارتباط

والإدارة المشاركٌن فً النشاطات الاجتماعٌة، وأخذ خدمة المجتمع فً الاعتبار عند تمٌٌم أعضاء 

 هٌبة التدرٌس.

 .تحدٌد ما ٌستلزم للمٌام بالأنشطة والمشارٌع التً تخدم المجتمع  والبٌبة 

 سم بتوفٌر المتطلبات من مخصصات بند خدمة المجتمع والبٌبة بمٌزانٌة الجامعة.مراسلات الم 

  بأن مساهمتهم ونشاطاتهم فً خدمة -فً اجتماع المسم –إعلام أعضاء هٌبة التدرٌس بالمسم

 المجتمع والبٌبة ستكون ضمن معاٌٌر تمٌٌم أداءهم. 

 المجتمعٌة التً ٌمدمها. للبرنامج إجراءات الاستطلاع رأي المجتمع فً جودة الخدمات 

 .استطلاع رأي المشاركٌن فً الخدمة حول جودة الخدمة 

  توزٌع نموذج استبٌان نشاط )المعد من لبل مكتب خدمة المجتمع والبٌبة( على المشاركٌن

 والحضور والمستفٌدٌن بعد أي نشاط فً إطار خدمة المجتمع والبٌبة.

 ٌات وسلبٌات النشاط.إعداد تمرٌر بنتابج الاستبٌان لتحدٌد اٌجاب 

 .ًالاستفادة من نتابج التمرٌر فً تطوٌر  مستوى الأنشطة تخطٌطاً وتنفٌذا 

 .استطلاع رأي الجهات المستفٌدة من الخدمة 

 مراسلة الجهات المستفٌدة من الخدمات التً تمدمها الجامعة مرافمة باستبٌان استطلاع رأي 

 ٌات وسلبٌات النشاط.إعداد تمرٌر بنتابج الاستبٌان لاستنتاج اٌجاب 

 .ًالاستفادة من نتابج التمرٌر فً تطوٌر  مستوى الأنشطة تخطٌطاً وتنفٌذا 

 للبرنامج مساهمة مع مؤسسات المجتمع فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة الالتصادٌة والاجتماعٌة 

  بالخصوص.إنشاء لاعدة بٌانات بأسماء وتخصصات أعضاء هٌبة التدرٌس بالمسم، ورغبتهم فً التعاون 
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 .تحدٌد أوجه المساهمة التً ٌمكن للمسم المٌام بها فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة الالتصادٌة والاجتماعٌة 

  مراسلة الجامعة  للجهات العامة بمدرة ورغبة  الجامعة على المساهمة فً تنفٌذ المشارٌع التنموٌة

 والاجتماعٌة، وتمدٌم الاستشارات بالخصوص.

 اطات المسم بالخصوص.إعداد تمارٌر عن نش 

 .للبرنامج خطة توعٌة منتسٌبٌه والمجتمع المحلً بأهمٌة المحافظة على البٌبة 

  معتمدة من ربٌس المسم للتوعٌة بالمحافظة على البٌبة ٌشمل كل من  -مفصلة –إعداد خطة سنوٌة

 أعضاء هٌبة التدرٌس وكذلن الطلبة.

 .إحالة الخطة لمكتب خدمة المجتمع والبٌبة 

 تمرٌر فصلً عن ما تم تنفٌذه من الخطة لتمٌٌم جودة الأنشطة فً تحمٌك هدف التوعٌة. إعداد 

 . تطوٌر الخطة 

 .)ًللبرنامج إطار عمل للمحافظة على المحٌط البٌبً من الملوثات )التلوث البٌب 

 .للمسم تعلٌمات وإجراءات للمحافظة على البٌبة من التلوث 

 النفاٌات الخاصة بالمسم أو الجامعة.تعلٌمات وإجراءات لمعالجة المخلفات و 

 .اتفالٌات مع أي جهة بالخصوص 

 .للبرنامج إجراء ٌلتزم من خلالها باشتراطات حماٌة البٌبة 

 .الاطلاع على اشتراطات  حماٌة البٌبة التً تصدر عن الهٌبة العامة للبٌبة 

 م بها فً مشارٌع حث أعضاء هٌبة التدرٌس على الاطلاع على اشتراطات  حماٌة البٌبة والإلزا

 التخرج و كافة نشاطات المسم.

  موافمة فرٌك خدمة المجتمع والبٌبة على كل مشارٌع التخرج وأي نشاط للمسم لضمان الالتزام

 باشتراطات حماٌة  البٌبة.

 .البرنامج ٌخصص ولتاً محدداً ومعلناً للانخراط فً خدمة المجتمع والبٌبة المحٌطة 

 لبٌبة ساعات لخدمة المجتمع والبٌبة  وتمدٌم أي استشارة بالخصوص .ٌخصص فرٌك خدمة المجتمع  وا 

 .الإعلان عن الولت المخصص لخدمة البٌبة والمجتمع فً كل وسابل الجامعة 

 .مراسلة مكتب خدمة المجتمع والبٌبة بالخصوص 
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 ً  الإستراتٌجٌة: إجراءات الخطة ثالثا

 : التخطٌط الاستراتٌجً 3-1

سعٌاً للتمٌز والرٌادة تتبنى جامعة أفرٌمٌا النموذج التالً فً التخطٌط الاستراتٌجً للوصول الً أفضل 

خطة إستراتٌجٌة ممكنة تضمن تحمٌك رؤٌة الجامعة ورسالتها وأهدافها بخطوات ثابتة وبأعلى معاٌٌر 

 الجودة المحلٌة والعالمٌة.

 

 

 لماذا وجدت الجامعة؟          

 

  SWOT Analysis     أٌن نحن الان؟

 

      GAP  Analysis        أٌن نرٌد أن نكون؟

 

 ماذا ٌجب ان نفعل؟         

 

 كٌف نصل الً ما نرٌد؟         

 

  

 

 شكل ٌوضح خطوات التخطٌط الاستراتٌجً

  

 الاعداد

 ة الرسال

 التنفٌذ لٌاس الاداء

 التحلٌل

 الغاٌات

 الخطة

 الاهداف
المتابعة والتمٌٌم
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 آلٌات التخطٌط الاستراتٌجً   3-2

 تعتمد الجامعة مجموعة من الآلٌات بشأن اعداد الخطة الإستراتٌجٌة نستعرضها هنا.  

 

 آلٌات عامة . أ

 آلٌة إعداد الخطة الإستراتٌجٌة .1

 آلٌة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة .0

 الإستراتٌجٌةآلٌة متابعة تنفٌذ الخطة  .3

 آلٌة تطوٌر وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة .4

 

 الٌات تفصٌلٌة: . ب

 آلٌة اشران أصحاب العلالة فً اعداد الخطة الاستراتٌجٌة .5

 الٌة نشر الخطة الاستراتٌجٌة وتوضٌحها لأصحاب العلالة .4

 الٌة جمع وترتٌب البٌانات واستخلاص المعلومات .9

 آلٌة تطوٌر الرؤٌة والأهداف .8

 إعداد الخطة الإستراتٌجٌةآلٌة  3-2-1

عند وضع الخطة الإستراتٌجٌة تتبع الجامعة آلٌات محددة. من ضمن هذه الآلٌات آلٌات إعداد الخطة 

 الإستراتٌجٌة. 

 إصدار لرار من مجلس إدارة الجامعة بتشكٌل فرٌك عمل لإعداد الخطة الإستراتٌجٌة. .1

 نوٌة للجامعة.مراجعة التمارٌر السنوٌة لما تم تنفٌذه فً الخطط الس .0

 مراجعة رؤٌة ورسالة الجامعة وأهدافها العامة لتكون الأساس التً تنطلك منها الخطط المستمبلٌة. .3

التواصل مع الإطراف ذات العلالة من وزارات وجهات عامة ومراكز بحثٌة وأرباب العمل لاستطلاع  .6

 هذا الأداء. آراءهم حول أداء الجامعة فً المرحلة السابمة والتراحاتهم بشأن تطوٌر

التواصل مع الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس للاستطلاع آراءهم حول اداء الجامعة فً المرحلة السابمة  .5

 والتراحاتهم بشأن تطوٌر هذا الاداء باستخدام استبٌانات معدة لهذا الغرض. 

 وضع الخطة الإستراتٌجٌة والخطة البدٌلة تحسباُ لأي طارئ. .4

 من لبل مجلس إدارة الجامعة.اعتماد الخطة الإستراتٌجٌة  .9

 احالة الخطة الاستراتٌجٌة للإدارات ومكاتب الجامعة للتنفٌذ. .9

 للإطلاع أصحاب العلالةعلى مولع الجامعة على الانترنت  نشر الخطة الإستراتٌجٌة .8
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 آلٌة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة 3-2-2

 محددة:آلٌة تتبع الجامعة عند تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة 

 

الخطة الإستراتٌجٌة بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجامعة إلً الإدارات والمكاتب لتحدٌد ما  إحالة .1

 ٌخص كل منها فً تنفٌذها.

 تنفٌذ الأنشطة والإجراءات حسب مؤشرات الأداء الواردة فً الخطة التنفٌذٌة. .0

 توثٌك ما ٌتم انجازه وذكر ما ٌعٌك تنفٌذ أي بند. .3

 واجه عملٌة التنفٌذ .معالجة اي مشاكل او صعوبات ت .6

 آلٌة متابعة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة 3-2-3

التً تساعد على تحدٌد مدى الالتزام بالمؤشرات المعتمدة فٌها وعلى  متابعة تنفٌذ الخطة آلٌةتتبع الجامعة 

 :لٌاس درجة تحمٌمها

دارة الشؤون العلمٌة إعداد تمارٌر دورٌة من لبل الألسام العلمٌة متضمنة ما تم تنفٌذه وتحال إلً إ .1

 ونسخة لمكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء.

إعداد تمارٌر دورٌة من لبل كل إدارات ومكاتب الجامعة لتحدٌد نسب الانجاز وفك مؤشرات الأداء  .0

 المعتمدة بالخطة وإحالتها لمكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء.

نصف سنوي وإحالته إلى ربٌس الجامعة استلام التمارٌر المحالة و إعداد تمرٌر موحد للجامعة  .3

 لعرضه علً مجلس إدارة الجامعة لمنالشته وحل المختنمات.

 آلٌة تطوٌر وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة 3-2-4

لمواكبة التطور السرٌع فً معاٌٌر الجودة المحلٌة والعالمٌة فً مجال التعلٌم العالً والبحث العلمً تتبع 

 لخطة الإستراتٌجٌة :الجامعة آلٌة تطوٌر وتحدٌث ا

 الإستراتٌجٌة فً اجتماع مجلس إدارة الجامعة كلما دعت الضرورة. ةٌتم عرض بند تحدٌث الخط .1

 ٌشكل فرٌك عمل بمرار من ربٌس الجامعة لهذه المهمة. .0

 ٌموم الفرٌك بالتالً: .3

  مراجعة وتحلٌل رؤٌة الجامعة وأهدافها وتحدٌد مدى الحاجة لتعدٌلها وفك المستجدات لضمان تحمٌك

 رسالة الجامعة وفك معاٌٌر الجودة 

 :مراجعة كل من 

 .التمرٌر الموحد للجامعة الصادر عن مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء 

 ًنتابج التمٌٌم الداخل 

 ًلضمان جودة واعتماد المؤسسات التعلٌمٌة والتدرٌبٌة. التوصٌات الواردة من المركز الوطن 
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 .البٌانات والمعلومات التً ٌتم جمعها من أصحاب العلالة وتوصٌاتهم بالخصوص 

 تحدٌد التعدٌلات المطلوبة وتحدٌث الخطة الإستراتٌجٌة بها.   .6

ة الجامعة احالة الخطة الإستراتٌجٌة المعدلة الً ربٌس الجامعة لعرضها فً اجتماع مجلس ادار .5

 للمنالشة والاعتماد.

 تعمٌم الخطة لكافة أطراف العملٌة التعلٌمٌة. .4

 آلٌة إشران أصحاب العلالة فً إعداد الخطة الإستراتٌجٌة 3-2-5

عند وضع الخطة الإستراتٌجٌة تتبع الجامعة آلٌة محددة، و خطوات هذه الآلٌة لإشران أصحاب العلالة من 

عمل وجهات عامة لاستطلاع آراءهم حةول أداء الجامعةة فةً المرحلةة  طلبة وأعضاء هٌبة تدرٌس وأرباب

 السابمة والتراحاتهم بشأن تطوٌر هذا الأداء على النحو التالً: 

 تحدٌد الجهات الخارجٌة المستهدف استطلاع رأٌها من: .1

 الوزارات والجهات عامة 

 النمابات والاتحادات والروابط والغرف التجارٌة 

  المراكز البحثٌة 

 ًالمجلس البلدي المحل 

مخاطبة هذه الجهات بشكل رسمً لاستطلاع آرابها حول جودة خرٌجً الجامعة وجودة ما تمدمه  .2

 الجامعة من خدمات للمجتمع والبٌبة ولتمدٌم أي ممترحات لتحسٌن وتطوٌر أداء الجامعة.

ى توزٌعها منسمً استطلاع آراء الطلبة  وأعضاء هٌبة التدرٌس من خلال استبٌانات معتمدة ٌشرف عل .3

 الجودة بالألسام العلمٌة وإعداد تمارٌر دورٌة بنتابجها.

تجمٌع أراء كل هذه الأطراف لبل البدء فً وضع الخطة لمنالشتها واستخلاص ما ٌمكن الاستفادة منه  .4

 فً وضع الخطة من لبل الفرٌك المكلف بإعداد الخطة الإستراتٌجٌة .

 وتوضٌحها لأصحاب العلالةآلٌة نشر الخطة الإستراتٌجٌة  3-2-6

 لنشر الخطة الإستراتٌجٌة وتوضٌحها لأصحاب المصلحة تتبع الجامعة آلٌة التالٌة:      

 احالة الخطة الإستراتٌجٌة لمكتب المعلومات والتوثٌك  لنشرها على مولع الجامعة على شبكة الانترنت .1

 لاع والتنفٌذ كلا فٌما ٌخصهتوزٌع الخطة الإستراتٌجٌة على كل إدارات ومكاتب الجامعة للإط .2

استهداف بعض المناسبات والفعالٌات داخل الجامعة وخارجها لعرض نبذة عن الجامعة وخططها  .3

 الإستراتٌجٌة.
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 آلٌة جمع وترتٌب البٌانات واستخلاص المعلومات 3-2-7

رات الأداء تعتبر جمع البٌانات والمعلومات بشكل دوري ومنتظم لمٌاس درجة تحمٌك الجامعة لمؤش       

 احد الركابز الأساسٌة فً عملٌة متابعة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة حٌث تتم على النحو التالً: 

 

بإحالة التمارٌر من الإدارات والمكاتب والألسام العملٌة إلً مكتب ضمان الجودة بالإضافة إلً تزوٌده  .1

 بالإحصابٌات اللازمة من لبل الأتً:

  .إدارة  المسجل  ٌتضمن أعداد الطلبة المسجلٌن والطلبة الجدد والخرٌجٌن 

  مكتب أعضاء هٌبة التدرٌس ٌتضمن أعداد أعضاء هٌبة التدرٌس والمؤهل والدرجة العلمٌة

 والتخصص الدلٌك و مكان الحصول على الشهادة العلمٌة وتارٌخها.

 لبة و أعضاء هٌبة التدرٌس .منسمً الجودة بإحالة نتابج الاستبٌانات الخاصة بالط 

  .إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة بإحالة نتابج تحلٌل استبٌانات لٌاس رضا العاملٌن بالجامعة 

ٌتم إعداد التمرٌر الموحد بترتٌب و استخلاص بٌاناته بما ٌتناسب مع الشكل المٌاسً لمركز الجودة  .0

 .0214ٌمٌة والتدرٌبٌة لسنة الموثك بدلٌل إجراءات ترخٌص واعتماد المؤسسات التعل

 ٌتم إحالة التمرٌر الموحد إلً ربٌس الجامعة للمنالشة والاعتماد. .3

 والأهداف الرؤٌة آلٌة تطوٌر 3-2-8

باعتبارهةا الأسةاس وحجةر  تعتبر شمولٌة  رؤٌة وأهداف الجامعة خطوة أساسٌة فةً التخطةٌط الاسةتراتٌجً

وٌةتم التطةوٌر فةً حالةة ورود  ,فً تحدٌةد الأنشةطة والعملٌةاتالزاوٌة الذي تنطلك منه الخطة الإستراتٌجٌة 

توصةةٌات مةةن مركةةز ضةةمان الجةةودة أو توصةةٌة مةةن أصةةحاب العلالةةة أو حةةدوث تغٌٌةةرات داخلٌةةة تسةةتدعً 

 تتبع الجامعة آلٌة محددة وواضحة لتطوٌر الرؤٌة والأهداف على النحو التالً:لذلن التطوٌر.   

لأداء بتشةكٌل فرٌةك ممتةرح )ٌتكةون مةن أصةحاب العلالةة( لتطةوٌر ٌتولى مكتب ضمان الجودة وتمٌةٌم ا .1

 الرؤٌة والأهداف وإحالته لربٌس الجامعة لمنالشته فً مجلس إدارة الجامعة لاستصدار لرار.

 ٌموم الفرٌك بمراجعة رؤٌة و أهداف الجامعة بغرض تحدٌثها لمواكبة التطور. .0

 المكلف.  إعادة صٌاغة الرؤٌة والأهداف من لبل فرٌك العمل  .3

 .البحث العلمً( –خدمة المجتمع والبٌبة  –ضرورة شمولٌة الأهداف ) للتعلٌم والتعلم  .6

 و تعدٌل ما ٌستدعً تغٌٌره. تضمٌن الرؤٌة والأهداف المطورة  فً الخطة الإستراتٌجٌة .5

ثةم إحالة الخطة الإستراتٌجٌة المحدثة لةربٌس الجامعةة لعرضةها علةً مجلةس إدارة الجامعةة واعتمادهةا  .4

 تعمٌمها.
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 ً  : إجراءات ضمان الجودة وتمٌٌم الأداءرابعا

 مفاهٌم متعلمة بالجودة  3-1

 الفنٌة الكوادر إعداد فً مساهمته خلال من وذلن الشاملة، التنمٌة مرتكزات أهم العالً ٌعتبر التعلٌم

 ونشرها واستخدامها المعرفة تطوٌر فً دوره إلى إضافة المختلفة، المجتمع لمؤسسات والأكادٌمٌة والمهنٌة

 .والبٌبة المجتمع خدمة أسالٌب وتطوٌر مجالاته فً المتخصصٌن وإعداد البحث العلمً، خلال من

 تطبٌك تطوٌره أدوات أهم من وكان العالم، دول معظم فً كبٌر باهتمام التعلٌم تطوٌر عملٌة حظٌت لذلن

 عصر العصر هذا على ٌطلمون المفكرٌن جعل مما العصر، هذا سمات من سمة أصبحت معاٌٌر الجودة التً

 الدولٌة المتغٌرات لمساٌرة ظهرت التً الناجحة الإدارة لنموذج الأساسٌة إحدى الركابز باعتبارها الجودة

 .معها التكٌف ومحاولة والمحلٌة

 الجودة:

 .الأداء فً المٌاسٌة المعاٌٌر بتطبٌك الالتزام عبر والإتمان الدلة تعنً

 ضمان الجودة:  

 بغض المستهدفة الجودة بلو  من للتحمك والمناسب؛ الصحٌ  الولت فً والإجراءات الآلٌات تطبٌك من التأكد

 .النوعٌة هذه معاٌٌر تحدٌد كٌفٌة النظر عن

 

 متطلبات تحمٌك الجودة 

 دعم الادارة العلٌا .1

 نشر ثمافة الجودة والتناع كل الاطراف المعنٌة بها .0

 نظام عملٌاتً واض  ومحدد .3

 شمولٌة واستمرارٌة المتابعة .6

اشران جمٌع العاملٌن فً جمٌع مجالات العمل فً التخطٌط والتنفٌذ وحل المشاكل وعملٌات  .5

 .التحسٌن
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 ثانٌا: ضمان الجودة والتحسٌن المستمر

 

 ضمان الجودة والتحسٌن المستمر

 :لمكتب ضمان الجودة الوصف العام 3-2

تأسٌس وضمان الجودة وتمٌٌم الأداء بالجامعة وفك دلٌل المركز ٌعتبر المكتب هو المسبول الأول عن 

 -الوطنً لضمان جودة واعتماد المؤسسات التعلٌمٌة، وٌهدف المكتب إلى:

 نشر ثقافة الجودة بالجامعة. .1

 تطوير الأداء الإداري والأكاديمي والمجتمعي. .2

 تحقيق الاعتماد المؤسسي. .3

 لبرامجي.اتحقيق الاعتماد  .4

-ام:ــــــــــــــــــــــــــــالمه  

 انزذسٚس ْٛئخ أػضبء يٍ انًؤسسخ ػُبصش ثٍٛ صقبفزٓب َٔشش انجٕدح نضًبٌ فؼبل َظبو ثُبء انًكزت ٚزٕنٗ

 نهزطٕٚش انزارٙ انزقٛٛى يجبدئ نزشسٛخ انؼلاقخ؛ رٔ٘ الأطشاف ٔجًٛغ ٔانطهجخ ٔالإداسٍٚٛ ٔانكٕادس انًسبَذح

 انصبدسح ٔالاػزًبد انجٕدح ضًبٌ نًؼبٚٛش انًؤسسخ،ٔاسزُبدا   ٔأْذاف سسبنخ يٍ انًسزًش اَطلاقب   ٔانزذسٍٛ

 .انًشكض ػٍ
  متابعــة تنفٌــذ السٌاســات العــامة لتمٌٌــم الأداء، وضمــان الجــودة  لجمٌع وحدات الجامعة الأكادٌمٌة

 من فهم جمٌع الأهداف لهذه السٌاسة والالتناع بها والتحسس لها . والإدارٌة،والتأكد

  مراجعــة وتحدٌث إستراتٌجٌة المؤسسة ورسالتها وغاٌتها الأساسٌة فً ضوء التطورات  والمستجدات

 لتطوٌر وتحدٌث العملٌة التعلٌمٌة.

 راف على هذه الوحدات مساعـدة ألسام الجامعة فً إنشاء وحدات تمٌٌم الأداء وضمان الجودة بها والإش

 فنٌاً، وتمدٌم المشورة لإجراء دراسات التمٌٌم الذاتً والإعداد والتجهٌز اللازمٌن للتمدٌم للاعتماد.

 

 خطة تحسٌن

 

 التمٌٌم الداخلً

 الدراسة الذاتٌة

 

 خطة تحسٌن

 

التمٌٌم 
 الخارجً
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  الإعداد والتخطٌط  لنظم المتابعة والفحص والتمٌٌم الذاتً لأنشطة الجامعة وألسامها وبرامجها المختلفة

وانب المصور كلاً على حدى،وفً مرافك الجامعــــــة الأكادٌمٌة والإدارٌة، من خلال متابعة ورصد ج

 روإداراتها المختلفـة كافـة، وتمدٌم تمرٌر ٌشتمل على ملاحظاتها وسبل إصلاح ومعالجة المصور المشا

 إلٌها.

 .المٌام بزٌارات مٌدانٌة للألسام العلمٌة للتأكد من ضمان الجودة 

 ٌمٌة الأخرى للاستفادة وتبادل الخبرات معها.التواصل مع المكاتب المناظرة  بالمؤسسات التعل 

 الٌات ضمان الجودة  والتحسٌن المستمر  3-3

سعٌاً للتمٌز والرٌادة وتحسٌن مركزها التنافسً بٌن الجامعات المناظرة المحلٌة والعالمٌة تتبنى جامعة 

جودة الاداء والتحسٌن أفرٌمٌا مبدأ  التطوٌر والتحسٌن المستمر وذلن باعتماد مجموعة من الالٌات لضمان 

 المستمر نستعرضها هنا.  

 الٌة تحسٌن وتطوٌر العملٌة التعلٌمٌة .1

 الٌة تمكٌن مشاركة مكتب ضمان الجودة فً صناعة المرار .0

 الٌة استطلاع اراء اصحاب العلالة .3

 آلٌة إحالة التمارٌر والإحصابٌات الخاصة بالعملٌة التعلٌمٌة  .6

 بالجامعةآلٌة لٌاس رضا الطلبة والعاملٌن  .5

 الٌة للتمٌٌم الذاتً بشكل مستمر .4

 الٌة دعم التعاون والتنسٌك مع منسمً الجودة  .9

 آلٌة معتمدة لعملٌة تمٌٌم أداء منتسبً الجامعة . .9

 الٌة جمع اراء وممترحات أصحاب المصلحة لغرض التطوٌر والتحسٌن المستمر .8

 اء أصحاب  المصلحةالٌة الاستفادة من نتابج عملٌة تمٌٌم أداء منتسبً الجامعة وأر .12

 الٌة تحدٌد احتٌاجات التطوٌر المهنً للعاملٌن .11

 الٌة توثٌك وضمان سلامة البٌانات  .10

 الٌة تحسٌن وتطوٌر العملٌة التعلٌمٌة  3-3-1

تتبع الجامعة مجموعة من الالٌات التً تستهدف ضمان الجودة وتحسٌن الاداء منها الٌة تحسٌن وتطوٌر 

 كالتالً:العملٌة التعلٌمٌة، وهً 

 الاستبٌانات المعتمدة: .1

  من لبل  -طلبة وأعضاء هٌبة تدرٌس ورؤساء الالسام العلمٌة –استهداف عناصر العملٌة التعلٌمٌة

 منسمً الجودة بالألسام العلمٌة باستبٌانات الاداء المعتمدة
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 استخلاص نماط الموة ونماط الضعف وإعداد تمرٌر بالخصوص ٌرفع لمكتب ضمان الجودة 

 ٌم الداخلً )سنوٌا(التمٌ .0

  ٌعده فرٌك ٌشكل لهذا الغرض وٌشرف على تنفٌذه مكتب ضمان الجودة 

  استخلاص نماط الموة ونماط الضعف وإعداد تمرٌر نهابً بنتابج الدراسة 

 الدراسة الذاتٌة )عند التمدٌم لمركز الوطنً لضمان الجودة للحصول علً الاعتماد( .3

  على تنفٌذه مكتب ضمان الجودةٌعده فرٌك ٌشكل لهذا الغرض وٌشرف 

 استخلاص نماط الموة ونماط الضعف وإعداد تمرٌر نهابً بنتابج الدراسة 

 التدلٌك الخارجً  .6

 ٌعده فرٌك من المركز الوطنً لضمان الجودة. 

  توصٌات المركز. 

 خطط تحسٌن وتطوٌر الاداء  .5

 دة تعد خطط التحسٌن بناء على نتابج التمارٌر السابمة وتوصٌات المركز الوطنً لضمان الجو

 والتطوٌر المستمر.

  ٌتابع منسمً الجودة بالألسام العلمٌة عملٌة تحسٌن العملٌة التعلٌمٌة ودعمها لتسهٌل وتسرٌع وتٌرة

 .التحسٌن والتطوٌر
 

 الٌة تمكٌن مشاركة مكتب ضمان الجودة فً صناعة المرار  3-3-2

الجامعة بتمكٌن مكتب ضمان الجودة من المشاركة فً صناعة اٌماناً بأهمٌة الجودة والتزاماً بتطبٌمها تموم 

 المرار داخل الجامعة وفك التالً:

 عضوٌة مدٌر مكتب ضمان الجودة بمجلس إدارة الجامعة. .1

 تبعٌة مكتب ضمان الجودة لربٌس الجامعة تبعٌة مباشرة مما ٌزٌد من استملالٌة عمل هذا المكتب. .0

 لةآلٌة استطلاع أراء أصحاب العلا 3-3-3

تتبع الجامعة مجموعة من الالٌات التً تستهدف ضمان الجودة وتحسٌن الاداء منها الٌة استطلاع اراء 

 أصحاب المصال  من جهات عامة وطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس والعاملٌن بالجامعة. وهً كالتالً:

 ارباب العمل .1

 :تحدٌد الجهات الخارجٌة المستهدف استطلاع رأٌها من 

  والجهات عامةالوزارات 

 النمابات والاتحادات والروابط والغرف التجارٌة 

  المراكز البحثٌة 
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 .ًالمجلس البلدي المحل 

  توزع على  هذه الجهات فً ٌوم الخرٌجٌن لاستطلاع آراؤها حول جودة خرٌجً الجامعة وجودة ما

تمدمه الجامعة من خدمات للمجتمع والبحث العلمً باستخدام استبٌان أرباب العمل الخاص بالجامعة و 

ذج: م.ج.ت (  و رلم  النمو9:  م.ج.ت )رلم النموذجاستبٌان أرباب العمل الخاص بالألسام العلمٌة 

(10. ) 

 الطلبة وأعضاء هٌئة تدرٌس .2

  م.ج.ت  المعتمدة رلم النماذجاستطلاع آراء الطلبة  وأعضاء هٌبة التدرٌس من خلال استبٌانات :

 ( التً ٌشرف على توزٌعها منسمً الجودة بالألسام العلمٌة وإعداد تمارٌر بنتابجها.7،6،5،4،3،2،1)

 الخرٌجٌن .3

  ( توزع ٌوم الخرٌجٌن 8: م.ج.ت )رلم النموذجخلال استبٌان الخرٌجٌن استطلاع أراء الخرٌجٌن من

 ٌشرف علٌها منسمً الجودة بالألسام العلمٌة و إعداد تمارٌر بنتابجها.

 آلٌة إحالة التمارٌر والإحصائٌات الخاصة بالعملٌة التعلٌمٌة  3-3-4

التابعة لكل منهما  تمارٌر وإحصابٌات تصدر كل من ادارة المسجل العام وإدارة الشؤون العلمٌة والألسام 

دورٌة  بشأن سٌر العملٌة التعلٌمٌة حٌث ٌهتم مكتب ضمان الجودة بدراستها وحفظها بشكل منظم للاستعانة 

 بها عند الحاجة. لذلن تحال مثل هذه التمارٌر لمكتب ضمان الجودة وفك الالٌة التالٌة :

ون العلمٌة نسخة من كل التمارٌر والإحصابٌات الصادرة تحٌل كل من ادارة المسجل العام  وإدارة الشؤ .1

 الخاصة بالعملٌة التعلٌمٌة إلً مكتب ضمان الجودة.

ٌحٌل منسمً الجودة بالألسام العلمٌة  تمارٌر دورٌة بشأن سٌر العملٌة التعلٌمٌة وتمٌٌم الاداء ورفع   .0

 توصٌات لتحسٌن وتطوٌر الاداء.

 والعاملٌن بالجامعة آلٌة لٌاس مستوى رضا الطلبة 3-3-5

ٌعتبر مستوى الرضا احد المؤشرات الهامة فً عملٌة التطوٌر والتحسٌن المستمر لذلن تهتم الجامعة بمٌاس 

 درجة الرضا عند كل من الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس والموظفٌن وفك الالٌة التالٌة:

 الطلبة وأعضاء هٌئة التدرٌس: .1

a. ( 1م.ج.ت ) نموذج رلم:ت لمٌاس درجة الرضا لكل من الطلبة تعتمد الجامعة مجموعة من الاستبٌانا

 (.0: م.ج.ت )نموذج رلموأعضاء هٌبة التدرٌس 

b.  ٌموم منسمً الجودة باستهداف عناصر العملٌة التعلٌمٌة  فترة ما لبل الامتحانات النهابٌة للفصل

 ان.الدراسً بهذه الاستبٌانات لتحدٌد درجة الرضا وإعداد تمرٌر بنتابج الاستبٌ
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 العاملٌن: .2

a.  (.16: م.ج.ت )نموذج رلمتعتمد الجامعة استبٌان لمٌاس درجة الرضا لدى العاملٌن بها 

b.  ٌشرف لسم الشؤون الادارٌة بإدارة الشؤون الادارٌة والمالٌة على توزٌع الاستبٌان بشكل دوري

 وإعداد تمرٌر بالنتابج. تحال نسخة من التمرٌر الً مكتب ضمان الجودة.

 صندوق الشكاوي  .3

متاح للجمٌع. ٌرتبط عدد الشكاوي والرضا بعلالة عكسٌة. حٌث ٌعتبر ارتفاع عدد الشكاوي مؤشراً 

 على انخفاض مستوى الرضا. 

 سعٌاً للتمٌز تعتبر ضمان الجودة والتحسٌن المستمر من اولوٌات ادارة الجامعة. لذلن

 آلٌة للتمٌٌم الذاتً بشكل مستمر 3-3-6 

تتم عملٌة التمٌٌم الذاتً بشكل مستمر وفك معاٌٌر الاعتماد الصادرة عن المركز الوطنً لضمان الجودة 

 وفك الالٌة التالٌة: 

 اعداد خطة لتمٌٌم الذاتً من لبل مكتب ضمان الجودة ٌحدد فٌها : .1

 موعد انطلاق الدراسة الذاتٌة 

 جودةالمعاٌٌر والمؤشرات المعتمدة من المركز الوطنً لضمان ال 

 النماذج اللازمة لعملٌة التمٌٌم 

 فرٌك العمل ربٌسً وفرق العمل اللازمة لتنفٌذ الخطة 

 جدول بمواعٌد الزٌارات المٌدانٌة لعملٌة التمٌٌم 

 موعد تمدٌم التمرٌر النهابً لمجلس ادارة الجامعة 

عمل لهذا ٌخاطب مكتب ضمان الجودة ربٌس الجامعة بضرورة اجراء التمٌٌم الذاتٌة والتراح فرق  .0

 الغرض

 اصدار لرار من ربٌس الجامعة بتشكٌل فرق العمل لتنفٌذ خطة التمٌٌم الذاتً  .3

 تنفٌذ الزٌارات المٌدانٌة وفك جدول الزٌارات المعلن. .6

 ٌعد كل فرٌك تمرٌراً بنتابج التمٌٌم عن المعٌار المكلف به مدعوماَ بالشواهد والأدلة .5

ارٌر الممدمة من فرق العمل وإعداد تمرٌراً موحدً مرفك بكافة ٌموم فرٌك العمل الربٌسً بتجمٌع كل التم .4

 الشواهد والأدلة الداعمة لعملٌة التمٌٌم

 ٌرفع التمرٌر النهابً للتمٌٌم الذاتً لربٌس الجامعة  .9

 نتابج التمٌٌم الذاتً ٌعتبر أساس تنطلك منه عملٌة وضع خطط التحسٌن والتطوٌر  .9
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 منسمً الجودة  آلٌة دعم التعاون والتنسٌك مع 3-3-7

ٌعتبر منسمً الجودة عنصر مهم وأساسً لعملٌة مرالبة جودة اداء الجامعة ومساهم فعال فً عملٌة 

التطوٌر والتحسٌن المستمر، لذلن دعم التعاون والتنسٌك مع  منسمً الجودة ٌعتبر عامل حاسم فً تفعٌل 

 هذا الدور. فً سبٌل ذلن تعتمد الجامعة الالٌة التالٌة:

 الالسام العلمٌة بضرورة ترشٌ  منسك جودة .   مخاطبة .1

فً بداٌة كل فصل دراسً ٌحدد منسمً الجودة بالألسام الساعات المكتبٌة الأسبوعٌة بإحالتها إلى  .0

 مكتب ضمان الجودة لتسهٌل التواصل معهم.

ٌجتمع مدٌر مكتب ضمان الجودة بشكل دوري أو طارئ مع منسمً الجودة لمنالشة كل ما ٌخص   .3

 ة الجودة وتحسٌن الأداء.عملٌ

 آلٌة ونماذج معتمدة لعملٌة تمٌٌم اداء منتسبٌها ونشرها  3-3-8

ٌعتبر تمٌٌم الأداء حجر الأساس فً كل عملٌة تطوٌر وتحسٌن، لذلن تعتمد الجامعة مجموعة من النماذج 

طلبة، أعضاء هٌبة التدرٌس، وموظفٌن. وتتبع الالٌة التالٌة فً  –الخاصة بالتمٌٌم لكل منتسبً الجامعة 

 ذلن:  

 أعضاء هٌئة التدرٌس: .1

  ( 6: م.ج.ت )نموذج رلمٌوزع منسمً الجودة على الطلبة ، استبٌان تمٌٌم الطالب لعضو هٌبة تدرٌس

نموذج م  ،وعلى ورؤساء الألسام العلمٌة ،استبٌان تمٌٌم أداء عضو هٌبة تدرٌس من لبل ربٌس المس

( بغرض تمٌٌم أداء اعضاء هٌبة التدرٌس والتعرف على مواطن الضعف فً اداءهم 9: م.ج.ت )رلم

لتنمٌة مهاراتهم وتطوٌر لدراتهم،و ٌعد منسمً الجودة تمارٌر بنتابج الاستبٌان تحال لمكتب ضمان 

 الجودة.

 نموذج "تمٌٌم عضو هٌئة تدرٌس"  .2

اء كل عضو من اعضاء هٌبة التدرٌس ٌحال لمكتب أعضاء ٌعد من لبل ربٌس المسم العلمً حول اد

هٌبة التدرٌس لاتخاذ ما ٌلزم وفك لنتابج التمٌٌم. ٌحفظ التمرٌر فً الملف الاكادٌمً لعضو هٌبة 

 التدرٌس المعنً. 

 الطلبة: .3

  (.13م.ج.ت) نموذج رلم:ٌتابع المرشد الاكادٌمً الملف الاكادٌمً لكل طالب وٌمٌٌم اداء الطالب وفك  

  ٌحدد كل لسم علمً لابمة بأسماء الطلبة المتفولٌن ولابمة بأسماء الطلبة المتعثرٌن وفك لنتابج المسم

 لاتخاذ ما ٌلزم بشأنهم و تزوٌد كل طالب بنتٌجته الفصلٌة.
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 :الموظفٌن .6

 فً نهاٌة كل سنة مٌلادٌة توزع ادارة الشؤون الادارٌة والمالٌة  نموذج، تمٌٌم اداء الموظفٌن، على 

 . ممدراء الادارات والمكاتب ورؤساء الالسام لتمٌٌم اداء مرؤوسٌه

  النموذج رلمٌتم تمٌٌم منسمً الجودة بالبرامج التعلٌمٌة من لبل مدٌر مكتب الجودة وتمٌٌم الأداء  حسب 

 (.11: م.ج.ت )

 .تحال التمارٌر بعد استٌفاء البٌانات فٌها الً إدارة الشؤون الإدارٌة و المالٌة 

 التمٌٌمات وتحدد بناءا علٌها الاحتٌاجات التدرٌبٌة.تحلل  .5

 نشر كل النتابج المعتمدة لغرض تمٌٌم الأداء على الوسابل المتاحة. .4

 آلٌة جمع أراء وممترحات أصحاب المصلحة لغرض التطوٌر والتحسٌن المستمر 3-3-9

وممترحات من الجمٌع  تهتم الجامعة بكل ما من شأنه ان ٌحسن وٌطور اداءها لذلن تهتم بتجمٌع اراء

 للاستفادة منها فً عملٌة التطوٌر والتحسٌن المستمر، وهً فً ذلن تتبع الالٌة التالٌة:

 ارباب العمل .1

 :تحدٌد الجهات الخارجٌة المستهدف استطلاع رأٌها من 

 الوزارات والجهات عامة 

 النمابات والاتحادات والروابط والغرف التجارٌة 

  المراكز البحثٌة 

  البلدي المحلى.المجلس 

  مخاطبة هذه الجهات لاستطلاع آراؤها حول جودة أداء الجامعة وممترحاتهم لتحسٌن وتطوٌر الأداء

(  واستبٌان أرباب العمل 9م.ج.ت )  رلم النموذج:باستخدام استبٌان أرباب العمل الخاص بالجامعة 

 (.10: م.ج.ت )رلم النموذجالخاص بالألسام العلمٌة 

 هٌئة تدرٌسالطلبة وأعضاء  .2

  م.ج.ت  رلم النماذجاستطلاع آراء الطلبة وأعضاء هٌبة التدرٌس من خلال الاستبٌانات المعتمدة :

 ( التً ٌشرف على توزٌعها منسمً الجودة بالألسام العلمٌة وإعداد تمارٌر بنتابجها7،6،5،4،3،2،1)

 معة لتمدٌم اي ممترحات ،صندوق الممترحات، متاح للجمٌع، فهو وسٌلة من وسابل التواصل مع الجا

 لتحسٌن أداء الجامعة. 

التعلٌمات على صفحة الجامعة على مولع الفٌسبون تعتبر اٌضا من الوسابل الهامة للتعرف على اراء  .3

الطلبة وغٌر الطلبة حول اداء الجامعة ومستوى خرٌجٌها. ٌطلع مشرف المولع على التعلٌمات بشكل 

 غرض تحسٌن اداء الجامعة والرد على اي استفسارات.ٌومً لشكر كل من لدم رأى أو ممترح ب
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سٌاسة الباب المفتوح التً ٌتبناها مسبولً الجامعة فً كل المستوٌات الادارٌة من ربٌس الجامعة والً  .6

ربٌس المسم ومشرف الوحدة للترحٌب ب راء وممترحات الجمٌع من طلبة وأولٌاء أمور وأعضاء هٌبة 

 ومنالشتها بكل احترام وتمدٌر.تدرٌس وموظفٌن وزوار الجامعة 

 الٌة الاستفادة من نتائج عملٌة تمٌٌم أداء منتسبٌها وأراء أصحاب  المصلحة 3-3-10

 تتم عملٌة جمع نتابج تمٌٌم الاداء وكذلن الاراء والممترحات  بغرض الاستفادة منها فً  .1

   اعداد الخطة الاستراتٌجٌة او تحدٌثها 

 مستمراعداد خطط التحسٌن والتطوٌر ال 

 الاستفادة من نتابج عملٌة تمٌٌم الاداء أعضاء هٌبة التدرٌس والموظفٌن  فً التالً:  .0

  ترلٌة، علاوة، تدرٌب ، أو انهاء خدمة.   –اتخاذ اجراءات ادارٌة بنتابج التمٌٌم 

  تحدٌد احتٌاجات التطوٌر المهنً لأعضاء هٌبة التدرٌس والموظفٌن بالجامعة 

 عملٌة تمٌٌم اداء الطلبة فً التالً:الاستفادة من نتابج  .3

  تكرٌم الطالب المتفوق للمحافظة على اداءه المتمٌز 

 ًمتابعة وضع الطالب المتعثر للرفع من اداءه الاكادٌم 

 الٌة تحدٌد احتٌاجات التطوٌر المهنً للعاملٌن  3-3-11

وتطوٌر لدراتهم المهنٌة ، تحدد  -أعضاء هٌبة التدرٌس وموظفٌن  –لتحسٌن اداء العاملٌن بالجامعة 

 الجامعة احتٌاجات التطوٌر وفك الالٌة التالٌة:

تموم إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة بتوزٌع نموذج ،استمارة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة، على مدراء  .1

 الإدارات والمكاتب بالجامعة 

والمالٌة بتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة وفك لردود الإدارات والمكاتب تموم إدارة الشؤون الإدارٌة  .0

 بالخصوص.

 آلٌة توثٌك وضمان سلامة البٌانات   3-3-12

تهتم الجامعة بعملٌة توثٌك مستنداتها وتمارٌرها وكافة وثابمها بشكل منظم ٌسهل الرجوع الٌها عند الحاجة 

 وفك الالٌة التالٌة: 

 لكافة بٌانات ومعلومات الجامعةالارشفة  الالكترونٌة  .1

  الارشٌف الالكترونً لحفظ كافة وثابك ومستندات الجامعة بمكتب المعلومات والتوثٌك تحال الٌه نسخة

 من كافة مراسلات الجامعة ٌتولى حفظها ورلٌاً والكترونٌاً .

 .منظومة الكترونٌة للتسجٌل والدراسة والامتحانات تحفظ فٌها كل نتابج الطالب 

 مة اعضاء هٌبة التدرٌس لحفظ كافة البٌانات الاكادٌمٌة عن اعضاء هٌبة التدرٌس.منظو 
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 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.

 –تحتفظ كل ادارة ومكتب ولسم بالوثابك والمستندات الخاصة بها فً ملفات منظمة )مراسلات  .3

 خطط تحسٌن .... الخ (. –استبٌانات  –تمارٌر 

 الجودة بالبرنامج التعلٌمً 3-4

 تتمثل وحدة الجودة بالألسام العلمٌة فً منسك الجودة والذي له مهام كالأتً:

  . المساهمة فً تجوٌد العلمٌة التعلٌمٌة والبحث العلمً وخدمة المجتمع 

 .وضع خطط التحسٌن للعمل على إزالة مواطن الضعف والحفاظ على مواطن الموة 

 .وضع آلٌة لتمٌٌم العناصر التعلٌمٌة 

 تحلٌل نماذج واستمارات التمٌٌم 

 برامج والممررات الدراسٌةالإشراف على إعداد الدراسة الذاتٌة والمساعدة فً توصٌف ال 

 .تعزٌز الوعً الخاص بثمافة الجودة 

 

 التعلٌمً بالبرنامج التنظٌمً الهٌكل 3-4-1

 

 

 

 

 

 

 

  

 رئٌس المسم

 المرشد  الأكادٌمً

 

 وحدة التعلٌم الالكترونً منسك الجودة 

 

 اللجنة العلمٌة
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 ٌعتبر منسك الجودة هو احد أعضابها والتً مهامها هً:حٌث أن اللجنة العلمٌة بالمسم       

  وضع سٌاسات المسم ومتابعتها وحل المشاكل الأكادٌمٌة بعمد اجتماعات دورٌة لأعضاء اللجنة واعتماد

 المحاضر ومتابعتها بصفة دورٌة.

 .ًمراجعة وتحدٌث واعتماد الخطة الدراسٌة ومتابعة تنفٌذها وتنسٌك الجدول الدراسً الفصل 

  الإشةةراف علةةى وصةةف وتوصةةٌف مفةةردات الممةةررات الدراسةةٌة والبرنةةامج الأكةةادٌمً حسةةب معةةاٌٌر

 الجودة.

 .اختٌار وتمٌٌم أعضاء هٌبة التدرٌس عند التعالد وأثناء العمل 

 .التنسٌك والتخطٌط لإلامة نشاطات علمٌة بالمسم 

 مراجعتها بصفة دورٌة.جمٌع الآلٌات الخاصة بأعضاء هٌبة التدرٌس والطلاب ومتابعتها و تفعٌل 
 

 الإجراءات الخاصة بوحدة الجودة فً البرنامج التعلٌمً 3-4-2

 إجراءات تمكٌن مشاركة وحدة الجودة فً صناعة المرار .1

إٌمانا بأهمٌة الجودة والتزاماً بتطبٌمها فً المسم العلمً تشغل وحدة الجودة عنصر من عناصر اللجنة 

 ً صناعة المرار داخل البرنامج التعلٌمً وفك التالً:العلمٌة والتً تمكنها من المشاركة ف

 عضوٌة وحدة الجودة فً اللجنة العلمٌة بالبرنامج التعلٌمً .1

 تبعٌة وحدة الجودة لرباسة البرنامج التعلٌمً مباشرة. .0

 

 إجراءات  التعاون بٌن وحدات الجودة بالجامعة .2

 وفك التالً:فً إطار ضمان التعاون بٌن وحدات الجودة تم وضع الإجراءات 

 عمد اجتماعات دورٌة بٌن وحدات الجودة بالجامعة برعاٌة مكتب ضمان الجودة. .1

الإشراف العام من مكتب الجودة على وحدات الجودة بالألسام فنٌا بما ٌضمن تحمٌك معاٌٌر  .0

 الجودة.

 إجراءات إعداد خطط التحسٌن والتطوٌر .3

 لٌمً تم وضع الإجراء التالً:فً إطار تحصٌل نتابج التمٌٌم المستمر للبرنامج التع

 إشراف وحدة الجودة على كافة عملٌات التمٌٌم بالبرنامج التعلٌمً بتوجٌه من مكتب ضمان الجودة. .1

 إعداد التمرٌر ووضع خطط التحسٌن من لبل وحدة الجودة تحت إشراف مكتب ضمان الجودة. .0

 متابعة تنفٌذ التوصٌات المنبثمة عن خطط التحسٌن. .3

 

 مدى ملائمة البرنامج لمتطلبات سوق العمل  .4
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لا ٌجوز فت  البرامج التعلٌمٌة ما لم ٌكن مرفك معه دراسة مٌدانٌة تفٌد باحتٌاجات سوق العمل، مع 

 الاستمرار فً تمٌٌم مدى الاحتٌاج حسب الإجراء الأتً:

بالتنسٌك والتعاون  ٌتم تحدٌد ٌوم للخرٌجٌن ،ٌستهدف فٌه الخرٌجٌن وأرباب العمل، فً كل سنة وٌكون -

 بٌن وحدة الخرٌجٌن مع البرنامج التعلٌمً.

ٌتم تسلٌم استبٌان للخرٌجٌن؛ لمعرفة مدى ملابمة البرنامج لمتطلبات سوق العمل من وجهة نظر  -

 الخرٌجٌن.

فً مدى ملابمة الخرٌجٌن والبرامج الدراسٌة لمتطلبات  ٌتم تسلٌم استبٌان لأرباب العمل؛ لاستطلاع أرابهم -

 سوق العمل.

ٌفر  الاستبٌان وٌحلل إحصابٌاً وتستخدم نتابجه فً تحسٌن وتطوٌر البرامج التعلٌمٌة وفك آلٌة المراجعة  -

 والتمٌٌم الدوري للبرامج التعلٌمٌة.

 آلٌة للتمٌٌم الذاتً   .5

لذلن تتم عملٌة التمٌٌم  انجشَبيج انزؼهًٛٙعتبر ضمان الجودة والتحسٌن المستمر من أولوٌات ٌسعٌاً للتمٌز 

 وفك الآلٌة التالٌة: والذاتً بشكل مستمر وفك معاٌٌر الاعتماد الصادرة عن المركز الوطنً لضمان الجودة 

 :تتضمن الأتًلتمٌٌم الذاتً من لبل منسك  الجودة لإعداد خطة  .1

a. تمٌٌم الذاتًموعد انطلاق ال 

b. المعاٌٌر والمؤشرات المعتمدة من المركز الوطنً لضمان الجودة 

c. النماذج اللازمة لعملٌة التمٌٌم 

d. فرٌك عمل ربٌسً وفرق العمل اللازمة لتنفٌذ الخطة 

e. جدول بمواعٌد الزٌارات المٌدانٌة لعملٌة التمٌٌم 

f.  البرنامج التعلٌمًموعد تمدٌم التمرٌر النهابً لربٌس 

بضرورة إجراء التمٌٌم الذاتً فً اجتماع اللجنة العلمٌة  انجشَبيج انزؼهًٛٙربٌس ٌعلم منسك الجودة  .0

 والتراح فرق عمل لهذا الغرض

 إصدار لرار من ربٌس الجامعة بتشكٌل فرق العمل لتنفٌذ خطة التمٌٌم الذاتً  .3

 تنفٌذ الزٌارات المٌدانٌة وفك الخطة  .6

 تمٌٌم عن المعٌار المكلف به مدعوماَ بالشواهد والأدلةٌعد كل فرٌك تمرٌراً بنتابج ال .5

ٌموم فرٌك العمل الربٌسً بتجمٌع كل التمارٌر الممدمة من فرق العمل وإعداد تمرٌراً موحدً مرفك بكافة  .4

 الشواهد والأدلة الداعمة لعملٌة التمٌٌم

نسك الجودة وعرض نتابج التمٌٌم عن طرٌك م انجشَبيج انزؼهًٌٛٙرفع التمرٌر النهابً للتمٌٌم الذاتً لربٌس 

  الذاتً الذي ٌعتبر أساس تنطلك منه عملٌة وضع خطط التحسٌن والتطوٌر .
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 الاستفادة من نتائج عملٌات التمٌٌم فً التطوٌر والتحسٌن إجراءات .6

خطط التحسٌن والتطوٌر تتضمن الإجراءات والأنشطة اللازمة للتغلب على نماط الضعف وتحسٌن  .1

 الأداء.

 المسبول عن التنفٌذ حسب خطط التحسٌن والتطوٌر ٌمع علٌه مسبولٌة تنفٌذ الإجراء أو النشاط. .0

  متابعة منسك الجودة لتنفٌذ بنود خطط التطوٌر والتحسٌن. .3
 

 إجراءات مراجعة عملٌات التمٌٌم الخاصة بأعضاء هٌئة التدرٌس الكوادر المساندة .7

التدرٌس والكوادر المساندة على أعضاء هٌبة التدرٌس عرض عملٌات التمٌٌم الخاصة بأعضاء هٌبة  .1

 فً اجتماع نهاٌة كل فصل دراسً .

البرنامج تجمع كل ملاحظات أعضاء هٌبة التدرٌس على عملٌات التمٌٌم وتدون فً محضر اجتماع  .0

 التعلٌمً 

 .لزمتحال الملاحظات الخاصة بعملٌات التمٌٌم على مكتب شؤون أعضاء هٌبة التدرٌس لاتخاذ ما ٌ .3

 

 إجراءات مراجعة طرق وأسالٌب أداء الطلاب بشكل دوري .8

والمثبتة فً نموذج  فً المحاضرة الأولى عرض عضو هٌبة التدرٌس لطرق التمٌٌم المتبعة فً الممرر .1

 توصٌف الممرر الدراسً والتً تكون كافٌة لمعرفة الطلاب بهذه الأسالٌب وملابمتها للغرض منها.

دراسً من لبل أستاذ المادة ٌذكر فٌه مستوٌات الطلبة والتً تنال  فً  ٌعبا تمرٌر فصلى لكل ممرر .0

 ومحاولة إٌجاد حلول لأي تدنً فً المستوى. انجشَبيج انزؼهًٛٙاجتماع 

عن طرٌك توزٌع الاستبٌانات والتً تملأ من لبل أعضاء هٌبة التدرٌس والطلبة لتمٌٌم مدى ملابمة  .3

 .الدراسٌة مرراتطرق وأسالٌب تمٌٌم أداء الطلاب فً الم

تجمع كافة البٌانات اللازمة من البنود السابمة فً تمرٌر فصلً ٌبٌن مستوٌات الطلبة وفً اجتماع  .6

 مع أعضاء هٌبة التدرٌس ٌتم النظر فً ملابمة طرق وأسالٌب تمٌٌم أداء الطلبة. انجشَبيج انزؼهًٛٙ
 

الامتحانات ومحاضر مشارٌع  أسئلةتمكن وحدة الجودة من الاحتفاظ بنسخ  إجراءات .9

 بالبرنامج التعلٌمًالتخرج 

 والإجابةالامتحانات  أسبلةالمهتمة بتجمٌع  انزؼهًٛٙبالبرنامج وحدة الجودة عضو فً اللجنة العلمٌة  .1

 النموذجٌة ومحاضر تمٌٌم منالشة مشارٌع التخرج ومطابمتها للمعاٌٌر المطلوبة.

 بالبرنامجع التخرج ومنالشتها فً اجتماعات اللجنة العلمٌة ومحاضر منالشة مشارٌ الأسبلةٌتم تجمٌع  .0

 والتأكٌد على لبولها لتحمك الشروط بكل منها. انزؼهًٛٙ
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 تمٌٌم الموارد وتحدٌد الاحتٌاجات للبرنامج إجراءات .10

 .الأنشطة الخدمٌة( -البحث العلمً –الربٌسٌة ) النشاط التعلٌمً  الموارد تحدٌد .1

التمدٌرٌة لكل برنامج تعلٌمً تحتوي علً الموارد والنفمات من خلال اللجنة العلمٌة إعداد المٌزانٌة  .0

 بالبرنامج و لجنة إعداد المٌزانٌة بالجامعة المكلفة من إدارة الجامعة.

 مًٌعلتمتابعة الخرٌجٌن من لبل البرنامج ال إجراءات .11

وسابل  –الهواتف  أرلام – أسمابهم)  الأكادٌمً تمرٌر البرنامجتجمع بٌانات الخرٌجٌن الجدد فً  .1

 الاتصال الالكترونً(.

 للرابط الالكترونً بصفحة الجامعة والخاص بالخرٌجٌن. نجشَبيج انزؼهًٛٙبامتابعة اللجنة العلمٌة  .0

تحدٌد ٌوم سنوي للخرٌجٌن ٌتم فٌه تكرٌم الخرٌجٌن الجدد ومتابعة الخرٌجٌن السابمٌن عن طرٌك  .3

 حضورهم وملا الاستبٌانات.

 آلٌة التظلم والشكاوي الطلابٌة: .12

البرنامج رفع الظلم عن الطالب من أهم العوامل التً تؤثر إٌجاباً على مستوى العملٌة التعلٌمٌة، ولذلن فإن 

 -تبع الطرق التالٌة:التعلٌمً ٌ

 ٌوثك الطالب شكواه فً نموذج خاص بالتظلمات. -

 ٌموم الطالب بوضع تظلمه فً صندوق الشكاوي. -

وق الشكاوي من لجنة خاصة بذلن والتأكد من استٌفاء التظلم لشروط البث فٌه من ذكر ٌتم فت  صند -

 كامل البٌانات للمشتكً والمشتكً علٌه وموضوع التظلم.

 ٌحال التظلم إلى لجنة التحمٌك التً تعلن عن مثول الطرفٌن بالوسابل المتاحة أمامها. -

 المولع الالكترونً. الإعلان عن نتٌجة التحمٌك على لوحة الإعلانات وعلى -

 المراجعة والتمٌٌم الدوري لنظم ولوائح البرنامج التعلٌمً 3-5

المراجعة الدورٌة لنظم ولواب  البرنامج التعلٌمً مهمة لمواكبة التطور والحداثة وتصحٌ  أخطاء سابمة 

 -سنوات بإشراف إدارة الشؤون العلمٌة على النحو الآتً: خمسوتجوٌد المخرجات وتكون كل 

التً تتبعها بالبدء فً مراجعة النظم واللواب   ٌةإدارة الشؤون العلمٌة تعلٌماتها للبرامج التعلٌمتصدر  .1

 المتبعة.

لمنالشة التمارٌر  ٌتبع البرنامج التعلٌمً نظام الاجتماعات للجنة العلمٌة بالبرنامج وأعضاء هٌبة التدرٌس .2

 نتج عنها التحدٌثات اللازمة للتطوٌر والتحسٌن.لإجراء المراجعة والتمٌٌم لٌ الفصلٌة ونتابج الاستبٌانات

مختصٌن خارجٌٌن فً نفس المجال لتمٌٌم البرنامج العلمً المحدث )لا ٌمل   إلى التحدٌثات النهابٌةتحال  .3

 عدد الممٌمٌن الخارجٌٌن عن ثلاثة(.
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المعمول بها التمٌٌمات الخارجٌة حسب البرنامج التعلٌمً وتنفذ ثم تعتمد حسب الإجراءات نتابج تعمم  .4

 فً الجامعة.

ٌحوي التحدٌثات التً تم اعتمادها وأسباب عدم تنفٌذ أي ممترح نتٌجة الشكل النهابً الذي إعداد  .5

 التمٌٌمات والمستندة على أساس علمً بحت.

تحال التحدٌثات النهابٌة إلً إدارة الشؤون العلمٌة لعرضها على مجلس إدارة الجامعة  لاعتمادها حسب  .6

 متبع.الإجراء ال
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 ً  : مركز التدرٌب والتطوٌر خامسا

 

 لمركزالتدرٌب والتطوٌر والاهداف والرسالة ٌةالرؤ 3-1

 الرؤٌة

 ،التدرٌب مجال فً وإللٌمٌا محلٌا متمٌز مركز ٌكون ان بالجامعة والتطوٌر التدرٌب مركز ٌسعى    

 .المجتمع ومؤسسات بالجامعة الموظفٌن لدرات وتطوٌر بناء فً وٌساهم

 الرسالة

 الجامعة احتٌاجات وتلبً، للجودة العالمٌة للمماٌٌس وفما متمٌزة تدرٌبٌة استشارات برامج توفٌر     

 .الجامعة أهداف تحمٌك على ٌساعد افضل أداء الى الوصول بهدف والمجتمع

 المركز أهداف

 بكفاءة والافراد للمؤسسات ممٌزة تدرٌبٌة خدمات تمدٌم الى بالجامعة والتطوٌر التدرٌب مركز ٌهدف     

 : التالً النحو على موثولة وثمة واحترافٌة وفاعلٌة

 .بالدولة العامة والمؤسسات الجامعة احتٌاجات تلبً ،مدروسة علمٌة أسس على التدرٌبٌة الخطط اعداد. 1

 العام المطاعٌن لأفراد والمدرات المهارات لتنمٌة المطلوبة الاحتٌاجات وفك تدرٌبٌة برامج اعداد. 2

 .والمجتمع السوق حاجة وتلبً والخاص

 .بها المعمول الأنظمة وفك العلالة ذات للجهات والاستشارٌة التدرٌبٌة الممترحات تمدٌم. 3

 .المستهدفة الفبات وأراء ،الاحتٌاجات ضوء فً التدرٌبٌة للبرامج والمستمر الدابم التطوٌر. 4

 .المنظمة التشرٌعات وفك والدولٌة المحلٌة رٌبٌةتدال المؤسسات مع والتعاون الشراكة مفهوم تعزٌز. 5

 .المركز داخل المنفذة التدرٌبٌة الدورات لبرامج الدولً الاعتماد على الحصول وراء السعً. 6

 .للمركز التنافسً الوضع ٌعزز بما بالمركز والعاملٌن للمدرٌبٌن الأداء كفاءة رفع. 7

 . متمٌزة بٌبة توفٌر. 8

 الذاتً والتعلٌم التطوٌر ثمافة نشر. 9

 : التدرٌب ختصاصاتاو مهام 3-2

 :التالٌة المهام وتتولى. التدرٌبٌة البرامج وتطوٌر خطٌطت. 1

 :التالٌة المهام تولىٌو. التدرٌبٌة البرامج وتطوٌر تخطٌط -

 .البرامج وتمٌٌم وتصمٌم التدرٌبٌة الاحتٌاجات وتحلٌل تحدٌد بعملٌة تختص      
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 المناسبة التدرٌب خطة واعداد التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد. 

  التدرٌبٌة البرامج وتصمٌم التدرٌبٌة الخطط لتنفٌذ التمدٌرٌة المٌزانٌة عدادالمشاركة فً إ. 

 التدرٌب كفاءة رفع شأنها من التً والبحوث الدراسات اعداد. 

 والمتدرٌبٌن بالبرامج الخاصة والبٌانات الإحصاءات اعداد. 

 التدرٌبٌة والمواد البرامج تصمٌم مراجعة. 

 تدرٌبٌة لها برامجتصمٌم وتنفٌذ  بحاجة التًالعامة والخاصة   جهاتلل عروض دٌموتم دراسة. 

 التدرٌبٌة البرامج تنفٌذ وتمٌٌم متابعة. 

 التدرٌب فاعلٌة مجال فً والمستجدات السنوٌة التدرٌب خطة وتمٌٌم متابعة. 

 :التالٌة المهام تولىٌو, التدرٌبٌة البرامج تنفٌذ  -

 للجامعة السنوٌة الخطة ضمن المدرجة التدرٌبٌة البرامج تنفٌذ على الاشراف. 

 وتمٌةةٌم إدارة الشةةؤون الإدارٌةةة والمالٌةةة مةةع بالتنسةةٌك التدرٌبٌةةة الأحتٌاجةةات تمٌةةٌم فةةً المشةةاركة 

 .للجامعة التدرٌبٌة البرامج

 لهم تدرٌبٌة برامج تنطٌمو عدادإ بشأن العامة والخاصة والمؤسسات الشركات مع التنسٌك. 

 صرفها ومتابعة والمشرفٌن المحاضرٌن بمكافأت الخاصة الكشوفات اعداد. 

 .نشر ثمافة التدرٌب والتطوٌر داخل الجامعة وخارجها عن طرٌك الندوات وور  العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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 ً  مكتب البحث العلمًآلٌات وإجراءات  :سادسا

 الترجمة واعمال العلمً البحث لدعم التسهٌلات الاولوٌات تحدد آلٌات  3-1

 -:العلمً البحث اولوٌات تحدٌد الٌة  3-1-1

 :التالٌة المعاٌٌر وفك التدرٌس هٌبة بأعضاء العلمً المسم اجتماع فً البحثٌة الاولوٌات وتحدٌد منالشة .1

 للدولة الوطنٌة الاولوٌات مع متوافمة البحثٌة الاولوٌات تكون أن. 

 ورسالته المسم ورؤٌة ورسالتها الجامعة رؤٌة مع متناغمة البحثٌة الأولوٌات تكون أن. 

 والبٌبة المجتمع احتٌاجات تلبى أن. 

 .العلمً البحث مكتب إلى الأولوٌات تحال. 2

 لابمة لاعداد الالسام من المحالة العلمً البحث مكتب لبل من العلمً البحث اولوٌات وتصنٌف ترتٌب . 3

 .العلمً البحث خطة وضع فً بها للاسترشاد بالجامعة العلمً البحث اولوٌات

 -:التالٌة المعاٌٌر فٌها ٌشترط المترجم الإنتاج حال فً

 ملموسة تطبٌمٌة أو علمٌة جدوى ذا المترجم العمل ٌكون أن. 

 أكثر أو مراجع أستاذ من للتحكٌم المترجم العمل ٌخضع أن. 

 متمنٌن والمراجع المترجم ٌكون أن  ً  .إلٌها والمترجم منها المترجم للغتٌن كاملاً  إتمانا

 تعدٌلات من الترحه وما المراجع ملاحظات بمراعاة المترجم ٌلتزم أن. 

 ذلن فً البدء لبل المعنٌة الجهات من والنشر الترجمة حك على الحصول. 

 -:الترجمة واعمال العلمً البحث وتموٌل دعم تنفٌد آلٌة 3-1-2

 للمسم( علمً بحث -كتاب تألٌف – كتاب ترجمة) علمً انتاج دعم بطلب  التدرٌس هٌبة عضو ٌتمدم .1

. الغرض لهذا المخصص النموذج بتعببة وذلن وحجمه المطلوب الدعم نوع فٌه ٌحدد له التابع العلمً

 .علمً انتاج لاي وتموٌل دعم على الحصول عدالة ٌضمن بما للجمٌع  الفرصة اتاحة الجامعة تضمن

 -:ٌلً مما بأي وتوصً المختص، العلمً بالمسم العلمٌة اللجنة لبل من الطلب فحص ٌتم. 2

 .التدرٌس هٌبة عضو ابلا  ٌتم - المشروع لبول - أ 

 .التدرٌس هٌبة عضو ابلا  ٌتم - المشروع رفض - ب 

 .للاعتماد العلمً البحث لمكتب شفافٌة بكل توصٌاتها العلمٌة اللجنة ترفع .3
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 كافة ٌتضمن والجامعة التدرٌس هٌبة عضو بٌن عمد اعداد العلمً البحث مكتب ٌتولى المبول حالة فً .4

 .النشر وحموق وشروط الدعم تفاصٌل

  الجامعة بأسم( علمً بحث -كتاب تألٌف – كتاب ترجمة) العلمً النتاج ٌنشر .5

 .السنوٌة بالمٌزانٌة العلمً البحث بند مخصصات من للباحث الدعم لٌمة تصرف .6

 للشفافٌة ضمان الانترنت على الجامعة مولع على الجامعة من الممول العلمً والانتاج الباحث اسم ٌنشر .7

 .للجامعة العلمً الانتاج على الاطلاع للبحاث الفرصة ولاتاحة

 تخصصهم مجال فً البحوث لإجراء الباحثٌن تحفٌز آلٌات 3-2  

 :  العلمٌة البحوث وتموٌل دعم الٌة .1

ً  المذكورة الالٌة  .مسبما

 :العلمٌة البحوث افضل اختٌار الٌة .2

 لعضو علمً بحث أفضل جابزة عن بالاعلان اكادٌمٌة سنة كل فً بالجامعة العلمً البحث مكتب ٌموم .1

 .الٌها الوصول عدالة لضمان المتاحة الوسابل بكل التدرٌس هٌبة

 .الشفافٌة لضمان بالمسم النتٌجة واعلان  علمً بحث افضل باختٌار علمً لسم بكل العلمٌة اللجنة تموم .2

 مستوى على علمً بحث افضل لاختٌار العلمً البحث مكتب الى المختارة العلمٌة البحوث تحال .3
 :التالٌة المعاٌٌر وفك وشفافٌة عدالة بكل الاختٌار ٌتم ان على المترشحٌن بٌن من الجامعة

 والابتكار بالأصالة البحث ٌتصف أن. 

 العلمٌة للامانة مراعً ٌكون ان 

 الجامعة بأسم أنجز لد البحث ٌكون أن. 

 الباحث تخصص مجال فً ٌكون ان  

 محلً او دولً اكادٌمً مؤتمر فً او محكمة علمٌة مجلة فً نشر لد ٌكون ان 

 أخرى جابزة على به الحصول سبك لد ٌكون ألا. 

 الدكتوراه او الماجستٌر رسابل من جزء ٌكون الا. 

  الجامعة ادارة مجلس ٌمدرها  علمً بحث لأفضل سنوٌة مالٌة مكافأة تخصٌص .4

 .الخرٌج بٌوم السنوي الاحتفال ٌوم المالٌة الجابزة وتسلم الفابز الباحث اسم على ٌعلن .5

 .الانترنت على للجامعة الالكترونً المولع على الفابز أسماء ٌنشر .6
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 . مجانا  الجامعة مجلة فً بحث أفضل ٌنشر .7

 :الامكانٌات وتوفٌر التحفٌز الٌة .3

 ومراسم الطبٌعٌة العلوم ومعامل حاسوب ومعامل علمٌة مكتبة من  العلمً للبحث التحتٌة البنٌة توفٌر .1

ً  مجهزة المختلفة الأبحاث إجراء  ٌتطلبها التً الوسابل من وغٌرها  والانترنت هندسٌة  ومتاحة حدٌثا

 .الجمٌع من للاستخدام

  اسبوعٌة ساعات 3 بمعدل بالجامعة المارٌن التدرٌس هٌبة لاعضاء البحثٌة الساعات .2

 عضو لكل ،، العلمٌة البحوث مجلة، بأسم محكمة علمٌة مجلة للجامعة للجامعة العلمٌة المجلة فً النشر .3

 العمل كان اذا البحثٌة أعماله فٌها للنشر% 50 اشتران رسوم بتخفٌض الحك بالجامعة لار تدرٌس هٌبة

 . الجامعة بأسم المنشور

 كل فً التدرٌس هٌبة عضو تمٌٌم نموذج فً% 20 العلمً البحث ٌشكل: التدرٌس هٌبة عضو تمٌٌم .4

 عدمه من التدرٌس هٌبة عضو مع التعالد تجدٌد لرار فً مؤترة نسبة وهً دراسً، فصل

 التعلٌمٌة العملٌة و العلمً البحث بٌن الاتساق مدى تعكس آلٌة  3-3

 الممررات وتطوٌر تصمٌم فً منها للاستفادة العلمٌة الشؤون إدارة الى العلمً البحث نتابج تحال 
 .الدراسٌة

 العلمٌة والمؤتمرات البحثٌة المشارٌع فً الانخراط علً الطلاب تشجٌع. 

 بالجامعة المستهدفة التعلٌم أهداف من وأخلالٌاته العلمً البحث منهجٌة تكون. 

 التدرٌس هٌئة أعضاء وانشطة أبحاث لدعم وشفافة عادلة آلٌات  3-4

 الجامعة وضعت المختلفة العلمً الانتاج وتموٌل لدعم الجامعة اجراءات وشفافٌة عدالة ضمان بغرض

 : وهً الغرض، لهذا والمصصمة المدروسة الالٌات من العدٌد

 الاختٌار وشفافٌة والتموٌل الدعم على الحصول عدالة تضمن العلمٌة البحوث وتموٌل دعم الٌات .1

 (.السابمة الالٌات فً مذكورة)

. التدرٌس هٌبة اعضاء ذلن فً بما الجامعة منتسبً لكل دابما متاح وهو: والتظلمات الشكاوي صندوق .2

 .التدرٌس هٌبة أعضاء دلٌل راجع  والتظلمات الشكاوي هذه معالجة الٌة لمعرفة

 للمسم وٌمدم  رسمٌاً، تظلم او شكوى لتمدٌم ٌستخدام التدرٌس، هٌبة بأعضاء الخاص  التظلم نموذج .3

 .التدرٌس هٌبة أعضاء دلٌل راجع- التدرٌس  هٌبة أعضاء مكتب أو التدرٌس هٌبة عضو له التابع العلمً
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  والخرٌجٌن العمل أرباب مع التواصل آلٌة  3-5

 الجامعة تتواصل التعاونٌة، العلمٌة البحوث وتعزٌز مناهجها لتطوٌر الراجعة التغذٌة علً الحصول بغرض

 سنوي بتارٌخ ٌحدد للخرٌجٌن السنوي الملتمً خلال من ومنتظم دوري بشكل والخرٌجٌن العمل ارباب مع

ً  تابت  :للتالً وفما

 المجتمع ومنظمات والوزارات المهنٌة والروابط والنمابات العمل وارباب للخرٌجٌن الدعوات ترسل .1

 .الملتمى هذا لحضور المدنً

ً  المصممة  الاستبٌانات توزٌع .2  .العمل لأرباب خصٌصا

 بناءا للتحسٌن خطة ووضع لتحلٌلها الاداء وتمٌٌم الجودة ضمان مكتب الى واحالتها الاستبٌانات تجمٌع .3

 . الاستبٌانات نتابج على

 .العلمً البحث وتعزٌز المناهج لتطوٌر ٌلزم ما  لاتخاذ بالجامعة العلالة لذوي الخطة احالة .4

 العالم فً المماثلة المؤسسات مع الزٌارات وتبادل والبحثٌة العلمٌة الاتفالٌات لعمد آلٌة  3-6

 مع الزٌارات لتبادل والتنسٌك الاتفالٌات عمد مسؤلٌة ٌتولى،  الدولً التعاون مكتب، بأسم مكتب للجامعة

 :بغرض معها بالتواصل المكتب ٌموم حٌث والخارج بالداخل العلمً البحث ومراكز الجامعات

 معها المٌدانٌة الزٌارات وتنظٌم المشترن التعاون اتفالٌات عمد. 

 محلٌا   المناظرة والجهات الجامعة بٌن توأمه اتفالٌات عمد  ً  .ودولٌا

 للاعتماد الادارة مجلس على لعرضها الجامعة ربٌس الً الاتفالٌات مشارٌع تحال 

 صلاحٌتها وتجدٌد الاتفالٌات تنفٌذ بمتابعة المكتب ٌموم. 

 العلمً البحث سٌاسة وتطوٌر تمٌٌم آلٌات  3-7

  بالجامعة العلمً البحث سٌاسات وتطوٌر ٌٌممت مسبولٌة بالجامعة العلمً البحث مكتب ٌتولً

 البحث والٌات سٌاسات حول اراءهم لاستطلاع بالجامعة التدرٌس هٌبة اعضاء على أستبٌان ٌوزع .1

  بالجامعة المابمة العلمً

 الجامعة لربٌس ٌحال دوري بشكل وسٌاساته العلمً البحث وضع عن تمرٌراَ  المكتب ٌعد .2

 العلمٌة الشؤون وادارة الجودة مكتب: وهً بالجامعة العلالة ذات الجهات الى التمرٌر نتابج تحال .3

 .بالجامعة العلمً البحث سٌاسات تطوٌر سبل الً الوصول بغرض التدرٌس هٌبة أعضاء ومكتب

 المنفعة آصحاب آراء استطلاع خلال من المتابعة عملٌات فً الراجعة التغذٌة معلومات دراسة .4

 (.ٌنٌالخارج والمنتفعٌن التدرٌس هٌبة أعضاء من الباحثٌن)
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 السابمة المعطٌات وفك والٌاتها بالجامعة العلمً البحث سٌاسات وتطوٌر تحسٌن خطة وضع .5

 .الحدٌثة والمستجدات

ً  السٌاسات تنفٌذ متابعة .6  .اللازمة التحدٌثات واجراء النتابج ومتابعة العلمٌة الألسام مع دورٌا

 الجامعة موازنة من الأبحاث على الكلى الانفاق نسبة تحدد آلٌة  3-8

 بتمدٌراتها مدعومة العلمً البحث مكتب الى العلمً للبحث الممترحة السنوٌة خطتها العلمٌة الالسام ترفع .1

 لتنفٌذها اللازم الانفاق لحجم

 تكلفة وتمدٌرات الخطة لوضع العلمً للبحث المسم منسك مع لسم كل خطة العلمً البحث مكتب ٌنال  .2

 النهابً شكلها فً تنفٌذها

 لتنفٌذها التمدٌرٌة التكلفة متضمنة للجامعة العلمً للبحث السنوٌة الخطة المكتب ٌضع .3

 .واعتمادها لمنالشتها  الادارة مجلس على لعرضها الجامعة لربٌس الخطة تحال .4

 ،العلمً البحث، بند تحت الجامعة مٌزانٌة فً العلمً البحث مخصصات الجامعة ترصد .5

 ووفك السنوٌة العلمً البحث لخطة الواردة الصرف لتمدٌرات وفك سنوي بشكل الانفاق حجم ٌتحدد .6

  السنوٌة الجامعة مٌزانٌة من% 10 عن العلمً البحث على الانفاق حجم ٌمل الا على الجامعة، لامكانٌات

 الاخرى والمطاعات المؤسسات مع المشتركة التعاونٌة العلمٌة البحوث آلٌة   3-9

 العلمً البحث ومراكز جامعات من البحثٌة الجهات مع التواصل لدولً، ا التعاون مكتب مع بالتعاون .1

 . المطاعات لمختلف للمؤسسات البحثٌة الأولوٌات علً والتعرف المشتركة التعاونٌة العلمٌة البحوث لاجراء

 الراي وابدأ لدراستها المختصة العلمٌة للالسام  الممترحة المشتركة التعاونٌة البحوث مشارٌع تحال .2

 .اوالرفض التعدٌل او بالموافمة حولها

 وفك بحثٌة مراكز او جامعات مع لتنفٌذها مشتركة تعاونٌة مشارٌع بطرح المبادرة حك العلمٌة للالسام .3

 :التالٌة الالٌة

 البحث لاجراء معها التعاون ٌمكن التً الجهات وعن المشروع عن توضٌحٌة مذكرة العلمً المسم ٌعد 
 والموافمة الراي لابداء للمسم العلٌمة اللجنة على تعرض

 للدراسة العلمً البحث لمكتب المشروع ٌحال 

 ًالادارة مجلس على للعرض المشروع ٌحال الدولً، لتعاون مكتب مع وبالتعاون الموافمة حالة ف 
 للموافمة

 معها بالمشاركة العلمً البحث تنفٌذ الممترح الجهات مع التواصل ٌتم 
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 وحجم التنفٌذ مسؤلٌات لتحدٌد المشتركة التعاونٌة البحوث لاجراء الاتفالٌات العلمً البحث مكتب ٌعمد .4

 .الاتفاق اطراف من طرف كل من تمدٌمه الواجب والتمنً المادي الدعم

 واعداد المختص العلمً المسم مع المشتركة التعاونٌة العلمٌة البحوث تنفٌذ العلمً البحث مكتب ٌتابع .5

  بذلن دورٌة تمارٌر

 العلمٌة والمؤتمرات المحافل فً المشاركة آلٌة 3-10

 الجامعة فً  والدولٌة المحلٌة والمحافل المؤتمرات على الاعلانات بتعمٌم العلمً البحث مكتب ٌموم .1

 التخصص بحكم التدرٌس هٌبة عضو من بمبادرة أو الفرص، وتكافا الشفافٌة لضمان المتاحة الوسابل بكل

 :الدولً التعاون مكتب مع وبالتنسٌك ، علمً بمؤتمر المشاركة فً التدرٌس هٌبة عضو رغبة حالة فً .2

 علمً بمؤتمر تدرٌس هٌبة عضو مشاركة طلب النموذج  تعببة  ً  الورلة لبول على بالموافمة مرفما
 . الجامعة وأسم الباحث بأسم  العلمٌة

 وهً محددة لضوابط وفك الطلب العلمً البحث مكتب ٌدرس: 

 له المنظمة والجهة العلمٌة الناحٌة من للجامعة المؤتمر أهمٌة 

 المؤتمر تخصص مع التدرٌس هٌبة عضو تخصص توافك 

 بالجامعة العلمً للبحث الاستراتٌجٌة الخطة أهداف مع الممدم العمل توافك 

 النهابٌة للموافمة الجامعة لربٌس الطلب ٌحال .3

 .بالمٌزانٌة العلمً البحث مخصصات من السفر ومخصصات الاشتران رسوم تصرف .4

ً  بالمشاركة تمرٌراً  التدرٌس هٌبة عضو ٌمدم .5  .للمؤتمر ومشاركته حضوره ٌفٌد بما مرفما

 .الجامعة مولع على المشاركة نشر .6

  المتمٌزة الطلاب بحوث نتائج من الاستفادة آلٌة  3-11

 .المسم طلبة من المتمٌزة البحوث العلمً المسم ٌختار .1

 : المناسب الاجراء لاتخاذ العلمً البحث مكتب الى المتمٌزة البحوث تحال .2

 التعرٌف بغٌة وذلن الدولٌة المعلومات شبكة فً الجامعة مولع على المتمٌزة البحوث ملخصات نشر 

 .الجامعة وبطلاب المتمٌزة بالبحوث

 ٌخصه فٌما كل منها للاستفادة العلالة ذات للجهات المتمٌزة البحوث احالة. 
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 مٌثاق الشرف الأخلالً للجامعة:

مِنَ الْمُؤْمِنٌنَ  ، ولوله عز وجلّ:وَأوَْفوُا بِالْعهَْدِ إنَّ الْعهَدَ كَانَ مَسْؤُولا امتثالاً لمول الله تعالى 

ٌْهِ   ]كلكم راعٍ وكلكم مسؤول عن رعٌته[.  ، واسترشاداً بمول الرسولرِجَال  صَدلوُا مَاعَاهَدوُا الَلَ عَلَ

 وإٌماناً منا بما سبك نضع مٌثاق شرف ٌضبط سلون وتصرفات كل العاملٌن بهذه المؤسسة. 

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

 للسلون المهنً والأخلالً من خلال:

 بالجامعة ولرارات الإدارة العلٌا والتمٌد بها. احترام الموانٌن والأنظمة واللواب  المنظمة للعمل -

الانتماء والولاء للجامعة والحرص على الارتماء بسمعتها وتغلٌب مصلحتها العامة والمحافظة على  -

 سلامة ممتلكاتها ومرافمها وتجهٌزاتها.

 المحافظة على السرٌة وعدم إفشاء المعلومات المتعلمة بالعمل. -

ع الغٌر مبنٌة على الاحترام المتبادل، وحك كل شخص فً الإٌمان بفكر الحرص على إلامة العلالات م -

 مختلف مادام ٌعبر عنه بأسلوب حضاري.

 أداء الأعمال والمهام بجدٌة وإخلاص. -

 :الإدارة العلٌا 

 تلتزم الإدارة العلٌا فً تعاملاتها بـ:

المنتظم معهم لمنالشة أوضاع الانفتاح على كافة العاملٌن والطلاب بالجامعة وإتاحة فرص التواصل  -

 العمل الأكادٌمً والإداري فً حوار هادف للارتماء بالجامعة.

الالتزام بمبادئ العدالة والمساواة وتحدٌد حموق العاملٌن المعنوٌة والمادٌة وفك المؤهلات والخبرات  -

 والعطاء.

المكاف ت التشجٌعٌة للمابمٌن بذلن تشجٌع الإبداع والبحث العلمً بتوفٌر كل المستلزمات لذلن وتمدٌم  -

 من أعضاء هٌبة تدرٌس وطلاب.

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

 الحرص الدابم على تأمٌن ما ٌلزم لنمل المعارف وتوفٌر التمنٌات الحدٌثة للعملٌة التعلٌمٌة. -

 خلالً لأعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة:مٌثاق الشرف الأ .1

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

علالة عضو هٌبة التدرٌس بجامعة أفرٌمٌا علالة وثٌمة ومتشبعة، فهً أولاً علالته بالطلاب وثانٌاً بزملابه 
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ً ٌنتمً إلٌها، ورابعاً علالته بالبحث العلمً، وخامساً علالته بالمجتمع الذي ٌعٌ  فٌه؛ وثالثاً بالجامعة الت

فإن كل علالة من هذه العلالات المتشبعة تحتاج إلى وضع مبادئ أخلالٌة تحكم هذه العلالات حتى تؤدي 

ا نستعرضه فً الجامعة الدور المرجو منها باعتبارها مؤسسة من المؤسسات المهمة فً المجتمع، وذلن م

 البنود الآتٌة:

 مبادئ مٌثاق الشرف الأخلالً فً علالة عضو هٌئة التدرٌس بالجامعة:. 2

ٌكتسب عضو هٌبة التدرٌس من خلال عضوٌته بالجامعة مكانته الاجتماعٌة وتمدٌر واحترام الناس، كما لد 

تمابهم إلى الكلٌة كمؤسسة ٌتملد هؤلاء الأعضاء بعض المناصب المٌادٌة فً الدولة، فإن ذلن مرجعه ان

تعلٌمٌة وتربوٌة، ولذلن فإن ثمة مبادئ ترد فً مٌثاق الشرف الأخلالً تكون بمثابة الهادي والمرشد فً 

 علالة عضو هٌبة التدرٌس بالجامعة، نوجزها فً التالً:

I.وأن ٌكون الاحترام الواجب للموانٌن واللواب  التنفٌذٌة التً ٌضعها المجلس الأعلى للجامعات والدولة ،

 هذا الاحترام نابعاً من شعور داخلً ولا ٌرتبط بالخوف من العماب.

II. ضرورة الإحساس بالانتماء للجامعة وأن ٌترجم هذا الإحساس إلى تصرف عملً فً الموالف المختلفة 

 التً تتعرض لها الجامعة.

III. الجامعة فً اللجان إبداء الرأي بموضوعٌة وشجاعة عند اختٌار المستوٌات المختلفة من المٌادات ب

 المختصة بذلن بعٌداً عن أي اعتبارات شخصٌة تتعارض مع اعتبارات الصال  العام.

IV. .ًالدفاع عن استملالٌة الجامعة وحرٌتها، وحرٌة البحث العلمً فٌها، وذلن من خلال الإطار الجامع 

V.  التخصصات الشبٌهة تحمٌك الانسجام والتنسٌك داخل المسم الواحد بٌن التخصصات التً ٌضمها وبٌن

 فً الألسام الأخرى من أجل الارتماء بمستوى التعلٌم والبحث العلمً.

VI.  المشاركة فً اجتماعات المجالس واللجان التً ٌعٌن بها والمٌام بدور إٌجابً من خلال المنالشة

 وإبداء الرأي، وعدم التغٌب دون عذر عن هذه الاجتماعات.

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

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

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

 ٌسعى لنشره بٌن زملابه وخاصة الجدد منهم وهٌبة التدرٌس المعاونة.

 ثاق الشرف الأخلالً فً علالة عضو هٌئة التدرٌس بزملائه:مبادئ مٌ. 3

 تتركز مبادئ مٌثاق الشرف الأخلالً فً علالة عضو هٌبة التدرٌس بزملابه فٌما ٌلً:

الالتزام بجمٌع الحموق المطلوبة لجمٌع الزملاء وأداء الواجبات نحوهم فً علالة متبادلة تكون فوق  -

 مستوى الشبهات.
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حترام فً جمٌع الأحوال، لاسٌما عند الاختلاف فً الرأي إرساء روح تمدٌر الألدم، الالتزام بمبادئ الا -

 وعطف الأكبر على الأصغر.

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

 مع الزملاء فً الألسام المختلفة بالجامعة.

العلالات الإنسانٌة فً المناسبات الاجتماعٌة المختلفة مع الزملاء داخل وخارج الاهتمام بتنمٌة  -

 الجامعة.

نمل الخبرات والمدرات التً ٌكتسبها عضو هٌبة التدرٌس من الأعمال والمناصب التً ٌتولاها فً  -

ادٌمٌة الجامعة، وكذلن خبراته بالشؤون العامة فً الحٌاة إلى زملابه تمهٌداً لإعداد المٌادات الأك

 ومواصلة المسٌرة التعلٌمٌة دون مشاكل.

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

 زمٌل علمٌاً أو أخلالٌاً أمام الغٌر لاسٌما الطلبة.

 بالجامعة: بادئ مٌثاق الشرف الأخلالً العلالة بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس والطلاب. م4

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

ً للمٌام بالدور المرشحٌن لتملده فً المجتمع، ولا  الجامعة لم تنشأ إلا لخدمة الطلاب وإعدادهم إعداداً لابما

على مستوى علمً -معه أعضاء الهٌبة المعاونةوبالطبع –ٌتأتى ذلن إلا من خلال عضو هٌبة التدرٌس 

 وأخلالً فرٌد.

ومن هذا المنطلك وحتى ٌصا  عمل الطالب وشخصٌته صٌاغة سلٌمة، فإن مٌثاق الشرف هذا ٌتوسم     

 فً علالة عضو هٌبة التدرٌس بالطالب:

والتموٌم  الارتماء بمستوى السلطة التً ٌتمتع بها عضو هٌبة التدرٌس فً ممارسة عملٌة التدرٌس -

 والإشراف على الطلاب، فهو أولاً لدوة ومثال ٌحتذى به الطلاب.

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

بل العمل على تنمٌتها والارتماء بها وتشجٌعهم على الحوار والمنالشة، ومن تم بهم إلى مصاف السمو 

 عة.والرف

الارتماء المستمر بمستوى عضو هٌبة التدرٌس العلمً والثمافً والاجتماعً، بإطلاعه دابماً على آخر  -

التطورات العلمٌة والثمافٌة والاجتماعٌة فً مجالات عمله وطرق التدرٌس، وتوظٌف ذلن كله لصال  

 العملٌة التعلٌمٌة والتربوٌة التً ٌتلماها الطالب منه.
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ت عضو هٌبة التدرٌس وعلمه عند إعداده للمشارٌع والبحوث والدراسات إمداد الطالب بخبرا -

 وتخصٌص ولت كافٍ لمساعدتهم لبناء مستمبلهم.

الالتزام بالموضوعٌة عند تموٌم الطلاب وعدم المجاملة تحت أي ظرف من الظروف، وعدم الاضطهاد  -

 لأي سبب كان.

 دلاً من النزعة الفردٌة فً الأداء.بث روح التعاون بٌن الطلاب وحثهم على العمل الجماعً ب -

 مبادئ مٌثاق الشرف الأخلالً فً نطاق البحث العلمً:. 5

أصب  تمدم الدول ووصولها إلى المراتب العلٌا مرهوناً بتمدم البحث العلمً فٌها، وللجامعات بصفة 

الدور، وبناءاً عامة دورها المتمٌز فً هذا النطاق، وذلن على الرغم من وجود جهات أخرى لد تؤدي نفس 

 على ما تمدم فإن البحث العلمً ٌجب أن ٌموم على دعابم أخلالٌة نوجزها فً الآتً:

الاعتماد الراسخ بأن البحث العلمً هو الذي ٌرفع من مستوى التعلٌم بالجامعة، وأن النشر فً المجلات  -

 ثم ترتمً معه الجامعة.العلمٌة المحلٌة والعربٌة والعالمٌة المحكمة ٌرتمً بعضو هٌبة التدرٌس ومن 

 ضرورة مراعاة عنصري الأصالة والابتكار عند إجراء البحث العلمً. -

مراعاة الالتزام بالأمانة العلمٌة وعدم مخالفة المواعد والتمالٌد الراسخة فً هذا المجال فٌما ٌتعلك  -

 بالتوثٌك الصحٌ ...إلخ من أصول البحث العلمً.

مة لها مردود تطبٌمً وعملً إٌجابً على المجتمع ولطاعاته مراعاة أن ٌكون البحث العلمً ذو لٌ -

 وخاصة فً مجالات الإدارة والمطاع التجاري وغٌرها من المجالات المختلفة.

 التأكٌد على بٌان جهد كل من اشترن مع الباحث فً إعداد البحث طبماً للأعراف والتمالٌد العلمٌة. -

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

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

 وعالمٌة.

 مبادئ مٌثاق الشرف الأخلالً فً علالة عضو هٌئة التدرٌس بالمجتمع:. 6

ً لاطرة التمدم فً المجتمع، وهً التً تخرج للمجتمع إن جامعة أفرٌمٌا بلٌبٌا بمختلف تخصصاتها ه     

الكوادر المؤهلة فً لطاعات الإنتاج والخدمات كافة، ومن ثم فإن تمدم المجتمع ورلٌه ٌتولفان على مستوى 

الخرٌج ومدى لدرته على المٌام بالمهام الموكلة إلٌه فً ظل المنافسة المحتذمة، وفً الإطار المنظومً 

مه آلٌات  التطورات الحادثة فً المرن الحادي والعشرٌن، لذا تمع على عاتك أعضاء هٌبة الجدٌد الذي تحك

 التدرٌس مسؤولٌة كبرى تجاه المجتمع.
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وبناءً على ذلن، تتمثل بنود مٌثاق الشرف الأخلالً فٌما ٌتعلك بعلالة عضو هٌبة التدرٌس بالمجتمع، فٌما 

 ٌلً:

 تسود المجتمع وأهمها احترام مشاعر جمٌع المواطنٌن. التمٌد بالمٌم والأعراف الأخلالٌة التً -

عدم لصر العلم على لاعات الدراسة والمعامل ونشر الثمافة العلمٌة لكل أفراد المجتمع عن طرٌك  -

تبسٌط العلوم وإٌجاد صلة دابمة ومستمرة مع خرٌجً الكلٌة وتشجٌع الآلٌات التً تحمك ذلن كروابط 

 لٌة.خرٌجً التخصصات المختلفة بالك

 الاهتمام بمضاٌا البٌبة من كافة الزواٌا. -

 التأكٌد على أن حرٌة التعبٌر مسؤولٌة لا تتعارض مع غاٌات وأهداف الجامعة ورسالتها. -

المحافظة على المكانة والتوفٌر اللذٌن ٌشعر بهما المجتمع تجاه أعضاء هٌبة التدرٌس بالالتزام السلون  -

 الموٌم من حٌث الشكل والموضوع.

الخبرة والمشورة لمؤسسات الدولة كافة فً لطاعً العمل الحكومً والخاص من أجل حل  تمدٌم -

 المشكلات التً تواجهها بالأسلوب العلمً الصحٌ ، وذلن طبماً لموانٌن ولواب  الجامعة.

 عدم تفضٌل المصلحة الشخصٌة على المصلحة العامة للمجتمع. -

 مة البٌبة والمجتمع.تشجٌع العمل التطوعً وتكوٌن جماعات طلابٌة لخد -

 مٌثاق الشرف الأخلالً لطلاب الجامعة:. 7

ً ورخاءً،  الطلاب فً الجامعات اللٌبٌة هم صفوة شباب لٌبٌا الحبٌبة، وأملها فً مستمبل أكثر تمدما

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

إعدادهم لٌكونوا لادة التطوٌر والتمدم فً المستمبل المرٌب ومن أجل حسن إعداد طلاب الجامعة، تنفك أجل 

المبالغ الطابلة فً توفٌر الخدمات الطلابٌة أو فً استمدام أفضل العناصر من أعضاء هٌبة التدرٌس، أو فً 

 مادٌة طابلة. توفٌر التجهٌزات المعملٌة وجمٌع التجهٌزات الأخرى التً تتطلب تكالٌف

ومما لاشن فٌه، أن الطالب هو بؤرة اهتمام الجامعة، ومن أجله تدار منظومة العمل بها، إدراكاً 

لأهمٌة الغاٌة من وجود التعلٌم الأكادٌمً، ولا تمتصر رعاٌة الطالب على النواحً العلمٌة بل تسعى 

اءً كانت اجتماعٌة أو غٌرها، وتهٌا له الجامعة إلى رعاٌته ثمافٌاً  كذلن، وحل المشكلات التً تعترضه سو

ً المدٌن والمبدعٌن من الطلاب،  الجامعة الفرص المتمٌزة لإبراز ملكاته فً شتى المٌادٌن، وتكافا أٌضا

 وتحفزهم على المزٌد من التفوق.

وإذا كانت ثمة لواب  تنظٌم شؤون الطلاب، فإن لابحة النظام بالجامعة تحدد حموق الطالب 

نظم لابحة النظام الأساسً بالجامعة، العمل فً هذا المجال باعتباره مظهراً لممارسة وواجباته، وت
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الدٌممراطٌة فً العمل الطلابً، إلا أن ثمة لواعد أخرى استمرت علٌها الأعراف والتمالٌد الجامعٌة، وتكمن 

ة التدرٌس وبالكلٌة هذه المواعد فً الضمٌر باعتباره دستوراً غٌر مكتوب، ٌنظم علالة الطالب بأعضاء هٌب

 التً ٌنتمً إلٌها وبزملابه الطلاب، وبالمجتمع.

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

إعطاء أعضاء هٌبة التدرٌس بالكلٌة الاحترام والتوفٌر اللازمٌن، متخذاً منهم لدوة ولٌادة، والحرص  -

التً تربط الطالب بعضو هٌبة التدرٌس، والالتزام بمٌم الحب والمودة فً على علالة الأبوة والأخوة 

 التعامل.

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

 أو فً العلن.

مة الحرٌة العلمٌة، الشجاعة فً إبداء الرأي مع الالـتزام بالموضوعٌة وأدب الحوار، والحفاظ على لٌ -

 واحترام الرأي الآخر.

 الاستعمال الصحٌ  لحك الشكوى والتظلم دون كٌد أو تعسف، والترفع عن تمدٌم الشكاوى الكٌدٌة. -

المحافظة على لٌمة الأمانة باعتبارها لٌمة أخلالٌة عظٌمة، وازدراء الغ  لأنه منهً عنه دٌناً وخلماً  -

 ولانوناً.

لٌمات التً ٌضعها عضو هٌبة التدرٌس أثناء تدرٌسه للممرر الخاص به، الالتزام بالمواعد والتع -

 والالتزام بأداء الواجبات والمهام المطلوبة منه.

 مبادئ مٌثاق الشرف فً علالة الطالب بالجامعة:. 8

السعً إلى التفوق العلمً باعتباره طرٌك التمدم والرلً، والاستفادة من المٌزات التً توفرها الجامعة  -

 نابها المتفولٌن.لأب

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

 المساندة والاختٌارٌة.

المحافظة على المظهر اللابك وارتداء الملابس المناسبة لمدسٌة الحرم الجامعً، ونبذ جمٌع المظاهر  -

 جتمع العربٌة والدٌنٌة.التً لا تتوافك مع عادات وتمالٌد الم

الاشتران فً الأنشطة التً تنظمها الجامعة، وإلامة الصلات والتعارف، والاشتران فً الحوار بإٌجابٌة  -

 والبعد عن السلبٌة.

 المساهمة فً توفٌر المناخ المناسب لأداء الجامعة لرسالتها، وتوفٌراً لدورها  فً خدمة العلم والمجتمع. -
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لتً تمدمها الجامعة للطلاب بوازع أخلالً، والمحافظة على منش ت الجامعة الاستفادة من الخدمات ا -

 والتعامل معها على أنها أمواله الخاصة.

الإدلاء بالألوال عند  إجراء التحمٌمات أو أداء الشهادة بما ٌتفك مع الصدق والحمٌمة، واعتبار ذلن  -

 التزاماً دٌنٌاً وأخلالٌاً لبل أن ٌكون التزاماً لانونٌاً.

الاعتدال والالـتزام باللٌالة عند إجراء الدعاٌة الانتخابٌة، وعدم المساس بمنش ت الجامعة، والحرص  -

 على لبول الحصول على التراخٌص اللازمة لبل لصك أو تعلٌك أٌة مطبوعات.

الاستخدام الصحٌ  لحرٌة الصحافة والنشر التً كفلتها لابحة النشرات العلمٌة بالجامعة، والنظر إلى  -

هذه الحرٌة باعتبارها سلطة ومسؤولٌة فً ذات الولت، وأنها لٌمة كبرى ٌنبغً عدم الإساءة إلٌها 

 بالممارسات الخاطبة.

 مبادئ مٌثاق الشرف فً علالة الطالب بزملائه الطلاب:. 9

ً الاهتمام بمعرفة اللواب  التً تنظم أسلوب الدراسة كلابحة نظام الممررات، والتً تنظم النشاط الطلاب -

 كلواب  الجامعة، والنشرات العلمٌة، ولابحة السلون الطلابً.

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

العمل على كسب ثمة الطلاب الزملاء ،والتمرس على المٌادة من خلال الترشٌ  فً الهٌبات الإدارٌة،  -

فً حك الانتخاب  للاختٌار من بٌن المرشحٌن لعضوٌة الجماعات الطلابٌة  والمشاركة الإٌجابٌة

 واتحادات الطلاب.

الاهتمام بتوثٌك الروابط مع الطلاب الوافدٌن من الدول الإسلامٌة والعربٌة وغٌرها، الملتحمٌن بجامعة  -

 معهم. أفرٌمٌا، وتمدٌم العون لهؤلاء الطلاب وإشعارهم بأنهم فً أوطانهم وخلك صلات لوٌة

الاهتمام بالطلاب ذوي الاحتٌاجات الخاصة لظروف صحٌة أو غٌرها، ومساعدتهم على الاندماج مع  -

 جموع الطلاب، وتشجٌعهم على الاشتران مع بمٌة الطلاب فً الأنشطة الطلابٌة.

 مبادئ مٌثاق الشرف الأخلالً فً علالة الطالب بالمجتمع:. 10

وآدابه،ومراعاة آداب الحوار عند مخاطبة المجتمع،من خلال أي الالتزام بمٌم المجتمع ونظامه العام  -

 وسٌلة من وسابل الإعلام.

الاشتران فً النشاطات الثمافٌة والاجتماعٌة والرٌاضٌة التً تنظمها الجامعة، وطرح المضاٌا التً تهم  -

 المجتمع )المرتبطة بالتخصص الذي ٌدرسه الطالب(، ونبذ روح الانطواء والسلبٌة.
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لاكتساب المعارف والعلوم والتعلٌم الذاتً وزٌادة الرصٌد الثمافً من مصادر المعرفة بالجامعة السعً  -

وخارجها، والتردد على المكتبات العامة، وعدم الالتصار على ما ٌلمى فً لاعات الدرس أو على ما 

 هو موجود فً الكتب الدراسٌة.

ة الجانب التطبٌمً لذلن التدرٌب فً مؤسسات الاهتمام بالتدرٌب العملً وأدابه بجدٌة وإخلاص، ومعرف -

 المجتمع المختلفة.

ً فً الاعتبار أن أي خطأ مهما كان نوعه ٌمس طلاب  - الالتزام بالسلون الموٌم خارج الجامعة، واضعا

 الجامعة جمٌعاً،وٌسًء إلى هذه الصفوة من شباب المجتمع.

 مبادئ مٌثاق الشرف الأخلالً للعاملٌن بالجامعة:. 11 

ً من أركان العمل الأكادٌمً، وهم بطبٌعة ٌ   ً مهما شكل العاملون بالجهاز الإداري والفنً بالجامعة ركنا

الحال موظفون ٌنطبك علٌهم أحكام لوانٌن العمل، وٌنظم هذا المانون مفهوم الوظٌفة والعمل وربٌس العمل 

 باعتبار العملٌة التعلٌمٌة من أرفع الخدمات الوطنٌة على الإطلاق.

 اجبات الأخلالٌة التً ٌلتزم بها العاملٌن بالجهاز الإداري بجامعة أفرٌمٌا:الو

فضلاً عن هذه الواجبات المانونٌة التً نظمها لانون العمل، فإن ثمة واجبات أخلالٌة ٌتعٌن الالتزام بها    

سواء عند تطبٌك الالتزام المانونً أو فً نطاق تنفٌذ الأعمال والمهام، وتكتسب هذه الواجبات أهمٌة خاصة 

 ع.فً نطاق العمل بجامعة أفرٌمٌا نظراً لأهمٌة دورها فً المجتم

 -ونعرض فٌما ٌلً مبادئ مٌثاق الشرف للعاملٌن بجامعة أفرٌمٌا:

النظر إلى الوظٌفة بالجامعة على أنها تشرٌف ولٌست تكلٌف للعاملٌن بها، من أجل تحمٌك مهمة جلٌلة  -

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

 عنصر الخدمة.

الإٌمان بأهمٌة التعاون وروح العمل الجماعً من أجل نجاح المؤسسة التً ٌنتمً إلٌها الجمٌع وهً  -

 جامعة أفرٌمٌا.

ٌتعٌن على موظف الجامعة أداء العمل المنوط به بدلة وأمانة مهما كثر هذا العمل، وأن ٌكون أداؤه  -

 لعمله بموضوعٌة وحٌاد.

سواء كانت تندرج بطبٌعتها فً نطاق عمله أو أؤتمن علٌها أن ٌلتزم الموظف بالمحافظة على الأسرار  -

 بموجب تعلٌمات تمضً بذلن.



 

129 
 

ألا ٌجمع الموظف تولٌعات على الشكاوى لأغراض غٌر مشروعة، أو ٌمدم شكاوى مجهولة أو كٌدٌة  -

 ٌعلم عدم صحتها.

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

ٌحافظ علٌه محافظته على أمواله الخاصة، فلا ٌسم  لأحد بالاستٌلاء علٌه، أو ٌسم  لنفسه بأن ٌستغله 

 لمصلحته الخاصة.

أن ٌسعى العاملون إلى التزود بكل ما هو جدٌد فً مجال علم الإدارة، وأن ٌسود الالتناع بمبدأ  -

 دٌممراطٌة الإدارة من أجل الصال  العام.

افظة على لٌمة احترام الأحدث للألدم وعدم تعالً الألدم على الأحدث ونمل الخبرات إلٌه، المح -

 والالتزام بأدب الحوار عند الاختلاف فً الرأي.

تنمٌة العلالات الاجتماعٌة مع الزملاء فً المناسبات المختلفة وتأكٌد روح الزمالة والبعد عن الشللٌة  -

 والتعصب.

جامعة والعاملٌن بها من خلال محاولة استغلال أو ابتزاز الطلبة بأي شكل من عدم الإساءة إلى سمعة ال -

 الأشكال، والالتزام بتأدٌة واجباتهم الوظٌفٌة بلا أي ممابل منهم.
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 (2) يهحك

 نمبرج انشؤوٌ الإداريخ

 
 



 

131 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فـــب توظٌـــطلـ

EMPLOYMENT APPLICATION 

 

 :Personal Data البٌانات الشخصٌة:                                                                                                            

 : Full Name                                                                                                                           بالكامــل: الاسم

 
                                                                                                          

 خ المٌـلادـتارٌ

Date Of Birth 

 المٌـلاد محـل

Place Of Birth 

 الجنسٌة                     

Nationality                                                      

 

 

 الاجتماعٌةالحالة 

 

 Single                أعزب  

 Married              متزوج  

 الجنس

Gender 

 Male                      ذكـر

 Female                  أنثـى

   

  جوازالسفرالشخصٌة أو  رلـم البطالـة

I.D. Card No.  

 

         

 الإصدار ومكان تارٌخ       

Date and place Of Issue           

 

 من فضلن

هذا  فًضع صورتن 

 المكان

 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (1)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 :   Mobile Number                           :               الهاتفرلم 

 

 

 :E – mail Address                          البرٌد الإلكترونى :         

  

 

 :  Current Address                         الحالى   :           العنوان 

 

       : Home Telephone                       :          المنزل  هاتف

    

 :Education                                                                                                         المؤهـلات العلمٌـة: 

 

 :Language Skills                                                                                                        :   مهارات اللغة      

 Arabic                العربٌـة   

 English              الإنجلٌزٌة 

 Others  أخـرى 

 

 :Computer Skills                                 :                                                                    الآلًمهارات الحاسب 

 Application             التطبٌك

 Windows  نظام التشغٌل

 Word  الكتابة

 Excel  الجداول

 أخـرى
 Others 

 :Training Courses                                                                           الـدورات التدرٌبٌـة:                           

 Type            نوع الدورة   
 Title          العنوان

 Institution      الجهة Periodالمـدة           Dateتارٌخ             ال

     

     

     

 عدد سنوات الخبرة فً الوظٌفٌة فً مجال العمل الممدم له للوظٌفة                    سنة                     

    Date          /       /                                                                               /         /                           التارٌخ

 :Name                                                                                                                                   الإسـم: 

 :Signature                                                                                                                         التولٌع: 
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 :Section Head Observations                                                  ملاحظـات رئٌـس المسـم:                       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signature التولٌع :                              : Name:                              الاسم             Date       /    /       التارٌخ

  

 

                                                :Department Manager Opinion                                              رأى مدٌـر الإدارة:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signatureالتولٌع :                               : Name:                              الإسم             Date       /    /       التارٌخ

 

 :   لجنة شؤون الموظفٌنتوصٌة 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Name:  

 : Signatureالتولٌع :                            

 

 :The Management Decision                                                                             رار الإدارة:           ـــلـ

       

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 : Signatureالتولٌع :                                                                                            Dateالتارٌخ                     

 إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌةإعداد:  م 2020تارٌخ التحدٌث:  الإدارٌة والمالٌةإدارة الشؤون 

 

 ًن

 

 

 ًوورج فتح وظيفخ
 

 فمـط الجامعة لاستعمال

For University  Use Only 
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 نموذج فتح وظٌفة

 
 

  الدرجة الوظٌفٌة  رلم الوظٌفة بالملان
  الوظٌفة الشاغرة  الإدارة الطالبة

 
 الوظٌفة

 
 

 
 هل الوظٌفة معتمدة بالملان الوظٌفً للجامعة

 

 
 )   ( نعم)   (       لا

 
 هل الوظٌفة خارج الملان الوظٌفً للجامعة

 

 
 (نعم)   (       لا )   

المؤهل العلمً والمهارات 
 المطلوبة للوظٌفة

 

 
 الخبرة المطلوبة

 

 

  ظات أخرىحملا
 
 
 ......../............التارٌخ....../                                                    إعداد ............................................... 

 
 إعتماد الإدارة المعنٌة

 

 
 عن الوظٌفة طرٌمة الأعلان

 

 
 لشؤون الإدارٌة والمالٌةدارة امدي إ إعتماد 

 التارٌخ....../......../............
 

 
 ربٌس الجامعةإعتماد  

 التارٌخ....../......../............
 

 

 

 إعداد: خالد المرلنً م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (2)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20 التاريخ: ..... / ...../ ....
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 0201/ 0202حصر الاحتيبجبد هي الدىظفين للعبم 

 العدد الإدارة الوظيفت المطلوبت ر.ث

1    
2    
5    

 
 
 

 اعتًبد : يذير إدارح انشؤوٌ الإداريخ والمبنيخ
 02انتبريخ :......../........./......

 

 

 

 

 

 

 إعداد: إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 أفرٌمٌاجامعة 

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (3)رقم الىموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج تمٌٌم و رصد الدرجات للممابلة الشخصٌة

 

 

 

 

 

 ----------------------------------------------------------------------اسم المتمدم للوظٌفة  

 

 ----------------------------------------------------------------------الوظٌفة  المتمدم لها  

 

 --------------------------------------------------------------أسم المابم بالممابلة الشخصٌة 

 

 -------------------------------------------------------------مكان إجراء الممابلة الشخصٌة 

 لتقييم ا

 (6(                  ممتاز )3(                  جٌد جدا )0(                    جٌد )1ضعٌف )

 

 -----------------------------------------------------------تارٌخ إجراء الممابلة الشخصٌة 

 

 

 صورة شخصٌة 

 ملونة

 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (4)رقم الىموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 لتقييم ا

 (6(                  ممتاز )3(                  جٌد جدا )0(                    جٌد )1ضعٌف )

 

 

 لا ممكه الى حد ما وعم والشخصٌةالمحفزات المهنٌة 

     الخبرة فً نفس المجال مثلا )العمل فً جامعات مناظرة(

     العائلة والألارب ٌدعمون عملن فً المجال التعلٌمً

العمل ٌرتبط بطموحات المعنً المستمبلٌة )مثلا الرغبة فً اجراء 
 بحوث  علمٌة, الرغبة فً العمل مع الطلبة(

    

     لغات غٌر لغة الام )العربٌة(هل تجٌد 

     هل لدٌن خبرة فً التعامل مع أجهزة الحاسوب

 

 1 0 3 6 الخصائص الشخصٌة

المظهر العام وطرٌمة التعبٌر مناسبة للوظٌفة المتمدم علٌها على سبٌل المثال 
 بالنفس, لغة الجسد  , التمة

    

     مناسب للوظٌفة المتمدم لها من حٌت الصحة الجسمانٌة والعملٌة الظاهرٌة    
     المدرات والإمكانٌات التً ٌمتلكها المتمدم للوظٌفة 

     المؤهلات الجامعٌة والتدرٌب  المكتسب مناسب للوظٌفة 
     الخبرة المكتسبة مناسبة للوظٌفة       

     حمك انجازات وظٌفٌة فً عمله السابك 
     ٌمتلن الحافز والدافع للعمل بالجامعة

     ٌمتلن معلومات كافٌة عن الجامعة
     له المدرة على اضافة لٌمة لعملن بالجامعة

     ٌمتلن حس المسؤولٌة وٌمدر العمل وٌسعى دائما الى تمدٌم ألصى ما ٌملن

 معلومات عامة  

 

                                                                                        )نعم (  أو )لا(- ---خالى من الأمراض التً تتعلك بالمهنة(التارٌخ الطبً :::: ) 

 

    

  )نعم (  أو)لا(- ---خالً من الأمراض التً تتعلك بالمهنة(::::)التارٌخ المهنً   
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 الملاحظات النهائٌة                                                                                                           

 

…..…………………………………………………...…………………...........

………………………………...………………………………………………...…

….………………………………………………………………………………….. 

 

 

 ممبول                                                                                 مرفوض    

 

 

   

 

 أسباب الرفض 

.................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................. 

 

 أسم رئٌس المسم                                           التولٌع            

…………………………                                  ……………………….                   

 

 

 

 اعتماد مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة 

.................................................... 

 

 

 إعداد: إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020: التحدٌثتارٌخ  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة
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 المستىداث المطلوبت لغرض التعيين ))الليبيين(( .
  

ذشهادةذالخلوذمنذالدوابقذ. .1

 شهادةذالميلادذ. .0

ذشهادةذالإقامةذ. .3

ذبالمدتويذالدراسيذ)الأصلية(ذ.شهادةذأوذتعريفذ .6

ذكشفذالدرجاتذوإفادةذالتخرج)الأصلية(ذ. .5

ذ(ذصورذشمديةذ.4عددذ) .4

ذشهادةذالخبرةذالدابقةذ. .9

ذصورةذمنذالبطاقةذالشخصيةذ. .9

ذصورةذمنذرخصةذالقيادةذ. .8

ذشهادةذالدفعذالأخيرذ. .12

 صورةذمنذجوازذالدفرذالصفحةذالأوليذوالأخيرةذ. .11

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

ذ

 
 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ الإصدار:  والمالٌةإدارة الشؤون الإدارٌة 

 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتو للعلوم الإنسانٌة

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (5)رقم الىموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نمىذج الحضىر والغيبة للكبدر الىظيفي لشهر ))         ((

 الاســــــــــن

 الأسجىع الراثع الأسجىع الثبلث الأسجىع الثبًي الأسجىع الأول

حد
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ن 
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س
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 الشؤون الإدارٌة والمالٌة اعداد : مدٌر إدارة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (5)رقم الىموذج: ش.أ.م 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج لٌاس رضا العاملٌن

  

ٌعد مؤشر رضا العاملٌن احد المؤشرات الهامة فً رفع الروح المعنوٌة للعاملٌن ودفعهم لأداء أفضل. لذلن  ٌستهدف 

 هذا النموذج لٌاس درجة الرضا لدى العاملٌن بالجامعة. 

 باختٌار درجة الرضا على الممٌاس الموض  بالجدول إجابتنٌرجى لراءة العبارات التالٌة وتحدٌد 

 درجة الرضا ارةـــالعب ر.ت

 5 6 3 0 1 على العمل المتبع بالجامعة الإشرافأسلوب  1

 5 6 3 0 1 وضوح المهام والاختصاصات 0

 5 6 3 0 1 العمل وكٌفٌة تنفٌذ المهام إجراءاتوضوح  3

 5 6 3 0 1 تولٌت العمل وساعات الدوام 6

 5 6 3 0 1 العلالة بٌن زملاء العمل بالمسم/المكتب  5

 5 6 3 0 1 العلالة بٌن زملاء العمل بالجامعة  4

 5 6 3 0 1 توفٌر احتٌاجات ومستلزمات العمل 9

 5 6 3 0 1 المرتب 9

 5 6 3 0 1 الأخرىالمزاٌا المالٌة  8

 5 6 3 0 1 / سعة المكان( الإضاءةبٌبة العمل المادٌة )الكرسً/المكتب /  12

 5 6 3 0 1 نظافة المرافك الخدمٌة / المصلى 11

 5 6 3 0 1 نظافة المرافك الخدمٌة / الممهى 10

 5 6 3 0 1 نظافة المرافك الخدمٌة / دورات المٌاه 13

 5 6 3 0 1 الاهتمام بالشكاوي والتظلمات ومعالجتها 16

 5 6 3 0 1 الاهتمام بالممترحات والأخذ بها 15

 5 6 3 0 1 والإلالةالتعٌن والاستمالة  إجراءاتشفافٌة  14

 5 6 3 0 1 والعة ونشر نتابجها أيالتحمٌك فً  إجراءاتشفافٌة  19

 

 

 

 مكتب ضمان الجودة وتمٌم الاداء م 2020: التحدٌث تارٌخ 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (7)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج متابعة أوضاع السلامة والصحة المهنٌة فً المعامل والورش

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ..........................................التىقيع              :   وحدح الأهي والسلاهخالدشرف على 

 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 اسم المسم  / الإدارة : 

 رلم المبنً :

 م20--/        --/         --موعد الزٌارة : الٌوم :     التارٌخ     

 : معلومات إضافٌة عن الزٌارة

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (8)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 متابعة المبانً الإدارٌة والماعات الدراسٌةنموذج 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تعلٌمً                       المبنً :                                    إداري    

 

 رلم المبنى       عدد أدوار المبنى        عدد مسؤولٌن الجامعة           رلم تلفون الممر                  بداٌة الأشغال

 حمل الحرٌك :      منخفض                                متوسط                           عالً    

 

 : معلومات إضافٌة عن الزٌارة.

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

 

 

 م20--/          --/          --التارٌخ                    موعد الزٌارة الٌوم :

    

 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (9)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 ملاحظات لا ٌنطبك لا نعم البند

     الموظفون والعاملون -1

 . مولع العمل غٌر مزدحم 
    

 . العاملون ٌعملون بأمان 
    

 مولع العمل  -2
    

 .مولع العمل نظٌف ومرتب 
    

 . جودة الهواء ممبولة 
    

 . لٌس هنان ضوضاء فً مكان العمل 
    

 . الأرضٌة لٌست زلمة 
    

 .مواد النظافة محفوظة بشكل آمن 
    

  اسطوانات الغاز المضغوط فً مكان آمن خارج المبنى
 ومحاطة بشبن.

    

 . وجود جهاز مانع تسرب الغاز 
    

 مخارج الطوارئ -3
    

 بعلامات إرشادٌة . المخارج موضحة 
    

 . إضاءة مخرج الطوارئ تعمل 
    

 . المخارج غٌر مسدودة 
    

  . تطل المخارج على منطمة مفتوحة خارج المبنى 
    

 . المخارج كافٌة 
    

 .مكان التجمع خارج الجامعة  واضح ومناسب أثناء الطوارئ 
    

 .منطمة الإخلاء خارج الجامعة  واضحة وملائمة     

 نظام الإنذار -4
    

 .ٌوجد نظام صفارة الإنذار 
    

 .تم التحمك من عمل النظام 
    

 . خطة الإخلاء واضحة ومنشورة 
    

  الموظفون معتادون على خطة الإخلاء وٌعرفون مسئولٌاتهم
 فً حالة الطوارئ .
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  التولٌع .......................               ................... الأمن والسلامة وحدةمشرف 
 

 التولٌع ........................                                  اعتماد الشؤون الإدارٌة والمالٌة
............................... 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020التحدٌث: تارٌخ  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

... 

     الكهربائٌات   -5

 .ًٌوجد مولد احتٌاط     

 فً متناول الٌد . المفاتٌح الكهربائٌة     

 . الأسلان معزولة     

 . الأجهزة مزودة بالأسلان الأرضٌة     

 . الأسلان محمٌة من المٌاه     

  الأسلان غٌر موضوعة فً أماكن عبور الأشخاص بحٌث
 تسبب تعثرهم .

    

 . وصلات الأسلان ذات نوعٌة جٌدة     

 . مخارج الكهرباء لٌست محملة فوق طالتها     

     التشممات    -6

 .عدم وجود تشممات فً السمف     

 .عدم وجود تشممات فً الجدران والأعمدة     

     تسرٌبات المٌاه   -7

 .عدم وجود تسرٌب للمٌاه داخل المبنى     

  .عدم وجود تسرٌب فً أسمف المبنى     

                                                      .عدم وجود تسرٌب فً الأراضً المحٌطة بالمبنى     

     . الماعات الدراسٌة12

 الإضاءة     

 الوسائل التوضٌحٌة     

 مخارج الكهرباء     

 الأبواب والنوافذ     

 المماعد الدراسٌة     

  طلاء الماعات     
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 ًوورج هتبثؼخ اعطواًبد الإطفبء :
   

 تارٌخ بداٌة الصلاحٌة الصلاحٌة نهاٌةتارٌخ 
 الطفاٌة حالة المولع

رلم ألرب  م الطفاٌة رلم نوعال الوزن
 غرفة

 جٌدة فارغة تحتاج إلى صٌانة الدور الممر

          
 

 1 

           2 

           3 

           4 

           5 

           6 

           7 

 

 ...............................................................................................................................................................................................  :هلاحظبد        
 

 ..........................................التىقيع                  :    والســـــلاهخوحـــــــدح الأهي الدشرف على 

 ......................................التىقيع                    هدير إدارح الشؤوى الإداريخ والدبليـــــــــــخ:   

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 م20     /        /:     تارٌخ الزٌارة :رلم المبنى : الإدارة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و
Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (10)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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  الزمن م20/     /  التارٌخ  الٌوم

  اسم المبنى  رلم المبنى

 

 الدور
مولع 
 الباب

رلم باب 
 الطوارئ

 هل توجد عوائك باب مزود بمغناطٌس الباب ٌعمل

 لا نعم لا نعم
لا 

 ٌنطبك
 الملاحظات لا نعم

ول
لأ
ا

 

          

          

          

          

ً
ان
لث
ا

 

          

          

          

          

          

          

          

      المجموع

 
  

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 هلاحظبد ػبهخ :

............................................................................................................. 

.............................................................................................................. 

............................................................................................................... 
 

 
 
 

 ..........................................الدشرف على وحدح الأهي والســــــــــلاهخ            التىقيع   

 ...........................................هدير إدارح الشؤوى الإداريخ والدبليــــــــــخ           التىقيع   

 
  اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (11)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 انسيذ / رئيس وحذح المخبزٌ والمشتريبد 
 تحية طيبة وبعد ***

التاليت.التكرم بصرف الأصناف  .نأمل منكم ..  

 الكميت بالحروف الكميت المطلوبت فـــــــــــالصن ث

1.      

0.      

3.     

6.     

5.     

4.     

9.     

9.     

8.     

12.     

11.     

10.     

13.     

16.     
 
 

 

الجهة الطالبة / ................................................................        

 الصفـــــــــــــــــــــة /..............................................    

............................................التوقوــــــــــــــــــــع /   

 
 

 اعـتــــــــــماد
 ادارة الشؤون الإداريت والماليت

 
 

 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (12)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نمىذج طلت صيبًخ أجهزح هكتجيخ((

ة 
الب
ط
 ال
هة
ج
 ال
ل
لب
ن 
 م
بأ
تع

نة
ٌا
ص
لل

 

 

 

ع 
ول
م

نة
صٌا

ال
 

 رلم المبنى :..........................                        الجهة الطالبة للصٌانة : .....................................   
 .الطابك ) الدور ( : ..........................................                           رلم الغرفة : ........................

 رلم الهاتف : .........................                      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 : .......................  

 .........  الرلم التسلسلً : ................................................                         العـــداد  : ......................

 
 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

ٌة
فن
 ال
نة
ٌا
ص
 ال
دة
ح
 و
ل
لب
ن 
 م
بأ
تع

 
   

ل 
عم
 ال
ف
ص
و

زه
جا
 ان
تم
ي 
لذ
ا

 

 الموظفـ المسبول فً الجهة                                                                                                   
 .................................................................................................            الوظٌفــــــــة: .................
....................                                    ...............................................................................            الاســــــــــــم: ...............

................            التارٌــــــــخ : ...................................                                    ...............................................................

 ......                         ..............ا                                                                                          التولٌــــــــــع: ...............

ز 
جا
 إن
عد
 ب
لع
ٌو

ل
عم
ال

 
 الموظفـ المسبول فً الجهة                                                                    

o  :تم إنجاز الصٌانة المطلوبة                                          الوظٌفــــــة.................................. 

 الاســــــــــم: ..................................                                                                           
o  :لم ٌتم إنجازها                                                       التارٌـــــــخ................................... 

 التولٌـــــــع: ...................................                                                                            
 

ل
عم
 ال
ك
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: ................................                                                                  
 ........................التولٌع: ........                                                                          

 التارٌخ: ................................                                                                 
 

               ولت الخروج                الٌوم                   التارٌخ                     ولت العودة                        رلم السٌارة       
     .......................        ......................      ................        .......................                  ......................

.....              .......................        ......................      ................        .......................         .................
............      ................        .............................................              .......................        .......... 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (13)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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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     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     
 

 

 ٌعتمد رئٌس الشؤون الإدارٌة          ٌعتمد رئٌس المخازن    

................................                                     .................... 

 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  الإدارٌة والمالٌةإدارة الشؤون 

 

 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (14)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 المالٌة المٌمة من جزء دفع نموذج

 

  

ٚسًخ نهطبنت ...........................انًقٛذ رذذ سقى .............. 

 ثقسى .................... ثذخٕل الايزذبٌ انُصفٙ .

 

 
 

 

 اعتماد 
 وحدة الخزينة

 
 
 
 

 

 
 

 الشؤون الإدارٌة والمالٌةاعداد : مدٌر إدارة  م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (15)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 )نموذج طلب إجازة طارئة (

أنةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةا ممةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدم الطلةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةب /...................................التةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةابع لادارة 

 /.................................لسم............................... 

أتمدم إلٌكم بطلبً هذا راجٌاً فٌه الموافمة على منحً إجازة طاربة لمدة )           ( اعتبارا مةن 

/    /    ،علةى أن تنتهةً ٌةوم /........تةارٌخ   /    /        ف ،     ٌوم /..............  الموافك

 وذلن لظروفً الخاصة .

  تولٌع ممدم الطلب / ....................... 

 -: رأى شؤون الموظفٌن

 موافك                  غٌر موافك                          

 وذلن للأسباب التالٌة

..........................................................................................................

.......................................................................................................... 

                                                               أوافك على من  الإجازة لمدة )       (       

 ربٌس المسم 

 الاسم .....................................

 التولٌع ....................................

 ٌعتمد

 مدٌر الشؤون الإدارٌة والمالٌة بالجامعة

 

 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (16)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 )طــــلب إجازة ســنوية (
 .الأول : بٌانات تعبأ من لبل طالب الإجازةالمسم 

  
 الاسم بالكامل .................................  الوظٌفة .............................................
 مكان العمل ......................................الدرجة ..............................................

الإجازة المطلوبة ................................ٌوماً , على أن تبدأ من ٌوم/.................  مدة 
 ف 20ف وتنتهً بانتهاء ٌوم /........... بتارٌخ ..../...../....... 20بتارٌخ ..../...../.......

 العنوان خلال الإجازة ................................................
 .......................-التولٌع :

 التارٌخ:.....................
 

 المسم الثانً : بٌانات تعبأ من لبل الموظف المختص بالإجازات
 

 مجموع الإجازات المستحمة :....................حتى نهاٌة......................................... 
منح:............................. ٌوماً اعتبارا من ............. حتى................................ 

 وٌبمى له رصٌد من الإجازات ٌبلغ .............. ٌوماً حتى نهاٌة                                       

 الوظٌفة :.......................
 ...........التارٌخ :............

 رأى الرئٌس المباشر للموظف -المسم الثالث :
  

 لا أوافك ( على منحه الإجازة نظراً................................................... –)أوافك 

 التارٌخ :..................................

 :....................... الوظٌفة

 :....................... التارٌخ

 -المسم الرابع : رأى الرئٌس الأعلى للموظف :

 ..................................................على منحه الإجازة المطلوبة(  لا أوافك – أوافك)

 :....................... الوظٌفة

 :....................... التارٌخ

 

 
 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 الموعد التمتع بالإجازة بأسبوع على الألل من نسخة واحدةملاحظة: ٌمدم الطلب لبل 

 جامعة أفرٌمٌا
 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (17)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 الاحتٌاجات من الموظفٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس للعام الدراسًنموذج 

  

 يرسل إلي جميع مدراء الإدارات والأقسام بالجامعة .

 الإدارة : .............................

 ...............................المسم : 

 الوحدة :..............................

  انٌظــيفة المطــهٌة

  المــؤىم المطــهٌة

  انعــذد المطـــهٌة

  الإجمبلي

     

 

 الأسم :...........................   

 الصفة:...........................                                                    

التارٌخ :.........................                                                      

 

 

 

 لإدارٌة والمالٌةاعداد : مدٌر إدارة الشؤون ا م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (18)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 جدول متابعة زٌارات رئٌس الجامعة للإدارات والمكاتب

 الإجراءات المتخذة  سبب الزٌارة  تارٌخ الزٌارة  مكان الزٌارة  ت

1-     

0-     

3-     

6-     

5-     

4-     

9-     

9-     

8-     

12-     

 

 

 ٌعتمـــــــــــد

 ربٌــــــــــس الجامعــــــــــة

 

 الشؤون الإدارٌة والمالٌةاعداد : مدٌر إدارة  م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (19)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج الجرد الأصول الثابتة لسنة/......................

 الأصل.................. اسم المبنً ....................... المكتب.........................نوع 

 ملاحظات حالة الصنف العدد تسلسل الجرد نوع الصنف ت

1      

0      

3      

6      

5      

4      

9      

9      

8      

12      

11      

10      

13      

16      

15      

14      

19      

19      

18      

02      
 

 أعضاء لجنة الجرد                                                                        التولٌعات
1          ...............................                                 ................................................../           

0................................                                  ................................................../ 

3...............................                                  .................................................../ 

6..............................                                   .................................................../ 

 
 

 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة م 2020تارٌخ التحدٌث:  دارٌة والمالٌةإدارة الشؤون الإ

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (20)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 عملمباشرة 
 يفيذكى قسى .....................ثأٌ انسيذ/ة........................

 و ثصفة ......................ثبنقسى.20قذ ثبشر عًهو/ىب ثتبريخ .../.../...

  

 

 

 

 

 انقسىرئيس                                                                                                                                                                          

          ..... ............. 

 

 

 

 

 
 اعداد : مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة  م 2020التحدٌث: تارٌخ  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (21)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
 



 

158 
 

 
 
 

 

 نموذج استلام ختن
انسيذ ...................................قذ استهًت الختى الخبص أقر أَب 

ثقسى/إدارة /يكتت........................يٍ يذير يكتت انشؤًٌ الإدارية ًالمبنية  يٍ 

 و02تبريخ     /    /     

الاستلاو ًفق اننًٌرج عهى اٌ يكٌٌ في عيذتي انشخصية ًاتحًم كبفة المسئٌنية انقبٌََية حيبل الختى يٍ تبريخ 

 المنٌه عنو أدَبه

  

 

 

 المستلن    اليه                                    المستلن هنه              
 

 الاسى ....................                                                    الاسى ................

 انتٌقيع.................                                          انتٌقيع ....................       
 

  مدٌر مكتب الشؤون الإدارٌة والمالٌةاعداد :  م 2020تارٌخ التحدٌث:  إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (22)رقم الىموذج: ش.أ.م 

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 (3) يهحك
 الأداءالجىدح وتميى  ضًبٌ نمبرج يكتت
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 استبيان قياس رضا الطلبة

ـــــم/   ـــ  الفصل الدراس ي/ القســ

 ( O )ضع دائرة حول الدرجة التي تمثل تقديرك المناسب للسؤال

 -الدراسيخ:الدقرراد -1
 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا   هوتبص الجٌذ س.م

 1 2 3 4 5 المحتوى يدقق أهداف المقرر  1.1

 1 2 3 4 5 مدى الاستفادة من المقرر الدراس ي 1.2

 1 2 3 4 5 الوعاء السمني مناسب  1.3

 -أعضبء هيئخ التدريس:-0
 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا   هوتبص الجٌذ س.م

 1 2 3 4 5 جقييم الطلبت وجوزيع الدرجاث  2.1

 1 2 3 4 5 ملائمت طريقت شرح المقرر وجوصيل المعلومت  2.2

 1 2 3 4 5 الحرص على التعامل والتواصل مع الطالب  2.3

 1 2 3 4 5 جوفير المادة الدراسيت وجدديد الكتب والمراجع للمقرر الدراس ي  2.4

 1 2 3 4 5 سرعت جصحيذ الواجباث والاختباراث والامتداناث وإصدار النتائج النهائيت  2.5

 1 2 3 4 5 التزام الأستاذ بتوقيت المحاضرة  2.6

 1 2 3 4 5 جواجد الأستاذ خارج ساعاث المحاضرة للتواصل مع الطلبت والإجابت على استفساراتهم  2.7

 خدهبد العوليخ التعليويخ:-3
 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا   هوتبص الجٌذ س.م

 1 2 3 4 5 خدماث التسجيل والدراست والامتداناث 3.1

 1 2 3 4 5 خدماث إدارة القسم  3.2

 1 2 3 4 5 ملائمت الجدول الدراس ي/الفصلي 3.3

 1 2 3 4 5 القاعاث الدراسيت/نظافتها/ججهيزها 3.4

 1 2 3 4 5 خدماث المكتبت 3.5

 1 2 3 4 5 ملائمت المعامل 3.6

 الخدهبد الدسبًدح للعوليخ التعليويخ:-6
 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا   هوتبص الجٌذ س.م

 1 2 3 4 5 خدماث المقهى 4.1

 1 2 3 4 5 خدماث التصوير والسحب 4.2

 1 2 3 4 5 خدماث العيادة  4.3

 1 2 3 4 5 ملائمت استراخت الطلاب  4.4

 1 2 3 4 5 كفاءة وخدة الأمن 4.5

 1 2 3 4 5 كفايت ونظافت دوراث المياه 4.6

 .......................................................................................................................................................................ملاحظات:  4.7

                   ........................................................................................................................................................................ 

 
 

 

 إعداد: مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء 04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

 والتطبيقيةللعلوم الإوساهية 

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (1رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 إعتجيبى قيبط سضب ػضو هيئخ التذسيظ

 :الفصل الدراسً  :  المسم
     

 

 :تمثل تمدٌرن المناسب للسؤالضع دائرة حول الدرجة التً 

 رلم البند
  المــــــــــــــــادة الدراسٌــــــــــــــة

 ضعٌف ممبول جٌد جٌدجداً  ممتاز البند

 1 2 3 4 5 مع الهدف منهتوافك مفردات الممرر 1.1

 1 2 3 4 5 ملابمة منهجٌة الممرر مع لدرات الطلبة 1.0

 1 2 3 4 5 للممرر الدراسًطرٌمة التمٌٌم وتوزٌع الدرجات  1.3

 1 2 3 4 5 توفر المادة العلمٌة والمراجع والكتب للممرر الدراسً 1.6
 

 

 التمدٌر أداء الطلبــــــــــــــــــة

 ضعٌف ممبول جٌد جٌدجداً  ممتاز البند رلم البند

 1 2 3 4 5 ملابمة مستوى الطالب مع الممرر الدراسً 0.1

 1 2 3 4 5 الطالب اهتمام وجدٌة والتزام 0.0

 1 2 3 4 5 والبحوث( أداء الطالب لمتطلبات الممرر مثل) أداء الواجبات والمشاركات 0.3

 1 2 3 4 5 الرضا عن درجات أعمال الفصل الدراسً و النتابج النهابٌة 0.6

 1 2 3 4 5 لٌام الطالب بأنشطة إضافٌة لزٌادة تحصٌله العلمً 0.5
 

 التمدٌر التعلٌمٌة خدمــــــــــات العملٌة

 ضعٌف ممبول جٌد جٌدجداً  ممتاز البند رلم البند

 1 2 3 4 5 خدمات مكتب شؤون أعضاء هٌبة التدرٌس 3.1

 1 2 3 4 5 خدمات إدارة المسم 3.0

 1 2 3 4 5 خدمات لسم الدراسة و الامتحانات 3.3

 1 2 3 4 5 الجدول الدراسً الأسبوعً 3.6

 1 2 3 4 5 نظافتها وتجهٌزهاالماعات الدراسٌة  3.5

 1 2 3 4 5 تجهٌز المعامل 3.4

 1 2 3 4 5 المكتبة 3.9
 

 التمدٌر الخدمــــــــــات المساندة للعملٌة التعلٌمٌة

 ضعٌف ممبول جٌد جٌدجداً  ممتاز البند رلم البند

 1 2 3 4 5 خدمات التصوٌر 3.1

 1 2 3 4 5 خدمات الممهى 3.0

 1 2 3 4 5 خدمات العٌادة 3.3

 1 2 3 4 5 حجرة أعضاء هٌبة التدرٌس 3.6

 1 2 3 4 5 خدمات الشؤون المالٌة 3.5

 1 2 3 4 5 كفاءة وحدة الأمن 3.4

 1 2 3 4 5 كفاٌة ونظافة دورات المٌاه 3.9

 ....................................................................................................................................:ملاحظات 3.9

 

 إعداد: مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء 04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

 للعلوم الإوساهية والتطبيقية
Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (2رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 اعتجيبى تقيين أداء الوششذ الأكبديوي هي قجل الطبلت
  

 

 ............................................................. اعن الوششذ الأكبديوي:

 /......................................... الفظل الذساعي/ ...........................................  القغن

 ضغ دائشح حول الذسجخ الوٌبعجخ لاختيبسك.

 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا هوتبص الجٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ س.م

 1 2 3 4 5 يكزجٛخ يؼهُخانًششذ الأكبدًٚٙ نّ سبػبد  1

 1 2 3 4 5 ٔجٕد انًششذ الأكبدًٚٙ دست انسبػبد انًؼهُخ 2

 1 2 3 4 5 قذسح انًششذ الأكبدًٚٙ ػهٗ الإقُبع 3

 1 2 3 4 5 يقبثهخ انًششذ الأكبدًٚٙ كم طبنت ػهٗ دذا 4

 1 2 3 4 5 انًهف الأكبدًٚٙ ٚسبػذ ػهٗ انزٕجّٛ انصذٛخ 5

 1 2 3 4 5 يشَٔخ انًششذ الأكبدًٚٙ فٙ انزؼبيم يغ انطهجخ  6

 1 2 3 4 5 ادزشاو انًششذ الأكبدًٚٙ نك كطبنت جبيؼٙ  7

 1 2 3 4 5 الاسزفبدح يٍ رٕجٛٓبد َٔصبئخ انًششذ الأكبدًٚٙ  8

 1 2 3 4 5 ٕٚضخ انًششذ الأكبدًٚٙ انخطخ انذساسٛخ ثًب فٙ رنك رسهسم انًقشساد 9

9 
 :هلاحظبد

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
 

 

 

 

 

 

 الدلة فً اختٌار الإجابات ٌساعدنا على تطوٌر خدمات الإرشاد الأكادٌمً

 

 

 

 

 

 

 ضمان الجودة وتمٌٌم الأداءإعداد: مكتب  04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

 للعلوم الإوساهية والتطبيقية

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (3رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 اعتجيبى تقيين الطبلت لؼضو هيئخ تذسيظ 
  

 ................... الفظل الذساعي//...............................اعن الوقشس/ ..................................... القغن

 ضغ دائشح حول الذسجخ الوٌبعجخ لاختيبسك.

س.

 م

 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا هوتبص الجٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ

 1 2 3 4 5 رؼشٚف الأسزبر ثًذزٕٖ انًقشس انذساسٙ   .1

 1 2 3 4 5 رؼشٚف الأسزبر ثأْذاف انًقشس انذساسٙ   .2

 1 2 3 4 5 انقذسح انزذسٚسٛخ نؼضٕ ْٛئخ انزذسٚس  .3

 1 2 3 4 5 أسهٕة ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس فٙ انًذبضشح   .4

 1 2 3 4 5 رقجم ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس لأسئهخ انطهجخ   .5

 1 2 3 4 5 كفبٚخ الأيضهخ انًسزخذيخ فٙ انًذبضشح   .6

 1 2 3 4 5 يشَٔخ ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس فٙ انزؼبيم يغ انطهجخ   .7

 1 2 3 4 5 دش ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس انطهجخ ػهٗ انًشبسكخ فٙ انًذبضشح  .8

 1 2 3 4 5 كفبٚخ َظبو انزقٛٛى انًسزخذو ) اخزجبساد ٔٔاججبد ٔثذٕس ػهًٛخ....انخ (  .9

 1 2 3 4 5 ٔضٕح كزبثخ ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس ػهٗ انسجٕسح   .10

 1 2 3 4 5 رذذٚذ ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس كزبة يُٓجٙ ٔيشجؼٙ   .11

 1 2 3 4 5 إػلاٌ ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس َزبئج الاخزجبساد نهطلاة فٙ يٕػذْب  .12

 1 2 3 4 5 انزضاو ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس ثًفشداد انًقشس   .13

 1 2 3 4 5 انزضاو ػضٕ ْٛئخ انزذسٚس ثبنذضٕس ٔإػطبء انًذبضشح فٙ يٕػذْب   .14

 هلاحظبد:  .15

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
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 اعتجيـــبى تقييـــــن الطـــــبلت للوقـــــشس

  

 ............... الفظل الذساعي/..................... اعن الوقشس/........................................  القغن/

 ضغ دائشح حول الذسجخ الوٌبعجخ لاختيبسك.

 ضؼٛف يقجٕل جٛذ جٛذ جذا يًزبص انجُـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذ س.و

 1 2 3 4 5 يلائًخ انٕػبء انضيُٙ نهًقشس انذساسٙ   1

 1 2 3 4 5 الإنًبو ثًفشداد انًقشس انذساسٙ 2

 1 2 3 4 5 سٕٓنخ انفٓى نًفشداد انًقشس انذساسٙ 3

 1 2 3 4 5 انذساسٙالإنًبو ثأْذاف انًقشس  4

 1 2 3 4 5 رٕفٛش يزطهجبد خبصخ نهًقشس انذساسٙ )يؼًم، جٓبص ػشض ......( 5

 1 2 3 4 5 رٕفش كزبة يُٓجٙ يصبدت نهًقشس  6

 1 2 3 4 5 يذٖ الاسزفبدح يٍ انًقشس انز٘ دسسزّ 7

8 

 هلاحظبد:

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 
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 اعتجيـــبى تقييـــــن ػضو هيئخ التذسيظ للوقـــــشس

 /....................................................................                   القغن الؼلوي

 قــــــبسهتؼــبوى/............................................................   أعتبرالوقشس

 )                     ( سهـضالوـــــقـــــــــــــشس/.......................................اعوبلوقــــــــــــــــــــشس

 /..................... ػذد الغبػبد الذساعيخ)أعجوػيب (. /.............................ػذد الوحذاد الذساعيخ

 ..................................الفظل الذساعي

 ضغ دائشح حول الذسجخ التي توثل تقذيشك الوٌبعت للغؤال:

 د الــــــــجــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــبى هوتبص جيذ جذا جيذ هقجول ضؼيف

 1 يلائًخ انٕػبء انضيُٙ  5 4 3 2 1

 2 فٓى ٔاسزٛؼبة انطهجخ نهًقشس انذساسٙ 5 4 3 2 1

 3  ػذد انطهجخ يُبست 5 4 3 2 1

 4 رٕفش انًزطهجبد انخبصخ ثبنًقشس 5 4 3 2 1

 5 انُسجخ انًئٕٚخ نًب رى اَجبصِ يٍ يفشداد انًقشس انذساسٙ: َظش٘ ...... %  ػًهٙ ....... %

 هلاحظبد:

.....................................................................................................................................

................................................................................................................................. 
6 
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 اعتجيبى تقيين أداء ػضو هيئخ التذسيظ هي قجل سئيظ القغن

 /...............................................الفظل الذساعي /....................................القغــــــــــــــن

 هتؼبوى Oقبس      O.............................................   اعن ػضو هيئخ التذسيظ: 

 .ضغ دائشح حول الذسجخ الوٌبعجخ لاختيبسك

 ضؼيف هقجول جيذ جيذ جذا   هوتبص الجٌـــــــــــــــــذ س.م

 1 2 3 4 5 الانزضاو ثذضٕس انًذبضشاد فٙ ٔقزٓب   .1

 1 2 3 4 5 إَجبص يب ٚكهف ثّ يٍ يٓبو  .2

 1 2 3 4 5 الانزضاو ثذضٕس اجزًبػبد انقسى   .3

 1 2 3 4 5 انكفبءح انؼهًٛخ   .4

 1 2 3 4 5 انًٕضٕػٛخ فٙ رقٛٛى أداء انطبنت   .5

 1 2 3 4 5 انزجذٚذ فٙ أسهٕة انزذسٚس   .6

 1 2 3 4 5 انًشَٔخ فٙ انذٕاس ٔػذو انزؼصت   .7

 1 2 3 4 5 دسٍ انزؼبيم يغ انطلاة   .8

 1 2 3 4 5 دسٍ انزؼبيم يغ صيلائّ   .9

 1 2 3 4 5 انًجبدسح فٙ الأفكبس ػُذ انهضٔو   .10

 1 2 3 4 5 انزؼبٌٔ فٙ رجٕٚذ انؼًهٛخ انزؼهًٛٛخ ثبنقسى   .11

 1 2 3 4 5 انًشبسكخ فٙ انجذٕس انؼهًٛخ ٔٔسش انؼًم راد انؼلاقخ ثبنجشَبيج  .12

 1 2 3 4 5 انًسبًْخ فٙ خذيبد انًجزًغ ٔانجٛئخ انزٙ ٚقذيٓب انجشَبيج  .13

 1 2 3 4 5 انذشص ػهٗ سًؼخ انجبيؼخ   .14

 1 2 3 4 5 اسزخذاو انزقُٛخ انًزٕفشح فٙ انؼًهٛخ انزؼهًٛٛخ   .15

 هلاحظبد:  .16

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................... 

 
 

 

 

 

 الدلة فً اختٌار الإجابات ٌساعد على تطوٌر لدرات عضو هٌئة التدرٌس
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 استبٌان استطلاع أراء الخرٌجٌن

   تحٌة طٌبة و بعد      

نعتبر الخرٌج هو محور أساسً للعملٌة  -جامعة أفرٌمٌا للعلوم الإنسانٌة و التطبٌمٌة إننا فً 
الاستفادة من آرابكم التعلٌمٌة ومن أهم مخرجاتها، ولغرض تحسٌن جودة البرامج التعلٌمٌة و

 لذا تم عمل هذا الاستبٌان لجمع المعلومات من وممترحاتكم المٌمة لتطوٌر الأداء بالجامعة.
 .الخرٌجٌن والتً تعكس خبرتهم بالبرنامج الذي درسوه

 أولا: البٌانات العامة:
 ذكر )   ( أنثى )   (:نوع الجنس............... سنة التخرج:.......................... البرنامج التعلٌمً:

 : لطاع حكومً)    (لطاع خاص)    (لا أعمل)      (جهة العمل الحالٌة 

البرٌد الإلكترونً:)اختٌاري( 
.)...................................................................................................................( 

حول مستوى رضاهم عن عملٌات التعلٌم والتعلم والخدمات الممدمة من أراء الخرٌجٌن  ثانٌا:
 الجامعة.

)راضً فً الخانة التً تعبر عن وجهة نظرن√( علامة )  ابة عن الأسئلة التالٌة بوضعنرجو التفضل بالإج
 (1(/ )غٌرراضً بشدة= 2( /)غٌرراضً =3( /)محاٌد=4( / )راضً= 5بشدة =

 

 

 الممٌاس  
 العبارة

 ً
ض

را
شدة

ب
 ً

ض
را

 

حاٌد
م

 

غٌر 

ً
ض

را
 

غٌر 

 ً
ض

را

شدة
ب

 

5 4 3 2 1 

 1 2 3 4 5 تلمٌته فً الجامعة ؟ما مدى رضان عن مستوى التعلٌم الذي 

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن جودة أداء أعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة؟ 

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن أداء جودة الخدمة الممدمة من لسمن العلمً؟

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن أداء جودة  الخدمة الممدمة من لسم التسجٌل والمبول؟

 1 2 3 4 5 شروط المبول والتسجٌل بالجامعة؟ما مدى رضان عن 

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن رسوم التسجٌل بالجامعة؟

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن توافر مهارات المعرفة والفهم؟

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن توافر المهارات الذهنٌة؟

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن توافر المهارات العملٌة والمهنٌة؟

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن توافر المهارات العامة والمنمولة؟

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان عن أسلوب التدرٌس بالجامعة؟

 1 2 3 4 5 ما مدي رضان عن الممررات الدراسٌة بالبرنامج الأكادٌمً؟

 1 2 3 4 5 ما مدي رضان عن البنٌة التحتٌة بالجامعة؟

 1 2 3 4 5 من لبل الجامعة؟ العمل ما مدى رضان عن تهٌئتن لدخول سوق

 1 2 3 4 5 ما مدى رضان على مساهمة الجامعة  فً تسهٌل الحصول على وظٌفة بعد التخرج؟
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 كم عدد العروض التً تلمٌتها من كل الممابلات التً أجرٌتها بشأن الوظائف؟ 

..........................................................................................................
.......... 

 هل ٌمكنن تحدٌد نماط الضعف بالجامعة؟
..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................
..........................................................................................................
 ........................................ 

 

 هل ٌمكنن تحدٌد نماط الموة بالجامعة؟
..........................................................................................................
..........................................................................................................

..........................................................................................................
..........................................................................................................

..........................................................................................................
 .................................................. 

 

 أٌة ملاحظات أخرى: 
..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

 .................................................. 

 

 

 نشكركم على حسن التعاون ونفٌدكم بأنه لن ٌتم استخدام البٌانات إلا فً الأغراض العلمٌة فمط
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 استبٌان خاص بأرباب العمل

  تحٌة طٌبة و بعد,,,

ستبٌان بهدف لٌاس وتمٌٌم مستوى اتموم جامعة إفرٌمٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة بعمل        

خرٌجً الجامعة، والخدمات التً تمدمها. ٌهدف الاستبٌان إلى الاستفادة من آرابكم وممترحاتكم 

 بسرٌة كاملة .المٌمة لتطوٌر الأداء بالجامعة، علماً بان إجاباتكم سوف تحاط 

 أولاً : رؤٌـة ورســالة الجامعة:

 : نتبنى التغيير لمتطوير والتحسين لتحقيق التميز.الرؤٌة

جامعة أفريقيا لمعموم الإنسانية والتطبيقية، جامعة خاصة متخصصة، تسعى لتحقيق  :الرسالة
التميز في مجالات: التعميم والتعمم، والبحث العممي، وخدمة المجتمع والبيئة ، من خلال البرامج 

 التعميمية التي تقدمها.

 ثانٌاً: الأهداف:

بمؤسسات المجتمع والمحافظة  إعداد الكوادر المتخصصة والمؤهمة لسوق العمل، والنهوض (1
 عمى البيئة.

السعي لاستحداث تخصصات عممية جديدة وفق احتياجات سوق العمل، وتطوير البرامج  (2
 التعميمية القائمة.

 تطوير وتحسين مستوى الأداء الأكاديمي، والإداري بالجامعة. (3
مشاكل إثراء حركة البحث العممي بالمشاركة في المحافل العممية والمساهمة في حل  (4

 المجتمع. 
 تمدٌم خطط وبرامج فاعلة لخدمة المجتمع والبٌبة لكسب الاطراف المستفٌدة. (5

التواصل، وعقد الشراكات والاتفاقيات مع الجامعات المناظرة، والمراكز البحثية، للاستفادة  (6
 منها، وتبادل الخبرات معها.

 ٌرجى التكرم بإتباع التعلٌمات التالٌة :

 لراءة جٌدة . لراءة بنود الاستبٌان .1

 فً الخانة التً تعبر عن وجهة نظرن.√( وضع علامة )  .2

 ستبٌان أسبلة مفتوحة الرجاء الإجابة عنها بإٌجاز لدر الإمكان.الافً نهاٌة  .3

 نرجو الدلة فً استٌفاء البٌانات و عدم ترن أسبلة بدون الإجابة عنها. .4

 شاكرٌن لكم خالص التمدٌر و الشكر على حسن التعاون
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 أساسٌة: بٌانات

 ---------------------------------------------أسم الشركة أو المؤسسة / -

 -------------------------------مولع الشركة/ المؤسسة علً الإنترنت / -

 ------------------------------صفة مبدي الرأي فً الشركة /المؤسسة  / -

 -------------------------------------------/سنوات الخبرة فً العمل   -

 نوع المؤسسة :       لطاع حكومً  )     (             لطاع خاص  )     (  -

 

 1 2 3 4 5 السؤال رلم 

      مدى وضوح الرؤٌة  1

      إمكانٌة تحمٌك الرؤٌة  2

      مدى وضوح الرسالة  3

      إمكانٌة تحمٌك الرسالة   4

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الأول   5

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الثانً   6

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الثالث   7

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الرابع   8

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الخامس   9

      إمكانٌة تحمٌك الهدف السادس   10

      لخرٌج الجامعةتوافر المهارات الأساسٌة )العامة(  11

      توافر المهارات الفنٌة اللازمة للخرٌج  12

      لدرة خرٌج الجامعة علً أداء المهام التً ٌكلف بها 13

مدى توافر المعارف والمعلومات الحدٌثة اللازمة لأداء  14

 المهام المطلوبة

     

      تمٌٌمن لسلوكٌات خرٌج الجامعة  15

      كفاءة خرٌج الجامعةمدى رضاكم عن   16

      ملابمة خرٌج الجامعة لاحتٌاجات سوق العمل 17

      مدى توافر مهارات الاتصال الفعال لخرٌج الجامعة 18

      مدى منافسة خرٌج الجامعة خرٌجً الجامعات الأخرى 19

      مدى رضاكم عن الخدمات المجتمعٌة التً تمدمها الجامعة 20

      عن الأنشطة البحثٌة التً تمدمها الجامعة مدى رضاكم 21

 
 أهم نماط الموة فً الخرٌج: -00

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

 ........................................................................................................ 
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 أهم نماط الضعف فً الخرٌج: - 03

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
 ............................................ 

 

 ملمتطلبات الخرٌج المتمٌز وفما لاحتٌاجات سوق الع -06

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
 ............................................ 

 
 ممررات معٌنة تمترح تدرٌسها فً الجامعة -05

 

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

 ............................................ 
 
 

 ؤسستكم :ممترحاتكم لتحمٌك التواصل الفعال بٌن الجامعة و م -04
 

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
 ............................................ 

 
 

 ممترحاتكم للأولوٌات البحثٌة : -09

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................ 
 ممترحاتكم للأبحاث العلمٌة التعاونٌة المشتركة بٌنكم وبٌن الجامعة . -09

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
 ........................................................................................................ 
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 ممترحاتكم لإثراء الخدمات المجتمعٌة التً تمدمها الجامعة. -08

 
........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

 ............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 تشكركم على حسن التعاون ونفٌدكم بأنه لن ٌتم استخدام البٌانات إلا فً الإغراض العلمٌة فمط
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 العمل للالسام العلمٌةاستبٌان خاص بأرباب 

  تحٌة طٌبة و بعد,,,

ستبٌان بهدف لٌاس وتمٌٌم مستوى اتموم جامعة إفرٌمٌا للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة بعمل        

خرٌجً الجامعة، وٌهدف الاستبٌان إلى الاستفادة من آرابكم وممترحاتكم المٌمة لتطوٌر الأداء 

 بسرٌة كاملة . بالجامعة، علماً بان إجاباتكم سوف تحاط

 .( مرفمة مع الاستبٌان........................الرؤٌة والرسالة والأهداف لمسم ) 
 بٌانات أساسٌة:

 ---------------------------------------------أسم الشركة أو المؤسسة / -

 -------------------------------مولع الشركة/ المؤسسة علً الإنترنت / -

 ------------------------------الرأي فً الشركة /المؤسسة  /صفة مبدي  -

 -------------------------------------------سنوات الخبرة فً العمل  / -

 نوع المؤسسة :       لطاع حكومً  )     (             لطاع خاص  )     (  -

 
 ٌرجى التكرم بإتباع التعلٌمات التالٌة :

 ورسالة وأهداف المسم المرفمة مع الاستبٌان.الاطلاع على رؤٌة  .5

 لراءة بنود الاستبٌان لراءة جٌدة . .6

 فً الخانة التً تعبر عن وجهة نظرن.√( وضع علامة )  .7

 ستبٌان أسبلة مفتوحة الرجاء الإجابة عنها بإٌجاز لدر الإمكان.الافً نهاٌة  .8

 عنها. نرجو الدلة فً استٌفاء البٌانات و عدم ترن أسبلة بدون الإجابة .9

 

 1 2 3 4 5 السؤال رلم 

      مدى وضوح الرؤٌة  1

      إمكانٌة تحمٌك الرؤٌة من وجهة نظركم 2

      مدى وضوح الرسالة  3

      إمكانٌة تحمٌك الرسالة من وجهة نظركم 4

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الأول من وجهة نظركم 5

      نظركمإمكانٌة تحمٌك الهدف الثانً من وجهة  6

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الثالث من وجهة نظركم 7

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الرابع من وجهة نظركم 8

      إمكانٌة تحمٌك الهدف الخامس من وجهة نظركم 9

 جامعة أفريقيا

 للعلوم الإوساهية والتطبيقية

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (10رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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      توافر المهارات الأساسٌة )العامة( لخرٌج الجامعة 10

      توافر المهارات الفنٌة اللازمة للخرٌج  11

      لدرة خرٌج الجامعة علً أداء المهام التً ٌكلف بها 12

مدي توافر المعارف والمعلومات الحدٌثة اللازمة لأداء المهام  13

 المطلوبة

     

      تمٌٌمن لسلوكٌات خرٌج الجامعة  14

      مدي رضاكم عن كفاءة خرٌج الجامعة  15

      العمل ملابمة خرٌج الجامعة لاحتٌاجات سوق 16

      مدي توافر مهارات الاتصال الفعال لخرٌج الجامعة 17

      مدى منافسة خرٌج الجامعة خرٌجً الجامعات الأخرى 18

 

 أهم نماط الموة فً الخرٌج: -18

........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

 ........................................................................................................ 

 أهم نماط الضعف فً الخرٌج: - 02

........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................

....... ................................................................................................. 
 متطلبات الخرٌج المتمٌز وفما لاحتٌاجات سوق العمل -01

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................  

 المواصفات والمهارات المطلوب أن ٌتمنها خرٌج الجامعة -00
 

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................ 

 ممررات معٌنة تمترح تدرٌسها فً الجامعة -03
 

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................  

 

الجامعة ورجال الأعمال والمستفٌدٌن من الخدمة ممترحاتكم لتحمٌك التواصل الفعال بٌن  -06
 لتخرٌج كوادر مؤهلة وفك احتٌاجات سوق العمل المتطورة :
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........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................ 
 

 ممترحاتكم لإثراء التواصل بٌن شركتكم والجامعة: -05
 

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................  

 ممترحاتكم للأولوٌات البحثٌة : -04
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................  
 ممترحاتكم للأبحاث العلمٌة التعاونٌة المشتركة بٌنكم وبٌن الجامعة . -09

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................
........................................................................................................

 ............................................ 
  

 
 

 تشكركم على حسن التعاون ونفٌدكم بأنه لن ٌتم استخدام البٌانات إلا فً الإغراض العلمٌة فمط

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد: مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء 04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 
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 نموذج تقيين أداء هنسق الجودة

 أولا: معلومات شخصٌة

  التخصص  الاسم

  تارٌخ شغل الوظٌفة  المسم

 جٌد ممبول ضعٌف لمنسمً الجودةثانٌا: المهام الوظٌفٌة 
جٌد 
 جدا

 ممتاز

      الالتزام بمهام منسك الجودة  1

      ٌساهم فً تجوٌد العملٌة التعلٌمٌة 0

      ٌساهم فً وضع خطط التحسٌن والتطوٌر 3

      ٌلتزم بتمٌٌم العناصر التعلٌمٌة بشكل دوري 6

      ٌلتزم بتحلٌل نماذج واستبٌانات التمٌٌم  5

      ٌلتزم بتمدٌم تمرٌر مفصل وواض  بنتابج التمٌٌم 4

9 
ٌلتزم بتمدٌم تمرٌر مفصل وواض  عن جودة العملٌة التعلٌمٌة 

 بالمسم بشكل دوري
     

      ٌساهم فً عملٌة الدراسة الذاتٌة والتمٌٌم الداخلً 9

      ٌساهم بتعزٌز الوعً الخاص بثمافة الجودة داخل الجامعة 8

      ٌلتزم بحضور اجتماعات مكتب ضمان الجودة 12

      ٌؤدي ما ٌطلب منه برغبة وإتمان 11

 جٌد ممبول ضعٌف ثالثا: السمات الشخصٌة
جٌد 
 جدا

 ممتاز

      له علالة متمٌزة مع منسمً الجودة بالألسام الأخرى 1

      ٌتطوع لمساعدة زملاءه من منسمً الجودة  0

      العمل فً فرٌكلدٌه المدرة على  3

      منضبط وٌحافظ على مواعٌد العمل 6

      ٌتمٌز عمله بجودة الأداء 5

      ٌتمبل النمد والتوجٌه 4
 

   02التولٌع .....................  التارٌخ ../.../    مُعد التمرٌر:......................

 

 

  

 الجودة وتمٌٌم الأداءإعداد: مكتب ضمان  04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

 الإوساهية والتطبيقيةللعلوم 

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (11رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 استبٌان لٌاس رضـا زوار المكتبة

  

 .....................الفصل الدراسً/ ..........................المسم/

 م20تارٌخ الزٌارة:..   ./....../...... الصفة/ عضو هٌئة تدرٌس         طالب          زائر   

جٌد  ممتاز البنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد ر.ت
 جدا

 ضعٌف ممبول جٌد

 1 2 3 4 5 ساعات عمل المكتبة مناسبة 1

 1 2 3 4 5 المدرة الاستٌعابٌة للمكتبة كافٌة لروادها 2

 1 2 3 4 5 نظام الإعارة المستخدم فً المكتبة ملائم ومناسب 3

 1 2 3 4 5 توفر العدد الكافً من أجهزة الحاسب الآلً 4

 1 2 3 4 5 توفر الانترنت بالمكتبة 5

 1 2 3 4 5 سعر تصوٌر النسخة الواحدة مناسب 6

والمراجع المتوفرة فً المكتبة تلبً الكتب  7
 الاحتٌاجات

5 4 3 2 1 

 1 2 3 4 5 الكتب والمراجع المتوفرة فً المكتبة حدٌثة 8

 1 2 3 4 5 وسائل الراحة متوفرة وتساعد على المذاكرة 9

 

 

 الدلة فً اختٌار الإجابات ٌساعدنا على تطوٌر المكتبة بالشكل المناسب

 

  

 

 

 
 إعداد: مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الاداء  2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

 للعلوم الإوساهية والتطبيقية
Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (12رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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  والطبلت الأكبديويوحذح الإسشبد هوضوع اللقبء ثيي 

 .تؼجئخ ًوورج الحجض الوجذئي 

   وإضبفخ . إعقبطتؼجئخ ًوورج 

 . ضؼف الأداء الأكبديوي 

 . هشاجؼخ هغتوى الأداء التؼليوي 

 . هشاجؼخ وتقيين الوواظجخ والحضوس 

 . هشاجؼخ الطبلت ثخظوص الغيبة ػي اهتحبًبد 

 . إيقبف قيذ 

 ( أخشى                                                                                   . ) 
 

 توطيخ الوششذ الأكبديوي

 

                                  

 

 

 اسم وتولٌع المرشد الأكادٌمً اسم وتولٌع الطالب       

               .................................................                                                                            الاسم : 

 التولٌع : ...............................................

                                                                                          الاسم : ................................................. 

 التولٌع : ...............................................
            

 

 

 

 

 نموذج المرشد الأكادٌمً
  

 الجيبًبد الشخظيخ للطبلت:

 اعن الطبلت : سقن القيـــذ :                       

 التخظض :                         القغــــــــــن :

 الفظل الذساعي :          الؼبم الجبهؼي :

 ػذد الغبػبد الوغجلخ : الوغتوى :

    ػذد الإًزاساد : الوؼذل التشاكوي :

 إعداد: مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء 04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

 للعلوم الإوساهية والتطبيقية

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (13رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج لٌاس رضا العاملٌن

ٌعد مؤشر رضا العاملٌن احد المؤشرات الهامة فً رفع الروح المعنوٌة للعاملٌن ودفعهم لأداء أفضل. لذلن  

 ٌستهدف هذا النموذج لٌاس درجة الرضا لدى العاملٌن بالجامعة. 

 ٌرجى لراءة العبارات التالٌة وتحدٌد إجابتن باختٌار درجة الرضا على الممٌاس الموض  بالجدول

 

 درجة الرضا ةالعبار ر.ت

 5 6 3 0 1 أسلوب الإشراف على العمل المتبع بالجامعة 1

 5 6 3 0 1 وضوح المهام والاختصاصات 0

 5 6 3 0 1 وضوح إجراءات العمل وكٌفٌة تنفٌذ المهام 3

 5 6 3 0 1 تولٌت العمل وساعات الدوام 6

 5 6 3 0 1 العلالة بٌن زملاء العمل بالمسم/المكتب  5

 5 6 3 0 1 العلالة بٌن زملاء العمل بالجامعة  4

 5 6 3 0 1 توفٌر احتٌاجات ومستلزمات العمل 9

 5 6 3 0 1 المرتب 9

 5 6 3 0 1 المزاٌا المالٌة الأخرى 8

 5 6 3 0 1 بٌبة العمل المادٌة )الكرسً/المكتب /الإضاءة / سعة المكان(  12

 5 6 3 0 1 نظافة المرافك الخدمٌة / المصلى 11

 5 6 3 0 1 نظافة المرافك الخدمٌة / الممهى 10

 5 6 3 0 1 نظافة المرافك الخدمٌة / دورات المٌاه 13

 5 6 3 0 1 الاهتمام بالشكاوي والتظلمات ومعالجتها 16

 5 6 3 0 1 الاهتمام بالممترحات والأخذ بها 15

 5 6 3 0 1 شفافٌة إجراءات التعٌن والاستمالة والإلالة 14

 5 6 3 0 1 شفافٌة إجراءات التحمٌك فً إي والعة ونشر نتابجها 19

 

 

 

 

 إعداد: مكتب ضمان الجودة وتمٌٌم الأداء 04/02/2020تارٌخ التحدٌث: 

 جامعة أفريقيا

الإوساهية والتطبيقيةللعلوم   
Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (14رقم الىموذج: م.ج.ت )

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 (6) يهحك
 نمبرج يكتت خذيخ المجتًع وانجيئخ
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 استبٌان استطلاع الرأي

 محاضرة علمٌة بعنوان : /ندوة /ورشة عمل

                                         "......................................"       ٌوم .................           

 السادة الحضور,,,

( فً المكان المخصص لتمٌٌم جودة √نأمل منكم التكرم بتعبئة الاستبٌان بوضع علامة ) 

 الندوة:

 أولاً: أسئلة متعلمة بجودة الندوة وتمٌٌمها:

 □ متوسط  □  ممتاز □            أهمٌة موضوع الندوة بالنسبة لن .1
 ضعٌف

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □           أهمٌة موضوع الندوة بالنسبة للمجتمع .0

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □         مدى وضوح أهداف الندوة .3

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □            مدى تحمٌك الندوة لأهدافها .6

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □           اختٌار المتحدث  الربٌسً فً الندوة .5

 □ متوسط  □  ممتاز □  تناول الندوة للجوانب الربٌسة للموضوع .4
 ضعٌف

 □ متوسط  □  ممتاز □ تنظٌم وإدارة الندوة )تمدٌم الكلمات/ إدارة النما  ( .9
 ضعٌف

 □ متوسط  □  ممتاز □ الزمن المخصص لعرض المادة العلمٌة ومنالشة الندوة .9
 ضعٌف

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □   موعد إلماء الندوة العلمٌة .8

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □    مكان انعماد الندوة .12

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □   الإعلان عن إلامة الندوة .11

 ضعٌف □ متوسط  □  ممتاز □  مدى استفادتن من حضورن للندوة .10

 

 ما هً اٌجابٌات وسلبٌات هذه الندوة؟ .13

الاٌجابٌات:__________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________ 

__السلبٌات__________________________________________________

________________________________________________________

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (1)م.خرقم الىموذج: م.

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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________________________________________________________

_______________________ 

 تعلٌك أخر ٌضاف للندوة؟ أي .16

 

 

 ثانٌاً: معلوماتن الشخصٌة؟

 العمر   )          (   أنثى  □  ذكر □ الجنس:
 □ طالب جامعً  □/ لٌسانس   سبكالورٌو □ماجستٌر    □ دكتوراه □المستوى التعلٌمً:  

  دون الجامعً
جهة العمل: _________________________ الوظٌفة: 

_______________________________ 
 
 

 

 شكراً لحضوركم ومشاركتكم
 مع تحٌات مكتب خدمة المجتمع والبٌئة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجتمع والبٌئةخدمة  مكتب إعداد:  2020 :التحدٌثتارٌخ 
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أو نشاط خاص بمكتب  نموذج طلب مشاركة عضو هٌئة تدرٌس بمؤتمر علمً

 خدمة المجتمع والبٌئة

 

 :أولا: بٌانات عن عضو هٌئة تدرٌس طالب المشاركة 

 لهةةةةةةةةالمؤ .......................... المسةةةةةةةةم:  .................................. الاسةةةةةةةةم:

 ....العلمً:..................

 

 التخصةةص الةةدلٌك: .............. علٌهةةا:تةةارٌخ الحصةةول  ................الدرجةةة العلمٌةةة: ....

................ 

 :الذي ٌطلب المشاركة فٌه أو النشاط  ثانٌا: بٌانات عن المؤتمر

: تةةةةارٌخ الانعمةةةةاد ........................: مكةةةةان انعمةةةةاده ......................: اسةةةةم المةةةةؤتمر

: تولٌةةةةةةع عضةةةةةةو هٌبةةةةةةة التةةةةةةدرٌس ...................... :مدتةةةةةةه .....................

............................ 

 

 العلمً: اعتماد المسم
 الاسم: ................................................
 التولٌع: ..............................................

 
 

 إدارة الشؤون العلمٌة:اعتماد 
 ................................................الاسم: 

 التولٌع: ..............................................
 
 

 خدمة المجتمع والبٌئة:اعتماد مكتب 
 الاســم: .............................................
 التولٌع: .............................................

 
 المجتمع والبٌئة خدمة مكتبإعداد:  2020 :التحدٌثتارٌخ 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (2)م.خرقم الىموذج: م.

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نشاط خاص بمكتب خدمة المجتمع والبٌئةطالب فً نموذج طلب مشاركة 

 

 :أولا: بٌانات عن طالب المشاركة 

  .......................... :العلمً المسم  .................................. الاسم:

 

 :المشاركة فٌهالطالب الذي ٌطلب  النشاط ثانٌا: بٌانات عن 

إلامة تارٌخ  ........................النشاط: مكان  ......................النشاط: اسم 

  ...................... :مدته .....................النشاط: 

 

 ............................الطالب المشارن: تولٌع 

 

 العلمً: اعتماد المسم

 الاسم: ................................................

 ..............................................التولٌع: 

 إدارة الشؤون العلمٌة:اعتماد 

 الاسم: ................................................

 ...............................التولٌع: ...............

 خدمة المجتمع والبٌئة:اعتماد مكتب 

 .............................................الاســم: 

 التولٌع: .............................................

 مكتب خدمة المجتمع والبٌئةإعداد:  2020 :التحدٌثتارٌخ 

 جامعة أفرٌمٌا

 ٌمٌةطبالتللعلوم الإنسانٌة و

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (3) م.خرقم الىموذج: م.

 م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 (6) يهحك
 نمبرج يكتت المعهىيبد وانتىثيك
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نمـــــــــــوذج إعـــــــــــــــلان 

 مقدم الإعلان :

 ............................................... الصفة : ...................................  الاسم :

 المادة : .................    ......................... الإدارة / المكتب : ...................... القسم :

 

عنوان ا الإعلان  :   

محتوى الإعلان 0 

 

 

 

 

 

 وانســــــــــــلاو عهيكـــى

 اعتماد / مقدم الإعلان ..................                                                

 اعتماد / الرئيس المباشر .................                                                 
 

 
 
 
 

 اشرف على المماطًإعداد:  م2017تارٌخ الإصدار:  مكتب التوثٌك والمعلومات

.. : 

 . 
 . المـلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــف  الدوري 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 الصادر اشرف      

 جامعة أفرٌمٌا

 للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة

Africa University 

For Humanities & Applied science 

 

 (1).م ت.مرقم الىموذج: 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 نموذج طلب صٌانة أجهزة الحاسب الآلً و ملحماته
Maintenances request form of computer and accessories   

 

(Main data)   البٌانات الأساسٌـة 

 
(Other) أخرى 

 

 
(Fax) الفاكس 

 

 
(Phone) الهاتف 

 

       
    (Post) البرٌد 

 

 
 طرٌمة استلام المعاملة

Method of Receiving 

 

(Name of the applicant) اسم صاحب الطلب ………………………………………………………………………………………………….. : 

(Building)  :المسم ...………………………………… المبنى :( Section) .......................……….. الهاتف:(Phone) ……………………… 
 

 (Date)التارٌخ :            /        /      20
 

 (Failure Information)    معلومات العـطل 
 

(Printer) طابعـة 

  
 

 
(Network) شـبكـة 

 

 
(PC) جهاز كمبٌوتر 

 

 
(Software) برامـج 

 

 
 العطـل

 Failure 

 (Description of problem) وصف العطل : 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 (Report of the maintenance technician)  الصٌانة  المائم بتمرٌر 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 (Tec. Name) المابم بالصٌانة  ماس

……………………………………………………………………………………………………………………………………………: 

 (Signature)ـعالتولٌـ (Date)  ………………………………………………………………… : 20   التارٌخ        /          /       :  
 

  (Applicants notes)  ملاحـظات صاحب الطلـب 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(Signature)  :التولٌــع……………………………………………………………… 

 
 

 تولٌــع مدٌر الوحدة                             
Signature of Director of IT Unit           

………………………………………………………………………………………… (Date)        20      التارٌخ        /         /           :  

 
 

 ملاحظة : ٌمكنكم إرسال الطلب على البرٌد الإلكترونى التالى 

ashraf@africaun.edu.ly 

 
 اشرف على المماطًإعداد:  م2017تارٌخ الإصدار:  مكتب التوثٌك والمعلومات

 

 جامعة أفرٌمٌا

 للعلوم الإنسانٌة والتطبٌمٌة
Africa University 

For Humanities & Applied science 

 (2).م ت.مرقم الىموذج: 

  م20التاريخ: ..... / ...../ .... 
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 الخبتوخ

 

 ثأْى رفبصٛم  انًؼهٕيبد  ثبنجبيؼخ ًٕظفانٔفٙ خزبو ْزا انذنٛم انز٘ ٚٓذف إنٙ رؼشٚف 

ٔكزنك اٜنٛبد  ،  ٔانهٕائخ راد انؼلاقخ انًبنٛخانؼبيخ ٔإجشاءاد انشؤٌٔ كبدًٚٛخ الإداسٚخ ٔالأ

فّٛ انكضٛش  انٕظفأيهُب أٌ ٚجذ ،  انزبثؼخ نشئبسخ انجبيؼخ الإداساد  ًكبرت نهالإداسٚخ  ٔالإجشاءاد

 يٍ الاسزفبدح ٔفق الله انجًٛـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــغ.

 

 

 اعتوبد مجلس ادارح الجبهعخ

...................................... 
 


