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 مقدمــــــــة

الارشادات  الاجراءاتدليل   يشد  مكتوب  مستند  و   هو  المتبعة  و   الخاصةوالاجراءات  طرق بالمعايت  

والتعامل العمليات    بمثابة وهو    الكليةداخل    العمل  لتنفيذ  علمي  من   والإدارية  الأكاديميةدليل  وهو 

بوصف دقيق    الكليةداخل    المتبعة لاحتوائه على اهم الاجراءات  وعلى راسها    الكليةداخل    الأدلةضمن  

 . الكليةالى بعض النماذج والتعليمات العمل داخل  بالإضافةاتباعها لتنفيذ اي اجراء  اللازمةللعمليات 

داخل   الاجراءات  دليل  ومعمم  عم  الكليةوجود  شالتمد  الاستر يو يتم  منه كما  الاجراءات ثد  ق 

سيخ مبدا التحسي   والتطوير المستمر  
ه زمنيه طويله لتر ة لضمان جوده الاداء على فتر ي    بالخت 

العمل ف 

ي  
ف  ي  والدقة  منتسئ  لجميع  الىي   الكليةالاداء  والتمت      وصول  والابداع   للاعتماد   تحقيقا   بأعمالها الانفراد 

 . والأكاديمي المؤسسي 

ي   منتسئ  لجميع  طرق  لوضع  الاجراءات  دليل  ال  الكليةيهدف  اتمام لتقليل  وسهوله  جهد 

تحقيقا  نامالت  بالعمليات   والمؤسسي  التعليمي  للاعتماد   الكليةب  الأداءوتقييم    الجودة  لمبدأ ج  وصولا 

 . والأكاديمي المؤسسي 
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 التخطيط والتنظيم الاداري (1)

ي الاعتماد  معايت   من  معيار  هناكلكل  يكون  أن  ل  جب   
ً
والتنظيم   حيث  ، ه تقييما التخطيط  يهدف 

إالاداري   الكلية  السليم  أهداف  تقييم  لتحقيق  وأنشطتها،  لىي  ومفصلة  واقعية  تشغيلية  خطة  وإنشاء 

 . المعلنةهداف الأ

الإدارةمن   انها   اساسيات  الوظائف    الناجحة  من  مجموعه  على  منها   الأساسيةتحتوي 

التخطيط  والتوظيف والتنظيم  والقيادة  التخطيط عليها   الأساسية  الوظيفة  هو   ويعد  تبئ   ي 
الئر

الاخرى  على    . الوظائف  التخطيط  الموارد أنه  ويعرف  خلال  من  معينه  اهداف  لتحقيق  خطه  وضع 

 . والاجراءات والجداولوالمهام 

اتيجية  ألية اعداد ووضع الخطة الاسبر

بالكلية   (1 الاداء  الجودة وتقييم  ي مكتب  منتسئ  اتيجية من 
الاستر الخطة  لجنه  اعضاء  اختيار  من يتم 

ي الجودة بالأقسام العلمية 
 . ومن مكتب شؤون العميد ومن مكتب الوكيل بالكلية والإداريةمنسقر

اتيجية عت  وضع   (2
والعراقيل   القوةنقاط الضعف ونقاط    تحديد   خطه تنفيذيه لتحقيق الخطة الاستر

ي تم تحديدها بحيث تكون الخطة التنفيذية متماثله مع الرؤية والرسالة واهداف الكلية. 
 الئر

ي الكلية من اعضاء هيئه   (3 اتيجية يتم عرضها على جميع منتسئ 
بعد الانتهاء من اعداد الخطة الاستر

ويتم اتخاذ آرائهم باستبيان مرفق للمسودة    مسودةتدريس وموعدين وموظفي   وطلاب عن طريق  

 وبعد ذلك يتم عرضها على مجلس الكلية لاعتمادها واحالتها الى رئاسة الجامعة. 

اتيجية ةعلان ونشر الخطاألية   الاسبر

اتيجية  الخطةعد اعتماد  ب ي    الكليةمن قبل مجلس    الاستر
وب  ها عن طريق الموقع الالكتر  للكليةيتم نشر

لوحات   كتيبات    ، الإعلانوعت   عمل  الخط  مطبوعةوكذلك  عن  ونبذه  ملامح  على   ة تحتوي 

اتيجية ي  الاستر
ها ف   . لجميع تركيباتها اعضاء هيئه تدريس موعدين طلاب موظفي    ، الكليةونشر
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اتيجية بجمع وترتيب البيانات ألية ل ات الخطة الاسبر  قياس مؤشر

نقاط   ي 
ف  النظر  طريق  عن  الاداء  ات  مؤشر قياس  عمليه  المتاحة   القوةتتم  والفرص  الضعف  ونقاط 

انجازه   يتم  لم  انجازه وما  تم  ما  متابعة  يتم  اتيجية وادائها وكذلك  الاستر العمليات  لتحسي    والعراقيل 

الافراد   تكليف  ي 
ف  النظر  اعاده  مثل  والعراقيل  للمشاكل  حلول  ة ووضع  المحددة ووضع   والفتر الزمنية 

 خطه بديلة. 
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ي الكلية   والحوكمةالقيادة   (2)
 
 المتبعة ف

رفع كفاءة   يضمن  مما  القيادات  اختيار  ي 
ف  الدقة  تحري  الىي  يهدف  والحوكمة  القيادة  معايت   وضع 

 الكلية. وفاعلية الكلية لتحقيق التطوير الداعم والمستمر ولتحسي   جودة مخرجات 

 اختيار عميد الكلية

ما تم عرضه من مجلس الكلية لاحد اعضاء هيئه    على يعي   عميد للكلية بقرار من رئاسة الجامعة بناء  

ة الزمنية   واحده. وات وقابله للتجديد مره سن أرب  عالتدريس القارين بها وتكون الفتر

 اختيار وكيل الكلية 

عميد   من  بعرض  الجامعة  رئاسة  من  بقرار  الكلية  وكيل  تعيي    تدريس يتم  هيئه  اعضاء  لثلاثة  الكلية 

 واحده. مرشحي   من قبل مجلس الكلية ويتم تكليفه لمده ثلاث سنوات قابله للتجديد مره 

 (العلمية )للأقساماختيار رئيس قسم 

ي مجلس القسم وعرضه   أحد يتم اختيار رئيس القسم من خلال ترشيح  
اعضاء هيئه التدريس القسم ف 

وط التالية: على عميد الكلية   لاعتماده بناء على الشر

 للمتحصل على اعلى درجه.  والأولويةاعضاء هيئه التدريس القارين بالقسم   أحد ان يكون  (1

ي مجال العمل  (2
ة الكافية ف   الاداري. ان تكون لديه القدرة على تحمل المسؤولية ويمتلك الخت 

 الفريق. ان يمتلك مهارات التواصل مع جميع المستويات الإدارية وحل المشاكل والعمل ضمن  (3

ية واستخدام الحاسب  (4 ي الإدارة وتفست  العمل ويجيد اللغة الإنجلت  
. ان تتوفر لديه الرغبة ف   الالىي

وط والرغبة لأكتر من عضو هيئه التدريس.  (5 ي حاله توفر الشر
شيح من مجلس القسم ف   يتم التر
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 العملالية تشكيل لجان وفرق 

شيح   الجودةعن طريق مكتب ضمان  وتكليف المهام  يتم تشكيل اللجان وفرق العمل   وتقييم الاداء بتر

ي  
ي ومنسقر الكلية وعميد    الكليةوعرضها على مجلس    بالكليةوتقييم الاداء    الجودة مجموعه من منتسئ 

اللج  . تمادها لاع  تشكيل  تصنيفها  وبعد  حسب  اللجان  تنقسم  ولجان   دائمة  لجانان  مؤقته  ولجان 

 موسميه. 

 : مثل الدائمةاللجان  (1

 . بالكلية العلمية اللجنة ❖

 لجنة تحرير المجلة العلمية بالكلية.  ❖

 

 : مثل المؤقتةاللجان  (2

 . والمراقبةلجنه الامتحانات  ❖

 تدريس.  لجنه قبول اعضاء هيئه ❖

ي لجنه التحقيق مجلس  ❖  . التأديئ 

 الجودة. فريق  ❖

  الجدد.  الطلبةلجنه قبول  ❖

 لازم لجان موسميه مثل لجان الجرد السنوي   ❖

 والمعاملات الية توثيق الاجراءات 

مكاتب ثلاثة  طريق  عن  والاجراءات  المعلومات  توثيق  والمعلومات    -والأرشفة  -المحفوظات)  يتم 

(يحتوي على قائمه بأسماء كافه حيث يتم اعداد دليل من قبل مكتب الأرشفة )ملف كنت  . والتوثيق(

ملف   ذلك  يقابل  واسم  برقم  قسم  لكل  يرمز  حيث  الكلية  والوحدات  والاقسام  والمكاتب  الادارات 

ي كل فصل فتح سجلي   دوريي   
ي حيث يتم ف 

وب  ي للحفظ الالكتر
وب  ي ومجلد الكتر

ارشيف للحفظ الورفر
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يد الصادر الخاص بالمراسلات الصادرة عن الاقسام والمكاتب ووحدات الكلية ويتم   احدهما خاص بالت 

ويتم  ورقيه  منها صوره  وتؤخذ  اشاري  رقم  رساله  لكل  وتمنح  دوري  برقم  الصادر  ي سجل 
ف  تسجيلها 

ي ملف الأرشفة وكذلك نسخه  
ونيهحفظها ف  ي و السجل الاخر   إلكتر

وب  ي الملف الالكتر
يعرف   وحفظها ف 

ي تتلقاها    الواردةبسجل الوارد خاص بالخطابات والمكاتبات والمعاملات  
او   الجامعةمن اداره    الكليةالئر

يد الوارد وتمنح لكل رساله رقم دوري   الخارجيةمن المراسلات   ي سجل الت 
ويتم تسجيل تلك الرسائل ف 

ونيه   الكتر للحفظ ونسخه  ايضا صوره ورقيه  منها  بالأرشفةوتؤخذ  ي خاص 
وب  الالكتر الملف  اجل   من 

وني  ة. الالكتر
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 هيئه التدريس والكوادر المساندة  شؤون واجراءاتاليات   (3)

نامج   وعرضها على عميد ومجلس   بالكليةعن طريق مجلس القسم    الأكاديمي يتم تحديد احتياجات الت 

طريق  عن  الجامعة  وكذلك  الكلية  عت   ذلك  عن  الاعلان  ويتم  للموافقة  الجامعة  رئاسة  الى  الكلية 

لشغل   التدريس  هيئه  اعضاء  مع  للتعاقد  نامج  الت  حاجه  عن  ونية 
الإلكتر والمواقع  الاعلان  لوحات 

ي ذلك اللوائح والقواني   للمواد المنصوص عليها 
 واهمها: الوظيفة ويراعى ف 

ي  (1  الجنسية. ان يكون المتقدم ليئ 

ما بقيم المجتمع  (2  وتوجهاته. ان يكون ملتر 

 الاقل. ان يكون حاصلا على الإجازة العلمية الاولى بتقدير عام جيد على  (3

مركز  (4 من  المعتمدة  الشهادات  من  يعادلها  ما  او  الماجستت   العليا  الإجازة  على  متحصلا  يكون  ان 

 ضمان الجودة والمؤسسات التعليمية. 

ي التخصص العلمي  (5
 المطلوب. ان يكون ان تكون درجات العلمية المتحصل عليها ف 

ي الاختيار للمعيدين الذين  (6
نامج ليكونوا اعضاء هيئه  أعدوا تعطى الأولوية ف  ي الت 

 . الأكاديمي تدريس ف 

 . اللوائح النافذةدين فيتم تطبيق يعالمساندة( الم الكوادر )بخصوص  (7

وط قبول عضو هيئه التدر  (8  . يسبالإضافة الى عدة بنود منصوص عليها ضمن دليل الكلية لشر

 التدريس هيئه  لأعضاء المناسبة التقنيةتقديم الخدمات آلية 

م من خلالها  الكليةتتبع   ومنها: هيئه التدريس    لأعضاء المناسبة التقنيةتقديم الخدمات باليات تلتر 

 التعليم الحديثة. مجهزه بالوسائل  دراسيةتوفت  قاعات  ❖

 العرض. ووسائل  القرطاسيةتوفت   ❖

ي او موظف للقيام  ❖
 لذلك. للأقسام العلمية المتطلبة  الفنية بالأعمالتكليف فئ 

ونيه جامعيه  ❖  التدريس. هيئه   لأعضاءانشاء عناوين بريد الكتر

نت. توفت  خدمات  ❖  الانتر
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 المساندة: تضمن حقوق الكادر التعليمي والكوادر آلية 

ي نص عليها العقد الجامعي من واجبات  اولا: الحقوق
 متطلبات. الئر

يعات النافذةما تتضمنه  ثانيا:   . التدريساعضاء هيئة حقوق  ظمن مواد تحف التشر

 ومن ذلك:

الساعات   (1 ا  التدريسيةاحتساب  عضو للمحاض  تعاون  حاله  ي 
ف  يعطيها  ي 

الئر من   ت  التدريس  هيئه 

 الجامعة خارج 

 معها. وقبولها والتعامل   الكليةمن المنتسبي    أحد هيئه التدريس ضد اي  لأعضاء الشكاوىفتح باب  (2

ي تطور ونقل المعارف عن    بالحريةهيئه التدريس    ضو لالها ع ليتمتع من خ  الأكاديمية  الحرية (3
كامله ف 

 . والتعليمية العلميةطريق الابحاث 

ي    المساندةاما بخصوص حقوق الكوادر   (4
ي ضمن حقهم ف 

منح و   والدراسة  ةالإفادالمعيدين فتتمكن ف 

ي الالتحاق بالدورات  الأولية
 . التدريبيةف 

 تواصل الطلاب مع اعضاء هيئه التدريس ليةا

ي 
 : تواصل الطلاب مع اعضاء هيئة التدريس كالتالىي يمكن  ، الدوام الرسمي  أوقاتف 

 . الأكاديمي عن طريق المرشد  ❖

ي الجدول الدراسي  لأعضاء المخصصة  المكتبيةعن طريق الساعات  ❖
 .هيئه التدريس المعلن عنها ف 

ي و
: يمكن التواصل الطلاب مع اعضاء هيئة التدريس   ، الدوام الرسمي خارج  أوقاتف   كالتالىي

ي الجامعي وارقام الهواتف اعضاء هيئه ❖
وب  يد الالكتر  عنها. التدريس المعلن  عن طريق عناوين الت 

. عن طريق التواصل  ❖  الاجتماعىي
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ي نشر 
 
 :ابحاثهماليات دعم اعضاء هيئه التدريس ف

ح البحث   ثم: ومن اولا  للكليةعلى الباحث ان يتقدم بمقتر

 للبحث.  الماديةان يحدد الاحتياجات  (1

تخدم   (2 ي 
الئر التسهيلات  المركز  طريق   البحثية  العمليةيقدم  ل  عن  لجنه  خطوات تشكيل  متابعه 

 ه. البحث وما تم انجاز 

ه وعلى المركز التكفل  (3 . على الباحث تحديد مجله مصنفه ذات سمعه علميه ممت    بالنشر

 لباحث. التكريم لو  التهنئةوتقديم   لإعلانبا الكليةبعد النشر تقوم  (4

 هيئه التدريس لأعضاء الشكاوىتقديم والتعامل مع  آلية 

 : كالتالىي   يقصد الشكوى هو الظلم الواقع على عضو هيئه التدريس وقد تكون نوع الشكوى

 التدريس. اي حق من حقوق عضو هي  بسبب قرار اداري او مالىي بخصوص ةواقع شكوى (1

ي شكوى ضد عضو هيئه تدريس اخر  (2  الكلية. او منتسئ 

 العلمية.  حباللوائيتعلق  أكاديمي شكوى من قرار  (3

  العمل على رفع الظلم وحل   فيه  ويتم  ، الصلح()  الحل الودي  هو   الأول  ، للشكوى  ي   يوجد حل

ي    المشكلة
من اعضاء هيئه التدريس   ، من قبل الرئيس المباشر للقسم او مدير المكتب  ، الأولى  المرحلةف 

 . الخصوم نصافا على والعمل  العلميةاو وكيل الشؤون 

الحل    هو  ي 
الثاب  التدريس    حيث  ، الإداريوالاجراء  هيئه  اعضاء  مكتب  نماذج   بأعداد يقوم 

بشكل رسمي الى الجهاز ذات    الشكاوىوترسل    ، البيانات  بتعبئةويقوم مقدم الشكوى    ، خاصه للتظلم

ي    اللجنةوتقوم    . لنظر فيها لويقوم مكتب شؤون اعضاء هيئه التدريس بتشكيل لجنه    . العلاقة
بالبث ف 

ي   فيها   ق ثتو   برسالةبالرد على مقدم الشكوى    اللجنةتقوم    ، كما موضعيتها   ودراسةالشكوى  
 . القرار النهاب 

قرارات   المستندات  ث وتو   ، نهائية  الشكاوىبخصوص    الجامعةوتعتت   جميع  وتحفظ   المتعلقةق 



 

 

13 
 

 

 

 

 

أن  و   ، بالشكوى والاليات  يجب  للطرق  وفقا  الشكوى  عضو   ، المحددةتقدم  الشكوى ضد  تكون  وان 

نطاق   ي 
ف  يعمل  موظف  او  تدريس  هيئه   ، الكليةهيئه  اعضاء  حقوق  من  بحق  الشكوى  تتعلق  وان 

عليها  المنصوص  التدريس وصفته   ، التدريس  هيئه  باسم عضو  وموقعه  مكتوبه  الشكوى  تكون    ،وان 

 لشكوي.  وارفاق اي مستند ووثيقه داعمه
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 الطلابيةالشؤون  ب اليات والاجراءات المتعلقة (4)

الجامعة،    لائحةمع    المتوافقة  ،للكلية  الداخلية  اللائحةما تنص عليه  بيتقيد قسم التسجيل والقبول  

 العامة.  الثانويةقبول طلاب  بشأن وكذلك قرار وزير التعليم العالىي  ، التعليم العالىي  ولوائح

 الكلية الانسحاب من تنسيب وحق الو  جيلستالالية  

ي  ال  يتقيد قسم
يعات  تسجيل والقبول بما جاء ف    الجامعةوقرار رئيس    النافذةلائحة الكلية، وأيضا التشر

 . العامة الثانويةتحديد ضوابط تنسيب حمله  بشأن

تمنح كليه   و   الآدابحيث  البكالوريوس  درجه  الابيار  التخصصات    ، لسانس الوالعلوم  حسب 

تنسيب    الأدبيةوالتخصصات    التطبيقية  العلمية يتم  الشهادات    الطلبةحيث  حاملي     الثانويةحسب 

ي   الثانويةلحاملىي    الإنسانية والعلوم    التطبيقيةعلمي للعلوم    الثانوية  العلمية  للأقسامالتنسيب  ويتم    . ادب 

المقاعد   المجتمع    المطلوبة  الدراسيةحسب  القبول  واحتياجات  وامتحان  التنسيب  وط  بعملية  بشر

 الاخرى. المعدل العام والضوابط 

ط على الطالب الحضور شخصيا  و  ي حاله   لأياتمام اي اجراء ويمنع  عند  يشتر
شخص اخر الا ف 

ي ومتوك
 . تمد عيل شخصي عند محرر عقود قانوب 

ي سواء كان اعلان عن قبول    الكليةيتم الاعلان والنشر بما يخص الطالب على موقع  و 
وب  الالكتر

ها فيما يخص الطلبة وعلى لوحات الاعلانات الداخليةالتنسيب  نتيجةطلبه جدد الاعلان عن   .وغت 

 للدراسة بالكليةاليات القبول 

ي العلمي للقسمي على شهادة ثانوية عامة  المتقدم متحصلان يكون  (1  حديث(  )بتاري    خ والادب 

 بها. حسب الكليات والاقسام للتنسيب  النسبة المئوية المعتمدة للقبول على ان يكون متحصل   (2

ة والسلوك (3  . أن يكون حسن الست 
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 منها: الكلية بالخصوص حسب ما تنص عليه لائحة  و  الليبيي   ت  لغبالنسبة  (4

ة الدأن يكون مقيما بدولة ليبيا إ ❖  . ةارسقامة اعتيادية طيلة فتر

وط المتعلقة بالمؤهل العلمي و  ❖  .أن يكون مستوفيا لكافة الشر

 جراءالا  متطلبات 

 . الأصليةاستمارة الثانوية العامة  ❖

ي لا شهادة مي ❖
 . حديثة د تحوي الرقم الوطئ 

 .شهادة صحية حديثة ❖

 .إقامةشهادة  ❖

 . الاثبات الشخصي صورة من  ❖

 . عدد أربعة صور شخصية حديثة ❖

 . ملف ❖

ي  الشكاوىتقديم آلية   والتظلم الطلانر

ي  
ويتم فتحه    بالطلبةخاص    للشكاوىيوجد صندوق    ، للكلية  الداخلية  اللائحةتطبيقا لما ورد ف 

اضيحق للطالب حيث  . الكليةقاد اجتماع مجلس قبل موعد انع ي حاله اعتر
 : النتيجة لىع هتقديم طعن ف 

 . لمسجل الكليةيقدم الطالب المتظلم طلبا كتابيا  (1

 العلمية. على الشؤون الطلب يعرض  (2

. ط ان لا يزيد عدد المواد عن مقررين تر شي (3  دراسيي  

موعد   (4 تحديد  ويتم  لجنه  جميع    المراجعةتشكل  لجنه    الأسئلةوتراجع  مع  الطالب  حضور  ي 
ف 

 اللجنةاعضاء  أحد المقرر  اعضاء هيئه التدريس ويكون استاذ  ثلاثةمشكله من 

ي حاله   (5
غت  ذلك يتم تثبيت  و   النتيجةبوت ادعاء الطالب تعدل درجاته ويتم الاعلان عن  ث  صحةف 

 . المراجعةويتم الاعلان عن  الدرجة
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حالات   (6 ي 
اختصاص    الجدية  الشكاوىوف  ذوي  من  لجنه  تشكل   العلميةالشؤون    برئاسةوالتظلم 

 . الكليةعلى عميد  اللجنةويعرض تقرير  بالكلية
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امج الالية المتبعة بخصوص (5)  التعليمية والمناهج البر

امج والمناهج    الكليةاعتمدت   ه افتتاح الفرع   المحالةمن جامعه بنغازي    العلميةالت  ي فتر
اليها مسبقا ف 

فرع قاريونس  جامعة  مسم  الاخض     تحت  المقررات    2002الحزام  توصيف   الدراسية واعتمدت 

الليبي  المعدة للجامعات  العالىي  التعليم  امج    ةمن قبل وزاره  المناهج والت  تلك  تم تطوير   الأكاديميةكما 

امج والمناهج   . واعتمادها من مجلس الكلية  العلمية،   الأقساملس  ابالكلية من قبل مج ويتم تطوير الت 

الاقسام    العلمية رؤساء  قبل  من  التدريس  هيئه  اعضاء  حث  طريق  الجودة  عن  ضمان  قسم  ورئيس 

 ةبناء على تعليمات رئيس الجامع الكليةبتعليمات من عميد وتقييم الآداء، و 

امج آلية    تمكي   الطالب من الاطلاع على المتطلبات البر

ي  ❖
ي ف 
 بالكلية. الجدد  للطلبة كل فصل دراسي وهو الاسبوع الاول   بدايةيقام يوم تعريق 

 تقديم دليل الطالب   ❖

ي  وموقعها  بالكليةتعريف الطالب  ❖
وب   الراغب بالالتحاق بها  العلميةوموقع الاقسام  الإلكتر

ات توعويه تقام  ❖  للطلاب. محاض 

 . اول قسم الملتحق به للكليةسواء  الدراسية الخطةعرض  ❖

امج آلية   التعليميةتمكي   الانتقال الطالب من والى البر

او   العلوم  من كليات  منتقلي    طلبه  قبول  ي    الآدابيتم 
ف  ليبيا  وخارج  داخل  عليها  المتعارف  الاخرى 

وط   ومنها: حدود الامكانيات وحسب الشر

 منها. المنقول  الجامعةان لا يكون الطالب مفصولا من  (1

ي الانتقال بتقديم   (2
م الطالب الراغب ف   المستندات.  كافةان يكون ان يلتر 

م بقضاء  (3 ي فصلي   دراسيي   ان يلتر 
 ه. قبل تخرج  الكليةعلى الاقل ف 

ي  تمدةالمع النسبةحسب  الثانوية الشهادةان يكون الطالب حاصلا على  (4
 الكلية. للقبول ف 
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 فقط.  المناظرة بادلآ اان يكون النقل من الكليات سواء كانت العلوم او  (5

عميد    لجنةتشكل   من  لجنه    الكليةبقرار  المقررات    المعادلةتسم  معادله    الدراسية تتولى 

تتجاوز    للطلبة لا  مده  ي 
ف  وذلك  نقل  بطلبات  المطلوب و يوم    25المتقدمي    المقررات  تكون  ان 

ي تدرس  
وبمعدل لا يقل عن وبنفس عدد الوحدات    بالكليةمعادلاتها متفقه مع مفردات المقررات الئر

ي الطلبات وتقديمها لا يتجاوز اسبوعي   من تاري    خ استلام الملف ء البد  . %80
 . ف 

ف آلية  ين  الأكاديمي نظام المشر  والتعامل مع الطلبة المتفوقي   والمتعبر

ف  ❖ وط المشر  . الأكاديمي يطلب من رؤساء الاقسام ترشيح اعضاء هيئه تدريس مما تتوفر فيهم شر

 الأكاديمي لدور المشرف  المرشحين    سبين اعضاء هيئه التدري  متساويةبنسب    الجدد  الطلبةيتم توزيع عدد   ❖

 للفصل الدراسي. 

  الدراسةووضع النصح والارشاد لهما في طرق  الطلبةبتوجيه   الأكاديمييقوم المرشد  ❖

تواصل  ال تحصيلهم العلمي واقامه جلسات ودوريه و  ةومتابع  الأكاديميمن قبل المشرف    تتم متابعه الطلاب  ❖

 . عن طريق التواصل الاجتماعي او البريد الالكترونيمباشرة وكذلك معهم 

المشرف   ❖ الارشاد    الأكاديمييقدم  وحده  منسق  الى  حول   بالكلية  الأكاديميتقرير  الطلاب  اراء  استطلاع 

 .من خلال الاستبيان الأكاديميمرشدهم 

المرشد   ❖ طريق  عن  المتعثرين  الطلب  تحديد  وعمل    الأكاديمييتم  دراسي  فصل  كل  حواريه   جلسةخلال 

للطالب  ينصح  المتكرر  الغياب  التعثر  اسباب  كان  حاله  في  لها  الحلول  وايجاد  التعثر  اسباب  لمعرفه 

بالحضور وعدم تكرار الغياب ومحاوله ايجاد الحلول والسبب الغياب اما في حاله استمرار الطالب للغياب 

وتطبيق    لأي متابعتي  يتم  لا  كان  ال    لائحةسبب  المقررات  25الغياب  في  الجانب   5%  النظرية%  في 

 .العلمي

وتجربته  لهم في اعطاء كلمه حول تفوقه    الفرصةالخريجين وتكريمهم وتحفيزهم واعطاء    للطلبةاقامه حفل   ❖

 .للكلية صور الخريجين وتعليقها على لوحه الشرفونشر  الدراسيةمسيرته التي خدها في 

 الأكاديمي تقديم تقرير وتوثيقه حول الطلاب من قبل اعضاء هيئة التدريس المكلفين بدور المرشد  ❖
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 والاليات المتبعة العلمي  البحثاجراءات 

الى   يهدف  العلمي  فرضيه    دراسةالبحث  او  و   واستقصاءظاهره  واسبابها  الحلول  آلية  صحتها  ايجاد 

 منها: وهناك أولويات عدة للبحث العلمي 

 . خدمه احتياجات المجتمع هان يكون الهدف منلها  (1

 . ولايجاد الحلآلية اسبابها و صحتها و  استقصاءو  لدراسةفرضية  ان يعالج ظاهره او ظاهره او  (2

 . العضيةالتطورات والتحديثات  واكبيكون مان  (3

 الباحثي   الية تحفب   

 على. أ ةهيئه التدريس الى درجات اكاديمي ترقيه عضو  ❖

 . للباحثي   من ضمن العب التدريسي  البحثيةاحتساب الساعات  ❖

 ي. السنو موذج تقييم عضو هي التدريس تقييم عضو هيئه التدريس من خلال ن ❖

هسنوي بحوث وتكريمهم بشكل  أكتر ب نشر اسماء اعضاء هيئه التدريس اصحا ❖  . لتحفت  

 التعليمية والعمليةاق بي   البحث العلمي سمدى الات عكس تآلية 

من   مستوى    التعليمية  العملية للتطوير  ي 
ف  ضمان    الكلية والارتقاء  لمكتب  قوه  نقاط    الجودة ووضع 

ي 
ي  التعليمية العمليةوتقييم الاداء العمل على الاكفاء بي   البحث العلمي ف 

 : عن طريق الابر

المشاري    ع    وإلزامتشجيع   ❖ ي 
ف  الانخراط  على  المؤتمرات    والمشاركة  البحثية الطالب  ي 

  العلميةف 

 الداخلية. 

البحوث   ❖ عناوين  والاستشارات  البحوث  القسم  على    المطلوبةيحدد  وتوزيعها  عليها  والعمل 

 الطلاب

ةنشر البحوث  ❖ ي شكل ورقه علميه بمساعده  المتمت  
ف الأستاذ ف   . المشر
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 دعم ابحاث اعضاء هيئه التدريس آلية 

ح البحث   : ومن ثماولا  للكليةعلى الباحث ان يتقدم بمقتر

 . للبحث الماديةيحدد الاحتياجات  ان ❖

تخدم   ❖ ي 
الئر التسهيلات  المركز  طريق   البحثية  العمليةيقدم  ل  عن  لجنه  خطوات تشكيل  متابعه 

 ه. البحث وما تم انجاز 

ه وعلى المركز التكفل  ❖ . على الباحث تحديد مجله مصنفه ذات سمعه علميه ممت    بالنشر

 لباحث. التكريم لو  التهنئةوتقديم   لإعلانبا الكليةبعد النشر تقوم  ❖

ي المؤتمرات  المشاركةآلية 
 
 العلميةف

على   ❖ الحصول  الطالب  او  تدريس  هيئه  عضو  سواء  الباحث  على  ي    للمشاركة   الموافقةيجب 
ف 

 الكلية. من عميد  الموافقةالمؤتمر وعليه يتقدم للحصول على 

الشؤون    ليحي ❖ الوكيل  الى  الباحث  الاجراءات    العلميةطلب  لاتخاذ  العميد  طريق   اللازمة عن 

ي المؤتمرل
 .تسهيل مشاركته ف 

ين من بحوث الطلاب  الاستفادةآلية   المتمب  

. البحوث على حسب المجال  تصنيفو وتوثيقها بشكل دوري    الطلبةتسجيل بحوث  ❖  العلمي

ةالبحوث  نشر  ❖ ي شكل ورقه علميه بمشاركه  المتمت  
ي المجالات  الأستاذةف 

ف ف   . العلميةالمشر
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 التعليميةمرافق لل لازمة والاجراءات الخاصةلاليات ا (6)

المباشر   الاتصال  طريق  عن  والشؤون    بادراهتتم  وعات  قيام    بالجامعة  الفنيةالمشر  بالصيانة وعلى 

ي حدوث الاعطال    المستعجلة  والصيانةكل فصلي   على الاقل    الدورية
والتواصل مع مكتب   المفاجئةف 

 بذلك.  الإداريةالشؤون 

 واللازمة  المستمرةالمتطلبات آلية 

يتم   حية للمبئ  والمرافق الص  والدورية  الفورية  الصيانةعن المركز لضمان    والصادرة  المرفقةالمتطلبات  

المحتويات   جرد  لجنه  من  ب  الجامعةمن    الكليةتشكيل  كلا  ال حض  لتحديد   الدراسيةقاعات  عدد 

ها   مل واحتياجاتها من مواد  حض عدد المعاو محتوياتها من مقاعد واجهزه عرض واجهزه التكييف وغت 

قائمه  وحتشغيليه   واعداد  المعامل  اجهزه    . والتالفة  صيانةالى    والمحتاجة  العاطلة  بالأجهزةض 

 . العلميةوالاقسام  الإداريةللمكاتب  اللازمة بالقرطاسيةاعداد قائمه  بالإضافة الىي 

 الصحية مراقبه المرافق الاخرى مثل المقاهي والمطاعم ومكاتب التصوير والشؤون آلية 

وعمليه تدقيق داخلىي للكشف عن مدى   تفقديه  زيارةعلى ان تقوم    الكليةتشكل لجنه من قبل وكيل  

ام بطرق   . والملحقات ومن الشواهد وصحه الاجراءات والنظافة السلامةالالتر 

ي  آلية
ون   تحديث المعلومات على الموقع الالكبر

ويتم ارسال    للكليةوتقييم الاداء يقوم على تكوين موقع    الجودةريق معي   من قبل مكتب  فتم تشكيل  

صفحه    منوتنظيمها  وعرضها    الكليةالبيانات   عن  المسؤول  الشخص  التحديث   الكليةخلال  ويتم 

معي     بزمن  التقيد  دون  دوري  ونيبشكل  إلكتر استبيانات  ي لهدف  ت  ة ووضع 
وب  الالكتر الموقع  تطوير 

 .المستقبليةلتحقيق اهدافها وخططها  الكليةب ملائم
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ونيةالمواقع خارج الدوام الرسمي عن طريق  بالكليةتواصل الطلاب  آلية  الإلكبر

الكلية   موقع  الاقسام  وضع  الخاص    والإدارية  العلميةومواقع  ي 
وب  الالكتر يد  الت  هيئه   بأعضاءووضع 

او رؤساء الاقسام واعضاء هيئه   الطلابيةاو الشؤون    الكليةيتمكن الطالب من مراسله    ، بحيثالتدريس

 . التدريس بذلك

 المكتبيةوتحسي   الخدمات  الإعارة آلية

ي تخضع لها    التنظيمية   اللائحة
ي    المكتبة الئر

 . داخليه وخارجيه  عارةإ  ، قسمي   تنقسم الى    الإعارة  كيفية ف 

م  الخارجية  الإعارةاما   هيئه  قتض فهي  واعضاء  العليا  الدراسات  وطلاب  النظاميي    الطلاب  على  ه 

كي     طلبةلليوجد كرت خاص   كما .  التدريس
 مثل: عليه اللوائح والارشادات مبي   المشتر

 . ايام ويراعى التجديد خلالها  ثلاثةولمده  أقصكحد   كتب  ثلاثة بإعارةيسمح  ❖

 الواحدة.  النسخةالكتب ذات  ةبإعار لا يسمح  ❖

اك لمن يخالف التعليمات المكتبة لإدارةيحق  ❖  . الغاء الاشتر

خاص  كما   ❖ ورقم    بالإعارةيوجد كرت  الكتاب  اسم  على  وموعد    الإعارةوتاري    خ    الطبعة يحتوي 

جاع   . بيانات الطالبوتسجيل الاستر

تتبع   ❖ ال  آلية  المكتبةكما  الذي  سنالجرد  النظر  وي  الكتب وتقسيمها حسب يعود  ترتيب  اعاده  ي 
ف 

 . الطبعةالاقسام المقررات وترتيبها حسب 

خدمات   من  اراء    ةتبالمكوللتطوير  استطلاع  خلال   الطلبةيتم  حاتهم  مقتر ومناقشه 

ي  الاستبيانات
 .والعمل على تحسينها واتخاذ القرارات الكليةمجلس  ف 
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 والتحسي   المستمر   الجودةمقاييس   (7)

 : يتم الأداءوتقييم الجودة  معايت  لقياس م وضع  يتم الجودةلتحقيق 

ي مخرجات  ❖
عن طريق استبيانات حيث  التعليمية  العمليةحول  الكلية قياس رضا الطالب المتمثل ف 

ي مجلس 
 . الكليةيتم تحليلها والعمل على تحسينها من خلال طرحها ف 

الاقسام  ❖ رؤساء  الى  والموعدين  التدريس  هيئه  اعضاء  اداء  بتقييم  خاصه  نماذج  احاله  كذلك 

 . التابعي   لها 

  للكلية  التابعةطلب الى رؤساء الاقسام    بإحالةالنظر فيه نسب النجاح والرسوب  ذلك    علىعلاوة   ❖

ح الاسباب التد ي لشر
ي نسبه النجاح ان وجدتب 

 .  ف 

ي صناعه القرار   الجودةتمكي   اداره  آلية
 
 ف

قسم   مجلس    الجودةرئيس  ي 
ف  عميد    الكليةعضو  من  رئيس   الكليةبقرار  تكليف  التصويت  حق  دون 

اعداد    الجودةقسم   لجنه  اتيجية  الخطة بعضويه  الاهداف    والمشاركة   الاستر وضع  ي 
لها   التنفيذيةف 

ات الاد  اء. وقياس مؤشر

 بالكلية والعاملي    الطلبةقياس رضا  آلية

ي تقدمها باستبانات مجدولة    الطلبةمن خلال استطلاع اراء    العمليةتتم هذه  
حول كلا من الخدمات الئر

ي  الكليةوقيادات   التعليمية والعملية الكلية
 .للموظفي   وكذلك استطلاع الراي الوظيق 
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 سي   حتطوير والتالخطط 

ضمان   قسم  قبل  من  تشغيليه  خطه  بوضع  ذلك  الادا   الجودةتتم  الوضع   الكليةب  ءوتقييم  على  بناء 

نقاط   من  والفرص    القوة الراهن  الضعف  ضوء    المتاحةونقاط  على  والتهديدات  نتائج والعراقيل 

 . الاستبيانات

ها  آلية  اعداد النماذج واعتمادها ونشر

التحسي     ي عمليات 
بالتوصيات والبدء ف  بنتائج وارا من خلا  الناتجةيتم الاخذ   ءل تحليل الاستبيانات 

ي   . الكلية منتسئ 

احاتهم لغرض التطوير والتحسي    لأبداءسوق العمل والمجتمع  لأصحابتدعو  آلية   المستمر  اقبر

ي نفس المجتمع    المحيطةالمؤسسات  اراء    واخذ مشاركه  تتم  
مشاركه عضو وكذلك    الكليةالمحيط بف 

ي مجلس  
الطلاب   بآراءالاخذ  و   التعليميةمشاركه اعضاء المؤسسات  ل  بالإضافة  الكليةاتحاد الطلاب ف 

ي  اتيج   .حول التخطيط الاستر

: وتقديم الخدامات والاتصال المجتمع الية التواصل ب ي
 البيئ 

اداره   ❖ مع  المباشر  التواصل  طريق  عن  محيط    الواقعةوالمؤسسات    الكلية تتم  نفس  ي 
ي ف 

الجغراف 

 البلدية او داخل نطاق  كليةلل

حات لإدارةستشارات بتقديم قسم البحوث والا  بالإضافة الىي دور  ❖  ة. الكلي المقتر

 بالبلدية  الخاصةوالتطورات  بالكليةحول كل ما هو جديد  العلميةاقامه الندوات ذلك   على علاوة   ❖
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 الإيجابية نشر وتعزيز القيم  آلية 

 . اتالنشر من خلال المطوي آلية تتحقق  ❖

 الكلية.  الخاص موقع او الاجتماعىي ات التواصل صفح على وكذلك عت  النشر   ❖

ي تقوم بها و  ❖
   الكليةاقامه الندوات وكذلك ورش العمل الئر

ي  استطلاع   ❖
ي تقدمها  الراي المجتمع ف 

من  وكذلك  من خلال استمارات الاستبيان    الكليةخدمات الئر

ي نطاق    الواقعةاعضاء من المؤسسات  فيها    مشاركبالكلية ال  مقامةالالندوات    خلال
  من  المنطقةف 

 . الكليةنفس نطاق 

ي تقوم بها  الحواريةالجلسات  ❖
 علميه. من مؤتمرات  الكليةالئر

 العلميةالتواصل مع الاتحادات والمنظمات والروابط  آليةالتعامل  آلية

والروابط    آليةتتحقق   والمنظمات  الاتحادات  ي 
ف  هيئه   العلميةالتواصل  اعضاء  مشاركه  خلال  من 

 : مثل العلميةالتدريس بالروابط 

ي تقييم الابحاث  المشاركة ❖
 . العلميةف 

ها الاتحادات والهيئات والروابط  المشاركة ❖ ي تنشر
ي الابحاث الئر

 العلمية ف 

 المناظرة ومشاركاتها مع المؤسسات   الكليةنشر تجارب  آلية 

ي الداخل او  المنشورة  العلميةتتم من خلال الابحاث  ❖
 الخارج. سواء ف 

. على صفحات التواصل  الكليةكذلك عن طريق موقع  ❖  الاجتماعىي

ي المؤتمرات  الكليةمشاركه  ❖
ي الداخل او الخارج  العلميةف 

 . سواء كانت ف 
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 الية تقييم اداء قيادات الكلية   (8)

 التقييم

ي  لوفقا  الجديرة بالمراجعة والتقييم والاهتمام  تتلخص النقاط  
ي يت لنتائج الئر

وصل إليها فريق التدقيق ف 

ي على الادلة والوثائق والشواهد المادية الملموسة أثناء عملية التدقيق 
 . تقرير مبئ 

 اهداف التقييم

واختيار البدائل الافضل بينها   والوظيفية للكليةالادارات العلمية    البدائل أمامالتقييم الدائم ووضع   ❖

 وفعالية. لإتمام مهام كافة الاقسام والمكاتب العلمية والادارية بكفاءة 

ي المستقبل بما يضمن عدم تعطل ست  العمل التحضت  لما ستحتاجه الكلية  ❖
 . من إمدادات وموارد ف 

ي  ❖
ف  لها  المتاحة  الفرص  تحديد  إلى  بالإضافة  تطويرها،  على  والعمل  بالكلية  القوة  بنقاط  الإلمام 

 . ي
 مما يسمح لها بتوسيع مجالها التعليمي والوظيق 

ا
 الوقت الحالىي أو مستقبلً

 . مساعدة الكلية على التنمية والتطور من خلال معرفة نقاط ضعفها والعمل على علاجها ❖

ي مهامها )التنظيم  ❖
 الجودة(  –التوجيه  -وضع حجر الأساس لقيام الإدارة العلمية والوظيفية ببافر

 اجراءات التقييم

التدقيق الداخلىي المعتادة بالكلية خلال كل فصل ربيعي وهو عبارة عن مجموعة من   عن طريق عملية

وتقييم والجودة  التعليمي  نامج  الت  لتقييم  عملية  الاستبيانات  يوضح  التالىي  الجدول  ق  قي التد  الاداء 

 : الداخلىي والتقييم باستخدام الاستبيانات
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 اجراءات التقييم  الاستبيانات  فترة التقديم 

 نهاية كل فصل ربيعي 
تطبيق الاستبيانات من قبل لجنة مكتب مركز  

 ضمان الجودة وتقييم الاداء بالكلية
 تقييم أداء القسم او المكتب 

 نهاية كل فصل ربيعي 
تطبيق الاستبيانات من قبل لجنة مكتب مركز  

 ضمان الجودة وتقييم الاداء بالكلية
 المكتبتقييم أداء رئيس القسم او 

 والطلاب تطبيق الاستبيانات من قبل رئيس القسم  دراسي  فصل نهاية كل
تقييم أداء الكادر التعليمي 

 –)عضو هيئة التدريس  والوظيفي
 موظف(  -معيد 

 دراسي  فصل نهاية كل
تطبيق الاستبيانات من قبل أعضاء هيئة التدريس  

 والطلاب 
 تقييم البرنامج التعليمي

 تقييم جودة خريجي البرنامج العمل  وجهاتتطبيق الاستبيانات من قبل المجتمع  دراسي  فصل نهاية كل

 دراسي  فصل نهاية كل
تطبيق الاستبيانات من قبل لجنة مرشحة من قبل 
القسم ومكتب مركز ضمان الجودة وتقييم الاداء  

 بالكلية 
 تقييم المقررات الدراسية 

 نهاية كل فصل ربيعي 
تطبيق الاستبيانات من قبل لجنة مكتب مركز  

 ضمان الجودة وتقييم الاداء بالكلية
 :تقييم خدمات الكلية

 وفقا معايير الاعتماد  ذاتيتقييم  لجنة تقييم الذاتي مشكلة من منتسبي الكلية نهاية كل عام دراسي 

 نهاية كل فصل ربيعي 
قبل أعضاء هيئة التدريس   تطبيق الاستبيانات من

 وطلاب فصل التخرج  والخريجين والمعيدين
 تقييم تطوير سياسة البحث العلمي 

 تقييم خدمات الدعم الطلابي  المرافق الخدميةتطبيق استبان اراء الطلاب حول  نهاية كل فصل دراسي 

  



 

 

28 
 

 

 

 

 

 

ي بالكلية،  لا امن قبل لجنة التحليل   احصائياها  تحليل  تبيانات يتمالاسبعد تطبيق  
تصل النتائج  و حصاب 

ات وتقييم  الجودة  قسم  لرئيس  ونيالا باعا  إلكتر بالكلية  قس - .داء  رئيس  ا  الجودةم  يقوم   داء لا وتقييم 

عة،  ليلكبا التقارير  ونقاط  نقا  لعرفة  ستبياناتلا ا  تلكنتائج    ناعداد  ي ومناقشت  القوة ط  الضعف 
ف    ها 

العلميةة  نولجم  القس  مجلس لقسام  وارسالها  بالكلية    الجودة  وعرضها والادارية  مجلس    ،  ي 
 الكلية. ف 

وت نحسلتطوير  ومع  طاقي    نقاالجالقوة  وآلياتالض   طة  بخطط    جديدة  وممارسات  وإجراءات  عف 

ي   ستعانةلا اك امج    )لتقييم  خبت    بمقيم خارج   كلا   فوق  مساعد فما   أستاذ   -  دكتوراه   درجته  التعليمية(الت 

ي  تخصصه،  حسب امج التعليمية أي مقيم خارج   .قدمها الكليةلت لكل برنامج من الت 

المجتمع  وكذلك  تكليفه  نطاق  حدود  ي 
ف  ي  منتسئ  طريق  عن  المكلف  وعمل  اداء  تقييم  يتم 

بالهام  للمكلف  ي 
الوظيق  الرضا  مدى  وقياس  لعرض  الاستبيانات  من  مجموعه  عن طريق  به  المحيط 

 اليه. المنسوبة 
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