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 :تمهيد

 

تتطلببا معايبب اام معايتاببتم ع اتابب ت معايررببم تببمنام اوامابب  ابب  مع ببمم ت 

مملأتعبب م اببد ت تاببت ملعابب  معايتاببتم مربباا    لاتابب ت الببا معوببممةا  ممعلببمم   مملأتعبب  

و ايبب    ات  م بب  معو بب  معتببم معصبب تمم ابب  معببمامممت معامتصبب  مابب نم   ا بب م ممع

مقبت ماتابتة  ممممت معمم   اةظاب  علياب م تت ي   مع لا م م ذعك ا تصتمه مع لا  ا  ق

 نم تو اا  ذم معتعا  الا اواما  ا  معاص تم  م:

 .2022 لا  ملتما معص تمم ا م  مملات  ة ت  علتممر  معتمملا  مع     -

 022/2002مع ا   معتةظاام علو اي ت  -

 2010/ 501   تةظام معتيلام معي عم ل  -

 2010/ 595ل    ق ةم   ا ق ت معيا   -

 2010/ 012ق ةم  ا ق ت معيا   -

   أ  إصتمم ل    معيومت ملإتمما  2007عرة   563قممم -

 ملأقر م ممعا  تا معايةا    لإوممءمت -
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 التخطيط الأول: عيار المآليات 

 إعةداد الخطةة فةي العمةل فةهمم الطةلاا وأربةاا سةوق  اخلالهةا أحةحاا العلاقةة بمة آليةة يششةار  -1

 :الاستراتيجية

الأيـــام العالميـــة ذات  حيـــاءإالـــرأي، و واللقـــاءات والاجتماعـــات واســـتطلاعات  مـــن خـــلال ورل العمـــل  -

لتقيـــات الســـنوية مـــع الطلبـــة، العلاقـــة بتخصصـــات الكليـــة، وإقامـــة النـــدوات التوعويـــة، وتنظـــيم الم

عــداد البحــوث العمليــة لإ وتطبيــق الجانــب العملــي الميــداني فــي بعــض التخصصــات، وتوجيــه الطلبــة 

ثــم يــتم  الاســتراتيجية، ومــنلخطــة ا علــيهم صــياغةتعــرض فذات العلاقــة بمؤسســات المجتمــع كافــة 

 الكلية.من قبل مجلس الصياغة للخطة اعتماد هذه 

ذات  والمراكةةةز المتخ  ةةةة علةةةع بعةةةس المؤسسةةةاتة خطةةةة الاسةةةتراتيجيتعمةةةيم ال يةةةة لكيفيةةةةآل -2

مثةةل المؤسسةةات التعليميةةة، ومراكةةز التأهيةةل واباةةلام، المكتبةةات ومراكةةز المعلومةةات  ،العلاقةةة

علةةةةةةةع ال ةةةةةةةعيدين العةةةةةةةام ششةةةةةةةفيات ات المجتمةةةةةةةع المةةةةةةةدني، والمسوالأرشةةةةةةةيع، الجمعيةةةةةةةات ومن مةةةةةةة

م ةة حة التعةةداد السةةكاني، هيةةأة حة الآثةةار، مثةةل م ةة  الحكوميةةةوالم ةةال   والخةةا ، والمكاتةة 

 ااد الجوي، وغيرهار اب 

 ونشرها: صحاب العلاقةأ ىعلوتعميمها الاستراتيجية  نشر الخطةفاق مراسلة تثبت كما يجب إر 

 للكلية. الإلكترونيالموقع  -

 الاجتماعي.مواقع التواصل  -

 الكلية.لوحات الإعلانات داخل  -

 .ؤسسات ذات العلاقةلبعض المكلية مراسلات ال -

 والاجتماعات.ورل العمل واللقاءات  -

 :في الخطة الاستراتيجية البرنامج المذكورة هدافقياس أ لكيفية آلية -3

 تقييم الخطة التنفيذية، وقياس مؤشرات تحقيق الأهداف. -

لمـــــا تـــــم إنجـــــازه مـــــن ، وللتقيـــــيم طويـــــل المـــــدى المرحلـــــي،  تقيـــــيملالســـــنوي ل قريـــــر الختـــــاميالت -

 إنجازه. سبب عدم إنجازه، وماما لم يتم و  أهداف،
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 :هدافالرؤية والأ  ية لتطويرآل -4

 الســــنويةبعــــد انتهــــاء الخطــــة الاســــتراتيجية الرؤيــــة والرســــالة والأهــــداف  يــــتم تطــــوير ومراجعــــة، 

 :وذلك من خلال، اللجنةمن الختامي التقرير النهائي  علىوالحصول 

 التقارير الأولية لمؤشرات الأداء. -

 المستفيدين.استطلاع رأي الاستبيانات و  -

 .ومنتسبيهاالكلية عمل لقيادات الورل  -

 والدولية.دراسة التغيرات المحلية  -

 والرسالة.صياغة أولية للرؤية  -

 الخبراء. ىعرضها عل -

 النهائية.الصياغة  -
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 القيادة والحوكمة الثاني: عيار المآليات 

 آلية اختيار القيادات الأكاديمية وابدارية: -5

 ن بقرار من وزير التعليم ويشترط فيه:من رئيس الجامعة، ويعي   هميد الكلية: يتم اختيار ع -

 ة التدريس الليبيين القارين بالكلية.أأن يكون من أعضاء هي 

 ةأن يكون حاصلا على شهادة الدكتورا. 

  قل درجته العلمية عن أستاذ مساعد. تألا 

 رة واحدة.ويكون تعيينه لمدة أربع سنوات قابلة للتجديد م 

ة التــدريس بالكليــة بقــرار مــن رئــيس أوكيــل الكليــة للشــؤون العلميــة: يكلــف مــن بــين أعضــاء هيــ -

 الجامعة ويشترط فيه:

 ة التدريس الليبيين القارين بالكليةأأن يكون من أعضاء هي 

 ةلدكتوراأن يكون حاصلا على شهادة ا 

    ألا تقل درجته العلمية عن أستاذ مساعد وله خبرة إدارية 

 للتجديد مرة واحدة ةويكون تعيينه لمدة ثلاث سنوات قابل 

، مكتـــــب شـــــؤون أعضـــــاء هيـــــأة التـــــدريس: يـــــتم تكليـــــف رئـــــيس المكتـــــب مـــــن العميـــــد أو الوكيــــــل -

 ويشترط أن يكون لديه خبرة إدارية، وقدرة على تسيير العمل بكل سهولة ويسر.

يلهـــا، وهـــو يتبـــع إداريـــا مكتـــب الدراســـات والبحـــوث: يـــتم تكليـــف رئيســـه مـــن عميـــد الكليـــة أو وك -

ة، ويشــترط فيــه الكليــة، وفنيــا مكتــب مركــز البحــوث والاستشــارات علــى مســتوى الجامعــ وكيــل

 أن يكون من أعضاء هيأة التدريس ذوي الإنتاجية العلمية.

يــتم تكليــف رئيســه مــن عميــد الكليــة أو وكيلهــا، وهــو يتبــع وكيــل مكتــب خدمــة المجتمــع والبيئــة:  -

ن يكـــــون مـــــن أعضـــــاء هيـــــأة التـــــدريس ذوي التخصـــــ  فـــــي مجـــــال علـــــم الكليـــــة، ويشـــــترط فيـــــه أ

 ارتباط كلا التخصصين بمجال المكتب.بسبب الاجتماع أو علم النفس 

يتـــولى رئاســـة المكتــب أحـــد أعضـــاء هيـــأة التـــدريس بالكليـــة، : مكتــب الدراســـات العليـــا والتـــدريب -

وراة، ولــه خبــرة علميــة بتكليــف مــن العميــد أو الوكيــل، ويُشــترط فيــه أن يكــون مــن حملــة الــدكت
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 في مجال الدراسات العليا.

بقــرار مـــن رئــيس الجامعـــة،  يــتم تكليفـــه مــن العميـــد، ويعــين، مكتــب الشــؤون الإداريـــة والماليــة  -

أن يكــون حــاملا لمؤهــل جــامعي أو مــا يعادلــه، ومــن العــاملين بالكليــة بخبــرة لا تقــل عــن ويشــترط 

 خمس سنوات.

 مسجــل الكليـة -

الكليـــــة، وفنيـــــا يتبــــع إدارة المســــــــجـــــل العـــــام بالجامعــــة، ويعــــين بقــــرار مــــن  يتبــــع إداريــــا عميـــــد

أن يكـــون حـــاملا لمؤهـــلو جـــامعي أو مـــا د ترشـــيحه مـــن مجلـــس الكليـــة ويشـــترط رئـــيس الجامعـــة بعـــ

 يعادله وخبرة لا تقل عن خمس سنوات بالكلية.

ة، ويعـين بقـرار مـن رئـيس يتم اختياره من مجلـس القسـم أو عميـد الكليـ  :رئيس القسم العلمي -

  :ويشترط فيهالجامعة، 

 ة التدريس الليبيـين بالقسـم ويجـوز الاسـتعانة بـرئيس للقسـم أأن يكون من أعضاء هي

 من خارج الكلية. ويستثنى من ذلك كل من صدر في حقه محضر تأديبي.  

 .ألا تقل درجته العلمية عن محاضر 

 مرة واحدة. ويكون تعيينه لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد 

 ضمان الجودة وتقييم الأداء قسم -

يتــولى رئاســة المكتــب عضــو هيــأة تــدريس مــن الكليــة بتكليــف مــن العميــد، وبقــرار مــن رئــيس 

 .الجودة على مستوى الجامعة إدارةالجامعة، وهو يتبع إداريا عميد الكلية وفنيا 

 هيةةأة التةةدريس ءلأعضةةا والكفةةاءة الةةوفيفي الرضةةا مسةةتو   سةةتاياناتا توزيةةع لكيفيةةة ليةةةآ -6

  :والموففين

 فيما يخ  أعضاء هيأة التدريس :

 يس،هيـأة التـدر  الاستبيانات التي سيتم توزيعها هـي: اسـتبيان الرضـا الـوظيفي لأعضـاء -

اسـتبيان الكفـاءة القياديـة  واستبيان تقييم أعضـاء هيـأة التـدريس مـن رئـيس القسـم،

 لتقييم القيادات العليا في الكلية.

، قسـام العلميـة بالكليـةلأمنسـقي الجـودة با ، بالتعـاوم مـعبالكليـة ةالجـود قسم كلفي -
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مـدى   الموزعـة يـتم رصـدسـتبيانات و بنـاءً علـى هـذه الا  بتوزيع استبانات لتقييم الأداء ،

فقـط  واحـدة مـرةوالقيـادات العليـا،  ة التـدريسألأعضـاء هيـوالكفـاءة الـوظيفي  ارضـلا

 دراس ي. عام كل

 ةالكليـمجلـس و  ،الأقسـام مجـالس قبـل من اعتماد نتائجهاالاستبيانات، و  تحليل يتم -

 .بالجامعة الأداء وتقييم الجودة ضمان إدارة لىإ منها صور  وتحال

  .والتحسين التطوير خطط وضع عند الاستبيانات بنتائج ستعانةيتم الا  -

 فيما يخ  الموظفين :

فين، والكفـــاءة الاســـتبيانات التـــي ســـيتم توزيعهـــا هـــي: اســـتبيان الرضـــا الـــوظيفي للمـــوظ -

الإداريـــة للموظـــف، و اســـتبيان الكفـــاءة القياديـــة الإداريـــة لتقيـــيم القيـــادات العليـــا فـــي 

 الكلية.

اســتبيانات عــن طريــق مــدير الشــؤون الإداريــة  بتوزيــع بالكليــة الجــودة قســم يقــوم -

مـدى الرضـا الـوظيفي   والماليـة بالكليـة و بنـاءً علـى هـذه الاسـتبيانات الموزعـة يـتم رصـد

 دراس ي. عام فقط كل واحدة اءة للموظفين والقيادات العليا، مرةوالكف

 لـىإ منهـا صـور  وتحـال مجلـس الكليـة  مـن الاسـتبيانات، واعتمـاد نتائجهـا تحليـل يـتم -

 .بالجامعة الأداء وتقييم الجودة ضمان إدارة

 والتحسين.  التطوير خطط وضع عند الاستبيانات يتم الاستعانة بنتائج -

 :الدراسية الخطة اجتماع حضور  في بالكلية الوسطى دارةواب  بةالطل آلية لمشاركة -7

 .دراس ي فصل كل نهاية في بالطلبة خاصة استبيانات توزيع -

  وتحلل الاستبيانات تفرغ -
ً
 .وتطويرها الضعف نقاط لمعرفة إحصائيا

 التحسـين خطـط وفـق وتوضـع الجـودة ضـمان قسم قبل من الاستبيانات نتائج تسلم -

  .والتطوير

  .والتطوير التحسين سبل ويحدد الاستبيان نتائج الكلية جلسم يعتمد -

ويـــتم  عـــن طريـــق رؤســـاء الأقســـام، تم عـــرض الخطـــة الدراســـية علـــى مجلـــس القســـميـــ -

جتماعـات خـلال ا اسـية مـنرأيهـم عـن الخطـة الدر  فـي ة التـدريسأعضـاء هيـأ مشـاركة
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 الأقسام العلمية.

القســـم وتســـليم نســـخة مـــن  جتمـــاعويـــتم توثيـــق آراء أعضـــاء هيـــأة التـــدريس بمحضـــر ا -

 . المحضر لعميد الكلية

جتماع مجلـس الكليـة رض آراء الأقسام من خلال محاضر اجتماع الأقسام في ايتم ع -

ورؤســاء الأقســام  ،ومســجل الكليــةتحانــات لــذى يحضــره رئــيس قســم الدراســة والاموا

 .وعميد الكلية 

مواضـــيع تخـــ   تخـــ  مناقشـــة يـــتم دعـــوة ممثلـــين مـــن الطـــلاب فـــي الاجتماعـــات التـــي -

 .الطلاب

آليةةةةةة تمكةةةةةن غيةةةةةر أعضةةةةةاء ابدارة العليةةةةةا للمؤسسةةةةةة مةةةةةن المشةةةةةاركة فةةةةةي اةةةةةنع قةةةةةرارات المؤسسةةةةةة،  -8

 وتوجيه مسار العمل بما:

ة التــدريس داخــل الأقســام العلميــة وعــرض أالاجتماعــات الدوريــة مــع أعضــاء هيــ مــن خــلال -

 الخطة الدراسية وقرارت القسم قبل البث فيها .

و الممثلـــــين عـــــنهم وعـــــرض ومناقشـــــتهم فـــــي ســـــبل ســـــير ألعليـــــا مـــــع المـــــوظفين مـــــاع الإدارة ااجت -

 صعوبات العمل. ىملية التعليمية وكيفية التغلب علالع

 آلية لششكيل ال جان وفرق العمل: -9

 تحديد مهام اللجان ووصفها الوظيفي. -

مخاطبــــة الجهــــات المعنيــــة)مكتب أعضــــاء هيــــأة التــــدريس يمكتــــب شــــؤون المــــوظفين بالكليــــة  -

و مــن تتوافــق تخصصــاتهم مــع مهــام أام العلميــة(  لتحديــد مر ــحين مــن ذوي الخبــرة يالأقســ

 اللجنة.

 صدار قرار بعد فرز وتحديد المر حين.إ -

 آلية لتوثيق العمليات وابجراءات والنشاطات ونشرها داخل المؤسسة: -10

 نشاء مكتب للتوثيق والمعلومات داخل الكلية.إ -

  لياتها واجراءاتها.آميع جميع بيانات الكلية وتوثيق ججمع  -
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رســال جميــع المراســلات ومحاضــر الاجتماعــات ليــتم تبويلهــا وحصــرها الكترونيــا وورقيــا فــي إ -

  مكتب التوثيق والمعلومات.

ن يكون مكتب التوثيق والمعلومات مصدر جميع عمليات ونشاطات الكليـة وهـو المسـؤول أ -

 عن نشرها وإصدار الاحصائيات الدقيقة عليها.

 ما بشكل منت م:ئت محددة لتقييم ومراجعة آداآليا -11

دارتهـا لمـا أنجزتـه ومـا لـم تنجـزه إو أتقدم الأقسام العلمية والإدارة بالكلية تقرير عن قسـمها  -

 خلال الفترة الدراسة .

 تقارير عن الاستبيانات التي تم تجميعها خلال فترة الدراسة . -

 وعدد الخريجين . لامتحانات ونسب الرسوب والنجاحاتقارير الدراسة و  -

 لى مجلس الكلية لاتخاذ ما يلزم من إجراءات.إتحال كل هذه التقارير  -

 آلية لمسار التقارير علع مستويات كل من: المؤسسة، والكليات، والبرامج التعليمية: -12

القسـم يـتم  ى مسـتو  ىانت علـذا ك إو اللجنة المخولة بإصداره أرسال التقرير من الجهة إيتم  -

ن معلومــــات ويحــــال بمحضــــر وإقــــرار مــــا فيــــه مــــ،بعــــد اجتمــــاع القســــم  رســــاله مــــن القســــمإ

ار مــا وإقــر  ،يــتم مناقشــته فــي اجتمــاع مجلــس الكليــة هلــى عميــد الكليــة الــذي بــدور إالاجتمــاع 

وتــتم هــذه العمليــة  ،جــراء تصــحيمي تــم وفــق مــا جــاء بــالتقريرإفيــه وإصــدار التعليمــات لأي 

لــــى مجلــــس الجامعــــة إكيفيــــة ويحــــال بعــــد ذلــــك ليــــة بــــنفس البجميــــع الإدارة والمســــتويات بالك

 لاتخاذ ما يلزم .

 آلية لضبط وتدقيق منشوراتما وإعلاناتما: -13

لا بموافقة رئيس القسم وختمـه المعتمـد وغيـر إعلان عن الأقسام العلمية إلا يتم نشر أي  -

ي نيــة فــو بالصــفحة الالكترو ألخاصــة بالقســم لوحــة الإعلانــات ا ىســواء علــ ،ذلــك غيــر معتــرف بــه

  و موقع الكلية الرسمي.أمواقع التواصل الاجتماعي 
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لوحــــة  ىالأمــــين الإداري بالكليــــة ســــواء علــــ مــــا بالنســــبة للمــــوظفين فــــالإعلان يــــتم مــــن قبــــلأ -

 و مواقع التواصل الاجتماعي .أالإعلانات 

 آليات لتح يل الرسوم المالية: -14

عــن طريــق نمــوذج يكلــف موظــف مــن ماليــة الجامعــة مــن قســم الخزينــة بتحصــيل الرســوم  -

 . إيصال معتمد من الجامعة

 يحدد أيام وساعات محددة للطلبة للتحصيل قبل بدأ الدراسة. -

 آليات شفافة وعادلة ومنشورة للعاملين المتميزين ومكافأتمم: -15

 ن يكون مواظب في عمله وحضوره خلال فترة دوامه المحددة.أ -

 .نجازإعمله بكل احترافية ودقة وسرعة ن ينجز أ -

 ن يكون ملتزمأ -
ً
  .أخلاقيا ا

 قرانه من الموظفين والطلبة ومرؤوسيه في العمل.أن يكون متميزا في التعامل مع أ -

  .الحضور للعمل بالملابس المناسبة التي لا تتنافي مع مكانة الجامعة ووظيفته -

 . يتم اختيار موظف في نهاية كل سنة وفقا للمعايير التالية -

 مادية ومعنوية للتحفيز ويصدر لها قرار بذلك. أةن تحدد قيمة مكافأ -

 آليات لتحديث خدماتما، ومواردها، وعملياتما التعليمية: -16

لأجهزتهــــــا والأجهــــــزة  ةلاحتياجــــــات مــــــن مــــــواد تشــــــغيلية وصــــــيانتقــــــارير الأقســــــام العلميــــــة با -

 الحديثة التي تحتاجها للتطوير من الأداء للطلبة والعاملين بالكلية.

  ي والاستبيانات حول العملية التعليمية وما صدر منها من تقارير.أاستطلاع الر  -

ا تقارير اللجان المكلفـة مـن مجلـس الكليـة حـول مراجعـة العمليـة التعليميـة وسـبل تطويرهـ -

 و تكليف خبراء دوليين من خارج المؤسسة.أسواء من فريق الخبراء بالكلية 

 شفافة للتعيين والتعاقد والتوفيع: آليات -17

  د الوظيفة الشاغرة ومهامها ووصفها الوظيفي.تحدي -

 تحديد مواصفات المتقدم للوظيفة والخبرات المطلوبة. -
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  .ان التقديمكعلان عن تقديم الملفات يشمل المواعيد ومإنشر  -

  .تحديد لجنة لاختيار الشاغر -

 .علان بشاغل الوظيفةإنشر  -

 آليات تضمن شفافية ابجراءات المالية: -18

 ت اللجان والقيم المحددة لها.آة مكافنشر قيم -

 ت الوظائف الإدارية العليا في الكلية وكيفية الاختيار والترشيح.آنشر قيمة مكاف -

 نشر قرارات اللجان المكلفة ومهامها. -

 تحديد الساعات التدريسية لأعضاء هيأة التدريس وكيفية توزيع اللود. -

 مشاركة المستويات التن يمية المختلفة بالمؤسسة:آليات بعداد الميزانية التقديرية، تضمن  -19

  تجميع تقارير الاحتياجات من الأقسام العلمية السنوية. -

 تجميع تقارير الاحتياجات من الإدارات السنوية. -

لــــــى رئاســــــة إحالتــــــه إمــــــن الكليــــــة بالاحتياجــــــات الســــــنوية و تقريــــــر موحــــــد  صــــــدارإ -

 الجامعة لتوفيره.

 ة التدريس والطلبة:أكاديمية لأعضاء هيالأ آلية لضمان وتعزيز الحرية -20

نــوع النشــاط وأهدافــه لر و الطالــب بتقــديم تصــو  أعضــو هيــأة التــدريس  يقــومن أ -

و أعلميــــا  اذا كـــاـن نشــــاطإمكتــــب البحــــث العلمــــي والاستشــــارات  لــــىإقــــت التنفيــــذ و ومدتــــه و 

  ذا كان من اختصاصه.إجتمع والبيئة لى مكتب خدمة المإو يقدمه أكاديميا أ

بتحديـــــد خطـــــة لتنفيـــــذه وتـــــوفير ـ إذا كــــاـن النشـــــاط يتبعـــــه ـ أحـــــد المكتبـــــين  يقــــوم -

 .السبل الملائمة له

 آليات شفافة لاستطلاعات آراء منشسبي المؤسسة في جودة العملية التعليمية: -21

 .تحديد العينة المراد استطلاع آرائها -

 .تجهيز النماذج المناسبة للاستطلاع -

 ترونيا.و الكأتوزيعها ورقيا  -

 تجهيز تقرير عن تحليل البيانات من الجهة المسؤولة عن تجميع البيانات. -
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لـــى مجلـــس الكليـــة لاتخـــاذ الإجـــراءات المناســـبة وفقـــا إرســـال نســـخة مـــن التقريـــر إ -

 للتقرير.

آلية تلتزم من خلالها بتقديم الدعم المادي اللازم بدارة ومكاتة  الجةودة والوحةدات التابعةة لهةا  -22

 :بشكل من م

مكتــــب الجــــودة احتياجاتــــه الســــنوية مــــن قرطاســــية وامكانيــــات لــــه  مــــديريحــــدد  -

 . ولجميع وحداته

  .يراسل عميد الكلية لتوفيرها -

  .يراسل إدارة الجودة بالجامعة لتوفيرها -

 الذي بدوره يراسل جهات الاختصاص بذلك. -
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 ادر المساندةآليات المعيار الثالث: أعضاء هيأة التدريس والكو 

 :ة التدريسأضاء هيأعاختيار  اتالي -23

 الــى  170( مــن المــادة )2010لســنة ) 501ة التــدريس )أ ت ت( وفقــا للائحــة يــتم اختيــار أعضــاء هيــأ

 )177المادة 

تقــوم الجامعــة بمخاطبــة الكليــة مــع بدايــة العــام الدراســ ي بخصــوص احتيــاج الأقســام  -

  العلمية من أ ت ت

 قسام العلمية بخصوص احتياجهم من ا ت ت.تقوم الكلية بمخاطبة الأ -

خصـ  والدرجـة والعـدد( تجتمع الأقسام العلمية لتحديد احتياجاتهـا مـن ا ت ت )الت -

 مجلس الكلية لمناقشته. إلىو متعاونين ويقدم سواء قارين أ

تعلــــــن الجامعــــــة عــــــن حاجتهــــــا لأعضــــــاء هيــــــأة التــــــدريس بمختلــــــف التخصصــــــات لكــــــل  -

 ت ت بالجامعة. الكليات عن طريق مكتب شؤون أ

 ،لمطلـوبيتم قبـول ملفـات أ ت ت بنـاءً علـى توصـيات الأقسـام العلميـة وفـق الاحتيـاج ا -

ن يحتــوي الملــف علــى المســتندات المطلوبــة مــع طلــب كتــابي أووفــق الموعــد المحــدد، علــى 

 )السيرة الذاتية، وثائق إثبات، وشهادة معادلة الجودة للمؤهل من خارج البلاد(

حيـث يجتمـع القسـم وتعـرض الملفـات للتأكـد  ،ت إلى الأقسـام العلميـةتتم إحالة الملفا -

 ما إذا كانت مستوفية للمواصفات المطلوبة لتغطية متطلبات القسم

وائح المتبعـــة، ترفـــع أســـماء لـــلالمفاضـــلة فـــي الأقســـام العلميـــة وفـــق ن تـــتم عمليـــة اأبعـــد  -

ومـن ثـم إلـى  ،ةوملفات أ ت ت مرفقة بمحضر اجتمـاع القسـم العلمـي إلـى مجلـس الكليـ

 مجلس الجامعة.

ن تــــتم موافقــــة مجلــــس الجامعــــة، يصــــدر قــــرار مــــن رئــــيس الجامعــــة بخصــــوص أبعــــد  -

 الأسماء التي تم اختيارها والموافقة عليها.

مراسلة مكتب أ ت ت بالجامعة مرفقـة بمحاضـر الاجتماعـات، وملفـات المقبـولين مـن   -

 كتب الشؤون القانونية.لى مدير مإإحالتها  عدمه لإتمام إجراءات التعاقد ثم

اعتمـاد اشـرة إلـى القسـم العلمـي، حيـث يـتم تحال نسخة من قرار التعيـين ونمـوذج المب -



 دليل الآليات والإجراءات بكلية الآداب

 
26 

 ة التدريس من المباشرة. أاعتماد النموذج بعد تمكين عضو هيالنماذج و 

 إحالة النماذج إلى مكتب شؤون أ ت ت، وإتمام الاجراءات المالية والإدارية.  -

 : 2011( لسنة 94لقرار )وفقا ل لية اختيار المعيدين..آ -24

قســــام العلميــــة تعلــــن الجامعــــة عــــن حاجتهــــا بالعــــدد المطلــــوب مــــن بنــــاءً علــــى طلــــب الأ -

 . المعيدين وفق الشروط المنصوص عليها

ل الطلبات والتأكد من المصـوغات وإحالتهـا دارة الدراسات العليا بالجامعة قبو إ ىتتول -

 . الكلية ىإل

 . دارة الدراسات العليا( المعد من قبل إ2ج )( والنموذ1) استخدام النموذج -

 . تشكيل لجان الامتحانات والقبول والمفاضلة حسب المنصوص عليه في القرار -

ســابيع مــن يــري والمقابلــة فــي مــدة لا تقــل عــن أربعــة أعــلان عــن موعــد الامتحــان التحر الإ  -

 .تاريخ استلام ملفات المتقدمين 

 .الكلية عميد  ىاللجنة تقديم تقريرها إل ىتتول -

 .تبرم العقود مع رئيس الجامعة  -

 .(94يحق للمتقدمين الطعن في نتيجة الاختبار وفقا للقرار ) -

 ....  ( ) الموففين لية اختيار الفنيينآ -25

 10الى  6ول، من المادة )م الفصل الأ  2010( لسنة 12ل رقم )استنادا لقانون علاقات العم(: 

م شـؤون المـوظفين بتعمـيم نمـوذج تحديـد يقوم مكتـب الشـؤون الاداريـة والماليـة بقسـ -

ومــن ثــم يعــرض فــي اجتمــاع ،الاحتياجــات الوظيفيــة علــى الأقســام والوحــدات بالكليــة 

 مجلس الكلية.

 يتم استلام نموذج الاحتياجات من الأقسام والوحدات بعد تعبئته. -

حصـــر الاحتياجـــات الوظيفيـــة ومناقشـــتها مـــع الأقســـام والوحـــدات بالكليـــة للتأكـــد مـــن  -

 ،ووفقــــا للخطــــة الاســــتراتيجية والتشــــغيلية،قهــــا مــــع الوصــــف الــــوظيفي المطلــــوب تواف

مكتــب الشــؤون الإداريــة  ىلــإومــن ثــم تــتم الإحالــة  ، ص بالكليــةوالهيكــل التنظيمــي الخــا
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 والمالية للموافقة، ثم إلى الكاتب العام للاعتماد.

 يتم الإعلان عن الاحتياج حسب الشروط المطلوبة  -

 ؛رســــــالها إلــــــى الأقســــــام والوحــــــداتإســــــيرة الذاتيــــــة للمتقــــــدمين و وفــــــرز اليــــــتم اســــــتلام  -

لاختيــــار احتياجهــــا مــــن المــــوظفين بعــــد إجــــراء المقابلــــة )يــــتم الإعــــلان عنهــــا وفــــق الزمــــان 

 والمكان المحددين(

الوثـائق المطلوبـة  بعـد إحضـار ملـف يحتـوي علـى اختيارهم  تحال قائمة أسماء من تم   -

الإداريــــــة والماليـــــــة مكتــــــب الشــــــؤون ،  فينلــــــى قســــــم شـــــــؤون المــــــوظإبمحضــــــر اجتمــــــاع 

 لى الكاتب العام للاعتماد.إللموافقة، ثم 

 يتم إصدار قرار تعيين لمن تم قبولهم من مكتب الكاتب العام. -

مخاطبـــة المـــوظفين بخصـــوص موعـــد مباشـــرة العمـــل وتوقيـــع عقـــد التوظيـــف ومـــن ثـــم  -

مكتــب الشــؤون  ،ص وإحالتــه إلــى قســم شــؤون المــوظفينتعبئــة وتوقيــع النمــوذج الخــا

 ثم مكتب الشؤون القانونية بالجامعة. ،الادارية والمالية

جـــــراء نوي للموظـــــف إلـــــى الـــــرئيس المباشـــــر لإ يـــــتم إرســـــال نمـــــوذج تقريـــــر الكفـــــاءة الســـــ -

 التقييم الذي يتم حفظه في ملف الموظف.

 :ة التدريس ومساعديمم آليات تقييم أداء أعضاء هيأ -26

  العلمــــي عــــن طريــــق نمــــوذج التقريــــر الســــنوي  موإنتــــاجهيــــتم تقيــــيم أداء أعضــــاء هيــــأة التــــدريس

فــــــي اللجــــــان و الخدمــــــة التعليميــــــة و  ممشــــــاركتهو ونمــــــوذج الترقيــــــة الخــــــاص بالدرجــــــة العلميــــــة، 

 المجتمعية، وفقا للاتي:

التــــي قــــام بتدريســــها ســــواء لمرحلــــة التعلــــيم الجــــامعي ونوعهــــا التـــدريس: عــــدد المقــــررات  -

ميــة(، والأنشــطة التــي تســاهم فــي تطــوير العمليــة والدراســات العليــا )وفقــا لدرجتــه العل

التعليمية. يتم ذلك عن طريق الاستبيانات التي يتم إعدادها عن طريق قسـم الجـودة 

ا على الطلاب ورقيا أو إلكترونيا، واستبيان التقيـيم الـذاتي المـوزع ويتم توزيعه ،بالكلية

 على أعضاء هيأة التدريس.
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مـن خـلال الترقيـة العلميـة، ونمـاذج تقيـيم الريـة: يـتم الإنتاج العلمـي والإسـهامات الفك -

عمــــــال التــــــأليف أو أيــــــة المنشــــــورة أو المقبولــــــة للنشــــــر، لأبحــــــاث العلمل الســــــير الذاتيــــــة

ليهـــا أو شـــارك فـــي الإشـــراف الترجمـــة للكتـــب العلميـــة، الرســـائل العمليـــة التـــي أشـــرف ع

 و المشاركة في التحكيم العلمي.أعليها، 

مـــــــــــل التعليميـــــــــــة: تشـــــــــــمل الـــــــــــدورات التدريبيـــــــــــة وورل ع خدمـــــــــــة المجتمـــــــــــع والخدمـــــــــــة -

 مكتــبشــراف إتحــت ،ة التــدريس أها عضــو هيــعــد  أومحاضــرات شــارك فــي تقــديمها أو 

 والخدمة التعليمية. والبيئة خدمة المجتمع

تطــوير الجامعــة والكليــة: عــن طريــق المشــاركة فــي أعمــال اللجــان علــى مســتوى القســم  -

كة فــــي فعاليــــات الأنشــــطة الطلابيــــة، ورل عمــــل، العلمــــي والكليــــة والجامعــــة، والمشــــار 

 وندوات ومحاضرات تعليمية وتثقيفية.

لمعيـــدين والفنيـــين باســـتخدام نمـــوذج التقريـــر الســـنوي عـــن طريـــق رئـــيس اتقيـــيم أداء  -

 القسم.

التةةةدريس  مات التقنيةةةة المناسةةةبة لأعضةةةاء هيةةةأةآليةةةات تلتةةةزم مةةةن خلالهةةةا المؤسسةةةة بتقةةةديم الخةةةد -27

 :شكل مستمروالكوادر المساندة وب

تنفيــذ المقــرر التــدريس يحــدد فيــه نــوع الــدعم التقنــي الــلازم ل ه عضــو هيــأةؤ نمــوذج يملــ -

دارة ارة تقنيـــــة المعلومـــــات والإ إد ىوص إلـــــمخاطبـــــات بالخصـــــ ىلـــــإالدراســـــ ي، بالإضـــــافة 

 .العليا

و مخاطبــــة لــــعدارة العليــــا متطلبــــات الــــدعم التقنــــي فــــي تقريــــر أ يحــــدد القســــم العلمــــي -

   .بالمؤسسة  

 لأعضــــاء هيــــأةبالتنســــيق مــــع مكتــــب الوســــائل التعليميــــة قاعــــة تــــدريب بالمكتبــــة  وفرتــــ -

 يس على استعمال خدمات التعليم الإلكتروني.التدر 

 .كتروني( في المكتبةلتعليم الإلتوفير قاعة لتسجيل المحاضرات )إطلاق خدمة ا -

 ق مخاطبــــة مــــن رئــــيس القســــمنترنــــت يــــتم توفيرهــــا للقســــم العلمــــي عــــن طريــــخدمــــة الإ  -

 . عميد الكلية، ومنه إلى جهات الاختصاصالعلمي إلى 
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 :آلية المؤسسة التي تضمن حقوق أعضاء هيأه التدريس والكوادر المساندة -28

 . ويه من نصوصحيالتدريس ودليل الموظف بما  عضو هيأة دليل -

 . ي للجامعةلاقوالميثاق الأخ 12قانون العمل رقم و  94والقرار  501اللائحة  -

 .  التدريس والكوادر المساندةمع أعضاء هيأة  العقود المبرمة -

 :التدريس الطال  من التواال مع أعضاء هيأة آليات تمكن  -29

وتكـون  ،تـدريس يد الساعات المكتبية لكل عضـو هيـأةتقوم إدارة القسم العلمي بتحد -

التـــدريس وعلـــى لوحـــة الإعلانـــات وفـــي  لاب علـــى مكتـــب عضـــو هيـــأةمتاحـــة لجميـــع الطـــ

 .كترونيةلصفحات التواصل الإ

   .إنشاء بريد إلكتروني لكل عضو هيأه تدريس -

م الطالب في الاتصـال التدريس بدع قسم العلمي ومكتب شؤون أعضاء هيأةيقوم ال  -

 التــــــــــدريس عنــــــــــد الحاجــــــــــة لاحتفــــــــــاظهم بأرقــــــــــام وعنــــــــــاوين الاتصــــــــــالبأعضــــــــــاء هيــــــــــأة 

 .الإلكتروني(بالمحاضرين )البريد 

بالتعــاون بــين مكتــب شــؤون  دوريــةبصــفة  التــدريس يــتم تحــديث بيانــات أعضــاء هيــأة -

 أ.هـ.ت وقسم ضمان الجودة ومكتب التوثيق والمعلومات بالكلية.

 .رشاد الأكاديمي(تنفيذ نظام الريادة العلمية )الإ  -

 :ة التدريس لنشر أبحاثمم أعضاء هيأ بما ليات المؤسسة التي تدعمآ -30

ت وورل عمــل دوريــة مــام الاقســام العلميــة لعمــل محاضــرات ونــدواالفــرص المتاحــة أ -

تقترحهـــا بنــــاءً علــــى أنشـــطة أعضــــائها وتخصصــــاتهم العلميـــة ومراســــلة وحــــدة البحــــوث 

 بذلك.

عن طريـق مكتـب البحـوث  توفير قناة اتصال رسمية مع الجهات البحثية خارج الكلية -

، ودعـــــــم الكليـــــــة لحركـــــــة البحـــــــث العلمـــــــي وفـــــــرص التعـــــــاون بـــــــين والدراســـــــات بالكليـــــــة

 المؤسسات التعليمية.

دريس، بعـد إحالـة الأسـماء عـن ة التـأإجازات التفرغ العلمي لأعضـاء هيـ الجامعةح تمن -
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 طريق الأقسام العلمية والكلية.

 توفير مجلة علمية معتمدة ومحكمة. -

 ارتباط نشر الأبحاث العلمية بالترقيات. -

عـــــن طريــــــق مكتــــــب فـــــتح بــــــاب التعـــــاون مــــــع المراكـــــز البحثيــــــة داخــــــل وخـــــارج الجامعــــــة  -

لتــــوفير مــــا يلــــزم مــــن تقنيــــات حديثــــة وأجهــــزة ومعــــدات بالكليــــة؛  البحــــوث والدراســــات

 للكلية.

قســــام بالكليــــة لعمـــــل التــــي تحتاجهـــــا المعامــــل بمختلــــف الأ حصــــر المتطلبــــات البحثيــــة -

 ، ومراسلة الادارة المختصة لتوفيرها. عن طريق رؤساء الأقسام الأبحاث

يانتها بالأقسـام العلميـة عمل نشرة دورية لحصر الأجهـزة والمـواد المتـوفرة ومـا يلـزم لصـ -

 في الكلية.

 :التدريس في ال جان العلمية المؤقتة والدائمةتشيح مشاركة أعضاء هيأة آلية المؤسسة التي  -31

 .رئيس الجامعةام اللجان من قبل عميد الكلية أو تحديد مه -

 لمعايير محددة و  -
ً
اع مجلـس القسـم فـي اجتمـ، ووفقـا لمهـام اللجنـةفتح باب التر ح وفقا

 .ة التدريسختيار عضو هيأيتم ا

-  
ُ
 . عرض اللجنة على مجلس الكلية للموافقةت

 . يصدر قرار بتشكيل اللجنة من رئيس الجامعة -

 .قسام بتكليف من رئيس القسماللجان العلمية المصغرة داخل الأ تتشكل -

 :ة التدريسسسة للتعامل مع شكاو  أعضاء هيأآلية المؤ  -32

 .ح فيه الشكوى لعميد الكلية التدريس بتقديم طلب يوضيقوم عضو هيأة  -

 .رئيس الجامعة تحال الشكوى إلى  -

 .501وط المنصوص عليها في اللائحة ر يصدر قرار بتشكيل لجنة تحقيق وفق الش -

 .يام من الموعد المحدديتم استدعاء وإعلام عضو هيأة التدريس كتابيا قبل ثلاثة أ -

  .التدريس بنتيجة التحقيق  خصيا بلغ عضو هيأةيُ  -
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مـــــام المحـــــاكم ،ولا يجـــــوز الطعـــــن فيـــــه إلا أقـــــرار اللجنـــــة نهـــــائي إذا تـــــم اعتمـــــاده يعتبـــــر  -

 .المختصة

التةةةةةدريس  فةةةةةات المهنيةةةةةة المتعلقةةةةةة بأعضةةةةةاء هيةةةةةأةات العلميةةةةةة والمخالآليةةةةةات التعامةةةةةل مةةةةةع السةةةةةرق -33

 :والكوادر المساندة والباحثين

حثين البـــــا وأو أحـــــد الكـــــوادر المســـــاندة يتقـــــدم المتضـــــرر مـــــن أعضـــــاء هيـــــأة التـــــدريس أ -

 .رئيس القسم بشكوى موثقة بالأدلة إلى

حال الشكوى إلى وكيل الكلية ثم  -
ُ
 .عميد الكليةإلى  ت

-  
ُ
 . رئيس الجامعة حال الشكوى من عميد الكلية إلىت

-  
ُ
شـــــكل لجنـــــة تحقيـــــق مـــــن قبـــــل رئـــــيس الجامعـــــة وفـــــق الشـــــروط المنصـــــوص عليهـــــا فـــــي ت

 .501اللائحة 

 .يتم ا لاستدعاء عن طريق عميد الكلية  -

-  
ُ
 .دم اللجنة تقريرها لرئيس الجامعة قت

-  
ُ
 .حال نتائج عمل اللجنة لعميد الكلية ت

  .التدريس بنتيجة التحقيق  خصيا يبلغ عضو هيأة -

ندة التةةي ة التةةدريس والكةةوادر المسةةاانيةةات الماديةةة اللازمةةة لأعضةةاء هيةةأمك آليةةة المؤسسةةة لتةةوفير اب  -34

 :تمماجبتمكنمم من أداء وا

ا عــن طريــق ســتلزمات والمعــدات والتجهيــزات المطلــوب تأمينهــحصــر المــواد المكتبيــة والم -

 رئيس القسم.

يـــــة لشــــؤون العلمووكيــــل الكليـــــة ل بالكليـــــة، الشــــؤون الإداريـــــة والماليــــة مـــــديرمخاطبــــة  -

مخاطبـــــة الإدارة المختصـــــة لتـــــأمين بالإمكانيـــــات الماديـــــة المطلوبـــــة، وعـــــن طـــــريقهم يـــــتم 

 .الاحتياجات

لتـتم  ؛بإحالة تقرير للكليةومن ثم يقوم القسم  ،ةصيان ىلإجهزة التي تحتاج حصر الأ  -

 الأجهزة عن طريق مكتب الوسائل التعليمية.و إصلاح أصيانة 
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 .   ن المسـتودعاتتـتم مخاطبـة رئـيس قسـم الصـيانة فـي حالـة الاحتيـاج لقطـع غيـار مـ  -

لـــى رئـــيس قســـم الشـــؤون الفنيـــة لمراســـلة قســـم المخـــازن والمشـــتريات إرســـال طلـــب إيـــتم 

 .طع غيار في حالة عدم توفرهالتوفير ق

 .تكليف موظف للقيام بمهام مندوب الإجراءات الإدارية في إدارة الجامعة -

لأعضـاء  مكتبـة الكليـة تسهيل الوصول لشبكة المعلومات وتخصي  قاعة خاصة فـي  -

 .هيأة التدريس

 الآداادليل إجراءات مكت  أعضاء هيأة التدريس بكلية  -35

 ـ   مهام المكتب :

 : يلتعيين ، وهى كالآتإجراءات ا

اء هيــأة التــدريس بالجامعــة بشــأن مــن قبــل الإدارة العامــة لشــؤون أعضــ تــتم المخاطبــة -

 ة التدريس.تياجات أقسام الكلية من أعضاء هيأموافاتهم باح

لعلميــــة لتحديــــد احتياجــــات القســــم مــــن قســــام االأ ىيــــتم إعــــداد مراســــلة للتعمــــيم علــــ -

 ة التدريس.أعضاء هيأ

العامـة لشـؤون أعضـاء  ة بأعضـاء هيـأة التـدريس فـي الإدارةات الخاصـيتم تقـديم الملفـ -

 هيأة التدريس بالجامعة .

ماء المتقدمين بقائمة أس ةثم إحالتها للأقسام العلمية مرفق،إحالة الملفات إلى الكلية  -

 ة تدريس.لشغل وظيفة عضو هيأ

 بمحضر القسم. ةقسام العلمية ثم يتم الرد وإعادة الملفات مرفقتتم المفاضلة بالأ -

 من عدمه. يق بالمراسلات والملفات المقبولةاجتماع مجلس الكلية للتدق -

 ةة العامـــــة لشــــؤون أعضــــاء هيـــــأة التــــدريس بالجامعــــة مرفقـــــإحالــــة الملفــــات إلــــى الإدار  -

 مجلس الكلية. بمحضر القسم ومحضر

 ين.يمخاطبة الكلية بصدور قرار التع -

بــــلاغ المعنــــي لإ  ؛ة إلــــى القســــم المخــــت ن ونمــــوذج المباشــــر ييــــتحــــال صــــورة مــــن قــــرار التع -
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 وتمكينه من المباشرة واعتماد النماذج من القسم.

لإتمـــــام  ؛هيـــــأة التـــــدريس بالجامعـــــةدارة العامـــــة لشـــــؤون أعضـــــاء إحالـــــة المباشـــــرة لـــــع  -

 ية.الإجراءات المالية والإدار 

لــــــى قــــــوائم أعضــــــاء هيــــــأة إســــــماء صــــــية لمــــــن تــــــم تعيــــــنهم ،وإضــــــافة الأ فــــــتح ملفــــــات  خ -

 بالجامعة والكلية.التدريس 

 إجراءات الترقية :

لسـنة  501رقم تدريس تكون حسب لائحة تنظيم التعليم العالي الترقية أعضاء هيأة  -

2010. 

يقـــــوم ع هــــــ ت بتعبئـــــة نمـــــوذج الترقيـــــة وتـــــوفير النتـــــاج الفكـــــري المقـــــدم للترقيـــــة ورقيـــــا  -

 وإلكترونيا للقسم.

 مع محضر اجتماع القسـم سة التدريلة من القسم بشأن ترقية عضو هيأإحالة رسا -

 .لوكيل الكلية

التــدقيق فــي إجــراءات الترقيــة مــن حيــث تعبئــة نمــاذج الترقيــة مــن قبــل المعنــي ورئاســة  -

 النشر وتاريخ النشر واستيفاء المستندات .  القسم والاطلاع على البحوث من حيث 

 مــــن صــــحةلتأكــــد ضــــمان الجــــودة بالكليــــة للتـــدقيق وا لقســـمجــــراءات الترقيــــة إحالـــة إ -

 . نشر البحوث في المجلات والمواقع المعتمدة

وذلـــــك للعـــــرض علـــــى ،ة التـــــدريس بالجامعـــــة لـــــة إجـــــراءات الترقيـــــة إلـــــى أعضـــــاء هيـــــأإحا -

 وإصدار قرار تشكيل لجنة لتقييم الإنتاج العلمي . ،اللجنة المختصة

ة التــــدريس ألإنتــــاج العلمــــي مــــن إدارة أعضــــاء هيــــإحالــــة قــــرار تشــــكيل لجنــــة لتقيــــيم ا -

 .بالجامعة

مــــين وذلــــك بخطــــاب مرفــــق بالأبحــــاث مــــع حــــذف اســــم المعنــــي  - وإرفــــاق  ،مخاطبــــة المقي 

 . التدريس  ةتقييم وإرجاعه إلى مكتب أعضاء هيأنماذج خاصة بال

 .اتة التدريس بالجامعة لاتخاذ ما يلزم من إجراءإحالة الردود إلى إدارة أعضاء هيأ -
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 وحفظ صورة لملف المعني.بلاغ المعني عن طريق القسم إحالة قرار الترقية ،وإ -

 إجراءات التعاون: 

يـتم إحالـة قائمـة بأسـماء أعضـاء حيـث  ،تتم إجـراءات التعـاون بدايـة مـن قبـل القسـم -

 مرفقــــــ ،التعــــــاون معهــــــم إلــــــى الكليــــــةبة التــــــدريس الــــــذين يرغــــــب القســــــم هيــــــأ
ً
بمحضــــــر  ا

 القسم.

ؤون أعضـــاء إلـــى الإدارة العامـــة لشـــ بعـــد موافقـــة الكليـــة تـــتم إحالـــة أســـماء المتعـــاونين -

 بالجامعة. التدريس هيأة 

 عداد عقد التعاون.ن أعضاء هيأة التدريس بالجامعة بإتقوم الإدارة العامة لشؤو  -

ة التــدريس ثمانيــة أشــهر فــي نهايــة المــدة يقــوم القســم بإحالــة مــدة التعــاون لعضــو هيــأ -

 العـــــبء الدراســـــ ي مرفقـــــ
ً
 تمـــــامبإبمراســـــلة مفادهـــــا أن عضـــــو هيـــــأة التـــــدريس قـــــد قـــــام  ا

 متحانات وتسليم النتائج.الا 

الدراســــ ي إلــــى الإدارة العامــــة لشــــؤون أعضــــاء هيــــأة التــــدريس بالجامعــــة  ءإحالــــة العــــب -

 لإتمام الاجراءات المالية.

 .دارة العامةفي الإ  ن يجدد سنوياعقد التعاون يجب أ -

بالنســـبة لتعــــاون أعضـــاء هيــــأة التــــدريس مـــن كليــــة الآداب مــــع الكليـــات الأخــــرى داخــــل  -

ب موافقـــة رئـــيس القســـم و عميـــد الكليـــة، وذلـــك بمـــلء النمـــوذج المعـــد الجامعـــة يتطلـــ

 .مع مخاطبة للعميد بالخصوص ،لذلك

بالنســــبة لتعــــاون أعضــــاء هيــــأة التــــدريس مــــن كليــــة الآداب مــــع الكليــــات الأخــــرى خــــارج  -

الجامعـــة يتطلـــب موافقـــة رئـــيس القســـم و عميـــد الكليـــة، وذلـــك بمـــلء النمـــوذج المعـــد 

 .د بالخصوصمع مخاطبة للعمي، لذلك 
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 جازات:إجراءات الإ 

 إجازة التفرغ العلمي:ـ 

الكليــــــات للبــــــدء فــــــي اطبـــــة مــــــة لشــــــؤون أعضـــــاء هيــــــأة بالجامعــــــة بمخدارة العاتقـــــوم الإ  -

 .501ة التدريس الذين تنطبق عليهم الشروط وفقا للائحة ترشيح أعضاء هيأ

ة لشــؤون أعضــاء علــى مراســلة الإدارة العامــ ترشــيح بنــاءً القســام بالبــدء فــي مخاطبــة الأ -

 ة التدريس بالجامعة.هيأ

ة التـــدريس المتقـــدمين والمســـتوفين للشـــروط يقـــوم القســـم بإحالـــة أســـماء أعضـــاء هيـــأ -

 بنموذج الإ مرفق
ً
 جازة.ا

العامـــة بالجامعـــة  ارةذج معتمـــد مـــن قبـــل وكيـــل الكليـــة لـــعدســـماء مـــع النمـــو إحالـــة الأ  -

 جازة العلمية.شأن منح الإ لازمة باذ الاجراءات اللشؤون أعضاء هيأة التدريس لاتخ

عطــــاء صــــورة للقســــم لــــى الكليــــة وإإمــــن رئــــيس الجامعــــة ومــــن ثــــم إحالتــــه  صــــدور قــــرار -

 وصورة للمعني وصورة للحفظ في الملف الشخص ي.

حالتهـا ، ثـم إباشـرة أعمـالهمم لتفرغ العلمي يطلب من المعنيين جازة اعند الانتهاء من إ -

 بالجامعة. دارة العامة لشؤون أعضاء هيأة التدريسلع 

 الإجازات الشهرية أو الأسبوعية أو الطارئة:

 جــــازة موقعــــيقــــوم عضــــو هيــــأة التــــدريس بتعبئــــة نمــــوذج الإ  -
ً
 ومعتمــــدا

ً
مــــن قبــــل رئــــيس ا

 بإحالةمرفقو  ،القسم
ً
 عتماد.لوكيل الكلية للا  ا

معتمــــدة مــــن قبــــل  بالجامعــــةالتــــدريس ة ارة العامــــة لشــــؤون أعضــــاء هيــــأدمخاطبــــة الإ  -

 بالنموذج. ةوكيل الكلية ومرفق

تـدريس بتعبئـة نمـوذج العـودة مـن الإجـازة ة الو هيـأجـازة يقـوم عضـعند الانتهـاء مـن الإ  -

 ة التدريس.وإحالتها لعدارة العامة لشؤون أعضاء هيأ

 دة وحفظها في الملف الشخص ي.يتم أحذ نسخة من نموذج الإجازة والعو  -
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 إجازة بدون مرتب:

ة التــــدريس بنــــاءً علــــى طلبــــه وموافقــــة جــــازة الخاصــــة بــــدون مرتــــب لعضــــو هيــــأتمــــنح الإ  -

 القسم.

عضـاء قسم معتمدة من قبل وكيل الكلية إلى الإدارة العامة لشؤون أحالة مراسلة الإ -

 جراءات .تدريس بالجامعة لاستكمال باقي الإ هيأة ال

 جازة من قبل رئيس الجامعة.صدور قرار بالإ  -

 ص ي.سم ،وصورة للمعني ،وصورة للملف الشخحالة صورة للقإ -

 إجراءات العبء الدراس ي:

 .دراس ي يتكون من نموذجين أول وثانو العبء ال -

، وبعــد ذلــك يــتم اعتمادهــا مــن قبــل رئــيس تــتم تعبئــة النمــاذج داخــل الأقســام العلميــة -

 حالتها لوكيل الكلية للاعتماد.القسم وإ

لعامــة لشــؤون أعضــاء هيــأة دارة ابعــد اعتمــدها مــن قبــل وكيــل الكليــة يــتم إحالتهــا لــع  -

 جراءات.ريس لاستكمال باقي الإ التد

 ة التدريس:أجديد السنوي لأعضاء هيإجراءات الت

 من القسم . ةنسخ معتمد ة التدريس بتعبئة نموذج مباشرة من ثلاثيقوم عضو هيأ -

إحالــــــة النمــــــاذج إلــــــى الإدارة العامــــــة لشــــــؤون أعضــــــاء هيــــــأة التــــــدريس بالجامعــــــة بعــــــد  -

 عتمادها من قبل وكيل الكلية.  ا

 التقاعد :إجراءات  

 ختياري:التقاعد الا 

لكليــة يتقــدم عضــو هيــأة التــدريس بطلــب للقســم بنــاءً علــى رغبتــه ويــتم إحالتــه لإدارة ا -

 بمحضر اجتماع القسم
ً
 .مرفقا
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دارة العامـة لشـؤون لب المعني ،ومحضر اجتماع القسم لـع وط،حالة مراسلة القسم إ -

صــــدار قــــرار التقاعــــد وإمــــة لاز جــــراءات التخــــاذ الإ لا ء هيــــأة التــــدريس بالجامعــــة أعضــــا

 الاختياري.

 التقاعد بالسن:

 دارة العامة لشؤون أعضاء هيأة التدريس بالجامعة.تتم إجراءات التقاعد بالإ  -

 صدور قرار التقاعد. -

 وصورة للحفظ في ملفه الشخص ي.،وصورة للشخ  المعني ،حالة صورة للقسم إ -
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  عيار الرابع: البرنامج التعليميآليات الم

  ميم برامجها التعليمية :يعتمد فهما علع المخت ين  لت المؤسسة التيلية آ -36

هــــداف العامــــة ،و الأ تبــــدأ عمليــــة تصــــميم البرنــــامج التعليمــــي بــــالتعرف علــــى الغايــــات التعليميــــة 

و  ،نمــاط التعلــيم الملائمــة بعــد ذلــك يــتم تحديــد المحتــوى ،و أللبرنــامج ثــم تحديــد خصــائ  المــتعلم 

التعليميـة والوسـائل  ،و الـتعلم،ثم اختيار وتصميم نشاطات التعليم ،مية اللازمة عليتالوحدات ال

 اللازمة، و أ
ً
 -على الخطوات التالية : تحديد أساليب تقويم تعلم الطلبة ويكون ذلك بناءً  خيرا

 متطلبـــات ســـوق  دراســـة المقتـــرح المقـــدم للبرنـــامج التعليمـــي المســـتهدف تصـــميمه مـــع مراعـــاة

 .الكليةس العمل من قبل مجل

 للة التـــدريس وفقـــتشـــكل لجنـــة مـــن أعضـــاء هيـــأ 
ً
بحيـــث لا يقـــل  ،تخصـــ  المـــراد تصـــميمه ا

 ة التدريس بالتشاور مع قسم ضمان الجودة.العدد عن ثلاثة من أعضاء هيأ

  وهي :، ومراجعة البرامج التعليمية،وتنفيذ  ،مراعاة ضوابط الجامعة في تصميم 

عـــــــن  ات الصـــــــادرةامج التعليميـــــــة الكتيبـــــــساســـــــ ي لتصـــــــميم البـــــــر أن يكـــــــون المرجـــــــع الأ  -

، والمعـــــــايير المحـــــــددة مـــــــن المركـــــــز الـــــــوطني رة المعتمـــــــدةالمؤسســـــــات التعليميـــــــة المنـــــــاظ

 . لضمان الجودة

مؤسســات ين فــي نفــس المجــال مــن راء مختصــبــض وثــائق البرنــامج التعليمــي علــى خعــر  -

 ليمي .ستخدام تقرير المراجع الخارجي للبرنامج التعبا لديها تخصصات مناظرة،

بتقريـــــر المراجـــــع الخـــــارجي عـــــن تصـــــميم  كـــــل الملاحظـــــات و التوصـــــيات الـــــواردة تنفيـــــذ -

 البرنامج .

 الكليـــة، ثـــم إحالتـــه لمجلـــس الجامعـــةرنـــامج التعليمـــي المصـــمم علـــى مجلـــس عـــرض الب -

 . لاعتماده و البدء في تطبيقه 

  المؤسسةةةة التةةةي ليةةةاتآ -37
 
 ذيامج الةةةنةةةالبر  مكةةةن الطةةةلاا الجةةةدد مةةةن الاطةةةلاع علةةةع طبيعةةةة ومتطلبةةةاتت

 : بالخ و  كاديمي، وتقديم ابرشاد الأالالتحاق بهفي يرغبون 

ومكتـــــب الشـــــؤون الطلابيـــــة ورئاســـــة  ،تعليمـــــي متـــــوفر بالمكتبـــــةوجـــــود دليـــــل للبرنـــــامج  -
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 البرنامج التعليمي ،وكذلك الموقع الإلكتروني ليطلع عليه الطلبة الجدد .

الأكاـديميين للبرنـامج ،وذلـك لتقـديم الإعلان عن الساعات المكتبية لتواجـد المرشـدين  -

نبــذة عــن متطلبــات وخصــائ  البرنــامج التعليمــي للطلبــة الجــدد الــراغبين فــي الســؤال 

 عن أحد البرامج التعليمية للانضمام إليه.

استهداف الطلبة الجدد بالمحاضرات التعويضية للبـرامج واللـوائح التعليميـة فـي اليـوم  -

 .الكليةالمفتوح الذي تقيمه 

 :ية المختلفةطلاا الانتقال من وإلع البرامج التعليمتشيح لل المؤسسة التي تلياآ -38

 الكلية تتيح الانتقال وفقا للائحتها الداخلية وفق الآتي: -

الانتقـــال مـــن قســـم إلـــى قســـم آخـــر داخـــل الكليـــة، بتعبئـــة نمـــوذج معـــين مـــن الطالـــب،  -

مســجل الكليــة، مــن القســم، و والحصــول علــى موافقــة القســم المنتقــل إليــه، واعتمــاده 

 بمراعاة التفاصيل التي بينتها اللائحة.

مرفقـــا ، بتعبئـــة نمـــوذج معـــين مـــن الطالـــب، كليـــة الآدابإلـــى أخـــرى الانتقـــال مـــن كليـــة  -

بكشــــف الــــدرجات مــــن الكليــــة المنتقــــل منهــــا، وتقديمــــه لمســــجل الكليــــة، ومــــن ثــــم اتبــــاع 

 النسق المحدد في لائحة الكلية.

ية، بتعبئـة نمـوذج معـين مـن الطالـب، مرفقـا بكشـف الانتقال من جامعة أخرى إلى كل -

الدرجات من الكلية المنتقل منها، وتقديمه لمسجل الكلية، ومنه إلى القسم العلمـي مـع 

 نموذج المعادلة لاتخاذ الإجراء الصحيح وفق لائحة الكلية.

ذلة  القبول بشةكل دوري مةع المعنيةين وأحةحاا العلاقةة بمةا فةي  لمراجعة سياسة المؤسسة آلية -39

 رباا العمل :أ

تزامنــا مــع ســنوات  خمــسيــتم اعتمــاد مراجعــة سياســة القبــول للبرنــامج التعليمــي بشــكل دوري كــل 

 :تالي الالنحو  ىعل تجديد الخطة الاستراتيجية للكلية وتكون 

ومقارنـــة إحصـــائيات تبـــين نســـبة إقبـــال الطلبـــة علـــى التســـجيل فـــي البرنـــامج التعليمـــي،  -

 ائيا.حصإمدخلات القسم بمخرجاته 
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الخــريجين باســتبيانات توضــح رضــاهم عــن سياســة القبــول المتبعــة اســتهداف الطلبــة و  -

 بالبرنامج التعليمي.

نتيجـــــــة الاســـــــتبيانات تحـــــــدد مـــــــدى مناســـــــبة سياســـــــة القبـــــــول والتحـــــــديثات التـــــــي قـــــــد  -

 تحتاجها.

ربــــاب العمــــل عــــن خريمــــي الكليــــة علميــــا أي قــــارير ســــنوية مــــن ســــوق العمــــل توضــــح رأت -

، والتعــــاون المســــتمر مــــع مؤسســــات الاتفاقيــــات التــــي توقعهــــا الكليــــةفــــي إطــــار  وعمليــــا

 الدولة والقطاع الخاص.

 حةةةول خةةةدمات الةةةدعم لتزويةةةد الطةةةلاا بنشةةةرة تعريفيةةةة تتضةةةمن معلومةةةات كافيةةةةالمؤسسةةةة  آليةةةة -40

 الطلابي ،والرعاية المتوفرة لهم :

 تجيـــب علـــى جميـــع استفســـارات الطلبـــة و التـــي، وجـــود وحـــدة خاصـــة بشـــؤون الطلبـــة -

 حول خدمات الدعم الطلابي .

وورل عمــل تقــدم فيهــا نشــرة تعريفيــة  ،قامــة محاضــراتتتبنــى وحــدة شــؤون الطلبــة إ -

،وكــل مــا يتعلــق بحقــوق و واجبــات الطلبــة داخــل وخــارج عــن خــدمات الــدعم الطلابــي 

 .الجامعة

بعــض خــدمات الــدعم الطلابــي واضــحة بالمعاينــة كاحتفاليــة تكــريم الطلبــة و الرعايــة  -

توضــح الــرأي فيهـــا ،و التــي تســتهدف باســتبيانات دوريــة مــن وغيرهــا وتــوفير الأ  الصــحية

 . ،وأوجه القصور التي قد تحتاج معالجة

بمةا تلةزم إدارات برامجهةا ببتبةاع ن ةام ابشةراف الأكةاديمي ،والريةادة العلميةة المؤسسة  التي  آلية -41

 ع طبيعة كل برنامج :يشناس  م

ت علومـا، حيث يتم تبادل المتبادل المعلومات بين المرشد و الطالبهو عملية ل:و كاديمي ـ الإرشاد الأ

 ستمرار خلال الفصل الدراس ي .بينهم با

العلمـي الـذي جـاز الطـلاب فـي البرنـامج اذ المكلـف بالإشـراف و متابعـة إنست:وهو الأ المرشد الأكاديمي ـ 

 مهم فيه .يدرسونه و مقدار تقد 



 دليل الآليات والإجراءات بكلية الآداب

 
41 

 رشاد الأكاديمي :الهدف من الإ 

التــي تتوافــق مــع التخصــ  أو ،و الخطــط الدراسـية الطالــب بــالنظم واللــوائح تعريـف  -

 .القسم العلمي الذي يدرس به الطالب 

ليــــة التســــجيل فــــي المقــــررات للطالــــب مــــن خــــلال تنســــيق عم تنظــــيم المســــيرة التعليميــــة -

، و الخطــط الدراســية الموضــوعة للقســم قــدرات الطالــب الدراســية، بحيــث تتوافــق و

 رات .الاعتمادية لهذه المقر العلمي من حيث 

د الحاجــة للمحافظــة علــى المســتوى متابعــة الطالــب فــي التحصــيل العلمــي وتوجيهــه عنــ -

 . اف و المتابعة الدوريةر الأكاديمي المطلوب من خلال الإش

تقيــــيم وتوثيــــق النتــــائج الفصــــلية للطالــــب مــــن خــــلال إعــــداد تقــــارير دوريــــة عــــن نســــب  -

 . الإنجاز الفصلي للمقررات الدراسية

 كاديمي :وظائف ومهام المرشد الأ

ــــاـديمي للطالــــــب، ويــــــتم فيــــــه حفــــــظ نســــــخ مــــــن نتائجــــــه الدراســــــية  - متابعــــــة الملــــــف الأكـ

 المتضمنة لكل فصل دراس ي.

لعقوبـــات التـــي توقـــع إيقـــاف القيـــد ، ا الانقطـــاع،الغيـــاب ، : ) تـــدوين وتســـجيل حـــالات  -

 سية وإبلاغه.بملفه العلمي وبطاقته الدرا،  التعثر الدراس ي ( على الطالب

 ع أعضـاء هيـأةومتابعتـه مـ ،فيما يخـ  الدراسـة الرد على جميع استفسارات الطالب -

 يدرسونه في جميع المقررات. التدريس الذين

 مساعدة الطلاب في تحديث بياناتهم والاطلاع على سجلاتهم الدراسية بشكل منتظم. -

 .الدراس ي ورصد ومتابعة تقدمهم  لى حضور المحاضرات،حث وتشجيع الطلاب ع -

اعتمـــاد موافقـــة المرشـــد الأكــاـديمي للبـــث فـــي كافـــة الإجـــراءات المتعلقـــة بالطالـــب داخـــل  -

 الجامعة.

 آلية اختيار المرشد الأكاديمي:

ـــاـديمي   علـــــى عمليـــــة الإرشـــــاد الإشـــــراف) التعليمـــــيالبرنـــــامج  بالبرنـــــامج( رئـــــيسيتـــــولى المشـــــرف الأكـ
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 : يعهم على المرشدين وفق الآلية الآتيةوتوز  ،خاصة الجددويتبنى توجيه الطلاب  ،الأكاديمي

 التعليمي.نامج ة التدريس بالبر حصر أعداد أعضاء هيأ -

 .حصر أعداد الطلبة الدراسين بالبرنامج -

 25 لا يتجـاوز عـدد الطـلاب بالقسـم، بحيـثالتـدريس  ةتوزيع الطـلاب علـى أعضـاء هيـأ -

 .أكاديمي طالب لكل مرشد

 لا لطلبــــة وفقــــالإعــــلان عــــن قــــوائم الإرشــــاد الأكـــاـديمي ل -
ً
اللجنــــة العلميــــة  هــــا مــــنعتمادا

 بالقسم.

 التعليمية:لمتعثرين في البرامج للتعامل مع الطلاا ا المؤسسة لياتآ -42

  .يتم تحديد الطلبة المتعثرين عن طريق المرشد الأكاديمي من خلال نتائجهم الفصلية -

كــاـديمي المرشـــد الأ وحصـــر الطلبـــة المتغيبـــين وإبـــلاغ ،متابعـــة نســـبة الحضـــور والغيـــاب -

 .لقسمعن طريق رئاسة ا

وإمكانيـة  ،يدرس المرشد الأكاديمي وضـع الطالـب ويتنـاقع معـه لمعرفـة أسـباب التعثـر -

  .معالجة المسببات

والطالــــب لا يمكنـــه التغلـــب علـــى هــــذه ،فـــي حالـــة أن التعثـــر كـــاـن فـــي الجانـــب الأكــاـديمي  -

ــــاـديمي يقــــــدم توصــــــيات لإدارة ال فــــــإن، المســــــببات بنفســــــه  برنــــــامج تحــــــوي المرشــــــد الأكـ

 .لمعالجة أوجه القصور لديه الحلول المقترحة التي يجب تقديمها للطالب

م إبــلاغ ولــي الأمــر عــن ولــم يلتــزم الطالــب بالحضــور يــت ،فــي حالــة التعثــر كـاـن فــي الغيــاب -

 .لجامعةطريق إدارة ا

فـــإن البرنـــامج يتبنـــى المعالجـــة بحســـب إمكانياتـــه  ،إذا كــاـن التعثـــر فـــي التحصـــيل العلمـــي -

إضــافية أو تــدريبات الأكـاـديمي، وتقــديم الــدعم الــلازم كمحاضــرات  صــيات المرشــدوتو 

 عملية. 
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 : لمتفوقين في البرامج التعليميةللتعامل مع الطلاا ا المؤسسة لياتآ -43

 إن من أولويات الجامعة الاهتمام بالطلبة المتفوقين الذين لديهم قدرات خاصة تؤهلهم للتفوق في

ءة مخرجـات العمليـة التعليميـة، ر فـي الرفـع مـن كفـالمـا لهـم مـن أثـر كبيـ،ليـة مجالاتهم العلمية والعم

هـــــذا ومـــــن آليـــــات ،تشـــــجيعهم علـــــى زيـــــادة التحصـــــيل العلمـــــي تحفيـــــزهم و و بهـــــم الاهتمـــــام  لـــــذا وجـــــب

 التشجيع:

وتحديـــد الطـــلاب المتفـــوقين وذوي  ،يـــتم تحديـــد الطلبـــة المتفـــوقين بمراجعـــة الـــدرجات -

  .المعدلات المرتفعة

  .رير من المرشدين الأكاديميين عن الطلاب المتفوقينأي تق متابعة -

 مـــن خـــلال مـــنحهم شـــهادات تقـــدير -
ً
وإعـــلان أســـمائهم  ،يكـــرم الطلبـــة المتفـــوقين علميـــا

لكتروني مع توضيح مجال تفوقهم في دراسـتهم أو الجامعة الإ وموقع،بلوحات الإعلان 

 .البحث العلمي أو غيره

 في  -
ً
  .حفل الخريجينتكريم أوائل الدفعات سنويا

 لأنشــطة المختلفــة ســواء كانــت علميــة أو ثقافيــةدعــم الطلبــة المتفــوقين للمشــاركة فــي ا -

 .نشاطات اتحاد الطلبة داخل أو خارج الجامعة ضمنضية أو ريا

الكليـــــــة باعتبـــــــارهم مـــــــن مشـــــــاركة بـــــــآرائهم لتحســـــــين أداء دعـــــــوة الطـــــــلاب المتفـــــــوقين لل -

 .21أعلاه في الفقرة رقم الخريجين، من خلال النموذج المشار إليه 

اعتمةةةةةةاد إجةةةةةةراءات  بالمواعيةةةةةةد،حةةةةةةول متطلبةةةةةةات حضةةةةةةور الطةةةةةةلاا، و التةةةةةةزامهم   المؤسسةةةةةةة ليةةةةةةاتآ -44

 لتنفيذها : وأن مة فعالة

 وبـــر الأمـــان  ،الفقـــري لنجـــاح العمليـــة التعليميـــة لمحاضـــراتهم هـــو العمـــود ضـــور الطـــلابح

تلقـين، لـذلك تحـث الجامعـة الم ة التـدريس الملقـي إلـى الطـلابأو هيـمـن عضـ لانتقال العلـم

 الآتية: الطلبة على الالتزام بإتباع الآلية

توضـــــيح الحـــــوافز يحـــــدد فـــــي بدايـــــة كـــــل فصـــــل دراســـــ ي يـــــوم مفتـــــوح يكـــــون مـــــن فقراتـــــه  -

واللــــوائح والعقوبـــــات )فـــــي اليـــــوم التعريفـــــي(، مـــــع الإعـــــلان عـــــن تلـــــك الحـــــوافز واللـــــوائح 
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 ة.والعقوبات على صفحات التواصل الاجتماعي وموقع الكلي

يس المكلـــــف بتـــــدريس المقـــــرر ة التـــــدر رصـــــد غيـــــاب الطلبـــــة عـــــن طريـــــق عضـــــو هيـــــأ يـــــتم -

فتـرة تتعـدى ل الطالـب  وفي حالة تغيب ،من خلال كشف  الحضور  والغياب الدراس ي 

 .من المحاضرات يبلغ القسم بأسماء المتغيبين 25%

 %25ابــه الطالــب الــذي يتجــاوز غي المعلنــة فــإنبنــاء علــى لائحــة الدراســة والامتحانــات  -

ويعطـــى درجـــة الصـــفر فـــي نتيجـــة ،حـــرم مـــن دخـــول الامتحـــان النهـــائي مـــن المحاضـــرات ي

 .المقرر الدراس ي

والموقـــــع الالكترونـــــي مـــــع  ،بـــــة المتغيبـــــين فـــــي لوحـــــات الإعلانـــــاتيعلـــــن عـــــن أســـــماء الطل -

 بهم حسب اللائحة. توضيح العقوبة النازلة

  وتحديثه:نامج لبر ل لدوريةامج بالمراجعة انتلزم إدارات البر المؤسسة التي  آلية -45

  ــ  وتصــحيح أخطــاء ،مهمــة لمواكبــة التطــور والحداثــة نــامج التعليمــيالمراجعــة الدوريــة للبر ـ

تزامنـــــــا مـــــــع تجديـــــــد الخطـــــــة ســـــــنوات  خمـــــــسوتكـــــــون كـــــــل  ،ســـــــابقة وتجويـــــــد المخرجـــــــات

بالكليـــــة،  الشـــــؤون العلميـــــة الاســـــتراتيجية للكليـــــة، وتـــــتم المراجعـــــة تحـــــت إشـــــراف وكيـــــل

 :الآتي على النحو، بالكلية قسم ضمان الجودة، ولجنة المناهجبالتعاون مع 

يصــــدر قســــم ضــــمان الجــــودة بالكليــــة تعليماتــــه عــــن طريــــق الوكيــــل للأقســــام العلميــــة  -

 .والتقييم الداخلي لبدء في المراجعةل

يكلف القسم لجنة علمية للقيام بعملية الدراسة الذاتية، يكـون منسـق الجـودة أحـد  -

أعضــــاء هيــــأة تــــدريس مــــن الأعلــــى درجــــة  3القســــم وعضــــوية  أعضــــائها وبرئاســــة رئــــيس

ت فــي البرنــامج التعليمــي المســتند جــراء المراجعــة والتقيــيم لينــتج عنهــا تحــديثالإ  علميــة،

 .ومناظرات موثوق بها على مراجع

وتقريــر  ،علمــيالبرنــامج لللتــدريس الــي اســتبيانات للطلبــة وأعضــاء هيــأة يعتمــد ذلــك ع -

الشـــؤون  وكيـــلإلـــى عـــن طريـــق قســـم ضـــمان الجـــودة لنتـــائج تحـــال او اللجنـــة العلميـــة، 

 بالكلية، ومنه إلى مجلس الكلية.العلمية 

 يـــتم التنســـيق بـــين قســـم ضـــمان الجـــودة بالكليـــة والوكيـــل لإحالـــة البـــرامج التعليميـــة و  -
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لبرنـامج ا لتقيـيم)المراجعـة الخارجيـة( ين خارجيين في نفـس المجـال عرضها على مختص

 . ))لا يقل عدد المقيمين الخارجيين عن ثلاثة، حيثالعلمي المحدث 

وتنفــــــذ ثــــــم تعتمــــــد حســــــب ،تعمــــــم التقييمــــــات الخارجيــــــة حســــــب البرنــــــامج التعليمــــــي  -

 .الكلية والجامعةبها في  الإجراءات المعمول 

إعـــــداد تقريــــــر صـــــادر عــــــن البرنــــــامج التعليمـــــي يحــــــوي التحــــــديثات التـــــي تــــــم اعتمادهــــــا  -

 .دهتنفيذ أي مقترح تم اعتما وأسباب عدم،

و  امج باسةةتطلاع آراء الطةةلاا فةةي جةةودة العمليةةة التعليميةةة،نةةلةةزم إدارات البر ت المؤسسةةة التةةي آليةةة -46

 نتائجها في التحسين و التطوير : توفيع

ضــمان الجــودة وتقيــيم الأداء عــن البــدء فــي اســتهداف الطلبــة باســتبيانات  قســميعلــن  -

حظـــاتهم حولـــه )إضـــافة التعليميـــة وملا  خاصـــة للاطـــلاع علـــى آرائهـــم فـــي جـــودة العمليـــة

 .أرقام النماذج الخاصة بالاستبيانات(

تــــوزع وتجمــــع الاســــتبيانات ثــــم تحلــــل لاســــتخراج نقــــاط القــــوة والضــــعف والتوصــــيات  -

 .والمقترحات

نــامج ي هــي أســاس عمــل البر مــن نتــائج التحليــل يــتم بنــاء خطــط التحســين والتطــوير التــ -

القـــــوة وإتبـــــاع التوصـــــيات عالجـــــة نقـــــاط الضـــــعف والمحافظـــــة علـــــى نقـــــاط لم التعليمـــــي

 الجودة.أعلى درجات  والمقترحات لتحقيق

 :بشكل دوريوفق خدمة المجتمع  نامجها التعليميلتقييم بر  المؤسسة آلية -47

  ُحيــث نــامج العلمــيى تطــوير خطــط البر مــن أهــم العوامــل التــي تســاعد علــ" "التقيــيم عــد  ي ،

تحســــين نوعيــــة  إلــــىيــــؤدي و  ،ل بــــين الشــــركاء فــــي البرنــــامجالتواصــــ يرفــــع التقيــــيم مســــتوى 

لكليـة للمجتمـع المحلـي، وعليـه فـإن تقيـيم البـرامج العلميـة يـتم عبـر الخدمة التي تقدمها ا

 :التاليةالآلية 

رنـامج حسـب بالتحدد لجنة علمية لتقييم حيث  :ع المعايير اللازمة لغرض التقييموض -

 .خصوصيته
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 خريجين مثل أرباب العمـلجمع البيانات والمعلومات من الجهات الخارجية الموظفة لل -

والمراكـــز وخـــلاف، باســـتخدام النمـــاذج العامـــة والخاصـــة والمستشـــفيات  المؤسســـات و 

 ..21المعتمدة من الجودة، اتساقا مع ماورد بيانه في الفقرة رقم 

 ات باســــــتخدام مجموعـــــة مــــــن الطــــــر تحليـــــل البيانــــــ -
ً
ق والأســـــاليب الإحصــــــائية، تمهيــــــدا

ات يســـتفيد منهـــا المقومـــون فـــي الخطـــو  لات التـــيوالـــدلاســـتخلاص النتـــائج، وا لتفســـيرها

 .اللاحقة

 تعرض النتائج على لجنة المناهج لتحديد نقاط القوة والضعف. -

فةةةةي عمليةةةةات التحسةةةةين  منةةةةه الاسةةةةتفادةو  نامجهةةةةا التعليمةةةةير نتةةةةائج تقيةةةةيم بر لنشةةةة المؤسسةةةةة آليةةةةة -48

 :والتطوير

 مــن المؤشــرات التــي  العديــد لبــرامج التعليميــة والــذي تســتخدم فيــهيحــدد إطــار مراجعــة ا

وفيمــا إذا كـاـن البرنــامج التعليمــي يلبــي الحــد الأدنــى مــن المعــايير  ،البرنــامج تقــيس موثوقيــة

 :، وهي كالآتيبهذا الخصوص الكليةضمن الآلية التي حددتها  المحددة، ويجري ذلك كله

)الدراســــة  لبرنامجهــــاتقــــدم الأقســــام العلميــــة والإدارات فــــي الكليــــة مراجعــــة ســــنوية  -

 اتية(.الذ

نتـــــائج لجـــــان تحليـــــل اســـــتبيانات ر ـــــ ى أربـــــاب العمـــــل يقـــــوم قســـــم البحـــــوث  بنـــــاءً علـــــى -

 .امجنمقترحات التطوير للبر  بتقديم بالتعاون مع قسم ضمان الجودة ستشاراتوالا 

مـــــــن إدارات ( ســـــــنوات 3كـــــــل )امج بشـــــــكل دوري نـــــــتقـــــــدم خطـــــــة تطـــــــوير وتحـــــــديث للبر  -

 . مادعتلمجلس الكلية للاطلاع والا  الأقسام العلمية

 من إجمالي المقررات. (٪ 15) لا يتجاوز التحديث في البرنامج نسبة -
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 آليات المعيار الخامس: الشؤون الطلابية

 :إجراءات محاضر لجنة النقل والقبول والمعادلةآلية  -49

 قســم الدراســة والامتحانــاتون مــن: رئــيس تتكــل لجنــة النقــل والقبــول والمعادلــة يــتم تشــكي 

 يتم تعيينهم من عميد الكلية.و  شؤون الطلبةومكتب  ،الكلية ومسجل

اعتمـــاد ملفـــات الطلبـــة المقبـــولين فـــي محضـــر اجتمـــاع اللجنـــة بعـــد اســـتيفائهم لشـــروط  -

 وهي: ،القبول 

 شهادة حسن سيرة وسلوك من آخر مؤسسة تعليمية درس فيها. -

 شروط القبول التي تحددها وزارة التعليم العالي  -
ً
 أن يكون مستوفيا

-  
ً
علـــى شـــهادة الثانويـــة العامـــة أو التخصصـــية فـــي أحـــد التخصصـــات أن يكـــون حاصـــلا

المناظرة للأقسام المعتمدة في الكلية، ويجوز لمجلس الكلية قبـول طـلاب حاصـلين علـى 

 ثانويات في تخصصات غير متوفرة في الكلية.

 علـــــى النســـــبة المعتمـــــدة للقبـــــول بالكليـــــة وفـــــق الـــــنظم التـــــي يحـــــددها  -
ً
أن يكـــــون حاصـــــلا

 مجلس الكلية.

 على مواصلة الدروس النظرية والعملية. -
ً
 وقادرا

ً
 صحيا

ً
 أن يكون لائقا

 بليبيــا طيلــة مــدة دراســته، وأن يقــوم  -
ً
إذا كـاـن مــن غيــر الليبيــين فيجــب أن يكــون مقيمــا

 بسداد الرسوم الدراسية وفق اللوائح والنظم المعمول بها في وزارة التعليم.

 لبات سوق العمل ل خريجين:امج لمتطنإجراءات معرفة مد  ملائمة البر آلية  -50

 وفـق   التوظيـف وجهـات العمـل أربـاب مـع والتواصـل المطلوبـة الأعـداد معرفـة يجـب

اتفاقيـــــات التعـــــاون  ومـــــذكرات التفـــــاهم والتعـــــاون المســـــتمر بـــــين الكليـــــة والمؤسســـــات 

إجـراءات سياسـة القبـول العامة والخاصة المختلفة داخل الدولـة، حيـث يـتم توضـيح 

 العلاقة بما في ذلك أرباب العمل. بمع المعنيين وأصحا

  تحســـين مخرجتهـــا بحيـــث تلبـــي احتياجـــات ســـوق العمـــل مـــن خـــلالجاهـــدة لكليـــة التســـعى 

 :اتباع الآليات الآتية
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قســم قســم ضــمان الجــودة و أربــاب العمــل عــن الخــريجين مــن  اإعــداد اســتبيانات رضــ -

 البحوث والاستشارات.

 جودة الخريجين.أرباب العمل على  ايانات لقياس رضتوزيع استب -

 .المتخصصين مع بالتعاون  اتنايالاستب ليلتح -

-  
ُ
 لتقــديم الأداء وتقيــيم الجــودة قســم إلــى والتوصــيات اناتيالاســتب تقــارير حــالت

 .القبول  سياسات بخصوص المقترحات

-  
ُ
 قدم مقترحات سياسة القبول إلى مجلس الكلية للاعتماد.ت

 آليات تقييم خدمات الدعم الطلابي: -51

كساب الطلاب المعرفـة والمهـارات العلميـة التـي تفييـدهم فـي أعمـالهم بعـد التخـرج، إنظرا لأهمية 

فقـــــد اهتمـــــت الكليـــــة بتقـــــديم الـــــدعم للطـــــلاب مـــــن أجـــــل المســـــاهمة فـــــي تنميـــــة قـــــدرات الطـــــلاب 

بالإضـــافة إلـــى تـــوفير المنـــاي المناســـب الـــذي يســـاعد علـــى زيـــادة التحصـــيل العلمـــي، ولمعرفـــة مـــدى 

ه القصــــور فيهــــا، فقــــد تــــم اعتمــــاد الآليــــة التاليــــة لتقيــــيم خــــدمات ملائمــــة هــــذه الخــــدمات وأوجــــ

 :الدعم الطلابي

راء الطـلاب فـي خـدمات آالأداء بالكلية اسـتبيانات لقيـاس يقدم قسم ضمان الجودة وتقييم  -

 . الدعم الطلابي المقدمة إليهم

 .قسم ضمان الجودة وصفحات الأقسام العلمية -يتم نشر الاستبيان على موقع الكلية  -

 يقوم قسم ضمان الجودة بتحليل النتائج وإحالتها لمجلس الكلية.  -

يقوم مجلس الكلية باتخاذ الإجراءات اللازمة بناءً على النتائج وإحـراء التحسـين والتطـوير    -

 الخاص بالدعم الطلابي.

 : الخااة(ير الدعم المناس  للطلاا من )ذوي الاحتياجات إجراءات توفآلية  -52

   501 لائحةوفق الطلبة   قبول يتم  -

 المقبولين للمسجلتحال قوائم الطلبة   -

 لية:الآثناء دراسته تكون أوفي حال تعرض الطالب لأي عارض  -

 الدراسة والامتحانات  الإعاقة لقسم ل لنوعمفص  يقوم الطالب بتقديم تقرير طبي  -
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مـــا يلـــزم مـــن إجـــراءات  العلميـــة لاتخـــاذيخاطـــب قســـم الدراســـة والامتحانـــات الأقســـام  -

 ي تضمن سلامة الطالب وعدم الإخلال بلوائح الدراسة والامتحانات.الت

نين تعمــل الكليــة علــى تــوفير الــدعم الــلازم لهــؤلاء الطلبــة بمــا لايخــالف اللــوائح والقــوا -

 للطلبة المكفوفين أثناء الامتحانات. المعمول بها، مثل توفير كتبة

 دليل إجراءات قسةم الةدراسةة والامتحانةات -53

 قسم الدراسة والامتحانات:مـهـام رئيس 

ــــــع الجـــــداول الدراســـــية وتغط - ــــــيق بـــــين الأقســـــام العلميـــــة فـــــي وضـــــ يـــــة والمقـــــررات التنســـــ

 .ة التدريسأالمشتركة بأعضاء هي

إعـــــداد نمـــــاذج طلبـــــات النقـــــل بـــــين الأقســـــام وانتقـــــال الطـــــلاب مـــــن الكليـــــة وإليهـــــا بعـــــد  -

 .موافقة الأقسام المختصة ومسجل الكلية

 .ول الدراسية وجداول القاعات والامتحانات الدورية والنهائيةتنظيم الجدا -

 .الامتحانات الجزئية والنهائية ىشراف علبعة الأمور الدراسية والإ متا -

 .توزيع المراقبات في الامتحانات الجزئية والنهائية بالتنسيق مع الأقسام العلمية -

 .الامتحانات براز بطاقات الخاصة بالطلبة عند دخول قاعات إالتأكيد على  -

 مجلس الكلية ىالتعليمية والامتحانات لعرضها علإعداد تقارير عن سير العملية  -

تصــوير الامتحانــات وحفظهــا قبــل الامتحــان وبعــده، لحــين اســتلامها مــن أعضــاء هيــأة  -

 التدريس.

عـلان إفـي المنظومـة قبـل موعـد تسليم الامتحانات إلى المنظومـة والحـرص علـى إدخالهـا  -

 النتائج.

 .علانها وحفظهاإهات المختصة بنتائج الامتحانات و غ الجإبلا  -

 : الإجراءات الإدارية لقسم الدراسة والامتحانات

 التسجيل:

العــــــام إعــــــداد منظومــــــة الدراســــــة والتســــــجيل الإلكترونــــــي حســــــب اللائحــــــة قبــــــل بــــــدء  -

 الدراس ي.
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مـــــن الأقســـــام الجـــــداول الدراســـــية وجـــــداول الامتحانـــــات النصـــــفية والنهائيـــــة  اســـــتلام -

 التسجيل. والإعلان عنها قبل فتحعلمية، ال

 حسب المواعيد المعتمدة لبدء الدراسة. للفصل الدراس يفتح التسجيل الإلكتروني  -

 سجلين وإحالتها للأقسام المعنية.إعداد قوائم الطلبة الم -

 القيد حسب لائحة الكلية.  مواعيد إيقافالإعلان عن  -

 سرية معلومات الطلاب:

 رقام سرية خاصة بكل طالب.كترونية مؤمنة بأن خلال منظومة إلتتم م -

وبالتـالي يصـبح للطالـب حسـاب  ،الكليـةيصرف للطالب رقم قيـد جـامعي مـن منظومـة  -

طـلاع وإيقـاف قيـد وإ تسـجيل،خاص به يمكنه من خلاله تسجيل كافة الإجـراءات مـن 

 على النتائج وغيرها.

 الكشوفات:

الدراســـية وإحالتهـــا للأقســـام  إعـــداد كشـــوفات الطلبـــة مـــن المنظومـــة حســـب المقـــررات -

 العلمية عن طريق المسجل.

 حفظ مسودات الكشوفات ورقيا. -

ســــحب الكشــــوفات مــــن منظومــــة التســــجيل الإلكترونــــي واعتمادهــــا مــــن رئــــيس قســــم  -

 الدراسة والامتحانات.

النتيجة بعد المراجعـة والاعتمـاد ورقيـا والكترونيـا فـي نهايـة  احتياطية منحفظ نسخة  -

 دراس ي.كل عام 

 ؤون الطلبة:ش

 منح الطلبة استمارات التسجيل الصادرة عن منظومة الكلية. -

 تحرير الإفادات التي تطلب من واقع السجلات بالكلية. -

 منح الإفادات الخاصة بالإسكان الطلابي. -

 طلاع الطلاب على سجلاتهم:إجراءات تنظيم عملية إ

 ونتائجـــه،فـــة بيناتـــه لاطـــلاع علـــى كاوجـــود منظومـــة إلكترونيـــة متكاملـــة تكفـــل للطالـــب ا -



 دليل الآليات والإجراءات بكلية الآداب

 
51 

مــــن منظومــــة التوثيــــق  عنــــد تســــجيل الطالــــب يــــتم صــــرف رقــــم قيــــد جــــامعي للطالــــبو 

 بالجامعة.

 :التصحيح  

يستلم أسـتاذ المقـرر أوراق الإجابـة، ويتـولى تصـحيحها، ثـم عـرض النتـائج علـى الطـلاب  -

 فيما يخ  نتيجة الامتحانات الجزئية.

يم النتـائج مرصـودة علـى النمـوذج المعـد يقوم أستاذ المقرر بعد تصحيحه للمادة بتقد -

لـذلك ويقــوم كـذلك بتســليم نسـخة مــن أسـئلة الامتحــان وأوراق إجابـة الطــلاب لقســم 

 مـــن تـــاريخ إجـــراء الامتحـــان،  
ً
الدراســـة والامتحانـــات بالكليـــة فـــي مـــدة لاتتجـــاوز أســـبوعا

شــكلة ب
ُ
قــرار مــن وفــق النظــام الــذي تحــدده اللجنــة المركزيــة للامتحانــات  فــي الكليــة، الم

 مجلس الكلية.

تســلم أوراق إجابــة الامتحانــات إلــى الكليــة ولايجــوز إتلافهــا إلابعــد م ــ ي فصــل دراســ ي  -

 من إعلان النتيجة . 

 :والمتفوقين المتعثرين الطلاب معاملات توثيق

 تشـكيل بعـد وذلـك ،الكليـة مجلـس خـلال مـن المتعثـرين الطـلاب قـوائم توثيـق يـتم -

كمــا يوجــد توثيــق للطــلاب المتفــوقين حيــث  الإجــراءاتلمراجعــة كافــة القــوائم و  لجــان

 .وائل لكل دفعة وائل لكل عام دراس ي والخريجين الأ تنشر قوائم العشر الأ 

 إجراءات متابعة حضور الطلبة والتعامل مع الطلاب المتعثرين والمتفوقين في البرامج التعليمية:

تيجــة يشــمل الوضــع رســال تقريــر مفصــل عــن النيقــوم قســم الدراســة والامتحانــات بإ -

اللازمـــة،  جـــراءاتمجلـــس الكليـــة لاتخـــاذ الإ  ىللعـــرض علـــالأكــاـديمي للطلبـــة المتعثـــرين 

 بعد دراسة أوضاعهم من اللجنة المكلفة بذلك من قرار المجلس.

 المراجعة الموضوعية )الطعون(:

يحق للطالب الراسب فيما لايزيد عن مادتين مراجعة أوراق إجابتـه خـلال أسـبوعين  -

 للشروط والضوابط التي تحـددها وزارة التعلـيم من تار 
ً
يخ إعلان النتائج ، وذلك وفقا

 العالي والبحث العلمي.
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 الإعلان عن التسجيل للمراجعة. -

 تسجيل طلبات المتقدمين للمراجعة. -

 إعداد قوائم المراجعة الموضوعية وإحالتها للأقسام المعنية.  -

بـــــل عميـــــد الكل - يـــــة تخـــــت  بمراجعـــــة إجابـــــات وفـــــي هـــــذه الحالـــــة تشـــــكل لجنـــــة  مـــــن ق 

الطــلاب المتقــدمين بــالتظلم علــى نتــائجهم للتأكــد مــن دقــة عمليــة التقيــيم مكونــة مــن 

ثلاثــــــة أعضــــــاء هيــــــأة تــــــدريس  لهــــــم اختصــــــاص فــــــي مجــــــال المقــــــرر موضــــــوع المراجعــــــة 

 وبحضور الطالب المعني.

 الإعلان عن مواعيد المراجعة للطلبة. -

نتيجــــة ، وإذا لــــم يثبــــت صــــحة إدعائــــه إذا ثبــــت صــــحة إدعــــاء الطالــــب يــــتم تعــــديل ال -

 فتبقى النتيجة المطعون فيها على حالها ..

أي تغييــــر فـــــي نتـــــائج  الطعــــون، واعتمـــــاداســــتلام محاضـــــر الأقســــام بخصـــــوص لجـــــان  -

 الطلبة بعد المراجعة الموضوعية.

 إجراءات الطعن والتظلم والشكاوى الطلابية:

مــــن طعــــن وتظلــــم يــــتم ذلــــك عــــن طريــــق وجــــود لائحــــة تضــــمن للطــــلاب حقــــوقهم  -

 عن وشكاوى 

للائحـــــة الداخليـــــة وعـــــن طريـــــق مكتـــــب اتحـــــاد الطلبـــــة وفقـــــا  الإلكترونيـــــة،طريـــــق المنظومـــــة 

 .لكليةل

 والامتحانات.وجود منظومة قسم الدراسة  -

 يتم الإعلان عن تاريخ ومدة ومكان التسجيل للطعن والتظلم. -

 يحدد التسجيل لمقررين فقط حسب اللائحة. -

 في قوائم المراجعة في قسم الدراسة والامتحانات. يتقدم الطالب للتسجيل -

يســـلم الطالـــب صـــورة للمراجعـــة، و المعنيـــة بقـــوائم الطلبـــة  مراســـلة الإقســـام تـــتم -

مــن ورقــة الإجابــة الخاصــة بــه مــع صــورة مــن الإجابــة النموذجيــة، وفــي حالــة وجــود 

 أي خطأ يتم مناقشة الطالب مع لجنة المراجعة.
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 راجعة لقسم الدراسة والامتحانات.يتم إرسال نتائج الطعون والم -

 الدراس ي:التجهيز للعام 

عقـــــد اجتماعـــــات لجنـــــة الدراســـــة والامتحانـــــات بتحديـــــد موعـــــد الاجتمـــــاع وإبـــــلاغ  -

 منسقي الدراسة  والامتحانات.

بدايـة عرض الجداول الدراسية ومواعيد الامتحانات واعتمادها من اللجنة قبـل  -

 .العام الدراس ي

 تجديد القيد:

يـــد يـــتم بدايـــة كـــل عـــام دراســـ ي للطلبـــة النظـــاميين وذلـــك بعـــد اســـتلام القـــوائم مـــن قســـم تجديـــد الق

 : كالاتيالدراسة والامتحانات  وتكون الآلية 

بــالإعلان عــن موعــد تجديــد القيــد فــي الموقــع الرســمي للكليــة  يقــوم مســجل الكليــة  -

وصـــــفحة التســـــجيل والقبـــــول ولوحـــــة الاعلانـــــات وتعطـــــى فرصـــــة أســـــبوع لجميـــــع 

 .  في كل سنة حسب اللوائح والقوانينالطلبة 

تطلـــب وحـــدة شـــؤون الطلبـــة إجـــراءات أثنـــاء التجديـــد ومنهـــا الإيصـــال المـــالي الـــذي  -

تدفع قيمته في الخزينة العامة للجامعة وصـورة  خصـية جديـدة وتعبئـة نمـوذج 

تجديد القيد  بعد اعتماده من شـؤون الطلبـة والمسـجل ومـن ثـم وضـعها فـي ملـف 

 . حفوظاتالطالب بوحدة الم

ومـــــن ثـــــم تقـــــوم وحـــــدة شـــــؤون الطلبـــــة بتنظـــــيم وترتيـــــب القـــــوائم وإحالتهـــــا لقســـــم  -

 الدراسة والامتحانات .

 إيقاف القيـد:

مسجل الكلية عن طريق الأقسـام العلميـة، مكتب  ىلإإجراء إيقاف القيد  تقدم -

 قبل بدء الامتحانات الجزئية.

 ة، جراء نافذا مالم يتم إدخاله في المنظومالإ لايعتبر  -

 إجراءات الدراسة والامتحانات: 

 الإشراف على سير أعمال قسم الدراسة والامتحانات. -
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بـــدئي لمحاضـــر لجنـــة الدراســـة والامتحانـــات لعرضـــها علـــى المعتمـــاد الا راجعـــة و الم -

 مجلس الكلية.

التواصــل مـــع المســـجل العـــام للجامعـــة ومكتــب التوثيـــق والمعلومـــات فـــي الجامعـــة  -

 بخصوص

 جراءات أو منظومة الإنذارات وتسجيل الطلبة.الإ دث في الأخطاء التي قد تح

حـــــــــل الإشـــــــــكالات والعوائـــــــــق بخصـــــــــوص جـــــــــداول الامتحانـــــــــات وأمـــــــــاكن إجـــــــــراء  -

 الامتحانات.

الشـــكاوي وتوجيـــه الـــردود التنســـيق مـــع قســـم الدراســـة والامتحانـــات باســـتقبال  -

 تحاد الطلبة.إفيما يخ  

 دليل إجراءات قسم الخريجين : -54

 ات التخرج للخريجين الجدد:إجراءات إصدار إفاد

مــن وحــدة الدراســة والامتحانــات عــن  حينســتلم قســم الخــريجين قائمــة النــا فــي البدايــة ي

 . طريق مسجل الكلية معتمدة وذلك للحفظ والمتابعة

 يتم سحب استمارات الطلبة بالمقررات التي اجتازوها، وتقديراتهم في كل منها.

 ة للمصادقة عليها.يتم إحالة الاستمارات للأقسام العلمي

 يتم إعادة الاستمارات لمسجل الكلية لاعتمادها.

صــــــدار اســــــتمارات نهائيــــــة تفيــــــد باجتيــــــاز الطالــــــب لكــــــل يــــــتم تحويــــــل الإجــــــراء للمنظومــــــة لإ 

 المقررات.

 صدار إفادات التخرج.يتم إحالة  الإجراء لمكتب الخريجين لإ 

 لاعتماد والختم.فادات لمسجل الكلية لتوقيعها، ثم للعميد ليتم إحالة الإ 

 :إجراءات إصدار إفادات التخرج 

  : سابقة ي يقوم الخريج بإحضار المستندات التاليةالللحصول على إفادة تخرج للدفعات 

 صورة من جواز السفر الصفحة العربي والانجليزي  –فادة القديمة صورة من الإ - 

 صورة من الرقم الوطني -
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اليــة فــي الخزينــة العامــة بالجامعــة وإحضــار الايصــال بعــدها يقــوم الخــريج بــدفع القيمــة الم -

 . المالي لقسم الخريجين

فــــادة إوراق المطلوبــــة يقــــوم قســــم الخــــريجين باســــتخراج بعــــد اســــتيفاء واســــتلام جميــــع الأ - 

 التخرج واعتمادها من المسجل والعميد.

ادة ج أثنــــاء اســــتلامه لإفـــــيوأيضــــا متابعــــة الخــــريجين مــــن خــــلال تعبئــــة اســــتبيان لكــــل خــــر  -

 التخرج .

 دلةيةل إجراءات مسةجةل الكليةة 

 مهـام مسجل الكلية:

 .إدارة الشؤون التعليمية لطلاب الكلية والإشراف المباشر على النظام الدراس ي 

 .تسجيل الطلاب المنتسبين بالكلية 

 .إعداد إحصائيات بعدد الطلاب المقيدين بالكلية حسب السنوات الدراسية 

  ب المتخرجين من الكلية.إعداد إحصائيات عن الطلا 

 .إعداد قوائم بالطلاب الوافدين ومتابعة إجراءاتهم 

 .إتمام الاجراءات المتعلقة بانتقال الطلاب ووقف القيد وإعادته 

 .إعداد سجلات قيد طلاب قسم الخريجين 

 .استخراج كشوف الدرجات والإفادات للطلاب 

 امعي.استخراج البطاقات الجامعية للطلاب في كل بداية عام ج 

  جين والاحتفاظ بها.يتلقي نتائج الخر 

  جين.يإبلاغ الجهات المعنية بأسماء الخر 

 درجــات  اتالتخــرج وكشــوف مــاذج الخاصــة بتحريــر شــهادات وإفــاداتاســتيفاء بيانــات الن

 جين.يالخر 

 .تسليم الإفادات والشهادات وكشوف الدرجات لأصحابها بعد الاعتماد 

 مسجل الكلية:ي تتم عن طريق مكتب الإجراءات الت
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 إجراءات التسجيل والقبول:

 استلام ملف الطالب يحتوي على أوراقه الثبوتية. -

 يتم إحالة ملف الطالب إلى مسجل الكلية. -

يتخـــــذ مســـــجل الكليـــــة الإجـــــراء المناســـــب لتســـــجيل الطالـــــب حســـــب الضـــــوابط والشـــــروط  -

 ويصرف له رقم قيد جامعي من منظومة الجامعة.

 إجراءات قبول الطلبة الجدد:

 ة عن وزارة التعليم قبول الطلاب حسب القرارات واللوائح الصادر  -

لكليـــــة بشـــــأن تنظـــــيم التعلـــــيم العـــــالي وتعديلاتـــــه واللائحـــــة الداخليـــــة  2010( لســـــنة 501)اللائحـــــة ) 

 (.الآداب

مـــن قبـــل منظومـــة المســـجل العـــام وفـــق  التعلـــيم الثـــانوي ن مـــن ييـــتم تســـجيل الطلبـــة الجـــدد النـــا ح

 -: الخطوات التالية

حالتهـا إلـى عميـد الكليـة وذلـك لاعتمادهـا و عـداد إن مـن سـنة الإ يتصل قائمة الطلبة النا ح -

لمســجل الكليــة ويكــون عــدد الطلبــة المنســبين للكليــة يتوافــق مــع احتياجــات الكليــة وقــدرتها 

 . الاستيعابية

علانيــة والموقــع الرســمي بــر اللوحــات الإ تقــوم الكليــة بــالإعلان عــن موعــد التســجيل وذلــك ع -

عى في الإعلان التأكيد على الأوراق المطلوبـة الكلية والصفحة الرسمية لإدارة المسجل ، وير ل

 . ومكان التسجيل ومدة التسجيل

تقـــوم وحـــدة شـــؤون الطلبــــة باســـتلام الملفـــات مـــن الطلبــــة ي والتأكـــد مـــن اســـتيفائها لجميــــع  -

 .الشروط حسب اللوائح والقوانين المعمول بها من الكلية والجامعة

الطالــــب بتعبئــــة النمــــوذج المخصــــ  مــــن إدارة المســــجل ووضــــعه فــــي الملــــف مــــع بــــاقي  يقــــوم -

 : الآتيتتضمن  والتيالأوراق المطلوبة 

شـهادة مـيلاد الطالـب والوالـد –شهادة صحية  –صور ملونة  6 -الشهادة الثانوية الأصلية  

عامـــة للجامعـــة ورســـوم ايصـــال مـــالي بـــدفع القيمـــة الماليـــة فـــي الخزينـــة ال–الـــرقم الـــوطني   -والوالـــدة

 . صورة من البطاقة الشخصية أو جواز السفر  – الليبييندينار للطلبة  20التسجيل 
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يصـــرف للطالـــب رقـــم دراســـ ي ي ويكتـــب الـــرقم الدراســـ ي فـــي مكـــان واضـــح علـــى ملفـــه ويســـلم  -

 . لقسم المحفوظات بقسم التسجيل والقبول 

ي بــإدارة المســجل بإصــدار ثــم تقــوم وحــدة شــؤون الطلبــة وبتعــاون مــع قســم الحاســب الآلــ -

 . بطاقة دراسية للطالب

يـــــتم تجميـــــع أســـــماء الطلبـــــة الـــــذين أنهـــــو إجـــــراءات التســـــجيل فـــــي قائمـــــة وإحالتهـــــا لقســـــم  -

 الدراسة والامتحانات.

 ن إلى الكلية من الكليات المناظرة :يإجراءات تسجيل الطلبة المنتقل

ءات الطلبـة الـراغبين فـي م إجـراسـتلا إذن لمسـجل الكليـة باسـتقبال و ؤ و يفي البداية يسمح أ -

 . من عميد الكلية  ي قبل بداية العام الدراس ي النقل 

   : يقوم المسجل باستلام الإجراءات كاملة والتي تتضمن -

  كشـــف الـــدرجات الأصـــلي بـــالمواد التـــي   -طلـــب كتـــابي متضـــمن توقيـــع عميـــد الكليـــة لعجـــراء

ليتـه السـابقة  
ُ
إفـادة بعـدم الفصـل مــن   -دة الثانويـة صـورة مــن الشـها -درسـها الطالـب فـي ك

 . إحالة المسجل العام متضمنة معادلة سنة الإعداد  -الكلية السابقة 

يقــوم المســجل بإحالــة الإجــراءات إلــى لجنــة القبــول والمعادلــة بالكليــة وذلــك للبــث فــي شــانها ي  -

وافقـة  وفـي ومن ثم إرجاعها الى المسجل وإخطار الطالب بقـرار اللجنـة بالموافقـة أو عـدم الم

حال الموافقة يطلب من المعنى إحضـار ملفـه الأصـلي لإحالتـه لقسـم التسـجيل وصـرف رقـم 

ة وحفـــــظ الملـــــف فـــــي وحـــــدة دراســـــ ي لـــــه  وإصـــــدار بطاقـــــة دراســـــية وإضـــــافته لقـــــوائم الطلبـــــ

 خطار قسم الدراسة والامتحانات .إالمحفوظات 

وابرشةاد التعليميةة ،البةرامج  إجراءات تمكن الطلاا الجةدد مةن الاطةلاع علةع طبيعةة ومتطلبةات -55

 الأكاديمي:

 .وجود دليل الطالب الذي يُعد ويتم توزيعه من قبل الكلية  -

على اللوائح والنظم المعمـول بهـا مـن خـلال اطلاعهـم علـى اللائحـة الداخليـة  اطلاع الطلاب -

 .كلية لل

 عم الطلابــي للطالــب مــن إعطــاء نبــذةعــن خــدمات الــد مفصــلا ايقــدم دليــل الطالــب شــرح -
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ومــــا يقدمــــه  ،يوضــــح خــــدمات المكتبــــة  لكليــــة والخطــــة الدراســــية بشــــكل مفصــــل ،وعــــن ا

هــم فــي العمليــة التعلميــة ئراللطــلاب وإشــراك أصــواتهم وأفكــارهم وآاتحــاد الطلبــة مــن دعــم 

 جولة داخل الكلية. يقدم للطلبة الجدد لهيكل التنظيمي للطلاب ،ووا
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افقآليات المعيار السادس:   المر

افق ال ادرة عن المركز: -56  الية تضمن الالتزام المستمر بمتطلبات المباني والمر

  من ضمن مهام الشؤون الإدارية تقييم المستمر للمباني والمرافق التعليمية واعداد تقرير -

 التقرير لمجلس الكلية لاتخاذ الإجراءات اللازمة ةحالإ -

اقبة ومتابعة المقاهي والمطاعم والآ -57  للشروط الصحية:لية لمر
ً
 عاملين بما وفقا

مليين بهـــا اتكليـــف مراقـــب أو موظـــف مـــن الشـــؤون الإداريـــة بالكليـــة للتقيـــيم الـــدوري للمطـــاعم والعـــ-

 لى مجلس الكلية لاتخاذ ما يلزم .إدارته التي بدورها تحيله إلى إحالة تقرير بشكل دوري إو 

 كل منت م:ليات فعالة لتحديث المعلومات علع الموقع الالكتروني بشآ -58

ا لمكتـب التوثيـق يتولى كل قسم علمي وإدارة في الكلية تحديث معلوماته وأنشـطته، وإحالتهـ -

 بأول على موقع الكلية، وصفحتها في مواقع التواصل الاجتماعي. نشرها أول  و والمعلومات

 ما المعلومات الخاصة بالصفحة الرئيسة للكلية تحدث بعد اعتماد عميد الكلية.  أ -

 ييم خدمات الدعم الطلابي بشكل دوري:لية لتقآ -59

راء الطــــــلاب فــــــي آالأداء بالكليــــــة اســــــتبيانات لقيــــــاس يقــــــدم قســــــم ضــــــمان الجــــــودة وتقيــــــيم  -

 . خدمات الدعم الطلابي المقدمة إليهم

 .قسم ضمان الجودة وصفحات الأقسام العلمية -يتم نشر الاستبيان على موقع الكلية -

 وإحالتها لمجلس الكليةيقوم قسم ضمان الجودة بتحليل النتائج  -

راء التحسـين والتطـوير الخــاص جــات اللازمـة بنــاءً علـى النتـائج وإيقـوم مجلـس الكليـة باتخــاذ الإجـراء 

 بالدعم الطلابي.

 لعناية بالسكن الجامعي:اآلية  -60

يوجـــد مشـــرف للســـكن الجـــامعي )عـــام للجامعـــة بالكامـــل وغيـــر مخصـــ  للكليـــة؛ لوقوعهـــا جميعـــا  -

 جامعية(.داخل نفس المدينة ال

 من مهامه إحالة تقارير للكلية ولإدارة الجامعة عن أعمال الصيانة المطلوبة والطارئة.  -

 ىلـإدارة الكليـة التـي بـدورها تحيلهـا لـى إإتعترضـه مـن قبـل الطلبـة والشـكاوي  كما يحيـل المشـاكل التـي -

 إدارة الجامعة لاتخاذ ما يلزم.
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 آلية لتطوير وتحسين خدمات المكتبة: -61

 لجنة لتقييم الكتب والمراجع من الأقسام العلمية.  تشكيل -

 لى عميد الكلية بالكتب والمراجع المطلوبة .إتحيل اللجنة التقرير  -

غ كــــل شــــهر مــــن قبــــل مكتــــب يوجــــد صــــندوق للشــــكاوي والمقترحــــات للطلبــــة فــــي المكتبــــة يفــــر   -

 لى مجلس الكلية لاتخاذ ما يلزم.إلجودة وتحال الشكاوي والمقترحات ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دليل الآليات والإجراءات بكلية الآداب

 
61 

 آليات المعيار السابع: البحث العلمي

 : عمال الترجمةة الشسهيلات لدعم البحث العلمي وأولويات وكافالأ  آليات تحدد -62

 ستشــارات ولويــات البحــث العلمــي مــن قبــل لجنــة البحــوث والا يــتم مناقشــة آليــات تحديــد أ

 .لكلية الآداب

 البحــــث العلمــــي ويــــتم  ولويــــاتع وأراح مواضــــيتــــكليــــة لاقلعلميــــة باليــــتم مراســــلة الأقســــام ا

 .بمحضر اجتماع لقسم البحوث والاستشارات بالكلية حالة قائمة المواضيعإ

  ومواقــــع التواصــــل الاجتمــــاعي التــــي تضــــم ،علــــى موقــــع الكليــــة  لكترونــــيإيــــتم نشــــر اســــتبيان

 .الأطباء و أصحاب المصلحة

 الاستشــــــارات مــــــن قبــــــل لجنــــــة البحــــــوث و  ولويــــــات البحــــــث العلمــــــيوتحديــــــد أ يــــــتم مناقشــــــة

 استنادا على:

 .القوائم المحالة من الأقسام العلمية -

 .كترونينتائج الاستبيان الإل -

وأولويـــــات المركـــــز  ،هـــــداف الكليـــــة والجامعـــــةمـــــدى التوافـــــق مـــــع رؤيـــــة ورســـــالة وأ -

 .الوطني

 .تحسين وتطوير العملية التعليمية بالكلية  مدى الاستفادة  المرجوة من -

 ليـــــتم مـــــن قبـــــل لجنـــــة البحـــــوث والاستشـــــارات لمجلـــــس الكليـــــة  حالـــــة القائمـــــة النهائيـــــةيـــــتم إ

 .لى قسم البحوث والاستشارات بالكليةالموافقة عليها واعتمادها وإحالتها إ

  البحــوث  وكــذلك عرضــها علــى مركــز،يــتم نشــر القائمــة المعتمــدة علــى موقــع القســم بالكليــة

 .والاستشارات بالجامعة 

  التابعــة  ليــات مــن قبــل لجنــة البحــوث والاستشــاراتمتابعــة التنفيــذ والتطــوير لهــذه الآيــتم

 .الآدابلقسم البحوث والاستشارات بكلية 

  بعــد اعتمــاد قائمــة المواضــيع يقــوم الفريــق البحثــي بتقــديم مقترحــه البحثــي لقســم البحــوث

 .والاستشارات 
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  بعد الموافقة على مقترح البحث يـتم تقـديم طلـب دعـم للبحـث عـن طريـق الباحـث الرئي ـ ي

 ريق البحثي الى قسم البحوث والاستشارات في الكلية ومن ثم الجامعة في الف

  ن يذكر دعم الكلية والجامعة لهأيقوم الباحث بنشر بحثه شريطة 

  كذلك الكلية تدعم الباحثين بنشر بحوثهم في مجلة الكلية 

 عمال الترجمة أ: 

 .المخت عرض الباحث موضوع ترجمة المادة العلمية في اجتماع القسم العلمي ي   -

ى قسـم وافقة مـن مجلـس القسـم العلمـي تـتم إحالـة مقتـرح الترجمـة إلـبعد الحصول على الم -

 .البحوث والاستشارات بالكلية للموافقة عليه

قســــم البحــــوث والاستشــــارات بالكليــــة تــــتم إحالــــة مقتــــرح بعــــد الحصــــول علــــى الموافقــــة مــــن  -

وث والاستشــارات بالجامعــة لــى مركــز البحــثــم إ ،مجلــس الكليــة للموافقــة عليــه الترجمــة إلــى

 .ليتم اعتماده

رجمـــة مـــع تحديـــد نـــوع بعـــد الحصـــول علـــى الموافقـــة النهائيـــة يتقـــدم المتـــرجم بطلـــب دعـــم للت -

لـــى مركـــز ، والـــذى يقـــوم بإحالتـــه إى قســـم البحـــوث والاستشـــارات بالكليـــةالـــدعم وهجمـــه إلـــ

 .البحوث والاستشارات بالجامعة

لـــى محكمـــين م البحـــوث والاستشـــارات بالكليـــة إقســـســـال المـــادة المترجمـــة عـــن طريـــق يـــتم إر  -

 .ن وجدتخبرة لتحكيم المادة المترجمة وإرسال التعديلات المطلوبة إ ي و مختصين وذ

ثـــــم يـــــتم مراجعـــــة المـــــادة ، يقـــــوم المتـــــرجم بجميـــــع التعـــــديلات المطلوبـــــة مـــــن قبـــــل المحكمـــــين  -

 .المترجمة في شكلها النهائي من قبل قسم البحوث والاستشارات بالكلية

ن ينشــــر المــــادة المترجمــــة بالطريقــــة التــــي يراهــــا مناســــبة شــــريطة ذكــــر دعــــم يحــــق للمتــــرجم أ -

  .الكلية والجامعة له 

مجةةةال تخ  ةةةهم ونشةةةر  جةةةراء البحةةةو  فةةةيلبةةةاحثين مةةةن أعضةةةاء هيةةةأة التةةةدريس ب آليةةةات تحفيةةةز ا -63

 :شطتمم بشكل عادل وشفافنتائجها ودعم أبحاثمم وأن

وذلـــك لحصـــر وتحـــديث نشـــاطاتهم  ،ة التـــدريس وضـــع قاعـــدة بيانـــات خاصـــة بأعضـــاء هيـــأ -

ى مركـز إحالـة هـذه البيانـات إلـو  البحثية وتحديـد مـدى التقـدم الـذي يحرزونـه بشـكل دوري
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 .البحوث والاستشارات بالجامعة

علـى تعتمـد علـى تقـديم عـدد مـن البحـوث تـم ترقية أعضاء هيأة التدريس إلى درجة علمية أ -

 .نشرها في المجلات العلمية المحكمة

لكترونـــي للقســـم اعتمـــادا ن فـــي البحـــث العلمـــي علـــى الموقـــع الإوضـــع قائمـــة بأســـماء الناشـــطي -

    " h-index:"على التقييمات العالمية مثل 

مــــــل خاصــــــة بالبحــــــث العلمــــــي لأعضــــــاء هيــــــأة التــــــدريس فــــــي مختلــــــف قامــــــة دورات وورل عإ -

 الأقسام العلمية.

ة التـــدريس مـــن لأعضـــاء هيـــأمـــل خاصـــة بالبحـــث العلمـــي لـــدورات وورل عيـــتم وضـــع قائمـــة  -

 .خلال قسم البحوث والاستشارات بالكلية

 .عميد الكليةئمة هذه الدورات بمراسلة من قسام العلمية بقايتم مراسلة الأ -

قســـــام تقـــــوم الأقســـــام العلميـــــة بترشـــــيح العـــــدد المطلـــــوب مـــــن أعضـــــاء هيـــــأة التـــــدريس بالأ -

قســــم البحــــوث  الها إلــــىدورات التدريبيــــة بشــــكل دوري ويــــتم إرســــلحضــــور ورل العمــــل والــــ

  .والاستشارات

ت أو ورل العمــل عــن طريــق مراســلات يعلــن قســم البحــوث والاستشــارات عــن هــذه الــدورا -

 للأقسام وعن طريق البريد الإلكتروني أو المنصة الإلكترونية للجامعة .

لعلمـــي ونشـــر البحـــوث لجميـــع أعضـــاء تقـــديم الاستشـــارات والمســـاعدات فـــي مجـــال البحـــث ا -

 .يسة التدر هيأ

الخبـــرة لاختيـــار البحـــوث الأفضـــل فـــي  ي ة التـــدريس ذو تشـــكيل لجنـــة علميـــة مـــن أعضـــاء هيـــأ -

خلاقيـة للبحـث الأقسام العلمية من حيث الأهمية والابتكار والأصـالة والالتـزام بالمعـايير الأ 

 ومساعدة البحاث على النشر في مجلات علمية محكمة ذات معامل تأثير عالي ،العلمي

 .لة عن تكاليف النشر في مثل هذه المجلات المعروفةو ؤ تكون الكلية مس

-  
ُ
 المختلفـة العلميـة يثـة فـي التخصصـات مكتبة الكلية المراجع والكتب والـدوريات الحد روفت

والبـــرامج الإحصـــائية  و بـــرامج الكمبيـــوتر،وكـــذلك الاشـــتراكات فـــي المواقـــع العلميـــة ، بالكليـــة

 .بحثية ة التدريس في مسيرتهم الالتي تساعد أعضاء هيأ
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، وكـــذلك مـــدى تـــوفر الخامـــات ام العلميـــة علـــى العمـــلتقيـــيم مـــدى جاهزيـــة المعامـــل بالأقســـ -

 فيها:  والأجهزة والمعدات 

 داد قائمـــة عـــوالاستشـــارات بالكليـــة بمراســـلة الأقســـام العلميـــة لإ  يقـــوم قســـم البحـــوث

 .قسامبالمتطلبات البحثية للأ

 لبحثيـــــة التـــــي تحتاجهـــــا المعامـــــل اعـــــداد قائمـــــة بالمتطلبـــــات تقـــــوم الأقســـــام العلميـــــة بإ

  .قسامبالأ

  
ُ
قســــم البحــــوث والاستشــــارات ثــــم ئم المتطلبــــات البحثيــــة مــــن الأقســــام إلــــى حــــال قــــوات

 .الجامعة لتوفيرها  ثم إلى الكلية 

جيع لتشـــمـــؤتمر ســـنوي للبحـــث العلمـــي، إقامـــة  و،قامـــة يـــوم علمـــي خـــاص بالبحـــث العلمـــي إ -

مــن مختلــف التخصصــات، وكــذلك مســاعدة  وتســهيل التواصــل بــين أعضــاء هيــأة التــدريس

 ة التدريس على المشاركة في المؤتمرات والمحافل العلمية.يأعضاء هأ

ومـــنح حـــوافز معنويـــة وماديـــة للبحـــاث ، كليـــةالوضـــع جـــائزة ســـنوية لأفضـــل بحـــث علمـــي فـــي  -

 . المتميزين

 

  : والبحث العلمي افق العملية التعليميةو آليات اتساق وت -64

والمتســــقة مــــع برامجهــــا ،العلميــــة اتجــــاه البحــــوث العلميــــة الملائمــــة تحــــدد مجــــالس الأقســــام  -

 .التعليمية 

 .هداف الكلية والجامعةالبحوث مع رؤية ورسالة وأ مواضيعأن تتوافق  -

 .لمشكلات متعلقة بالعملية التعليمية حلولاأن تقدم البحوث  -

 . تحديث اتجاه البحوث العلمية بشكل دوري -

-  
ُ
تقيــيم وتطــوير فــي  هــاللاســتفادة من، ن العلميــة و دارة الشــؤ إلــى إحــال نتــائج البحــوث العلميــة ت

 .المقررات الدراسية

 .والمؤتمرات التعليمية ،يع الطلاب على الانخراط في المشاريع البحثيةجتش -
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 يات البحث العلمي والأولويات الوطنية:آل -65

 ن يكون البحث متوافقأ -
ً
 .مع الأولويات الوطنية للدولةا

 أن يكون البحث موجه -
ً
 .لخدمة المحيط والبيئة ا

 .الابتكار أو الاختراع أن يؤدي البحث إلى  -

 بماوضوابط تقييم الأداء وابنتاج البحثي لأعضاء هيأة التدريس  لمؤسسةاآليات  -66

 :يحقق تطلعات وتوقعات المؤسسة في مجال البحث العلمي

هم وذلــــك لحصــــر وتحــــديث نشــــاطات،ة التــــدريس ة بيانــــات خاصــــة بأعضــــاء هيــــأوضــــع قاعــــد -

 .البحثية وتحديد مدى التقدم الذي يحرزونه بشكل دوري

ة التـدريس البحثـي مـن خـلال قاعـدة البيانـات فـي قسـم البحـوث يتم تقيـيم نشـاط عضـو هيـأ -

قســــام ،وكــــذلك مــــن خــــلال التقريــــر الســــنوي للأقســــام حيــــث يــــتم مراســــلة الأوالاستشــــارات 

 .للحصول عليه سنويا

 :حثي حسب الآتي يتم تقييم أداء عضو هيأة التدريس الب -

عــدد الأبحــاث العلميــة المنشــورة فــي مجــلات علميــة محكمــة اعتمــادا علــى التقييمــات العالميــة  -

 . h-indexمثل 

 .شرف عليها خلال العام عدد البحوث التي أ -

 .معدل النجاح في الحصول على منح بحثية -

 .عدد براءات الاختراع -

 ء بأوراق أو ملصقات علمية .ؤتمرات المحلية والدولية سواعدد المشاركات في الم -

 .و دوليا وجود مشروعات للبحث العلمي مشتركة محليا أ -

مـــدى علاقـــة الأبحـــاث التـــي يقـــوم بهـــا عضـــو هيـــأة التـــدريس بأولويـــات البحـــث العلمـــي المشـــار  -

 .يها في خطة البحث العلمي للكلية إل

 التغذيةة الراجعةة ، ل ح ول علةيرباا العمل  والخريجينمة للتواال مع أ نالم المؤسسةآلية  -67

 ر مناهجها و تعزيز البحو  العلمية التعاونية:لتطوي
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ربـــــاب ســــوق العمـــــل لزيـــــادة فـــــرص أدورات توعويـــــة لإتاحــــة التواصـــــل مـــــع عــــن طريـــــق اقامـــــة  -

  التطوير والتوظيف المستقبلي للطلاب

ربــاب ســوق العمـــل للحصــول علــى التغذيــة الراجعــة لتطـــوير أجــراء اســتبيانات للخــريجين و إ -

 .مناهجها

دل الزيةارات مةع المؤسسةات المماثلةة فةي و تبةا لعقةد الاتفاقيةات  العلميةة و البحثيةةالمؤسسة  آلية -68

 العالم:

فـي الخـارج عـن طريـق  ، وأيضـاتفعيل الأنشطة العلمية مع الكليات والمؤسسات البحثية في ليبيا ـ 

ت  مـــــع المؤسســـــات تفاقيـــــات العلميـــــة والبحثيـــــة وتبـــــادل الزيـــــارالعقـــــد الا ،مكتـــــب التعـــــاون الـــــدولي 

 الشأن المحلي.ب ،وإعطاء الأولوية في البحث العلمي لكل ما يتعلق المماثلة في العالم

 :هاوتطوير آليات تقييم سياسة البحث العلمي  -69

ــــ   يتــــولى مكتــــب البحــــوث والاستشــــارات بالكليــــة مســــؤولية تقيــــيم وتطــــوير سياســــات البحــــث العلمــــيـ

 ،وذلك من خلال :

 أولويات البحث العلمي في الكلية دورية لقائمة عمل مراجعة. 

 لتحديد اتجاهـات البحـث العلمـي ، قد الأقسام العلمية بداية كل عام دراس ي اجتماعات ع

 .القادم والتغيرات المطلوبة مع التطورات العلمية والعالمية

 ة التدريس لمناقشة الأمور العلمية المستحدثةعقد ورل وندوات لأعضاء هيأ. 

 لاســــتطلاع آرائهــــم حــــول سياســــات ، ة التــــدريس فــــي الكليــــة عضــــاء هيــــأأ ىع اســــتبيان علــــتوزيــــ

 .وآليات البحث العلمي

  يحــال إلــى رئــيس الجامعــة عــن وضــع البحــث العلمــي وسياســته بشــكل دوري إعــداد تقريــر ،

، للوصــــول إلــــى ة التــــدريسو مكتــــب أعضــــاء هيــــأ دارة الشــــؤون العمليــــةومكتــــب الجــــودة و إ

 .ت البحث العلميسياسا و تحسين  ريسبل تطو  أفضل 

 كة مع المؤسسات والقطاعات الأخر :لبحو  العلمية التعاونية المشتر آليات ا -70

 لـــــــدعم الشـــــــراكة بـــــــين الكليـــــــات مـــــــع المؤسســـــــات البحثيـــــــة والإنتاجيـــــــة  إنشـــــــاء وحـــــــدة تنســـــــيقية
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وتهــتم هــده الوحــدة بتنظــيم وتخطــيط وتســهيل كافــة خدميــة فــي القطــاعين العــام والخــاص ، وال

 أنواع الشراكة.  

  والمؤسسات الأخرى ذات العلاقة.  كلية الآدابنشر ثقافة الشراكة البحثية بين 

  والمؤسســات الأخــرى ذات الصــلة  كليــة الآدابوضــع وتطــوير التشــريعات التــي تــنظم العلاقــة بــين

 في وضع سياسة البحوث المشتركة.

  البـــاحثين  و التـــي تشـــمل حقـــوق ، وضـــع المرجعيـــة القانونيـــة التـــي تحـــافظ علـــي حقـــوق الطـــرفين

 الآدابوتـــــــدعم العلاقـــــــة بـــــــين كليـــــــة ، بـــــــداع الفكـــــــري وبـــــــراءة الاختـــــــراع والمفكـــــــرين فـــــــي ملكيـــــــة الإ 

 والمؤسسات الأخرى.

 ة المشتركة.يليات واضحة لتقييم عملية تنفيذ المشاريع البحثوضع معايير آ 

  اكـــــز ر و الجامعـــــات والموالكليـــــات الأخـــــرى أ الآدابيـــــة للتعـــــاون بـــــين كل عقـــــد اتفاقيـــــات مشـــــتركة

فـــي المجـــالات الأساســـ ي، والتعلـــيم العـــالي، والإعـــلام، والثقافـــة التعلـــيم  ةالبحثيـــة والتدريبيـــة بـــوزار 

 المختلفة.

 الات البحثيــة والعلميــة إقامــة المــؤتمرات وورل العمــل بــين الكليــة والجهــات ذات الصــلة فــي المجــ

 متخصصة. المتنوعة ، و إعداد وتنفيذ دورات تدريبية

  مثل : التي لها أولوية وطنيةالتوسع في الأبحاث 

، و الأمــــراض الغيــــر معديــــة ،  و الأمــــراض  مــــراض المعديــــة المتوطنــــة الوقايــــة والعــــلاج مــــن الأ  -

 و الحمل و الولادة .  ،م والطفلذات العلاقة بصحة الأ 

 رضــــا ىالخـــدمات التعليميــــة والصـــحية، ومـــد تقيـــيمالتوســـع فـــي الأبحــــاث التـــي لهـــا علاقــــة ب -

واقتـراح سـبل التحسـين ، العراقيـل  ةالخدمات ومعرفـ ى ن على مستو تخدمين والعامليالمس

 والتطوير. 

 ه المؤسسات.ذسات العليا المرتبطة بمجال عمل هبحوث طلبة الدرادعم  -

تحقيـــــق الأهـــــداف و مطابقتهـــــا تقيـــــيم العمـــــل التنفيـــــذي فـــــي المشـــــاريع البحثيـــــة للتأكـــــد مـــــن   -

 للوائح.

 تنفيذ المشاريع البحثية  المشتركة بين الطرفين.  عداد تقارير المتابعة وتقويم النتائج عنإ -
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 تفعيل الاستفادة من المنشآت والتجهيزات بالكلية والمؤسسات الأخرى و تبادل الخبرات . -

 للاستفادة من نتائج البحوث. استخدام قاعدة بيانات مشتركة -

 .البحث العلمي لخدمة المجتمع ياتو ولتحديد أ -

 افل والمؤتمرات العلمية: للمشاركة في المحالمؤسسة آليات  -71

ر مهــــــارات لتطــــــوي، دورات وورل العمــــــل فــــــي مجــــــال البحــــــث العلمــــــي الــــــؤتمرات و المــــــإقامــــــة  -

 تقوم بترشيح المعنين بالحضور. بتعميم من العميد إلى  الأقسام ، ل نشرها الباحثين ، و

خاصــة بالبحــث العلمــي عــن طريــق الموقــع عــن إقامــة مــؤتمرات ودورات وورل عمــل  الإعــلان -

ومنصــــات التواصــــل الاجتمــــاعي والإعــــلان عنهــــا فــــي لوحــــة الإعلانــــات ، لإلكترونــــي بالجامعــــة ا

 بالأقسام وادارة الكلية. 

الورقــة مــن  مــن قبــل البــاحثين عـن طريــق الموقــع، و تـتم مراجعــة يـتم تقــديم الورقــة العلميـة -

الورقــة  قبــل اللجنــة العلميــة للمــؤتمر للتحقــق مــن تــوفر المعــايير والتوصــيات المعــدة لقبــول 

 العلمية. 

يـــتم  و ذوي خبـــرة ، و يتـــولى تقيـــيم الورقـــة العلميـــة المقدمـــة للمـــؤتمر أســـاتذة متخصصـــون  -

هم وآرائهـــم العلميـــة حولهـــا مكتوبـــة وفقـــا للنمـــاذج تقيـــيم الأوراق العلميـــة وتقـــديم ملاحظـــات

 القسم. المعدة من 

ملاحظــات ، أو غيــر كــون نتيجــة تقيــيم الورقــة العلميــة مقبولــة للعــرض والنشــر، ومقبولــة بت -

دة عمــــال العلميــــة حســــب الشــــروط المعلنــــة بــــالمؤتمر مــــن حيــــث المــــمقبولــــة ، ويــــتم قبــــول الأ 

ويـــــتم مســـــاعدة الباحـــــث فـــــي نشـــــر الورقـــــة فـــــي المجـــــلات العلميـــــة الزمنيـــــة وعـــــدد البحـــــوث ، 

 والدولية.  

  :للاستفادة من نتائج بحو  الطلاا المتميزة المؤسسةآليات   -72

  .الآدابقسام العلمية لكلية اصة ببحوث الطلاب من مختلف الأت خنشاء قاعدة بياناإ -

، للتواصــــل مــــع الأقســـــام تشــــكيل لجنــــة مــــن داخــــل قســــم البحـــــوث والاستشــــارات بالكليــــة  -

 .فضل بحث علمي للطلاب في كل قسم العلمية لاختيار أ

العلميـــة فـــي  قســـاموا بحـــوث علميـــة مميـــزة فـــي مختلـــف الأســـماء الطلبـــة الـــذين قـــدموضـــع أ -
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 .لكتروني لقسم البحوث والاستشارات ة على الموقع الإالكلي

 .منح جوائز مادية للطلبة الذين قدموا بحوث علمية مميزة -

وكــذلك المــؤتمر المقــام مــن قبــل ، تشــجيع الطلبــة للمشــاركة فــي اليــوم المقــام للبحــث العلمــي  -

 .قسم البحوث والاستشارات بالكلية 

، الناشـــــطين فـــــي مجـــــال البحـــــث العلمـــــي  ة التـــــدريسالعمـــــل علـــــى التنســـــيق مـــــع أعضـــــاء هيـــــأ -

 .في مجلات علمية محكمة  أبحاثهملمساعدة الطلاب للعمل على نشر 

 .تقديم المساعدة والمشورة للطلاب المهتمين بالبحث العلمي  -
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 آليات المعيار الثامن: خدمة المجتمع

 :حيطةللتعرف علع مشاكل المجتمع المحلي والبيئة المالمؤسسة ية آل -73

 .و المشكلة التي سيتم التقص ي عنها، أانات مصممة على حسب الظاهرة ياستب -

المســـتوى الدراســـ ي مـــع كــاـلعمر و الجـــنس و   ديموغرافيـــة انات تحتـــوي علـــى معلومـــات يســـتبا -

 .سئلة تتضمن نطاق المشكلة التي سيتم دراستهاأ

 .خلاقيات البحوث و موافقة الجهات المعنية بالتقص يموافقة لجنة أ -

لةد   ، ابنسةانية "، الوطنيةة ،الأخلاقيةةالدينيةة  " يجابيةاب يات المؤسسة لنشر وتعزيز القيم آل -74

 : الطلاا

كـــــذلك ،  علامـــــي بالكليـــــةتمـــــع و القســـــم الإ المشـــــاركة مـــــع قســـــم التغذيـــــة و قســـــم صـــــحة المج -

 العـــاملينبمشـــاركة الطـــلاب و   داب و كليـــة التربيـــة البدنيـــةكليـــة الآ  ننة بأســـاتذة مـــالاســـتعا

 .نسانية بالكلية عن طريق المبادرات الصحية و الإ

 . و القنوات، من خلال وسائل التواصل الاجتماعي إعطاء محاضرات و مطويات  -

كليـة الشـريعة و قسـم نسـانية و كليـة التربيـة الرياضـية و الدعم والمسـاندة مـن المنظمـات الإ -

 . علم الاجتماع

لاسةةةةةةتطلاع ومعرفةةةةةةة رأي المؤسسةةةةةةة ليةةةةةةة آين )اةةةةةةة بةةةةةةالتقييم الةةةةةةذاتي لغةةةةةةر  التحسةةةةةةالآليةةةةةةة الخا  -75

 : ستفادة منما في تطوير عملها(لا ل المجتمع فيما تقدمه من خدمات مجتمعية وبيئية

 .داء المعتمدة من قسم الجودة يانات تقييم الأ استب -

يـــــة عقـــــب كـــــل نشـــــاط يانات الورقيـــــة و الإلكترونيكـــــون باســـــتخدام الاســـــتبو اســـــتطلاع الـــــرأي  -

 . راء و الاقتراحاتصندوق الآ لى إمجتمعي بالإضافة 

 . بالكليةالدعم والمساندة من قسم ضمان الجودة و تقييم  الأداء  -

 : ضرار المحتملةيات المعامل لحماية البيئة من الأ آلية نشر ثقافة التعامل مع نفا -76

 . علاناتو المطويات و الإ من خلال المحاضرات التوعوية  -

 وقسم الصحة والسلامة المهنية،: وحدة خدمة المجتمع  لةو الوحدات المسؤ  -
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 : المساهمة في نشر المعرفة و ثقافة الاهتمام بالبيئة آلية   -77

يــــام العلميـــــة ة و حمــــلات التشــــجير و المطويـــــات و إحيــــاء الأ مــــن خــــلال المحاضــــرات التوعويـــــ -

 .الخاصة بالبيئة

 :   تنفيذ المشاريع التنموية الاقت ادية و الاجتماعية مع مؤسسات المجتمع الأخر  آلية  -78

و التنســــــيق لإجــــــراء معــــــارض للمشــــــاريع ، وضــــــع خطــــــط زمنيــــــة لاحتضــــــان معــــــارض الرســــــم  -

 .و معارض الكتاب الصغيرة

التوااةةل مةةع المن مةةات و المؤسسةةات و الاتحةةادات و الةةروابط العلميةةة بالةةداخل و الخةةةارج  آليةةة  -79

 : من أجل دعم المجتمع

ترك؛ لتوقيـــــع اتفاقيـــــات التواصـــــل مـــــع المؤسســـــات الرســـــمية فـــــي الدولـــــة ذات الاهتمـــــام المشـــــ -

 تعاون ومذكرات تفاهم.

التواصـــــل مـــــع المؤسســـــات الخاصـــــة فـــــي الدولـــــة ذات الاهتمـــــام المشـــــترك؛ لتوقيـــــع اتفاقيـــــات  -

 تعاون ومذكرات تفاهم.

 .المؤسسات والجمعيات ومنظمات المجتمع المدنيالشراكة مع  -

لمشةةةةةاركة الفاعلةةةةةة مةةةةةع المعلومةةةةةات حةةةةةول تجاربمةةةةةا و ممارسةةةةةاتما الجيةةةةةدة و ا نشةةةةةر آليةةةةةة المؤسسةةةةةة ل   -80

 :المؤسسات المنافرة

 .لكتروني الخاص بالكلية من خلال الموقع الإ -

 .علاممن خلال الإ  -

 .من خلال وسائل التواصل الاجتماعي -
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 آليات  المعيار التاسع: ضمان الجودة وتحسين الأداء

، و لعمةل ا التةدريس وسةوق  وأعضةاء هيةأة التعليمةة للطلبةة حةول العمليةة اسةتقراء الآراءآليةة  -81

 :التقارير للتحسين والتطوير من هذه العملية التعليمية للاستفادة حول 

 .ورل العمل  -

 .الاستبيانات  -

 .دراسة بحثية -

 . ةالاجتماعات التقابلي -

 .فريق من الخبراء -

 : الجلسات حضور  في  إدارة الجودة شرا وإ ،مجلس الكلية لكيفية دعوة ليةآ  -82

للاجتمــاع كتابيــا تتضــمن دعــوة لأعضــاء مكتــب وين مراســلة ترســل مــن عميــد الكليــة للمــدع -

 "صفحة الكلية ".عن طريق مواقع التواصل الاجتماعي  الجودة ترسل ورقيا 

 :الجودة بالكليةمكت   معرفة احتياجات كيفيةل  ليةآ  -83

 . حصر احتياجات المكتب -

 .وضع الاحتياجات بنموذج الطلبيات بالجامعة  -

 .مراسلة عميد الكلية لتوفيرها  -

 ها والنماذج المستخدمة :تجميع لكيفية توزيع الاستايانات وكيفية ليةآ  -84

 .تجهيز النماذج )نماذج الاستبيان( من قبل إدارة الجودة بالكلية -

 .تحديد وقت نشر الاستبيان  -

 لتقوم بنشره وتوزيعه وإعادة جمعه. الأقسام العلمية ىتوزيعه عل -

 .الكلية للتحليل رساله لإدارة الجودة بم الأقسام العلمية بإتقو  -

وعةةدد  كبح ةةائيات الطلبةةة الجةةودة إدارة إلةةع ح ةةائياتالتقةةارير واب  ببحالةةة جميةةع ليةةةآ  -85

التعليميةةةة  خةةةا  بالعمليةةةة ي تقريةةةروأ تقةةةارير التحةةةديث حالةةةةالنةةةانحين والراسةةةبين وإ

قسةم   إلةع تقةارير ال الكليةة ببحالةة لةزام إداراتإ أي(  تقريةر الجةودة فةي كتابةة منةه للاسةتفادة

 : )لجودةا
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 رئاسة الجامعة . ىاية السنة  إلن يخاطب عميد الكلية بإحالة تقارير نهأ -

تين يــتم اعتمادهمــا مــن عميــد الكليــة مــن نســخ يــع التقــارير النهائيــة لجميــع إداراتتحــال جم -

للاسـتفادة منهـا فـي ، لإدارة الجـودة بالكليـة الأخـرى ترسل الكلية، وتحفظ نسخة بالأرشيف و 

 .لنهائي التقرير السنوي ا

المركةز  وفقةا لنمةاذج العمةل مهامهةا ومةدة الةذاتي وتحديةد لجةان التقيةيم لكيفيةة اختيةار يةةآل  -86

 : المعتمدة ومعاييره

 تحديد عدد اللجان ، وتحديد مهامها . -

 الكلية والأقسام العلمية لاختيار اللجان. وعمادةالتنسيق بين قسم ضمان الجودة  -

 ووضـع الخطـة الزمنيـة الـذاتي لاختيـار فريـق العمـلورل عمل وندوات حول التقيـيم تنظيم  -

. 

 .جان المختارة لصدار قرار بالإ -

 وضع إطار زمني لعمل اللجان. -

إلزام اللجان بتقديم تقارير ختامية وفق نموذج الدراسة الذاتيـة المحـدد مـن المركـز الـوطني  -

 للجودة.

 جودة.مجلس الكلية، بالتنسيق مع قسم ال أو الدراسةتقديم عروض بنتائج  -

 أنةةواع وتحديةةد الجةةودة بالجامعةةة مةةع مكاتةة  التعةةاون والتنسةةيق لكيفيةةة طلةة  ليةةةآ وضةةع  -87

 :التعاون 

 .أوجه التعاون  ةتحديد ماهي -

 .عمل ، أو اقتراح  ورلو مناقشة موضوع مامكتب الجودة المعني لتحديد موعد أمراسلة  -

 .لكتروني المراسلة إما أن تكون ورقية أو باستخدام البريد الإ -

 : ونشرها منشسبهما أداء تقييم لعملية عتمدةالم نماذجال  ليةآ -88

 .بل مجلس الكليةقبعد اعتمادها من  داءتقييم الأ  نماذجتقوم إدارة ضمان الجودة بتوزيع  -

 .تقريرالعداد ج وتقوم إدارة الجودة بتحليلها وإتجمع النماذ -

 .يحال التقرير لمجلس الكلية لاتخاذ ما يلزم من إجراءات  -
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 :آرائمم ومقترحاتمم للاستفادة من و كيفية دعوتمم  المستمدفين لتحديد ماهية  آلية  -89

 .لكترونيالموقع الإ  ىمن خلال نشر إعلان عل -

 .من خلال صفحات التواصل الاجتماعي -

 .و المراسلات الخاصةمن خلال التعميمات أ -

 .و الهاتفالدعوة الشخصية أ -

 المق ةود)الكليةة  مجلةس القةرارات فةي فةي اتخةاذ تمةن تقةارير الاسةتايانا لكيفيةة الاسةتفادة ليةةآ -90

 ا ومناقشتما( :عرضه وكيفية احالتمإ إحالة تقرير الاستايانات وكيفية هنا متي يتم

 .رير النهائية اإحالة التقرير نهاية السنة مع باقي التق -

 .التقرير الحلول والمقترحات يجب أن يتضمن  -

 .ن يعتمد من عميد الكلية أ -

 .بنود اجتماع مجلس الكلية لاتخاذ ما يلزم حياله ن يوضع من ضمنأ -

منشسةبي  التةدري  لجميةع للعةاملين مةن خةلال خطةط المهنةي التطةوير احتياجةات لتحديةد آليةة  -91

 ةالكلي

  للاحتياجات التدريب وفقا تحديد أولويات -

 .المهارات المطلوبة توفرها في العاملين بالكلية تحديد -

 . )باختبار هذه المهارة( ات لدي العاملينالمستوى الحالي لهذه المهار  تحديد -

 هارات المطلوبة )نتيجة الاختبار(.المهارات والأداء لدي العاملين بالنسبة للم مستوى  تحديد -

 ين المهارات .وضع خطة للتدريب لتحس -

 

 
















