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 مصطلحات ومفاهيم عامة

 :المؤسسة التعليمية

 تدريبية منتظمة.كل مؤسسة تعليمية حكومية أو خاصة تقدم برامج 

 :الجامعة

مؤسسة علمية تعني بالتعليم العالي والبحث العلمي وخدمة المجتمع والبيئة، تتمتع بشخصية اعتبارية وذمة 

مالية مستقلة، وتمنح شهادات الاجازة المتخصصة )البكالوريوس، أو الليسانس(، والاجازة العليا )الماجستير(، 

 خلال اقسامها المختلفة.والاجازة الدقيقة )الدكتوراه(، من 

  :الكلية

وحدة تعليم عال وبحث علمي من وحدات الجامعة، ويجوز أن يكون لها الشخصية الاعتبارية المستقلة، وهي 

في كل الأحوال كيان علمي مستقل داخل نطاق الجامعة، تضم مجموعة أقسام علمية تتناسب مع طبيعة 

الاجازة المتخصصة )البكالوريوس، أو الليسانس(، والاجازة العليا التخصصات العلمية في الكلية، وتمنح درجة 

 الدقيقة )الدكتوراه(، من خلال اقسامها المختلفة. ة)الماجستير(، والإجاز

  :القسم

وحدة علمية أساسية من وحدات الكلية في البناء الجامعي والتعليم العالي، متخصصة في حقل من حقول 

 تنظيم وتنفيذ البرامج التعليمية والبحثية.المعرفة، تتولى مهمة إعداد و

  :الشعبة

 من وحدات القسم المتخصصة، تتولى مهمة إعداد وتنيم البرامج التعليمية والبحثية.وحدة علمية 

 عضو هيئة التدريس القار:

 يخصص جُل وقته للعمل في مؤسسة من مؤسسات التعليم العالي. يالذ

 عضو هيئة التدريس غير قار:

 جزء من وقته في مؤسسة من مؤسسات التعليم العالي. الذي يخصص

 الكوادر المساندة:

 المعيدون والفنيون.
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 الطالب:

 الُمسجل لنيل درجة علمية وفقاً للوائح والنظم المعمول بها في مؤسسة من مؤسسات التعليم العالي.

 إدارة البرامج:

امج الدراسي المنتظم الذي يؤدي إلى مخرجات الجهة المسؤولة )الكلية أو القسم أو الشعبة( عن تنفيذ البرن

 تعليمية )جامعية أو دراسات عليا(.

 المرشد الأكاديمي:

 الطلاب في البرنامج العلمي الذي يدرسونه، ومقدار تقدمهم فيه. إنجازالأستاذ المكلف بالإشراف على متابعة 

 الأستاذ المشرف:

 المكلف بالأشراف على رسالة أو اطرحه.

 الممتحن:

 عليا. تالأستاذ المكلف ضمن لجنة القيام بامتحان طالب جامعي، أو مناقشة رسالة أو أطروحة طالب دارسا

 الساعات المعتمدة:

ي ، أو على مدى فصل دراسالدراسيةالسنة  طيلة اسبوعياً تدريسيةالدراسة لمدة ساعة  فيانتظام الطالب 

الساعة أن مراعاة  مع، في مقرر معين فصليةزمنٌة اعة س (51)أي دوام الطالب لمدة  أسبوعياً( 51-51) كامل

التعليم مؤسسة  تطبقها التي المعايير حسب فيها يكونوالنجاح ونصف،  زمنيةساعة  المقررات المعمليةفً المعتمدة 

 يحتاجها التيعلى الساعات بناءً الدراسٌة تحسب  الساعةفإن  المعضلاتحل على  القائمالتعلٌم حال  وفي العالي،

 الأنشطة التعليمية.مختلف  فيالمنهج  لاستيعابالطالب 

 التخصص الأكاديمي

 .برنامج أو مجموعة برامج أكاديمية

 البرنامج الأكاديمي:

 مجموعة من الأنشطة العلمية النظرية والعملية، تدرس للحصول على درجة علمية تخصصية.

 الجودة

 الالتزام بتطبيق المعايير القياسية في الأداء.تعني الدقة والإتقان عبر 

 ضمان الجودة:
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المستهدفة بغض  التأكد من تطبيق الآليات والإجراءات في الوقت الصحيح والمناسب للتحقق من بلوغ الجودة

 النظر عن كيفية تحديد معايير هذه النوعية.

 :التقييم

 ستمر لأدداء المستقبلي.عملية قياس جودة الأداء في كل الأنشطة بهدف التحسين الم

 :التقويم

مجموعة من الإجراءات والأساليب تتخذ بناءً على نتائج التقييم، تكفل ضمان تنفيذ المعايير المتعارف عليها 

 لبلوغ مستويات الجودة المستهدفة في المؤسسات التعليمية. 

 :النتائج التعليمية المستهدفة

المرتبطة برسالتها  دفها المؤسسة التعليمية من وراء برامجهامن المعارف والفهم والمهارات تستهمجموعة 

 وأهدافها.

 المقرر الدراسي:

أو الوحدة  محتوى علمي يصاغ على صورة مجموعة من المفردات المحددة تدرس طيلة الفصل الدراسي،

 التعليمية أو السنة الدراسية.

 :المنهج

 المقرر(. المخرجات التعليمية المستهدفة )مفرداتوالوجداني المطلوب لتحقيق  والمهارىالمكون المعرفي 

 .عمليات التعليم والتعلم

المستهدفة  مجموعتان من الأساليب التي يستخدمها أعضاء هيئة التدريس والطلبة لتحقيق النتائج التعليمية

 للمقرر.

 :المعيار

على المنافسة، ومقياس  اوقدرته اوزيادة فعاليته الضمان جودته ايمكن قبوله التيالمواصفات اللازمة للتعليم 

 مرجعي يمكن الاسترشاد به عند تقييم الأداء الجامعي وذلك من خلال مقارنته مع المستويات القياسية المنشودة.

 أطراف العملية التعليمية:

 التعليمية. أعضاء هيئة التدريس، والكوادر المساندة والطلبة والموظفون، وكل من له صلة بالعملية

 :المستفيدون
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مجموعة لديها اهتمام بالأنشطة التعليمية التي تقدمها المؤسسة من حيث فعالية النظم والعمليات الموضوعة 

لضمان جودة المخرجات التعليمية، ويرتبط تحديد مجموعة المستفيدين برسالة وأهداف المؤسسة والبرامج 

عضاء هيئة التدريس وأولياء الأمور ومؤسسات المجتمع والأنشطة التي تقدمها، ومن أمثلة المستفيدين: الطلبة وأ

 المحلي... الخ.

 المدخلات:

الحجم الكلي للموارد المخصصة لغرض معين، والتي تستعمل من أجل تشغيل نظام ما، وتشمل: الموارد 

 البشرية والمادية والمالية والتقنية والمعلومات والوقت.

 العمليات:

 لمترابطة مصممة لتحقيق هدف محدد.الأنشطة والاتصالات ا من سلسلة

 المخرجات:

 والنتائج النهائية التي يحققها النظام التعليمي، وتتحدد مخرجاته وفقاً لرسالته وأهدافه. الإنجازات
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 . السياسات والإجراءات 6

 جراءات وآليات الشؤون الإدارية والماليةإ 6.6
 قسم الموارد البشرية والقسم المالي وقسم الامن والسلامة المهنية الكاتب العام والمتمثلة فيإدارة تعتبر 

معي في جميع أرجاء العالم وتشير ابالجامعات عنصراً رئيسياً في التركيز الأخير على اتجاهات إصلاح التعليم الج

كيفية أداء الجامعة لعملها ونظمها الداخلية والأساليب والوسائل التي تحدد المؤسسة من خلالها كيف تنظم  إلى

لتحقيق الغرض من وجودها ويتمثل ذلك في توزيع السلطة والمهام بين الوحدات وأساليب التواصل والرقابة فيما 

  ة.والخارجيتها الداخلية يبينها وضبط العلاقات بين الجامعة وبن

 الإدارية والمالية الشؤون  أساسيات 6.6.6

 والتشريعات.وسائل ومعايير تعيين القيادات الأكاديمية والإدارية ومدى مطابقتها للقوانين  .6

الشفافية وتسهيل ووضوح المعلومات التي تساعد العاملين والمستفيدين من المشاركة الفاعلة لتحسين  .2

  الجامعة.أداء 

 والتشريعات.نظام مالي واضح مطابق للقوانين  .3

 للجامعة.الأدلة والتشريعات الضابطة  .4

  والخارجية.آليات الرقابة الداخلية  .5

 إجراءات وآليات شروط اختيار القيادات الأكاديمية والإدارية بالجامعة  6.2

  :بالجامعةاختيار القيادات الأكاديمية  عملية 6.2.6

  الأتية:يتم اختيار القيادات الأكاديمية وفق الشروط 

 الدكتوراه.الحصول على درجة  .6

 الماجستير.الحصول على درجة  .2

  وإدارية(. اكاديمية، )علمية،توافر مجموعة من الخبرات  .3

  الخ.. الشاملة.اجتياز دورات تدريبية لاكتساب مهارات القيادة والتخطيط الاستراتيجي والجود  .4

 والبحث.ة من المؤلفات وجود مجموع .5
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 المؤتمرات.المشاركة في  .6

  مثل:توافر مجموعة من المهارات  .7

  والثقة.المهارات الذاتية / مثل المبادرة والابتكار وضبط النفس والحكمة  
  الأكاديمي.المهارات الفنية / المعرفة المتخصصة في المجال 
  الرضا.المهارات الإنسانية / التعامل مع المرؤوسين وخلق مناخ صحي يحقق  
  المهارات الإدراكية / الرؤيا الشمولية لمختلف نشاطات العمل الجامعي وفهم علاقات الأعضاء ببعضهم

  الجامعة.البعض داخل 

  طويلة.والقدرة على العمل لساعات  الصحية،التمتع بالسلامة  .8

 الدولة.ط الخدمة العامة في ان تنطبق عليه شرو .9

  الجامعة.صدور قرار تكليف من رئيس  .61

  الأكاديمي:شروط اختيار رئيس القسم  6.2.2

  يلي:يتم اختيار رئيس القسم وفقاً لما 

  العلمي.أن يتم ترشيح ثلاثة أعضاء هيئة التدريس لتولي رئاسة القسم من خلال اجتماع للقسم  .6

 للقسم.يتقدم المرشحين بعرض مرئي لخطتهم لإدارة القسم أمام اللجنة العلمية  .2

 على:المرشحين لشغل منصب رئيس القسم بناء  أحدأن تختار إدارة الشؤون العلمية  .3

  بالقسم.أراء اعضاء اللجنة العلمية 
  المرشح.السيرة الذاتية للشخص 
  الطيبة.السمعة 
  والطلاب.علاقة بالرؤساء والزملاء والإداريين  

على رأي  سنوات قابلة للتجديد بناءً 3أن تكون الفترة التي يقضيها المرشح في شغل منصب رئيس القسم  .4

 العلمية.الشؤون  إدارةكل من رئيس الجامعة ومدير 

 البرامج.القدرة على المشاركة في إعداد توصيف وتقرير  .5

 اعتباره.مالم يكن قد رد إليه  تأديبي،جزاء  ألا يكون قد وقع عليه .6



 

 

 18من  8

  
 

أو ما  العقوباتإلا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جنائية في إحدى الجرائم المنصوص عليها في قانون  .7

ما  الأمانةأو  بالشرفأو في جريمة مخلة  لحرياتلأو عقوبة مقيدة  الخاصةيماثلها من جرائم في القوانين 

  اعتباره.لم يكن قد رد لإليه 

  القسم.يحال محضر الاجتماع إلي رئيس الجامعة لإصدار قرار بتولية مهام رئاسة  .8

  بالجامعة:شروط اختيار القيادات الإدارية  6.2.3

  التالية:تعتمد عملية شروط اختيار القيادات الإدارية على الخطوات 

  كالاتي:متطلبات شغل الوظيفية 

 .خمس سنواتخبرة في مجال العمل الإداري لا تقل عن  .6

  الآلي.إجادة التعامل مع الحاسب  .2

 بكالوريوس(. ماجستير، )دكتوراه،الحصول على مؤهل جامعي  .3

  .الاداءحسن السمعة والحصول على تقدير عالي في أخر تقارير تقييم  .4

 وجد.المشاركة في تطوير العمل الإداري بالعمل السابق ان  .5

 وجدت.شهادات بالكفاءة إن  .6

  المتاحة.التي تمكنه من التعامل مع أحدث وسائل التكنولوجيا  اللازمة،أن تتوافر لديه المهارة  .7
  في:وتتمثل  الاختيار،عملية 

وتحدد في الإعلان المتطلبات  للجامعة،الإعلان عن الوظيفة الشاغرة من خلال الموقع الالكتروني  .6

لتقدم للوظيفة الشاغرة عن طريق تعبئة النموذج الخاص لشغل اوالأساسية لشغل الوظيفة 

  الوظيفة.

المرشحين لشغل الوظيفة ممن تتوافر فيهم الكفاءات والمهارات الفنية اللازمة  أفضليتم اختيار  .2

  أساليب:لشغل الوظيفية الشاغرة بعدة 

  يلي:يتم إجراء اختبارات لمتقدمي شغل الوظيفة وفقاً لمقاييس كما  الاختبارات: -أ

  الوظائف.مدى إلمام المتقدمين لشغل 
  والقدرات.السمات الشخصية والتطلعات 
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  المهنية.القدرات  

بهدف الحصول على معلومات واقعية وتفصيلية عن المتقدمين وتتم المقابلة من  الشخصية:المقابلات  .ب

  والخبرة.من ثلاث اشخاص على الأقل يتوافر لديهم درجة كبيرة من المهارة خلال لجنة مكونة 

  الاختيار.صدور قرار التكليف من رئيس الجامعة بناء على نتيجة  .أ

 قيادتها.آلية قياس مدى رضا منتسبي الجامعة على أداء  6.3

تم تصميم الاستبيان الخاص بقياس مدى رضا منتسبي المؤسسة بإشراف مكتب الجودة وتقييم الأداء ي .6

  بالجامعة.

 الجامعة.اعتماد النموذج المعد للاستبيان من رئيس يتم  .2

جمع البيانات والمعلومات عن طريق قائمة الاستبيان المعد الذي يتضمن مجموعة من المحاور توضح يتم  .3

 -هيئة التدريس  الجامعة )عضومدى رضاء منتسبي الجامعة على قيادتها بتوزيعها على كل منتسبي 

  موظف( -رئيس قسم  -مدير مكتب  -مدير إدارة  -طالب 

لومات وتحليها بواسطة المقاييس الإحصائية لاستخراج المؤشرات تم تجميع الاستبيان وتفريغ المعي .4

 المعد.الإحصائية لمحاور الاستبيان 

  بالجامعة.استخلاص النتائج التي تم التوصل إليها واستخدامها في خطط التحسين والتطوير  .5

  .بهامسار العمل آلية تمكين غير أعضاء الإدارة العليا من المشاركة في صنع قرارات الجامعة وتوجيه  6.4

الجامعة بالموظفين التابعين لهم وذلك لمناقشة مقترحاتهم في تطوير سير  لإداراتالاجتماعات الدورية  .6

  بالجامعة.العمل 

دعوة من لديه مقترح من الطلبة أو أعضاء هيئة التدريس أو الموظفين العاملين بالجامعة او خارجها  .2

والذي يرى فيه فائدة بالرفع من مستوى أداء الجامعة لطرحه ومناقشة بمجلس إدارة الجامعة  ،لطرحه

 الجامعة.ولا يملك حق التصويت بالموافقة عليه من مجلس إدارة 

يتم طرح نتائج اللجنة في اجتماع لمجلس إدارة الجامعة وذلك لاعتماده واحالته للمكتب القانوني  .3

  باعتماده.لإصدار قرار 

4.  
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 آلية تشكيل اللجان بالجامعة  6.5

  اللجان:متطلبات تشكيل 

يخرج  بحيث لايجب أن تكون أهداف اللجنة واضحة ومحددة للجميع ويفضل ان تكون مكتوبة  .6

  آخر. إلىالنقاش والعمل عن هذه الأهداف ويمكن الرجوع إليها من حين 

وضع خارطة طريق لبرنامج عملها وعمل اعضائها مسبقاً وبشكل مكتوب بحيث يتوافق مع أهداف  .2

  اللجنة.

  به.أن يكون لها اسم محدد تعرف  .3

أن يتناسب عدد أعضاء اللجنة مع حجم العمل المكلفة به وذلك لتجنب وجود الاختلافات وطول  .4

  أعضاء. 61 إلى 3مثل لأعضائها يتراوح بين المداولة والنقاش مما يضيع الوقت بحيث يكون العدد الأ

على معايير كالمؤهل العلمي والتخصص والمهارة والقدرات لتفعيل دور  يتم اختيار اعضاء اللجنة بناءً .5

 كل أعضاء اللجنة والاستفادة منهم.

إدارة اللجنة بشكل مناسب تتسم بالمشاركة  إلىيتم اختيار رئيس اللجنة بناءً على معايير تؤدي  .6

 الجماعية والروح المعنوية والمناقشة الحرة. 

 أعمالها والقيام بأنشطتها على أكمل وجه.  لإنجازتكون لدى اللجنة السلطة الكافية  .7

 صدور قرار من رئيس الجامعة يحدد فترة العمل والهدف والمزايا المادية للجنة المشكلة.  .8

 ييم ومراجعة الأداء بالجامعة آلية التق 6.6

  الأتية:تتبع الجامعة أهداف محددة لتقييم الوضع الراهن لأدداء الأكاديمي والمؤسسي عن طريق السبل 

  للجامعة.التقييم الداخلي السنوي  6.6.6

لذلك تتم عملية التقييم  ،الجامعةمان الجودة والتحسين المستمر من أولويات ادارة والارتقاء وضسعياً للتميز 

 الذاتي بشكل مستمر وفق معايير الاعتماد الصادرة عن المركز الوطني لضمان الجودة وفق الآلية التالية: 

  فيها:اعداد خطة لتقييم الذاتي من قبل مكتب ضمان الجودة يحدد   .6

  الذاتية.موعد انطلاق الدراسة 
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  الجودة.المعايير والمؤشرات المعتمدة من المركز الوطني لضمان  
  التقييم.النماذج اللازمة لعملية 
  الخطة.فريق العمل رئيسي وفرق العمل اللازمة لتنفيذ 
  التقييم.جدول بمواعيد الزيارات الميدانية لعملية 
  الجامعة.موعد تقديم التقرير النهائي لمجلس إدارة 

الجودة رئيس الجامعة بضرورة اجراء التقييم الذاتية واقتراح فرق عمل لهذا يخاطب مكتب ضمان  .2

 الغرض.

  الذاتي.اصدار قرار من رئيس الجامعة بتشكيل فرق العمل لتنفيذ خطة التقييم  .3

 المعلن.تنفيذ الزيارات الميدانية وفق جدول الزيارات   .4

 والأدلة.ه مدعوماً بالشواهد يعد كل فريق تقريراً بنتائج التقييم عن المعيار المكلف ب  .5

يقوم فريق العمل الرئيسي بتجميع كل التقارير المقدمة من فريق العمل وإعداد تقريراً موحد مرفق   .6

 التقييم.بكافة الشواهد والأدلة الداعمة لعملية 

 الجامعة.يرفع التقرير النهائي للتقييم الذاتي لرئيس   .7

  والتطوير.نه عملية وضع خطط التحسين نتائج التقييم الذاتي يعتبر أساس تنطلق م .8

 والتطوير.اعتماد سياسة التحسين  6.6.2

  المستمر.على نتائج التقارير السابقة وتوصيات المركز الوطني لضمان الجودة تعد خطط التحسين والتطوير  بناءً

 مسار التقارير بالجامعة آلية 6.7

 الإداري:آلية التقارير الخاصة بالمستوى  6.7.6

يقوم رئيس الوحدة بالاتصال برئيس القسم لإيصال بعض المعلومات او الشكاوى أو الاقتراحات أو  .6

   تواجهه.المشاكل التي قد 

يعمل رئيس القس على دراسة المعلومات والشكاوى والاقتراحات التي كانت قد وصلت إليه من رئيس  .2

  مبوبة.الوحدة وإعدادها في شكل بيانات 
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ة هذه البيانات ويقوم بإعداد التقرير والذي قد يكون من اختصاصاته وضمن يستقبل مدير الإدار .3

نطاق واجباته ومسؤوليات إداراته أو قد كلف بإعداده لحل بعض المشاكل التي تواجه المؤسسة أو 

  الإدارة.

يقوم مدير الادارة بإعداد التقرير من خلال الاعتماد على النموذج الرسمي المستوفي لكل الشروط  .4

 الإدارية.علمية المتعارف عليها وفقاً لنوع وطبيعة التقارير ال

 التقرير.يقدم التقرير إلي رئيس الجامعة خلال الفترة الزمنية المحددة منذ البدء بإعداد  .5

  فيه.قد يرفق بالتقرير مذكرة لإيضاح بعض الجوانب والرموز والأرقام والنسب الواردة  .6

بعض النتائج الهامة والخاصة بالمواضيع المدرجة في  إلىالتوصل بعد الاطلاع على التقارير المرسلة و .7

التقرير تعمم هذه النتائج والقرارات والتوصيات على كافة الإدارات والأقسام المعدة لتقارير حسب 

  التنظيمي.التدرج في الهيكل 

  التعليمية:مسار التقارير الخاصة بالعملية  6.7.2

  على:قسام الخاصة بأقسامهم بحيث يعتمد في إعدادها رؤساء الأ نم فصيلهتتعد تقارير  .6

  بالجامعة.الدراسي المعتمد  العبءنماذج 
  التعليمية.نماذج البيانات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس والتي قد تهم سير العملية  
  ذلك.نماذج البيانات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس وتحصيلهم العلمي وما شابه  

نماذج التكليف لبعض اعضاء هيئة التدريس لأداء مهمة أو وظيفة معينة في الظروف العادية  .2

  والطارئة.

يستلم مدير إدارة الشؤون العلمية التقارير المرسلة من رؤساء الأقسام والتي تعد كقاعدة بيانات حول  .3

  بإدارته.سير العملية التعليمية لإعداد التقرير الخاصة 

رة الجامعة الاطلاع على التقارير المرسلة له من قبل إدارة الشؤون العلمية لتعرف على يتم في مجلس إدا .4

بعض الأمور الروتينية والطارئة والتي  بشأنأهم المستجدات والنتائج والتوصيات واتخاذ القرار المناسب 

   بالجامعة.تهم سير العملية التعليمية 
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رؤساء الأقسام  إلىيرسل مدير إدارة الشؤون العلمية نسخة من هذه القرارات التي تم التوصل إليها  .5

  الأداء.العلمية لضمان جودة 

  الصحية.آلية وإجراءات الرقابة والمتابعة للمقاهي المطاعم والعاملين بها وفق الشروط  6.8

  الأتية:تعتمد المؤسسة الآلية 

 والسلامة.اعتماد عقد للمستفيد من إدارة المقهى يلزمه بالشروط الصحية والأمن  .6

  بها.المطالبة بشهادة صحية للعاملين  .2

 الصحية.الزيارة الدورية للمقهى للتأكد من سير العمل والأداء وفق الضوابط والشروط  .3

  التعليمية.تعبئة النموذج المعد من قبل رئيس وحدة السلامة والصحة  .4

 المقهى.يم الأداء وفقاً لنتائج النماذج المعد لمتابعة تقي .5

توصية العاملين بالأخذ بالتوصيات التي تم التوصل إليها ومعالجة جوانب القصور والانحرافات عن  .6

  وجدت.

  التقييم.استمارة استبيان لرضى المستفيدين من الخدمة والتي تدخل ضمن  .7

 شفافة وعادلة ومنشورة لتشجيع للعاملين المتميزين ومكافاتهم  آليات 6.9

تمنح شهادة تقدير أو مكافئة مالية للموظفين المتميزين للذين قاموا بأعمال والتي كانت لها دور بتطوير  .6

  بالجامعة.الخدمات بالجامعة ونشرها في لوحة إعلانات 

 في أعمال اللجان المشكلة لأغراض تتعلق تمنح مكافئة مالية بقرار من رئاسة الجامعة للمشاركين .2

  للجماعة.بنشاط الجامعة وتكون قيمتها حسب نوع العمل وفق اللائحة المالية 

  التعليمية.آليات لتحديث خدمات وموارد وعمليات الجامعة  6.61

من خلال مكتب ضمان الجودة الذي يعمل على تطوير وتحسين جودة العملية التعليمية من خلال جهود التحسين 

  من:المستمر والتدريجي لتطوير كلا 

  الحديثة.وفقاً للتطويرات  )المناهج(المقررات الدراسية  .6

  المساعدة.تحسين الوسائل التعليمية  .2
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  الحديثة.طها بالمجلات العلمية العمل على تطوير المكتبة التعليمية ورب .3

 الموظفين.العمل على تطوير أعضاء هيئة التدريس بالتدريب والدورات التدريبية وكذلك  .4

 والرياضية.العمل على تنفيذ النشاطات الطلابية العلمية والثقافية  .5

 العلمية.تنفيذ ورش العمل في الأقسام  .6

ي وفقاً لما جاء في دليل مركز ضمان الجودة الاعتماد المؤسسي والأكاديم إلىالعمل على الوصول  .7

 الذاتية.للمؤسسات التعليمية والتدريبية والقيام بالدراسة 

 الجامعي.تحفيز اعضاء هيئة التدريس على تأليف الكتاب  .8

  الأخرى.آليات الدعم لمكتب الجودة والمكاتب والإدارات  6.66

تحديد الاحتياجات من متطلبات الإدارات والأقسام ومكتب الجودة من مكاتب وأجهزة وقرطاسية  .6

  المعد.ومتطلبات المواد وفقاً لنموذج الطلبية 

 .الكاتب العاميتم تجميع نماذج الطلبيات واعتمادها من  .2

ذج المخصص لذلك وحدة المشتريات والمخازن لكي تتم عملية الصرف وفق النمو إلىيتم إحالة الطلبية  .3

  والأكاديمية.والموجود بديل نماذج الإجراءات الإدارية 

  بالاستلام.يتم تسليم الطلبية للجهة لطالبة مع التوقيع  .4

 آلية ضمان الالتزام المستمر باستيفاء متطلبات المباني والمرافق  6.62

 الأمر.تكليف قسم الصيانة بإعداد جولة ميدانية حسب ما يتطلبه  .6

إعداد نموذج من قسم الشؤون الإدارية تتضمن جميع البيانات والمعلومات حول المباني حسب النموذج  .2

 لذلك.المعد 

 بالجامعة.تضمن خطة الصيانة الدورية المعالجات الدورية فيما يخص المباني والمرافق  .3

بات تحقيق متطل إلىضرورة التأكيد بشكل مستمر من خلال خطة التحسين والتطوير للوصول  .4

  .ةالجامع
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 والشراء:آلية التوريد  6.63

تحديد الاحتياجات من الأدوات والمعدات المكتبية والقرطاسية وطلبات المواد من جميع الإدارات  .6

 والوحدات.والمكاتب والأقسام 

 .الكاتب العامإدارة  إلىيتم إحالة الطلبية  .2

 واحدة.يتم تجميع الاحتياجات في طلبية إجمالية  .3

  الشراء.إحالة الطلبية إلي رئيس الجامعة لاعتماد عملية الصرف أو  .4

 آليات لتحصيل الرسوم الدراسية  6.64

يقوم الطالب عند التسجيل باستخدام نموذج الحجز المبدئي للمقررات الدراسية ويعتمد من القسم  .6

 للجامعة.العلمي المختص وفق اللائحة الدراسية 

حوباً بنموذج الحجز المبدئي لتحديد التكلفة الإجمالية للمقررات لإتمام يتوجه الطالب إلي الخزينة مص .2

 السداد.عملية 

  .الجامعة(/ صك مصدق باسم  )نقدطريقة السداد  .3

السداد بالكامل أو بالتقسيط على مراحل على أن يتم السداد بالكامل قبل الدخول للامتحان النهائي  .4

  الدراسي.للفصل 

يعد إيصال مالي من ثلاث نسخ لكل مبلغ يدفعه الطالب على أن تكون نسخة في كعب الدفتر ونسخة  .5

  للطالب.تحفظ في ملف الطالب الأكاديمي والنسخة الأصلية تكون 

  التقديرية( )الميزانيةوإجراءات إعداد الموازنة  آلية 6.65

على أن تكون متوافقة مع  ،الموازنةسلامة تطبيق أسس بتشكل لجنة بقرار من رئيس الجامعة تختص  .6

  للجامعة.الخطة الاستراتيجية 

لتحديد احتياجاتها ومناقشتهم في  الموازنة،يتم إشراك جميع الإدارات والأقسام والوحدات في إعداد  .2

كل التفصيلات الممكنة في الإدارات والأقسام  إلىبحيث يتم التطرق  منها،اقتراحهم والاستفادة 

 الجامعة.والأنشطة حتى يشتمل التقدير كل الاحتياجات بالكامل في 
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ومناقشة المشروعات والأنشطة الجديدة بما  الاجتماعات(طريق  )عنالدعوة للبدء في إعداد الموازنة  .3

مع الأخذ في  المتوقعة،صروفات يتماشى مع خطة الاستثمار المعدة للعام لتحديد قيمة الإرادات والم

 الخ(إيجار ...  - )قرطاسيةالاعتبار تقديرات للخطط البديلة والمشاكل المتوقعة مثل ارتفاع السعار 

 مرغوبة.كذلك عزوف الطلبة على بعض الأقسام وبذلك يتم استحداث اقسام جديدة 

اعمة لتقديرات الموازنة بعد يتم صياغة المقترحات ووضعها في الشكل النهائي معززة بالوثائق الد .4

  الموازنة.مناقشتها من قبل اللجنة المكلفة بإعداد 

  التقديرية.يعتمد أسلوب وبرنامج الخطة التشغيلية في إعداد الميزانية  .5

  بالخصوص.مجلس إدارة الجامعة لأبداء اقتراحاتهم وتوصياتهم  إلىتحال الموازنة بشكلها المبدئي  .6

  الجامعة.لنهائي لغرض اعتمادها من قبل مجلس إدارة وضع الموازنة في شكلها ا .7
 

 

 آليات تضمن شفافية الإجراءات المالية  6.66

وفق لائحة مالية واضحة  التصوير(ايرادات مكتب  -إيرادات المقهى  -طلبة  )رسومتحديد الإيرادات  .6

  العلاقة.ومحددة ومعتمدة ومعلن عنها لأدطراف ذات 

  خلالها.وجود آلية واضحة ومحددة لتحصيل الايرادات معتمدة ومعلن عنها ليتم العمل من  .2

  الصرف.اتباع لوائح وإجراءات للصرف واضحة ومحددة ومعتمدة ومعلن عنها تغطي جميع أوجه  .3

دورة الالتزام بكافة الإجراءات المحاسبية المتعارف عليها والمعمول بها في إجراءات الاثبات والقيد وفق  .4

  عنها.مستنديه واضحة ومحددة ومعتمدة ومعلن 

لضمان احكام الرقابة الداخلية يتولى المراجع الداخلي التأكد من إتباع جميع اللوائح والإجراءات  .5

  الجامعة.المالية المعتمدة والمعمول بها في 

  الليبية. الدولة يتم إقفال الحسابات وإعداد القوائم المالية وفق اللوائح المالية المعمول بها في .6

يتم التأكد من صحة وسلامة القوائم المالية المعدة من قبل الجامعة عن طريق تكليف مراجع خارجي  .7

  عليها.مستقل لمراجعتها والتصديق 
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  العلاقة.الإفصاح عن كافة الإجراءات والتقارير والقوائم المالية المعتمدة لأدطراف ذات  .8

 دليل للقوانين والأنظمة والتعليمات بالجامعة  6.67

 فيما يخص الشؤون الإدارية والمالية أ.

 الإدارية.دليل الإجراءات  .6

 العاملين.لائحة شؤون  .2

 المالية.لائحة الشؤون  .3

 .الشؤون العلمية إدارةفيما يخص  ب.

 الأكاديمية.دليل الإجراءات  .6

 التدريس.دليل أعضاء هيئة  .2

 .الكلياتأدلة  .3

 الطالب.دليل  .4
 دليل الارشاد الأكاديمي. .5
 دليل البحث العلمي. .6
 دليل مشاريع التخرج. .7

 دليل القواعد والضوابط الإرشادية للتعليم الالكتروني. .8

 المكتبة.دليل  .9

 والامتحانات.لائحة الدراسة  .61
 اللائحة الداخلية للدراسة والامتحانات بالكليات. .66

 الإلكترونـــــي.اللائحة الداخلية للتعليم  .62
 لائحة البحث العلمي. .63
 لائحة أعضاء هيئة التدريس. .64

 داء العاملينأتقييم  6.18

التقييم تقدم  القيمة المضافة، كما أن عملية يففترتبط عملية التقييم بقياس مدى مساهمة الموظف 

 وإنهاء الخدمة. الماديالمقابل  التحفيز وتحديدبالقرارات المتعلقة  لاتخاذالمعلومات اللازمة 
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 الأهداف: 5.51.5

  :يليإلى ما  العاملينيهدف نظام تقييم الأداء 

 .والتطويرية للعاملين التدريبيةتحديد الاحتياجات  .5

 اتخاذ القرارات بشأن الترقيات والحوافز والمكافئات بناءً على الأداء. .2

 تحسين الإنتاجية من خلال تحسين أداء العاملين. .3

 تحديد مدى إمكانية تجديد عقود العمل.  .4

 :العاملينتقييم أداء  اجراءات    5.51.2

  تطوير أدائهم لتحقيق ل العاملين لضمان جودة الأداء المؤسسي وتحفيز أساسياً العاملينيعد تقييم أداء

لأدداء المهني والصفات الشخصية والعلاقات وفقا  العاملينيتم تقييم أداء ، رؤية ورسالة وأهداف الجامعة

 اداء العاملين.استخدام نموذج تقييم مع الاخرين ب

   يقوم الرئيس المباشر باقتراح الاحتياجات التدريبية اللازمة لرفع مستوى قدرات العامل في نفس

 النموذج.

  يحال التقييم الى الرئيس الاعلى لاعتماده بعد توقيع العامل عليه ويحال لإدارة الشئون الادارية والمالية

 لاتخاذ الاجراءات الملائمة. 

 خطاب” بإرسال الشئون الادارية والمالية، تقوم إدارة للعاملديد عقد العمل محدد المدة حالة تقرر تج في 

 من الإدارة العليا. اعتمادهتجديد عقد عمل وإرساله إلى المعنى بعد 

 بإرسال  الشئون الادارية والمالية، تقوم إدارة للعاملحالة تقرر عدم تجديد عقد العمل محدد المدة  في

المعنى  العاملمن الإدارة العليا، والتوقيع على الأصل من  اعتمادهعقد عمل بعد خطاب عدم تجديد 

 هذا الشأن. فيوتسوية مستحقاته طبقاً للنظام المعمول به 

 

 مجلس الجامعةرئيس اعتماد   

  


