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كلمة افتتاحية

يعتبــر دليــل الإجــراءات والسياســات هــو أحــد الركائــز الاساســية فــي بنيــة أي مؤسســة تعليم 
عالــي، نســعى مــن خلالــه إلــى إيجــاد إطــار تنظيمــي دقيــق يعكــس رؤيتنــا وقيمنــا فــي جامعــة 
فلســطين الاهليــة، ويســهم فــي تعزيــز مســتوى الأداء والتميــز حيــث يتجلــى دور هــذا الدليــل فــي 
تحقيــق التــوازن بيــن الشــفافية والتنظيــم، ممــا يســهم فــي بناء بيئــة تعليميــة فعّالة ومســتدامة

ويعتبــر الدليــل مرجعًــا حيويًــا لجميــع فــرق العمــل وجميــع العامليــن فــي الجامعــة، حيــث يوفــر 
ــر  ــا بمعايي ــس التزامن ــة ويعك ــق السياس ــة لتطبي ــراءات المتبع ــات والإج ــا للسياس ــا واضحً توجيهً
والإداريــة  الأكاديميــة  الأهــداف  تحقيــق  نحــو  هامــة  خطــوة  ويشــكل  والأخلاقيــات،  الجــودة 

المنشــودة.

ويهــدف هــذا الدليــل الى تعزيز ســبل التواصــل الفعّال بيــن أعضاء المؤسســة، وتوجيه الســلوكيات 
ــلاب،  ــن والط ــة للموظفي ــادات واضح ــر إرش ــى توفي ــة ال ــة بالاضاف ــددة ومرغوب ــر مح ــو معايي نح
ــات  ــر سياس ــى توفي ــدف إل ــا ويه ــتقبلية. كم ــا المس ــق رؤيتن ــو تحقي ــود نح ــه الجه ــان توجي وضم

واضحــة للموظفيــن حــول الســلوك المتوقــع والإجــراءات الرســمية فــي مختلــف الســياقات.

تؤكــد هــذه الوثيقــة علــى مســؤولية كل فــرد داخــل الجامعــة بالزاميــة التقيــد بالسياســات 
بيــن الأقســام لضمــان تحقيــق  التعــاون والشــراكة  التشــجيع علــى  المحــددة  و  والإجــراءات 
ــزز  ــز، وتع ــادة والتمي ــداع والري ــس االاب ــة تعك ــة تعليمي ــاء بيئ ــا بن ــا، يمكنن ــتركة. معً ــا المش أهدافن

قيــم التعليــم والتعلــم والتطــور المســتدام. 

فــي هــذا الدليــل، نقــدم لكــم إطــارًا شــاملًا للسياســات والإجــراءات الاكاديميــة والاداريــة موزعــة 
علــى فصليــن يتكــون كل فصــل مــن مجموعــة مــن السياســات الرئيســية، تعكــس التزامنــا 

ــي.  ــم العال ــال التعلي ــي مج ــلاق ف ــودة والأخ ــر الج ــى معايي ــق أعل بتحقي

ويشــمل نطــاق الدليــل مواضيــع متنوعــة مثــل الســلوك الأكاديمــي والاداري، والتواصــل الفعّــال، 
ــين  ــم والتحس ــات التقيي ــى آلي ــوء عل ــلط الض ــا ويس ــن. كم ــلاب والموظفي ــات الط ــوق وواجب وحق
المســتمر لضمــان اســتمرار تحســين جــودة الأداء وعــدد مــن النمــاذج المصممــة خصيصــً لتنفيــذ 
السياســات وتلبيــة تطلعــات مجتمعنــا التعليمــي.  نحــث جميــع الزمــلاء علــى قــراءة هــذا الدليــل 
بعنايــة والالتــزام بمضمونــه. إن التفاعــل الفعّــال مــع هــذه السياســات والإجــراءات يعــزز التفاهــم 

المشــترك ويســهم فــي بنــاء بيئــة تعلــم تعــزز النجــاح والتميــز.

الدكتور عماد الزير

رئيس جامعة فلسطين الأهلية
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نبذة عن الجامعة

موقع الجامعة

الرؤية

الرسالة

جامعــة فلســطين الأهليــة مؤسســة تعليــم عــالٍ، تأسســت عــام 2007 لتكــون منــارة علميــة 
ورياديــة فــي محافظــة بيــت لحــم. وتقــدم الجامعــة خدماتهــا التعليميــة لأبنــاء الشــعب العربــي 
ــد  ــكل جه ــة ب ــعى إدارة الجامع ــا. و تس ــاق به ــروط الالتح ــم ش ــر فيه ــن تتواف ــطيني مم الفلس
واهتمــام ومســؤولية إلــى تحقيــق التعليــم النوعــي المميــز للطلبــة، كمــا أنهــا تعمــل علــى توفيــر 
جميــع متطلبــات التعليــم الحديثــة، ومناهــج تدريســية مواكبــة للتطــور العلمــي العالمــي، وذلــك 

بتوفيــر هيئــة تدريســية ذات كفــاءة عاليــة وخبــرة مميــزة فــي التعليــم العالــي.

ــي بيــت  تقــع جامعــة فلســطين الأهليــة علــى قمــة جبــل ظاهــر، وعلــى واحــدة مــن أجمــل رواب
لحــم. وهــي تطــل مــن الجهــة الشــمالية علــى روابــي القــدس -أرض الإســراء والمعــراج- وعلــى 
مدينــة بيــت لحــم مهــد المســيح، عليــه الســلام. كمــا تطــل مــن الجهــة الغربيــة علــى مدينــة بيــت 
جــالا ومدينــة الدوحــة، وتطــل مــن الجهــة الجنوبيــة علــى مخيــم الصمــود – مخيــم الدهيشــة 
- وتــلال أرطــاس الجنوبيــة. أمــا مــن الجهــة الشــرقية فتطــل علــى مدينــة بيــت ســاحور، والريــف 

الشــرقي الجميــل، وعلــى جبــل هيروديــون ذي الموقــع التاريخــي والأثــري المشــهور.

ــة،  ــر المعرف ــي ونش ــث العلم ــي والبح ــم العال ــي التعلي ــزة ف ــة، متمي ــة ذكي ــة ريادي ــو جامع “نح
خدمــةً للمجتمــع الفلســطيني والإنســانية”.

ــة  ــج أكاديمي ــم برام ــلال تقدي ــن خ ــي، م ــم العال ــي التعلي ــري ف ــال البش ــي رأس الم ــتثمار ف “الاس
متميــزة، وإنتــاج بحثــي نوعــي، وتوفيــر بيئــة جامعيــة رياديــة ذكيــة محفــزة، ونظــم إداريــة وماليــة 
محوكمــة، وتقنيــات متقدمــة، ومــوارد مســتدامة، وشــراكات فاعلــة، وتطبيــق أعلــى معاييــر التميز 
والجــودة، لتحقيــق مخرجــات تنافســية تلبــي الاحتياجــات والأولويــات المجتمعيــة وأســواق العمــل 

المحليــة والعالميــة”.
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الفهرس
أولًا: السياسات الأكاديمية

الباب الأول 

7 سياسات الكليات الأكاديمية 

	 8 �لعضو�الهيئة�الأكاديمية� سياسة�العبء�الأكاديمي

	 14 ونية�للطلبة� سياسة�صلاحيات�معالجة�الطلبات�الإلك�ت

	 19 سياسة�الامتحانات�

	 25 � � - اعداد�ومناقشة�رسائل�الماجست�ي سياسة�رسائل�الماجست�ي

	 32 مواصفات�كتابة�الرسائل�الجامعية�

	 36 �وأطروحات�الدكتوراه� متطلبات�القراءة�الأولى�لرسائل�الماجست�ي

 	38 نموذج�تكليف�تحكيم�رسالة�علمية�)القارىء�الأول(�

 	39 نموذج�تقرير�القارئ�الأول�

 	41 نموذج�تفويض�من�الباحث��

 	42 ف�وإقرا�خطة�أطروحة� �م�ش ن نموذج�استمارة�تعي�ي

 	43 ف� �م�ش نموذج�تغي�ي

 	44 ف�حول�صلاحية�الأطروحة�للمناقشة� نموذج�إفادة�الم�ش

 	45 وع�خطة�رسالة�جامعية� نموذج�اعتماد�م�ش

 	48 نموذج�تقرير�ممتحن�للرسائل�العلمية�والأطروحات�الجامعية�

 	52 نموذج�إجازة�رسالة�جامعية�

 	53 نموذج�قرار�لجنة�مناقشة�أطروحة�

 	54 نموذج�ترصيد�نتيجة�المناقشة�

 	55 نموذج�التوصية�بمنح�الدرجة�

 	58 � نموذج�إتمام�التعديلات�لأطروحة�ماجست�ي

 	59 نموذج�تقرير�متابعة�لطلاب�الدراسات�العليا�

	 61 سياسة�مشاريييييع�التخرج لدرجة�البكالوريوس�

 	64 نموذج�تكليف�قارئ�أول�لمشاريييييع�التخرج�

 	65 وع�التخرج�� نموذج�اجازة�القارئ�الأول�لم�ش

 	66 ف� وع�التخرج�من�الم�ش �م�ش نموذج�متابعة�س�ي

	 67 سياسة�التخريييييج�
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ي 
الباب الثا�ن

71 سياسات القبول والتسجيل 

	 72 � سياسة�التقويم�الجامعي

	 76 سياسة�طرح�المساقات�الدراسية�

	 80 � �درجات�الدبلوم�المتوسط�والبكالوريوس�والماجست�ي ي
��ن ن سياسة�قبول�وتسجيل�الطلبة�الجدد�والمنتقل�ي

الباب الثالث 

86 سياسات أعضاء الهيئة الأكاديمية 

	 87 سياسة�مسؤوليات�أعضاءالهيئة�الأكاديمية�وواجباتهم�

	 91 �متفرغ� �عضو�هيئة�أكاديمية�غ�ي ن سياسة�تعي�ي

 	95 �متفرغ� نموذج�سياسة�توظيف�عضو�هيئة�تدريسية�غ�ي

	 96 ن� �المتفرغ�ي �وغ�ي ن ن المتفرغ�ي سياسة�دوام�الأكاديمي�ي

	 99 سياسة�الساعات�المكتبية�

	 102 سياسة�حقيبة�المساق�

	 106 � سياسة�الإرشاد�الأكاديمي

	 109 � سياسة�تقييم�الأداء�الأكاديمي

	 114 سياسة�الإجازات�لأعضاء�الهيئة�الأكاديمية�

الباب الرابع 

119 سياسات شؤون الطلبة 

	 120 سياسة�التظلمات�والالتماسات�والأعذار�الأكاديمية��

	 124 احات� سياسة�الشكاوى�والاق�ت

الباب الخامس 

127 امج الأكاديمية  ال�ب

	 128 امج�الأكاديمية�وتجميدها�وايقافها��� سياسة�طرح�ال�ب
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: السياسات الإدارية ً
ثانيا

الباب الأول 

132 ية  سياسات الموارد الب�ش

	 133 ن� �الإداري�ي ن سياسة�دوام�الموظف�ي

	 136 احة�أثناء�الدوام� سياسة�وقت�الإس�ت

	 139 سياسة�عمل�اللجان�

	 142 ن� �الإداري�ي ن سياسة�الإجازات�للموظف�ي

	 148 ي� سياسة�تخطيط�المورد�الب�ش

	 151 ن� سياسة�الاختيار�والتعي�ي

 	156 ية� نموذج�احتياج�موارد�ب�ش

	 157 ن� �الإداري�ي ن سياسة�تقييم�أداء�الموظف�ي

	 161 ن� �للإداري�ي ي
سياسة�العمل�الاضا�ن

 	164 � ي
نموذج�دوام�العمل�الإضا�ن

	 165 �الجامعة� ي
��ن �الصحي ن سياسة�التأم�ي

ي 
الباب الثا�ن

168 سياسات العلاقات العامة والدولية 

	 169 سياسة�تنظيم�الفعاليات�والأنشطة�

	 173 � ي
و�ن �على�الموقع�الإلك�ت سياسة�الن�ش

	 176 � �واستخدام�مواقع�التواصل�الاجتماعي سياسة�الن�ش

الباب الثالث 

179 يات  سياسات اللوازم والمش�ت

	 180 يات� سياسة�التخطيط�للمش�ت

الباب الرابع 

183 سياسات مركز الحاسوب 

	 184 سياسة�أمن�المعلومات�

	 188 سياسة�الأجهزة�الذكية�والهواتف�النقالة�

	 191 � ي
و�ن يد�الإلك�ت سياسة�ال�ب

الفهرس
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السياسات الأكاديميةالسياسات الأكاديمية

الباب الأولالباب الأول

سياسات الكليات الأكاديميةسياسات الكليات الأكاديمية

السياسات الأكاديمية

الباب الأول
سياسات الكليات الأكاديمية
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سياسة العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية

رقم )12/ش.أ/2022(
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موضوع السياسة:

العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية

رقم السياسة:

12/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/19

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية وعمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

لمحة:
تختــص ھــذه السياســة وإجراءاتهــا بتنظيــم عمليــة إســناد الأعبــاء الأكاديميــة لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن وغيــر المتفرعيــن، 

والإدارييــن ممــن يســند إليهــم أعبــاء أكاديميــة التــي تشــمل الســاعات الأكاديميــة والأنشــطة المنهجيــة واللامنهجيــة.

الأهداف:

ضبط جودة العملية الأكاديمية لأعضاء الهيئة الأكاديمية المتفرغين وغير المتفرغين. . 	

ضبط الحد الأقصى للعبء الإضافي لعضو الهيئة الأكاديمية المتفرغ.. 	

ضبط الحد الأقصى للعبء الأكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية غير المتفرغ.. 	

ضمــان ضبــط وقــت العمــل لعضــو الهيئــة الأكاديميــة للمشــاركة فــي أعمــال اللجــان والبحــث العلمــي والأنشــطة العامــة للجامعــة . 	
ومــا ينــاط بــه مــن مهــام.

ضبط إجراءات العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية المكلف بعمل إداري.. 	

ضبط إجراءات العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الإدارية المسموح له بممارسة العمل الأكاديمي.  . 	

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن فــي الجامعــة، وكذلــك الإدارييــن الذيــن يســند 
إليهــم عــبء أكاديمــي.

تعريفات عامة:
العبء الأكاديمي: 	

هــو عــدد الســاعات التدريســية التــي تســند إلــى عضــو الهيئــة الأكاديميــة خــلال الفصــل الدراســي الاعتيــادي أو الصيفــي بالإضافــة إلــى 
الســاعات المكتبيــة والأنشــطة، الــذي يمثــل كافــة النشــاطات والمهــام الأكاديميــة  الواجــب علــى عضــو الهيئــة الأكاديميــة تنفيذهــا خــلال 

مــدة زمنيــة محــددة.

يكــون العــبء الأكاديمــي التعاقــدي لعضــو الهيئــة الأكاديميــة  فــي الكليــة التــي تطــرح برامــج البكالوريــوس وكليــة الدراســات العليــا )		( 
ســاعة معتمــدة ســنوياً، يكــون العــبء الأكاديمــي لعضــو الهيئــة الأكاديميــة فــي كليــة المهــن التطبيقيــة )8	( ســاعة معتمــدة ســنوياً.
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الساعة الدراسية المعتمدة: 	

هــي وحــدة دراســية وتمثــل ســاعة زمنيــة واحــدة أســبوعياً للمســاقات النظريــة وســاعتين زمنييتيــن أســبوعياً للمســاقات العمليــة فــي الفصــل 
الدراســي الواحــد.

السياسات:

تُعَــدُ دائــرة الشــؤون الأكاديميــة هــي المســؤولة عــن عمليــة الإشــراف علــى توزيــع الأعبــاء الأكاديميــة والمصادقــة عليهــا وفقــاً . 	
لهــذه السياســة.

يُعَــدُ رئيــس القســم وعميــد الكليــة المســؤولون عــن توزيــع المســاقات الدراســية علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة بمــا يضمــن . 	
تواجدهــم بشــكل مناســب  خــلال اليــوم الواحــد وخــلال أيــام الأســبوع.

تنظم هذه السياسة إجراءات إسناد الأعباء الأكاديمية للأكاديمين المكلفين بعمل إداري.. 	

يســمح لأعضــاء الهيئــة الإداريــة ممــن تتوافــر لديهــم المؤهــلات العلميــة والمعرفيــة بالحصــول علــى عــبء أكاديمــي )تدريســي( . 	
وفقــاً لاحتياجــات الكليــات، وبمــا لا يتعــارض مــع مهــام عملهــم الرئيســة بنــاءً علــى موافقــات خاصــة مــن رئيــس الجامعــة 

وبتنســيب مــن النائــب الأكاديمــي.

لا يســمح بتكليــف أي موظــف ) متفــرغ أو غيــر متفــرغ ( مــن حملــة درجــة البكالوريــس بــأي عــبء أكاديمــي ضمــن الكليــات . 	
التــي تطــرح برامــج أكاديميــة بدرجــة البكالوريــوس . 

يســمح بتكليــف حملــة درجــة الباكلوريــوس كفنــي مختبــر أو مســاعد بحــث وتدريــس ضمــن إجــراءات التعييــن المتبعــة فــي . 	
الجامعــة.

يســمح بتكليــف حملــة درجــة البكالوريــوس )متفــرغ  وغيــر متفــرغ ( بعــبء أكاديمــي مــن كليــة المهــن التطبيقيــة )التــي تطــرح . 	
برامــج أكاديميــة لمســتوى درجــة الدبلــوم المتوســط ( فقــط . وعبــر إجــراءات التعييــن المتبعــة فــي الجامعــة.

الإجراءات:
أولًا: إجراءات إسناد عبء أكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية )المتفرغ(:

يتــم إســناد المســاقات المطروحــة قبــل أســبوعين مــن بــدء كل فصــل دراســي لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن )غيــر . 	
المكلفيــن بعمــل إداري( وذلــك بترشــيح  مــن رئيــس القســم  واعتمــاد عميــد الكليــة بعــد أن يتــم الاتفــاق علــى مقترحــات الأعبــاء 
الأكاديميــة مــن خــلال اجتمــاع مجلــس القســم ومجلــس الكليــة، وبنــاءً علــى التخصــص الدقيــق لعضــو الهيئــة الأكاديميــة وفقــاً 

للمعاييــر الموضحــة فــي الجــدول أدنــاه: 
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جدول 1: توزيع الأعباء الأكاديمية لأعضاء الهيئة التدريسية المتفرغين

ساعات العمل الإضافي المسموح بها العبء الأكاديمي/ فصلياًالفصل الدراسيالرتبة الأكاديمية

في جميع الفصول الدراسية

الفصل الاعتياديمحاضر / مدرس

الفصل الصيفي

		 ساعة معتمدة

	 ساعات معتمدة

	 ساعات معتمدة

محاضر / مدرس

كلية المهن التطبيقية

)درجة الدبلوم المتوسط (

الفصل الاعتيادي

الفصل الصيفي

		 ساعة معتمدة

	 ساعة معتمدة

	 ساعات معتمدة

الفصل الاعتياديأستاذ مساعد

الفصل الصيفي

		 ساعة معتمدة

	 ساعة معتمدة

	 ساعات معتمدة

الفصل الاعتياديأستاذ مشارك

الفصل الصيفي

		 ساعة معتمدة

0 ساعة معتمدة

	 ساعات معتمدة

الفصل الاعتياديأستاذ

الفصل الصيفي

9 ساعة معتمدة

0 ساعة معتمدة

	 ساعات معتمدة
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يتــم إســناد المســاقات المطروحــة بدايــة كل فصــل أكاديمــي لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن ) المكلفيــن بعمــل إداري( . 	
مــن قبــل رئيــس القســم وعميــد الكليــة إلكترونيــاً، بعــد أن يتــم الاتفــاق عليهــا مــن خــلال اجتمــاع مجلــس القســم ومجلــس الكليــة، 

وفقــاً للتخصــص الدقيــق لعضــو الهيئــة الأكاديميــة وفقــاً للمعاييــر الموضحــة فــي الجــدول أدنــاه: 

جدول 2: توزيع الأعباء الأكاديمية لأعضاء الهيئة التدريسية المتفرغين والمكلفين بعمل إداري

المسمى الوظيفي/ 

للمكلفين إدارياً

الرتبة 

الأكاديمية

العبء 

الأكاديمي/ 

فصلياً

الساعات الإضافية 

المسموح بها فصلياً

	 ساعات معتمدة9 ساعات معتمدةمحاضر / مدرسرئيس قسم أكاديمي

	 ساعات معتمدة9 ساعات معتمدةأستاذ مساعدرئيس قسم أكاديمي

	 ساعات معتمدة9 ساعات معتمدةأستاذ مساعد أو مشاركعميد كلية

0	 ساعات معتمدةاستاذ دكتورعميد كلية

0	 ساعات معتمدةأستاذ مساعد/مشارك/استاذمساعد رئيس

0	 ساعات معتمدةأستاذ مشارك/استاذنائب رئيس

ثانياً: إجراءات إسناد عبء أكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية )غير المتفرغ(:

بعــد انتهــاء التعاقــد مــع عضــو الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفــرغ وفقــاً لسياســات التعييــن الــذي تــم تحديــد أســباب الاحتيــاج لــه . 	
قبــل تعيينــه وتحديــد المســاقات المقترحــة التــي ستســند لــه بشــكل أولــي ترفــع الأعبــاء الأكاديميــة للنائــب الأكاديمــي للمصادقــة 

عليها.

تعطــى الأولويــة فــي إســناد المســاقات لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة مــن غيــر المتفرغيــن للذيــن ســبق ودرســوا المســاق فــي . 	
فصــول  دراســية ســابقة  وكانــت تقيماتهــم “جيــد جــداً” فأكثــر ) %	8 ( علــى أن يكــون المســاق ضمــن تخصصهــم الدقيــق.

فــي حــال كان عضــو الهيئــة التدريســية غيــر المتفــرغ موظفــاً فــي مؤسســة أخــرى فعلــى المــدرس أن يــزود الجامعــة بكتــاب . 	
موافقــة إداريــة مــن الجهــة التــي يعمــل لديهــا علــى التدريــس فــي الجامعــة.

يكون العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية غير المتفرغ وفقاً للمعايير الموضحة في الجدول أدناه:. 	
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جدول) 3(: توزيع الأعباء الأكاديمية لأعضاء الهيئة التدريسية  غير المتفرغين 

الملاحظاتالعبء الأكاديميالبند

لا  متفــرغ  غيــر  أكاديميــة  هيئــة  عضــو 
أخــرى  تعليــم عــالٍ  لــدى مؤسســات  يعمــل 
أو  )حكوميــة، خاصــة  أخــرى  أو مؤسســة 

غيرهــا(.

		 ساعة معتمدة فصلياً

عضــو هيئــة أكاديميــة غيــر متفــرغ يعمــل 
أو  أخــرى  عــالٍ  تعليــم  مؤسســات  لــدى 
أو  خاصــة  )حكوميــة،  أخــرى  مؤسســة 

) غيرهــا

يجــب عليــه إحضــار موافقــة إداريــة خطيــة 	 ساعات معتمدة فصلياً
مــن قبــل المؤسســة التــي يعمــل فيهــا.

ثالثاً: إجراءات إسناد عبء أكاديمي لموظف إداري:

ترفــع توصيــات عمــادة الكليــة بحاجتهــا لإســناد عــبء أكاديمــي لعضــو الهيئــة الإداريــة للنائــب الأكاديمــي موضحــةً المســوغات . 	
وأســماء المســاقات المقترحة.

ينســب النائــب الأكاديمــي بعــد مشــاورته لمســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة والمديــر المباشــر لرئيــس الجامعــة والــذي يصــدر . 	
قــراره بالموافقــة أو الرفــض وفقــاً لمــا يقــدم لــه مــن مســوغات وتوصيــات. 

بعد موافقة رئيس الجامعة، يرفع العبء الأكاديمي بشكل رسمي لعضو الهيئة الإدارية لمكتب الشؤون الأكاديمية.. 	

يكون العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الإدارية 	 ساعات فقط  في الفصل الدراسي الواحد.. 	

يحال القرار لدائرة الموارد البشرية لاعتماد العبء الأكاديمي وفقاً للإجراءات المتبعة في الجامعة.. 	

رابعاً: الساعات المكتبية والأنشطة المنهجية للمساق/ات:

يلتــزم كل عضــو هيئــة تدريــس بالســاعات المكتبيــة فــي الجامعــة التــي تعــادل نصــف العــبء الأكاديمــي المســند إليــه موزعــة . 	
بشــكل منظــم، بحيــث يضمــن تواجــد عضــو الهيئــة الأكاديميــة فــي الجامعــة فــي كافــة أيــام الأســبوع .

يلتزم عضو الهيئة الأكاديمية المتفرغ وغير المتفرغ بالمساهمة في إعداد مختلف الأنشطة والمشاركة فيها لكل مساق.  . 	

الساعات المكتبية تكون وجاهية مع الطلبة، وفي مكتب عضو الهيئة التدريسية الرسمي في الجامعة.. 	

يجــب علــى عضــو الهيئــة التدريســية أخــذ موافقــة رئيــس القســم وعميــد الكليــة فــي حــال اضطــراره لمغــادرة الجامعــة بعــذر أثنــاء . 	
أوقــات الــدوام الرســمي.

خامساً: اعتماد دائرة الموارد البشرية:

تحــال كافــة الأعبــاء الأكاديميــة مــن دائــرة الشــؤون الأكاديميــة وفــق النمــوذج المعتمــد لدائــرة المــوارد البشــرية  لمراجعتهــا وتدقيقهــا 
المترتبــة عليهــا. الماليــة  والمصادقــة عليهــا  واســتكمال الإجــراءات 

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/



14

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ سياسة صلاحيات معالجة الطلبات الإلكترونية للطلبة

رقم )10/ش.أ/2022(
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لمحة:

تختــص هــذه  السياســات والإجــراءات الخاصــة بكافــة الصلاحيــات والأدوار للعمليــات الأكاديميــة المرتبطــة بتســجيل الطالــب وانتظامــه 
فــي الجامعــة أو الانســحاب منهــا وعــروض الحالــة بأنواعهــا، الواجــب ممارســتها مــن قبــل الجهــات ذات العلاقــة وفقــاً للأنظمــة والتعليمــات 

الخاصــة بمنــح الدرجــات العلميــة.

الأهداف:

ضبط معالجة العمليات والطلبات الأكاديمية للطلبة وفقاً للتقويم الأكاديمي.. 	

توضيح صلاحيات الأشخاص ذوي العلاقة وأدوارهم. . 	

توضيح الإجراءات الخاصة بالعمليات والطلبات الأكاديمية. . 	

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع الطلبــة مــن درجتــي الدبلــوم والبكالوريــوس والعامليــن مــن ذوي العلاقــة فــي الكليــات الأكاديميــة والدوائــر 
الإداريــة المختصــة.

تعريفات عامة: 

التسجيل: 	

هو إضافة المساقات الدراسية إلى برنامج الطالب على الفصل الدراسي المراد تسجيله.

سحب الفصل الدراسي: 	

هــو الانســحاب مــن جميــع مســاقات الفصــل الدراســي بعــد انتظــام الــدوام، ويحتســب مــن ضمــن الحــد الأقصــى لعــدد الفصــول 
الدراســية المســموح للطالــب تســجيلها، ويترتــب عليــه خســارة الرســوم الماليــة للمســاقات ورصــد علامــة )W( فــي جميــع مســاقات 

ذلــك الفصــل.

	  :)W( علامة

تشير علامة )w( إلى مساق تم سحبه بعد انقضاء فترة السحب والإضافة ولا يحتسب هذا المساق في معدل الطالب. 

موضوع السياسة:

صلاحيات معالجة الطلبات الإلكترونية للطلبة

رقم السياسة:

10/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/22

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية وعمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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تأجيل الفصل الدراسي: 	

هــو عــدم التســجيل علــى الفصــل الدراســي المــراد تأجيلــه وبطلــب رســمي مــن الطالــب ويكــون الحــد الأقصــى لعــدد الفصــول 
المؤجلــة هــو )	( فصــول ســواءً أكانــت متصلــة أم منفصلــة، ولا تحتســب ضمــن الحــد الأقصــى لعــدد الفصــول الدراســية المســموح 

للطالــب تســجيلها. 

الاستنكاف: 	

هــو عــدم التســجيل علــى الفصــل الدراســي مــن دون طلــب رســمي مــن الطالــب، ويكــون الحــد الأقصــى لعــدد الفصــول المســتنكفة 
هــو )	( فصــول متصلــة أو )	( فصــول منفصلــة. وتحتســب ضمــن الحــد الأقصــى لعــدد الفصــول الدراســية المســموح للطالــب 

تســجيلها. 

تحويل التخصص: 	

هــو تغييــر تخصــص الطالــب مــن تخصصــه الحالــي إلــى تخصــص جديــد ســواء أكان فــي الكليــة نفســها أو فــي كليــة أُخــرى فــي 
الجامعــة، ويشــترط فــي ذلــك تحقيــق شــروط القبــول فــي التخصــص الجديــد المــراد التحويــل إليــه حســب تعليمــات القبــول لعــام 

التحويــل، وأن يكــون قــد مضــى علــى تســجيل الطالــب مــدة فصــل دراســي واحــد علــى الأقــل. 

السحب المتآخر للمساق 	

هو الانســحاب من المســاق بعد انتظام دوام الفصل الدراســي وانتهاء فترة الســحب والإضافة، وترصد له علامة )W(، ويشــترط 
ألا تقل عدد الســاعات المســجلة عن )		( ســاعة بعد إجراء ســحب المســاق، ويترتب عليها خســارة الرســوم المالية للمســاق.

تسجيل مساق بديل: 	

هــو تســجيل مســاق بديــل عــن المســاق الأصلــي تمامــاً، بشــرط أن يكــون فــي نفــس مســتوى المســاق الأصلــي، ويكــون للطالــب 
لــه، ويكــون الحــد الأقصــى للمســاقات البديلــة هــو مســاقين، ويســتثنى مــن ذلــك مســاقات  الخريــج فــي آخــر فصــل دراســي 

التخصــص الأساســية ومســاقات الامتحــان الشــامل لطلبــة الدبلــوم المتوســط.  

تسجيل مساق مكافئ: 	

هو تســجيل مســاق مشــابه للمســاق الأصلي بنســبة لا تقل عن )0	%(، بشــرط أن يكون في مســتوى المســاق الأصلي، ويكون 
للطالــب الخريــج فــي آخــر فصــل دراســي لــه، وبحــد أقصــى مســاق واحــد، ويســتثنى مــن ذلــك مســاقات التخصــص الأساســية 

ومســاقات الامتحــان الشــامل لطلبــة الدبلــوم المتوســط.  

تسجيل مساق بدون متطلب سابق: 	

هو تسجيل مساق قبل تسجيل متطلبه السابق، ويكون بشرط عدم طرح مساق المتطلب السابق على ذلك الفصل الدراسي.

تسجيل أكثر أو أقل من الحد المسموح به من الساعات الدراسية: 	

هــو تســجيل أكثــر مــن )8	( ســاعة أو أقــل مــن )		( ســاعة علــى الفصــل الدراســي الاعتيــادي، ويشــترط فيهــا ألا يؤثــر علــى 
الحــد الأدنــى والأعلــى لفصــول التخــرج. ويســتثنى مــن حالــة الأعلــى لبعــض تخصصــات درجــة الدبلــوم المتوســط وفقــاً للخطــة 

الاسترشــادية المقــرة.

إعادة القيد: 	

هو تقديم طلب تســجيل الفصل الدراســي بعد انتهاء فترة التســجيل أو إذا كان الطالب منقطعاً عن الدراســة في الفصل/الفصول 
الدراســي/ة الســابق/ة، ويترتب عليها غرامة مالية ومســوغات لتأخر التســجيل. 
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الانسحاب من الجامعة: 	

هــو تــرك الطالــب مقعــد الدراســة بشــكل نهائــي مــن الجامعــة وإنهــاء كافــة قيــوده الأكاديميــة وســجله المالــي وفقــاً لإجــراء الانســحاب 
المعتمد. 

السياسات:

تكون جميع العمليات والطلبات الأكاديمية بشكل إلكتروني وعبر البوابة الأكاديمية للطالب.. 	

ــدُ المرشــد ورئيــس القســم وعميــد الكليــة وعمــادة القبــول والتســجيل ودائــرة الشــؤون الأكاديميــة هــي الجهــات ذات العلاقــة . 	 يُعَ
والمســؤولة عــن تنفيــذ كافــة العمليــات الأكاديميــة. 

تُعَدُ كل جهة ذات علاقة ملزمة بتنفيذ طلبات العمليات الأكاديمية ضمن الفترة الزمنية المحددة لذلك كلٌ فيما يخصه. . 	

ترتبط كافة العمليات الأكاديمية بالتقويم الأكاديمي لكل فصل دراسي.. 	

تتحمل الجهات المعنية مسؤولية قبول الطلب أو رفضه.. 	

الإجراءات:

إجراءات تقديم طلب أكاديمي	 

يتقدم الطالب بطلب أكاديمي عبر البوابة الأكاديمية الخاصة به.. 	

يرسل الطلب إلى الجهات المعنية بالترتيب وحسب صلاحيات العمليات الأكاديمية، وهي على النحو الآتي:. 	

الجهات المعنية بالترتيبالبند#

الطالب- المرشد الأكاديميالتسجيل	

الطالب-المرشد-عميد الكليةسحب الفصل الدراسي	

الطالب-المرشد- عميد الكلية -الدائرة الماليةتأجيل الفصل الدراسي	

الطالب-رئيس القسم-عميد الكلية الحاليةتحويل التخصص	
عميد الكلية الجديدة- دائرة القبول والتسجيل

الطالب-المرشد- عميد الكليةالسحب المتآخر للمساق	

المرشد- عميد الكلية -دائرة الشؤون الأكاديميةتسجيل مساق بديل/مكافئ	
عمادة القبول والتسجيل

المرشد-رئيس القسم- عميد الكليةتسجيل مساق بدون متطلب سابق	

تسجيل أكثر أو أقل من الحد المسموح به من 8
الساعات الدراسية

الطالب- المرشد- عميد الكلية - دائرة الشؤون الأكاديمية

الطالب-دائرة الشؤون الأكاديمية-الدائرة الماليةإعادة القيد9
عمادة القبول والتسجيل

الطالب-المرشد- عميد الكلية -عميد شؤون الطلبة-المكتبة الانسحاب من الجامعة0	
المختبرات-نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

عمادة القبول والتسجيل
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يتم معالجة الطلب من الجهات ذات العلاقة في يوم الطلب نفسه. . 	

يحصل الطالب على الرد النهائي على الطلب الإلكتروني في غضون يومي عمل كحد أقصى.. 	

الشــؤون . 	 القبــول والتســجيل ودائــرة  لــدى عمــادة  إلكترونيــاً، ويكــون  الأكاديميــة وتحفــظ  للعمليــات  الحــركات  كافــة  ترصــد 
الشــأن. لذلــك  تقاريرهــا  علــى  الحصــول  علــى  القــدرة  الأكاديميــة  والعمــادات  الأكاديميــة 

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/
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سياسة الامتحانات

رقم )10/ش.أ/2022(
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لمحة:

توضــح هــذه السياســة كافــة التعليمــات وإجراءاتهــا والمعاييــر الخاصــة بإعــداد الإمتحانــات وإجرائهــا بمختلــف مســتوياتها للطلبــة، ولكافــة 
الدرجــات العلميــة، وكذلــك نظــام المراقبــة علــى الامتحانــات، والتعامــل مــع المخالفــات الصــادرة عــن الطلبــة أثنــاء إجــراء الامتحانــات . 

الأهداف:

ضمان إعداد امتحانات للطلبة ضمن معايير الجودة الأكاديمية في الجامعة.. 	

ضبط جودة العملية التعليمية في الجامعة.. 	

ضمان سير مراحل العملية التعليمية في الجامعة وفقاً للتقويم الأكاديمي.. 	

ضبط إجراءات عقد الامتحانات والمراقبات. . 	

ضبط مخالفات الطلبة المرتبطة في الامتحانات وآلياتها.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الطلبة من درجة الدبلوم المتوسط والبكالوريوس والماجستير في الكليات الأكاديمية في الجامعة.

السياسات:

تعقد الامتحانات في الجامعة وجاهياً وفقاً للتقويم الأكاديمي. . 	

يجوز عقد امتحانات إلكترونية في حالات الطوارئ وبناءً على توصية النائب الأكاديمي وموافقة من رئيس الجامعة. . 	

توفر الجامعة المناخ الأكاديمي والبيئة المناسبة لعقد الامتحانات. . 	

يتــم إعــداد الامتحانــات وفقــاً لمعاييــر الجــودة الأكاديميــة بحيــث تضمــن قيــاس الأداء المعرفــي للطلبــة وفقــاً لدليــل الامتحانــات . 	
المعتمــد فــي الجامعــة. 

تتكون الامتحانات لدرجتي الدبلوم المتوسط والبكالوريوس من ثلاثة أنواع من الامتحانات وهي: . 	

الامتحان الأول بوزن )0	 علامة مئوية( ويعقد في الأسبوع السادس.  	

الامتحان الثاني بوزن( 0	 علامة مئوية) ويعقد في الأسبوع العاشر. 	

موضوع السياسة:

سياسة الامتحانات

رقم السياسة:

10/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/22

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية وعمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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الامتحان النهائي بوزن )0	 علامة مئوية( ويعقد في الأسبوع السادس عشر. 	

تتكون الامتحانات لدرجة الماجستير من نوعين من الامتحانات: . 	

الامتحان النصفي بوزن )0	 علامة مئوية( ويعقد في الأسبوع التاسع.  	

الامتحان النهائي بوزن )0	 علامة مئوية( ويعقد في الأسبوع السادس عشر . 	

يكون كل مدرس مساق مسؤولًا عن المراقبة على الامتحانات الأول والثاني أو النصفي. . 	

يتم إعداد  جدول الامتحانات النهائية مركزياً من قبل عمادة القبول والتسجيل. . 8

يتــم إعــداد جــدول المراقبــات علــى الامتحانــات النهائيــة مركزيــاً مــن قبــل عمــادة كل كليــة بنــاءً علــى برنامــج الامتحانــات . 9
المركــزي.   

تراعى السرية والخصوصية أثناء عقد الامتحانات وفقاً لمجموعة من المعايير الضابطة.  . 0	

الإجراءات:

يتناول هذا المحور إجراءات إعداد الامتحانات وضوابطها والمراقبة عليها وتصحيحها والطعون والاعتراضات من الطلبة. 

أولًا: إجراءات إعداد الامتحانات: 

إجراءات إعداد الامتحانات )الأول، الثاني، النصفي(: . 	

يتكفل مدرس المســاق بإعداد الامتحانات بشــكل شــخصي في المســاقات الفردية )الأول والثاني( وبشــكل جماعي في المســاقات . 	
المشتركة. 

يتكفل مدرس المساق بإعداد الامتحانات الخاصة بمساقاته بنفسه وطباعتها ويكون مسؤولًا عنها بشكل كامل. . 	

يحرص مدرس المساق على اتلاف النسخ اللاَّغية من الامتحان باستخدام ماكينة اتلاف الورق المخصصة لذلك. . 	

تحــدد المهــارات والكفايــات المعرفيــة المــراد قياســها فــي الامتحــان بالانســجام مــع مخرجــات تعلــم المســاق المذكــورة فــي خطــة . 	
المســاق. 

مراعاة التنوع في المهارات التي يجب أن يتم قياسها في الامتحان، مثل: )تذكر، فهم، تطبيق، تحليل، تركيب، تقويم(. . 	

التحقق من جودة صياغة الأسئلة لغة وطباعة ومعرفة.. 	

تصاغ الأسئلة وفقاً لعدد من الأنواع منها: . 	

اختيار من متعدد.  	

الصواب والخطأ مع تصحيح الخطأ. 	

الأسئلة المقالية.  	

الأسئلة الموضوعية المركبة. 	

الحالات الدراسية.  	

التعريفات المفاهيمية.  	

إعداد الإجابات النموذجية للامتحان قبل موعد الامتحان وتحفظ ضمن مسؤولية مدرس المساق. . 8
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فــي حــالات الامتحانــات الإلكترونيــة يتــم إنشــاء بنــك أســئلة وبنــك إجابــات نموذجيــة بمــا لا يقــل عــن ثلاثــة أضعــاف أســئلة . 9
الواحــد.  الامتحــان 

يعقــد الامتحــان وفقــاً للفتــرة المخصصــة لعقــد الامتحانــات اســتناداً للتقويــم الأكاديمــي، بحيــث يعقــد الامتحــان الأول فــي الأســبوع . 0	
الســادس والامتحــان الثانــي فــي الأســبوع العاشــر والامتحــان النصفــي فــي الأســبوع التاســع. 

إجراءات إعداد الامتحان النهائي:. 		

يتــم إعــداد الامتحانــات النهائيــة الإجــراءات نفســها التــي تــم إعــداد الامتحانــات النصفيــة والامتحــان الأول والثانــي حســب مــا هــو  	
مذكــور فــي البنــد الأول مــن بنــود إجــراءات إعــداد الامتحــان، مــع إضافــة الآتــي: 

يلتــزم مــدرس المســاق بتســليم مغلــف الامتحــان والإجابــات النموذجيــة قبــل ثلاثــة أيــام عمــل مــن موعــد عقــد الامتحــان النهائــي . 	
إلــى رئيــس القســم أو مكتــب العميــد وفقــاً لنمــوذج التســليم المعتمــد فــي الكليــة. 

يشــمل المغلــف المســلم: مــا يأتــي )نســخ مــن أســئلة الامتحــان وفقــاً لعــدد الطلبــة فــي الشــعبة وضمــن إضبــارة الامتحــان المعتمــدة . 	
أو دفاتــر الامتحانــات، بالإضافــة إلــى كشــوف بأســماء الطــلاب محدثــة حســب كشــف البوابــة الأكاديميــة، وكشــف للحضــور 

والغيــاب(. 

يجــب أن يكــون مغلــف الامتحــان وفــق المعاييــر الآتيــة: )مغلــف مغلــق ومختــوم بختــم الامتحانــات ويكتــب عليــه: اســم المســاق . 	
ورقمــه ورقــم الشــعبة واســم أســتاذ المســاق واســم المراقــب وتاريــخ الامتحــان ورقــم الجلســة ورقــم القاعــة، بالإضافــة إلــى كشــف 

بأســماء الطلبــة ملصــق علــى المغلــف مــن الخــارج(. 

يتم عقد الامتحان وفقاً للفترة المخصصة لعقد الامتحانات استناداً للتقويم الأكاديمي وذلك في الأسبوع السادس عشر. . 	

يتكــون الامتحــان النهائــي لأي مســاق مــن كل المــادة العلميــة التــي درســها الطالــب خــلال الفصــل الدراســي كامــلًا، علــى أن تــوزع . 	
علــى النحــو الآتــي: 

)%		( من علامة الامتحان النهائي تخصص لتغطية المادة العلمية التي أُجري فيها الامتحان الأول.أ. 

)%		( من علامة الامتحان النهائي تخصص لتغطية المادة العلمية التي أُجري فيها الامتحان  الثاني.ب. 

)%0	( من علامة الامتحان النهائي تخصص لتغطية المادة العلمية التي أُجري فيها الامتحان النصفي.ج. 

)%0	( من علامة الامتحان تكون في المادة العلمية المتبقية بعد الامتحان الثاني أو النصفي. د. 

يجب أن تتناسب أسئلة الامتحان النهائي مع الوقت المحدد للامتحان. 	. 

ثانياً: إجراءات المراقبة على الامتحانات النهائية:

علــى المراقــب التواجــد قبــل 0	 دقائــق علــى الأقــل مــن بــدء الامتحــان فــي القاعــة، واســتلام الأســئلة قبــل نصــف ســاعة مــن موعــد . 	
بــدء الامتحان.

يمنع منعاً باتاً أن يستخدم المراقب هاتفه بأي شكل من الأشكال، والتركيز التام على عمله داخل القاعة.. 	

لا يجــوز أن يقــوم المراقــب بشــرح أو تفســير أو إجابــة عــن أي ســؤال يخــص الامتحــان للطلبــة، وإنمــا يقــوم باســتدعاء مــدرس . 	
المســاق إذا كان هنــاك حاجــة ملحــة لذلــك. 

يمنع منعاً باتاً التدخين من قبل المراقبين أثناء المراقبة. . 	

يقــوم المراقــب بالتأكــد مــن أســماء الطلبــة حســب الكشــف المرفــق فــي مغلــف الامتحــان مــع ترتيــب الطلبــة فــي المقاعــد حســب . 	
القائمــة، ويتأكــد مــن البطاقــات الجامعيــة للطلبــة وســريان مفعولهــا.
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لا يســمح للطالــب الــذي لا يحمــل بطاقــة جامعيــة ســارية المفعــول مــن الدخــول إلــى قاعــة الامتحــان ويوجــه لمراجعــة عمــادة . 	
القبــول والتســجيل فــي الجامعــة.

لا يســمح للطالــب بالدخــول إلــى الامتحــان بعــد نصــف ســاعة مــن بدايتــه، ولا يســمح لــه بالخــروج قبــل مضــي 		 دقيقــة علــى . 	
موعــد بــدء الامتحــان.

علــى مــدرس المســاق أن يتواجــد فــي الجامعــة ضمــن ســاعات العمــل الرســمي يــوم امتحانــه وذلــك للمراقبــة والــرد علــى استفســارات . 8
الطلبــة فــي أول عشــر دقائــق مــن موعــد بــدء الامتحــان.

يضــع كل قســم جــدول المراقبيــن لامتحاناتــه وذلــك حســب موعــد الامتحــان لــكل مــدرس مســاق مــع وجــود محاضــر واحــد علــى . 9
الأقــل تحوطــاً فــي كل جلســة.

يمنــع إدخــال الأجهــزة المحمولــة الإلكترونيــة والســاعات الذكيــة مــع الطالــب، ويتــم وضعهــا علــى الطاولــة الموجــودة فــي كل قاعــة . 0	
أو فــي الحقائــب الخاصــة بالطلبــة ووضعهــا بعيــداً عــن الطــلاب.

 يمنع تواجد الكتب أو أية مواد علمية أخرى بالقرب من مقعد الطالب الممتحن.. 		

يــوزع المراقــب دفاتــر الإجابــة التــي تتضمــن أوراق الأســئلة علــى الطلبــة، ثــم يقــوم بمتابعــة توقيــع الطلبــة الحاضريــن علــى كشــف . 		
الحضور.

يقوم مدرس المساق باستلام دفاتر الإجابة من المراقبين بعد انتهاء الامتحان مع توثيق عدد الغائبين لديه في القاعة.. 		

فــي حــالات الغــش يحــاول المراقــب توثيــق ذلــك عــن طريــق المستمســكات التــي اســتخدمها الطالــب إن تســنى لــه ذلــك، علــى . 		
ألاّ يفتعــل أيــة إشــكالية أو ضجيــج داخــل القاعــة، وإن تطلــب الأمــر يتــم اســتدعاء رئيــس لجنــة الإمتحانــات أو مــن ينــوب عنــه.

يقــوم المراقــب بعــد انتهــاء الامتحــان بتعبئــة النمــوذج الخــاص بحــالات الغــش ويُفصِــل فيــه الحالــة بشــكل كامــل ويتــم إرفــاق دفتــر . 		
الطالــب مــع النمــوذج بملــف مغلــق ويســلم لرئيــس لجنــة الامتحانــات. 

تقــوم المســاعدات الإداريــات فــي الكليــات بفتــح ملــف باســتخدام برنامــج إكســل، تتــم مشــاركته مــن بدايــة الامتحانــات إلــى نهايتهــا . 		
مــع مكتــب الشــؤون الأكاديميــة عــن طريــق الإيميــل، بحيــث يتــم توثيــق الآتــي بعــد كل امتحــان مباشــرة: 

يتم عمل جدول يتضمن اسم المساق ورقمه.أ. 

اسم المدرس وإسم المراقب.ب. 

رقم القاعة التي سيعقد فيها الامتحان وتاريخه ورقم الجلسة.ت. 

عدد الطلبة في كل قاعة لكل امتحان.	. 

عدد الحاضرين بناءً على كشف تواقيع الطلبة.ج. 

عدد الغائبين عن الامتحان.ح. 

عدد الدفاتر المستلمة من قبل مدرس المساق.خ. 

حالات الغش التي تم ضبطها مع التفاصيل. د. 

ثالثاً: إجراءات تصحيح الامتحانات:

يقــوم مــدرس المســاق بتســليم دفاتــر الامتحــان المصححــة  وكشــف العلامــات اليــدوي موقعــاً منــه، ويصــادق عليــه رئيــس القســم . 	
ويســلم إلــى مكتــب عميــد الكليــة. 

يتكفــل كل عضــو هيئــة أكاديميــة بإدخــال العلامــات علــى كشــف الإكســل نفســه الــذي أُدخلــت عليــه علامــات الامتحــان الأول . 	
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والثانــي والأعمــال الفصليــة، وهــذا يســمى الكشــف الورقــي وفقــاً للنمــوذج المعتمــد لــدى دائــرة الشــؤون الأكاديميــة. 

يقــوم المــدرس بإدخــال العلامــات علــى البوابــة الأكاديميــة الخاصــة بــه بنفســه بالاســتناد إلــى الكشــف اليــدوي الــذي أعــده ســابقاً، . 	
وذلــك خــلال 8	 ســاعة مــن وقــت عقــد الامتحــان. 

يراجــع العميــد علامــات كل مســاق قبــل المصادقــة عليــه ويتأكــد مــن التوزيــع الطبيعــي للعلامــات وعــدم وجــود انحرافــات كبيــرة، . 	
ثــم تتــم المصادقــة حســب الأصــول إلكترونيــاً وعلــى الكشــف الورقــي الــذي أعــده المــدرس ســابقاً. 

يحتفــظ مكتــب عميــد الكليــة بســجلات ورقيــة للوثائــق التاليــة: )	. جميــع دفاتــر الامتحانــات 	.الإجابــات النموذجيــة 	. كشــف . 	
العلامــات 	. قوائــم الحضــور والغيــاب 	. محاضــر الغــش إن وجــدت( .

يتم الاحتفاظ بدفاتر الامتحانات والإجابات لمدة فصل دراسي واحد لغايات المراجعة والتدقيق والطعون والاعتراض.. 	

يتم الاحتفاظ بنسخة ورقية من كشوف العلامات في أرشيف الكلية. . 	

يحتفظ بنسخة من أسئلة الامتحان والإجابات النموذجية في ملف المساق )حقيبة المساق(.    . 8

رابعاً: إجراءات الطعن والاعتراضات:

يحــق للطالــب الطعــن والاعتــراض علــى نتائــج علامتــه النهائيــة وفقــاً لنمــوذج الاعتــراض المعتمــد لــدى عمــادة القبــول والتســجيل، . 	
وذلــك خــلال 	 أيــام مــن صــدور العلامــات. 

تُحيل عمادة القبول والتسجيل طلب الطعن إلى عميد الكلية فور استلامه لغايات المراجعة. . 	

يشــرف رئيــس القســم المختــص ومنســق البرنامــج مــع مــدرس المســاق علــى مراجعــة الامتحــان النهائــي للطالــب المعتــرض فيمــا . 	
يتعلــق باحتســاب العلامــات )التجميــع( ومراجعــة الإجابــات وفقــاً للإجابــات النموذجيــة. 

يصــادق عميــد الكليــة علــى نتائــج المراجعــة الصــادرة عــن رئاســة القســم الأكاديمــي، ويعيــد الملــف مــع القــرار النهائــي لتثبيــت . 	
علامــة الامتحــان النهائــي أو تعديلهــا بالزيــادة أو بالنقصــان لعمــادة القبــول والتســجيل. 

يبلغ الطالب من خلال البوابة الإلكترونية بنتائج طلب الطعن والاعتراض الذي تقدم به. . 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/
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سياسة رسائل الماجستير

اعداد ومناقشة رسائل الماجستير

20/ش.أ/2023
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موضوع السياسة:

سياسة اعداد ومناقشة رسائل الماجستير

رقم السياسة:

20/ش.أ/2023

تاريخ آخر مراجعة:

2023/01/14

جهة التنفيذ:

كلية الدراسات العليا والبحث العلمي

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الثاني للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

لمحة:

تختــص هــذه السياســة واجراءاتهــا بتنظيــم كافــة العمليــات المتعلقــة برســائل الماجســتير والتــي تضــم اعــداد الرســالة وتســليمها وطباعتهــا 
بنســختها النهائيــة وكذلــك اجــراءات المناقشــة. 

الأهداف:

ضبط جودة اجراءات اعداد رسائل الماجستير.. 	

تنظيم العلاقة بين المشرف والطالب.. 	

تنظيم وضبط اجراءات تسليم رسالة الماجستير.. 	

تنظيم وضبط اجراءات تشكيل لجنة المناقشة )الممتحنين(.. 	

تنظيم اجراءات مناقشة رسالة الماجستير.. 	

توضيح مسؤوليات وصلاحيات الاشخاص ذوي العلاقة.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الطلبة المسجيلن في درجة الماجستير في الجامعة.

السياسات:

تسعى الجامعة الى انتاج رسائل ماجستير ذات جودة علمية عالية.. 	

تعالج رسائل الماجستير مواضيع وقضايا تسهم في ايجاد حلول لمشاكل تهم المجتمع والعالم.. 	

يســمح للطالــب بــان يســجل مســاق رســالة )	( بعــد اجتيــاز )8	( ســاعة مــن الخطــة المعتمــدة لبرنامــج الماجســتير بشــرط ان . 	
لا يقــل معدلــه التراكمــي عــن ) %		 (.

رســالة الماجســتير عمل أصيل ومجهود شــخصي مســتقل يقدمه الطالب ولا يجوز ان تكون قد نشــرت او قدمت في الســابق . 	
للتقييــم فــي اي مؤسســة أكاديميــة أو غيرهــا، وفــي حــال الاســتعانة بــاي جــزء مــن عمــل ســابق فيجــب ان يشــير الطالــب 

بوضــوح الــى التوثيــق وفقــاً لنظــام التوثيــق المعتمــد.

يجب أن يكون الطالب مسجلًا في الفصل الذي تتم فيه المناقشة.. 	
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لا يسمح للطالب بان يسجل أي مساقات بخلاف مساق رسالة 	 في الفصل الذي يتوقع فيه مناقشة الرسالة.. 	

يجب ان يكون مقترح الرسالة )Proposal( مبني وفقاً لمنهجية البحث العلمي المناسب للرسالة.. 	

الإجراءات:

أولًا: إجراءات تسجيل رسالة الماجستير )رسالة 1( واختيار الموضوع البحثي والمشرف:

يقوم الطالب بتسجيل مساق رسالة )	( وفق ما يشير اليه البند رقم )	( في السياسات اعلاه.. 	

الخــاص . 	 الماجســتير  رســائل  اعــداد  دليــل   )	( رســالة  مســاق  فــي  المســجلين  الطلبــة  بتســليم  العليــا  الدراســات  كليــة  تقــوم 
بالجامعة)المنشــور(.

تقــوم عمــادة كليــة الدراســات العليــا بتزويــد رؤســاء لجــان برامــج الماجســتير بقائمــة نهائيــة بأســماء الطلبــة المســجلين فــي مســاق . 	
رســالة )	( بعــد انتهــاء فتــرة التســجيل.

تعقد كل لجنة اجتماعا لدراسة مقترحات لعناوين بحثية للطلبة ) مقدمة من المشرفين والطلبة(.. 	

يراعــى فــي اختيــار عناويــن رســائل الماجســتير أن تكــون المقترحــات تعالــج مشــاكل علميــة تهــم المجتمــع والعالــم وتنســجم مــع . 	
الاســتراتيجية البحثيــة للجامعــة.  

ترفــع لجنــة البرنامــج كتابــاً رســمياً الــى عميــد كليــة الدراســات العليــا يتضمــن أســماء الطلبــة ومواضيــع الرســائل المقترحــة وأســماء . 	
المشــرفين المقترحيــن فــي مــدة لا تتجــاوز اسســبوعين مــن بدايــة الفصــل الدراســي.

يتــم اصــدار كتــب تكليــف للمشــرفين بالإشــراف علــى الطلبــة، وكتــب للطلبــة لإعلامهــم بأســماء مشــرفيهم. وارفــاق نمــوذج )	0	( . 	
مــع كتــاب التكليــف للمشــرف والموافقــة علــى مقترحــات عناويــن رســائل الماجســتير فــي غضــون ثلاثــة اســابيع مــن بــدء الفصــل 

الدراســي.

يقــوم الطلبــة فــي غضــون ثمانيــة اســابيع مــن بــدء الفصــل الدراســي بتســليم نمــوذج اعتمــاد مشــروع خطــة رســالة جامعيــة )نمــوذج . 8
	0	( مرفــق معــه مقتــرح البحــث )Proposal(. وذلــك لرئيــس لجنــة البرنامــج والــذي يقــوم بــدوره بإرســالها الــى عمــادة كليــة 

الدراســات العليــا للحصــول علــى الموافقــات اللازمــة.

يجــب ان تعقــد الكليــة مناقشــات للمقترحــات البحثيــة لجميــع طلبــة الماجســتير، ويتــم اشــراك الأســاتذة المتخصصيــن فــي الجامعــة . 9
للإثــراء العلمــي للمقتــرح.  

يحصــل الطالــب علــى الموافقــة الرســمية علــى مقتــرح الرســالة بعــد اجــراء المناقشــة والتعديــلات ويســلمها ورقيــاً لرئيــس لجنــة . 0	
البرنامــج. 

في حال أراد الطالب تغيير عنوان رسالته، يجب عليه اخذ الموافقات اللازمة من كليته.. 		

فــي حــال الموافقــة علــى التغييــر “يقــوم رئيــس لجنــة برنامــج الماجســتير” برفــع كتــاب الــى عميــد كليــة الدراســات العليــا يعلمــه فيــه . 		
بتغييــر المقتــرح البحثــي للطالــب. 
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يتابــع المشــرف تقــدم الطالــب فــي انجــاز رســالته وفقــاً لخطــة تقــدم واضحــة )progress plan(، ويقــدم لــه النصــح والإرشــاد . 		
والتوجيــه لإتمــام الرســالة. 

ثانياً: إجراءات ومتطلبات رسالة الماجستير )رسالة 2( وشروطها العامة:

يقوم الطالب بتسجيل مساق رسالة 	 بعد انهائه جميع المساقات وفقاً للخطة الاسترشادية. . 	

يجوز كتابة الرسالة باللغة الإنجليزية واللغة العربية مع مراعاة التخصصات التي تشترط الكتابة باللغة الإنجليزية. . 	

يجب ان يراعي الطالب المعايير التالية عند كتابة الرسالة:. 	

يجب ان يتراوح عدد كلمات الرسالة بالحد الأدنى )00	( صفحة، وبما لا يزيد عن 00	 صفحة. أ. 

لا تحسب المقدمة والمراجع والحواشي والفهرس والملاحق ضمن عدد صفحات الرسالة.ب. 

لا يجوز ان تتعدى الاقتباسات المباشرة من الاعمال الاخرى نسبة ) %		 ( من عدد كلمات رسالة الماجستير.ج. 

المــادة العلميــة التــي تخضــع للفحــص علــى برنامــج فحــص الانتحــال هــي المــادة المرتبطــة بمتــن الرســالة بحيــث يســتثنى مــن د. 
الفحــص المراجــع والحواشــي والفهــرس والملاحــق والشــكر والإهــداء. 

عند التسليم يوقع الطالب اقراراً يصرح فيه بأن رسالة الماجستير هي من عمله الخالص.	. 

عند التسليم يوقع الطالب اقراراً يصرح فيه بأنه يحق للجامعة نشر الرسالة مع حفظ الحقوق.و. 

يفضل أن ينشر طالب الدراسات العليا بحثاً واحداً على الأقل بشكل فردي أو جماعي قبل مناقشة رسالة الماجستير. . 	

يجب ان تخضع رسالة الماجستير لإرشادات التنسيق والتحرير التي تحددها الكلية.. 	

على الطالب استخدام اسلوب التوثيق المعتمد لدى الكلية.. 	

يجب ان يتبع الطالب دليل كتابة رسائل الماجستير المعتمد في الجامعة.. 	

اذا لــم يتمكــن الطالــب مــن انهــاء رســالته فــي الفصــل الــذي يســجل فيــه مســاق رســالة 	 فانــه يقــوم بالتســجيل فــي الفصــل الــذي . 8
يلــي ذلــك الفصــل مباشــرة ) ســاعة اســتمرارية( وبحــد أقصــى فصلييــن نظامييــن، ولا يحتســب الفصــل الصيفــي كفصــل اصيــل 

فــي هــذه الحالــة.

ثالثاً: اجراءات الاشراف على رسائل الماجستير )مسؤوليات المشرف(:

يكــون المشــرف علــى رســالة الماجســتير عــادة أحــد اســاتذة البرنامــج المعنــي مــن المتفرغيــن ويجــوز اختيــار أحــد الأكاديمييــن غيــر 
المتفرغيــن ممــن تنطبــق عليهــم شــروط الاشــراف والتدريــس فــي برنامــج الماجســتير حســب المــادة )		( مــن تعليمــات منــح درجــة 
الماجســتير، علــى أن يفــرغ الوقــت الــلازم والكافــي للإشــراف علــى رســالة الماجســتير )فــي اوقــات ملائمــة ومعقولــة( وذلــك للإشــراف علــى 
عمــل الطالــب فــي كافــة مراحــل اعــداد الرســالة وحتــى موعــد تســليمها النهائــي ومناقشــتها، ولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال أن يقــوم 

المشــرف بالأشــراف علــى أكثــر مــن ثلاثــة رســائل فــي نفــس الوقــت.
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وتتمثــل المســؤولية الأساســية للمشــرف علــى الرســالة فــي مســاعدة الطــلاب علــى اكمــال بحثهــم ضمــن الإطــار الزمنــي المتفــق عليــه 
وتشــمل هــذه المســؤوليات عــادة مــا يلــي:

اعطاء توجيهات عامة بشأن التوقعات والمعايير والجودة الخاصة بالرسالة.. 	

اعطاء توجيهات بشأن منهجية كتابة رسالة الماجستير.. 	

تقديم المشورة للطلاب بشأن اعداد الرسالة ومراقبة الجدول الزمني المتفق عليه لاستكمال اقسامها كافة. . 	

تقييم التقدم في اعداد رسالة الماجستير وتقديم المشورة باستمرار.. 	

ضمــان تنبيــه الطالــب عندمــا تكــون جــودة عملــه اقــل مــن المتوقــع واتخــاذ الاجــراءات الملائمــة إذا بــات رســوب الطالــب فــي . 	
الرســالة احتمــالا وارداً.

توجيه الطالب الى ايجاد خبرات اخرى ملائمة لدفع البحث قدما.. 	

تقوم لجنة البرنامج بالتعاون مع المشــرفين على رســائل الماجســتير بترشــيح اســماء الممتحنين الداخليين والممتحنين الخارجين، . 	
وترفــع التوصيــات الــى عمــادة الدراســات العليــا.

يكون الاستاذ المشرف رئيساً للجنة المناقشة الخاصة برسالة الماجستير. 8

رابعاً: إجراءات مناقشة رسائل الماجستير:

يقــوم المشــرف بأرســال “نمــوذج  إفــادة المشــرف حــول صلاحيــة الأطروحــة للمناقشــة رقــم )08	(” الــى عمــادة الدراســات العليــا . 	
.)Word & PDF( والبحــث العلمــي، مرفقــا معــه نســخة الكترونيــة مــن رســالة الطالــب بصيغــة

يقــوم المســاعد الاداري فــي كليــة الدراســات العليــا بارســال نســخة مــن نســخة الرســالة الــى مكتبــة الجامعــة لاجــراء فحــص الانتحــال  . 	
ضمــن المعاييــر المنصــوص عليهــا. 

في حال تجاوزت نسبة الاقتباس والانتحال ) %		 ( فإن الرسالة تعاد الى الطالب من خلال مشرفه لتخفيض هذه النسبة.. 	

في حال كانت نسبة الاقتباس والانتحال أقل من ) %		 ( يكلف الطالب من خلال مشرفه باجراء التدقيق اللغوي المعتمد.. 	

بعد اجراء التدقيق اللغوي المعتمد، يقوم المشرف بتسليم نسخة جديدة مدققة لغويا الى منسق البرنامج في الكلية المعنية.. 	

يكلــف عميــد الدراســات العليــا مــن يــراه مناســبا كقــارئ أول وفقــا للشــروط والمعاييــر الخاصــة بذلــك لابــداء ملاحظاتــه والتاكــد مــن . 	
مطابقتهــا لدليــل اعــداد رســائل الماجســتير وفــق النمــوذج المعــد لذلــك، وذلــك خــلال اســبوعين مــن التكليــف.

بعد انتهاء القارئ الأول من مراجعة الرســالة، يخاطب عميد كلية الدرســات العليا المشــرف ويزوده بتقرير القارئ الأول لإجراء . 	
التعديلات والملاجظات إن وجدت.

يســلم المشــرف عمــادة الدراســات العليــا نســخة محدثــة بعــد اجــراء تعديــلات وملاحظــات القــارئ الاول إن وجــدت لاســتكمال . 8
إجــراءات التحضيــر للمناقشــة.
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يقــوم مكتــب كليــة الدراســات العليــا بمخاطبــة لجنــة المناقشــة التــي تــم تكليفهــا وفقــاً للبنــد )ثالثــاً 	( الســابق وتزويدهــم بكتــاب . 9
التكليــف ونســخة مــن الرســالة والنمــاذج ذات العلاقــة.

إذا كانــت تقاريــر الممتحنيــن ايجابيــة، يحــدد عميــد كليــة الدراســات العليــا وبالتعــاون مــع منســق البرنامــج موعــدا لمناقشــة الرســالة . 0	
ويبلــغ بذلــك كل مــن الطالــب ولجنــة المناقشــة والكليــة المعنيــة.

تصدر كلية الدراســات العليا اعلاناً رســمياً بدعوة المهتمين لحضور المناقشــة مع تحديد كافة التفاصيل على أن تصدر الدعوة . 		
قبل أســبوع من موعد المناقشــة وتنشــر على موقع الجامعة الرســمي وعلى مدخل قاعة المناقشــات.

على الطالب تزويد كلية الدراسات العليا بسند مالي يفيد بتسديد رسوم المناقشة.. 		

تستكمل كلية الدراسات العليا اجراءات صرف مكافآت لجنة المناقشة والقارئ الاول.. 		

يقــوم مكتــب عميــد كليــة الدراســات العليــا بتجهيــز القاعــة المخصصــة للمناقشــة بكافــة التجهيــزات اللوجســتية المطلوبــة ســواء إذا . 		
كان بعــض الممتحنيــن حاضريــن وجاهيــا أو الكترونيــاً.

يتم اعطاء الطالب فترة زمنية لإجراء التعديلات وفقاً لقرار لجنة المناقشة. . 		

بعــد اجــراء التعديــلات المطلوبــة مــن قبــل الطالــب، يتــم تســليمه النمــاذج التاليــة لتعبئتهــا وتســليمها لكليــة الدراســات العليــا، حيــث . 		
يتــم اســتلامها وتوقيعهــا مــن قبــل عميــد كليــة الدراســات العليــا. وهــي:

نموذج (			( إتمام التعديلات لرسالة الماجستير. )نسخة واحدة بتوقيع حي(.- 

نموذج )			( اجازة رسالة جامعية. )0	 نسخ بتوقيع حي(.- 

يقــوم الطالــب بطباعــة 0	 نســخ مــن رســالته وفــق النمــوذج المعتمــد فــي كليــة الدراســات العليــا، ويســلم لدائــرة المكتبــة عــدد 	 نســخ . 		
منهــا، وعــدد 	 قــرص مضغــوط، واحــدة بصيغــة PDF والأخــرى بصيغــة word، وثلاثــة نســخ للجنــة المناقشــة.

يتسلم مدير المكتبة النسخ من الطالب ويوقع بالاستلام على نموذج براءة الذمة المخصص لهذه الغاية.. 8	

يقوم مكتب كلية الدراسات العليا بتجهيز كافة النماذج اللازمة بعد المناقشة وهي:. 9	

نموذج رقم )0		( تفويض من الباحث، وتسليمه لدى كلية الدراسات العليا.أ. 

نموذج )			( ترصيد نتيجة المناقشة، مع ارفاق نموذج )0		( قرار لجنة المناقشة، موجه للنائب الأكاديمي.ب. 

كتاب التوصية بتخريج الطالب، موجه للنائب الأكاديمي يرفق معه التالي:ج. 

نموذج )			( التوصية بمنح الدرجة. 	

نموذج )			( اجازة رسالة جامعية. 	

نموذج )0		( قرار لجنة مناقشة الرسالة. 	

نموذج )			( اتمام التعديلات لرسالة الماجستير. 	
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صورة عن صفحة غلاف الرسالة. 	

كتاب الأثر المالي للمشرف مرفق معه التالي:د. 

نموذج )	0	( استمارة تعيين مشرف واقرار خطة الرسالة. 	

كتاب تكليف الاشراف على رسالة الماجستير الموجه للمشرف. 	

كتاب مقترح الرسالة الموجه للطالب. 	

 يقوم الطالب بتعبئة نموذج براءة الذمة الخاص بكلية الدراسات العليا من قبل الطالب.. 0	

تحيــل الشــؤون الأكاديميــة التوصيــات الســابقة لدائــرة القبــول والتســجيل لإجــراء الــلازم، وطباعــة كشــوف العلامــات والشــهادات . 		
للطالــب بعــد أن يســتوفي اجــراءات بــراءة الذمــة وفــق الأصــول.

يستلم الطالب شهادات الماجستير بعد ان تتم المصادقة على التخريج من قبل مجلس العمداء.. 		

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )44( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
”.2023 44/1/ر.ج/
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مواصفات كتابة الرسائل الجامعية

أولًا: الإطار العام:

تُطبــع الرســالة والملخــص علــى ورق أبيــض )	A( ويُراعــى أن تكــون الطباعــة واضحــة وأنيقــة وعلــى وجــه واحــد فقــط مــن الورقــة . 	
)للمناقشة(.

تُكتــب الرســالة بلغــة ســليمة، وتســلم إلــى المشــرف خاليــة مــن الأخطــاء النحويــة والإملائيــة والمطبعيــة، وكذلــك خاليــة مــن الشــطب . 	
ويتــم تدقيقهــا عنــد مدقــق لغــوي.

يتم ترجمة الملخص إلى اللغة الإنجليزية بحيث لا يقل عن )00	( كلمة ولا يزيد عن )0		( كلمة.. 	

تبــدأ عناويــن الرســالة الرئيســة فــي صفحــات جديــدة ولا يجــوز أن تبــدأ فــي وســط الصفحــة أو آخرهــا. )بدايــة كل فصــل فــي . 	
صفحــة جديــدة(.

ثانيًا: الخط والمسافات والهوامش:

اللغة الإنجليزيةاللغة العربيةالبند

		 يجوز تصغيره داخل الجداول		 مع جواز تصغيره داخل الجداول  حجم الحرف في متن الرسالة

		 يجوز تصغيره في المعادلات الطويلة		 مع جواز تصغيره في المعادلات الطويلةحجم الحرف في المعادلات

		 عريض )B(		 عريض )B(حجم الحرف في العناوين الرئيسية 

		 عريض )B(		 عريض )B(حجم الحرف في العناوين الفرعية

Simplified ArabicTimes New Romansنوع الخط )شكل الحرف(

سطر واحدسطر واحدالتباعد بين السطور في متن النص

)	( نقاط قبل وبعد)	( نقاط قبل وبعدالتباعد بين الفقرات

سطرتكون المسافة بين المرجع والذي يليه تكون المسافة بين المرجع والذي يليه سطرالمسافة بين المرجع

المسافة بين السطور في الحواشي سطر واحد، المسافة بين السطور في الحواشي
وحجم الخط في الحواشي 		

المسافة بين السطور في الحواشي سطر 
واحد، وحجم الخط في الحواشي 0	

مسافة هامش الورقة من اليمين 	.	 سم وباقي هوامش الورقة
الجهات 	 سم

مسافة هامش الورقة من اليمين 	.	 سم 
وباقي الجهات 	 سم

ملاحظة: تُكتب الآيات القرآنية مضبوطة تشكيلًا )إن وجدت(.

مواصفات كتابة الرسائل الجامعية
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ثالثًا: الجداول والأشكال:

يجــب أن تظهــر الجــداول والأشــكال والرســومات مباشــرةً بعــد ذكرهــا فــي متــن الرســالة أو فــي النتائــج والمناقشــة، ولا يجــوز وضعهــا . 	
فــي نهايــة الرســالة.

يتم توسيط عنوان الجدول أو عنوان الشكل وسط الصفحة. 	

كتابة عناوين الجداول والأشكال:. 	

ترقيم الجداول حجم الخط للغة الإنجليزيةحجم الخط للغة العربيةالبند
والأشكال

عنوان الجدول يكتب في أعلى الجدول ويكون 
معبراً عن محتواه

)B( عريض 		)B( عريض 		
ترقم الأشكال بشكل 

متسلسل في كل 

الرسالة عنوان الشكل أو الرسم يكتب في أسفله، 
ويكون معبراً عن محتواه

)B( عريض 		)B( عريض 		

فــي حــال تضميــن خرائــط أو صــور أو أيــة موضوعــات أخــرى، ينبغــي اســتعمال ورق ومــواد مــن نوعيــة تكفــل لهــا البقــاء بحالــة جيــدة . 	
وواضحــة، وتكــون مــن نفــس المســتوى فــي جميــع نســخ الرســالة المودعــة فــي المكتبــة.

 بالنسبة لكتابة أبيات الشعر يترك مسافة Tab قبل بداية كل سطر شعري، مع توسيط جميع الأبيات.. 	

رابعًا: التوثيق:

لمجلس الكلية تحديد آلية التوثيق التي تناسبها وعلى الطالب الالتزام بقرار الكلية كالتالي:

التوثيق في متن الرسالة:. 1

الطريقة الأمريكية )APA( كالتالي )العائلة، السنة، ص( وينصح التوثيق باستخدام الباحث العلمي )google scholar(.أ. 

طريقة التوثيق في حاشية الصفحة.ب. 

التوثيق في المراجع:. 2

تقســم المراجــع إلــى )أولًا: المراجــع العربيــة – ثانيــاً: المراجــع الأجنبيــة- ثالثــاً: مواقــع الإنترنــت( ويتــم ترتيبهــا أبثتيًــا )أ، ب، ت، 	( أ. 
وحســب أهميــة المرجــع.

يتم التوثيق كالتالي:ب. 

الكتب )العائلة، الاسم، السنة، اسم “الكتاب” المرجع، جهة النشر، البلد(. 	

الرسائل العلمية )العائلة، الاسم، السنة، عنوان الرسالة، منشورة/ غير منشورة، الجامعة، البلد(. 	

المواقع الالكترونية )الموقع الالكتروني، تاريخ الرجوع إليه(. 	



خامساً: ترقيم الصفحات:

تســتخدم الحــروف العربيــة الأبثتيــة فــي الرســائل باللغــة العربيــة )أ، ب، ت،...الــخ( أمــا فــي الرســائل المكتوبــة باللغــة الإنجليزيــة . 	
تســتخدم الارقام الرومانية  ).. .i.ii.iii.iv.v.vi(  لترقيــــم الصفحــــات التمهيدية مثل صفحات )الملخص، الإهداء، شــكر وتقدير، 

الفهــرس(.

يبدأ الترقيم باستخدام الأرقام من صفحة المقدمة، فتحمل صفحة المقدمة رقم 	 في الرسالة.. 	

يتم وضع ترقيم جميع الصفحات )الرقم أو الحرف(  في وسط أسفل الصفحة. . 	

صفحة العنوان وصفحة الإقرار ونتيجة الحكم على الأطروحة لا يتم ترقيمها، فلا يظهر عليهما رقم أو حرف.. 	

سادسًا: الغلاف وترتيب صفحات الرسالة من الغلاف حتى النهاية:

صفحة العنوان: وتحتوي على ما يلى:. 1

الجامعة – كلية الدراسات العليا والبحث العلمي – البرنامج. 	

عنوان الرسالة كما أقرت من مجلس الدراسات العليا.  	

اسم مقدم الرسالة )كما هو مسجل رسميا في الجامعة(. 	

اسم المشرف / والمشرف المشارك إن وجد. 	

الماجســتير  	 علــى درجــة  الحصــول  لمتطلبــات  اســتكمالًا  البحــث  هــذا  “قــدم  العربيــة  باللغــة  الرســائل  فــي  التاليــة:  العبــارة 
فــي.............”.

	 A Thesis Submitted in the Partial Fulfillment of the Re-“ .العبــارة التاليــة فــي الرســائل باللغــة الإنجليزيــة:
”...…… quirements for Obtaining a Master’s Degree in

	  AH، 				( والإنجليزيــة ،)م	0		هـــ - 				تاريــخ مناقشــة الرســالة )العــام الهجــري - العــام الميــلادي(: بالعربيــة )
.)	0		AD

صفحة الإقرار.. 	

صفحة نتيجة الحكم على أطروحة الماجستير. )تعد من قبل كلية الدراسات العليا والبحث العلمي(.. 	

صفحة الإهداء )إن وجدت(: ويُراعى في نص الإهداء البساطة والاختصار ويوضع الإهداء على صفحة مستقلة.. 	

صفحــة الشــكر والتقديــر: ويقتصــر الشــكر علــى المشــرف والمشــرف المشــارك ولجنــة المناقشــة وبعــض الأشــخاص والهيئــات الذيــن . 	
ســهلوا مهمــة الباحــث.

الملخص باللغة العربية.. 	

الملخص باللغة الانجليزية.. 	
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فهرس المحتويات على شكل جدول.. 8

فهرس الجداول على شكل جدول )إن وجدت(.. 9

فهرس الأشكال التوضيحية والصور على شكل جدول )إن وجدت(.. 0	

فهرس الاختصارات على شكل جدول )إن وجدت(.. 		

فهرس الملاحق على شكل جدول )إن وجدت(.. 		

المقدمة ثم متن الرسالة وتبدأ من الفصل الأول حتى نهاية الرسالة.. 		

قائمة المراجع.        . 		

الملاحق.. 		

سابعًا: إجراءات ما بعد المناقشة:

الغــلاف: يتــم تجليــد الرســالة بعــد مناقشــتها وتعديــل مــا يطلــب تعديلــه مــن قبــل لجنــة المناقشــة، بالــورق المقــوى )أســود اللــون ومطبــوع 
باللــون الذهبــي( ويطبــع علــى الغــلاف المعلومــات كمــا هــي فــي صفحــة العنــوان.



متطلبات القراءة الأولى لرسائل الماجستير وأطروحات الدكتوراه





نموذج تكليف تحكيم رسالة علمية )القارىء الأول(



نموذج تقرير القارئ الأول





نموذج تفويض من الباحث 



نموذج استمارة تعيين مشرف وإقرا خطة أطروحة



نموذج تغيير مشرف



نموذج إفادة المشرف حول صلاحية الأطروحة للمناقشة



نموذج اعتماد مشروع خطة رسالة جامعية







نموذج تقرير ممتحن للرسائل العلمية والأطروحات الجامعيةتقرير ممتحن للرسائل العلمية والأطروحات الجامعية









نموذج إجازة رسالة جامعية



نموذج قرار لجنة مناقشة أطروحة



نموذج ترصيد نتيجة المناقشة



نموذج التوصية بمنح الدرجة







نموذج إتمام التعديلات لأطروحة ماجستير



نموذج تقرير متابعة لطلاب الدراسات العليا
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سياسة مشاريع التخرج

لدرجة البكالوريوس

رقم )3/ش.أ/2022(
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لمحة:

تختص هذه السياســة بتنظيم مشــاريع التخرج بالشــقين الإداري والأكاديمي، بحيث تبين السياســة آليات إجراءات طرح مشــاريع التخرج، 
والاطــار الزمنــي لســير عملها.

الأهداف:

طرح مشاريع التخرج بطريقة سلسة ومنظمة.. 	

الارتقاء بجودة مشاريع التخرج ومخرجاتها ونوعيتها.. 	

تحديد الأدوار والمسؤوليات وتنظيمها من قبل الأشخاص ذوي العلاقة.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الطلبة الذين يسجلون مساق مشروع التخرج وكذلك جميع الدوائر الأكاديمية والإدارية ذات العلاقة.

السياسات:

يُعَــدُ مســاق مشــروع التخــرج متطلبــا، وشــرطاً أساســاً لعمليــة تخريــج الطلبــة بدرجــة البكالوريــوس ضمــن الخطــة الدراســية . 	
المعتمــدة. 

يطــرح مســاق مشــروع التخــرج للطلبــة الذيــن أنهــوا المتطلبــات الســابقة لــه وذلــك فــي الســنة الأخيــرة للطالــب وفقــا للخطــة . 	
الاسترشــادية. 

بإمكان كل عضو هيئة أكاديمية الإشراف على ثلاثة مشاريع كحد أقصى خلال الفصل الدراسي الواحد. . 	

يشترط في مشاريع التخرج أن لا يقل عدد الطلبة عن اثنين ولا يزيد عن ثلاثة طلبة في المشروع الواحد.. 	

تحــدد الجامعــة قيمــة المكافئــة الماليــة للإشــراف علــى مشــاريع التخــرج، ولــكل مشــرف حســب النظــام والتعليمــات الســارية، . 	
ويراعــى خصوصيــة بعــض الكليــات التــي تكــون مشــاريعها تطبيقيــة وإنتاجيــة.

تخصص )0	(% من علامة مشروع التخرج للمشرف و )0	(% للجنة المناقشة.. 	

موضوع السياسة:

مشاريع التخرج

رقم السياسة:

3/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/6

جهة التنفيذ:

عمداء الكليات

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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الإجراءات:

تطــرح عمــادة القبــول والتســجيل بالتعــاون مــع الكليــات الأكاديميــة مســاق مشــروع التخــرج وتســنده لعمــداء الكليــات بــدون عــبء . 	
أكاديمــي فــي فتــرة التســجيل.

يتكفــل عميــد الكليــة بتوزيــع مشــاريع التخــرج علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة خــلال الفتــرة بيــن الأســبوع الأول والثالــث مــن . 	
بدايــة الفصــل الدراســي تبعــاً للتخصصــات والخبــرات.

يخصــص مشــرف المشــروع مــا لا يقــل عــن ثلاثــة لقــاءات فــي الأســبوعين الثالــث والرابــع للطلبــة وذلــك لتهيئتهــم علــى كيفيــة . 	
اختيــار مشــروع التخــرج وإعــداد البحــث.

يقــدم الطلبــة مقترحــات المشــاريع للحصــول علــى موافقــة المشــرف ومصادقــة عميــد الكليــة مــع نهايــة الأســبوع الرابــع مــن . 	
الفصــل الدراســي.

يخصــص المشــرف الأســبوع الثامــن والعاشــر لتقييــم تقــدم ســير الطلبــة فــي إعــداد مشــاريع التخــرج وذلــك مــن خــلال تقريــر . 	
إنجــاز، وعــرض وجاهــي للتحقــق مــن مــدى التقــدم فــي الخطــة المقــررة لذلــك.

يسلم مشرفو المشاريع في الأسبوع الثاني عشر نسخة عن مشاريع التخرج وبياناتها ومرفقاتها وتقاريرها إلى عميد الكلية . 	

يحيــل عميــد الكليــة المشــاريع إلــى قــارئ أول لــكل مشــروع مــن ضمــن أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة فــي الكليــة للمراجعــة مــن . 	
حيــث )الأصالــة، التوثيــق، منهــج البحــث العلمــي( وفقــا لنمــوذج خــاص مرفــق مــع هــذه السياســة وتعــاد نتائــج المراجعــة لعميــد 

الكليــة خــلال أســبوع كحــد اقصــى.

ترسل ملاحظات القارئ الأول إن وجدت لمشرفي الطلبة لإجراء التعديلات قبل موعد المناقشة.. 8

يكلف عميد الكلية لجان المناقشة خطياً مع تزويدهم بنسخ المشاريع وتحديد مواعيد المناقشات ومكانها.. 9

تقــوم لجنــة المناقشــات بعــد الانتهــاء مــن المناقشــة برفــع نتائــج التقييــم وفــق النمــوذج المعتمــد لعميــد الكليــة فــي ذات . 0	  
المناقشــة. يــوم 

ترصد علامات مشاريع التخرج على البوابة الأكاديمية من خلال عميد الكلية.. 		  

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022/2023، مرجع رقم:  7/11/ر.ج/2022”.



 

 
 

 

 الرقم:                                                                                التاريخ:     /    / 
 

 حضرة .............................المحترم،
 ..، ...............................كلية......
 ..، ..............................قسم.......

 
 
 
 

 لمشاريع التخرج  1قارئ أول  تكليف الموضوع:
 

 بعد التحية، 
 

هذه   لإجازة  وذلك  أدناه،  الجدول  في  المبينة  التخرج  لمشاريع  أول  كقارئ  تكليفكم  تم  قد  أنه  العلم  يرجى 
، علماً انه قد تم ارفاق نموذج  عجودة هذه المشاري  لضمان ضبط الى لجنة المناقشة    تسليمهاالمشاريع قبل  

موذج خلال أسبوع من تاريخ هذا ، على أن يتم تسليم هذا النالمشروع في طية هذا الكتاب إجازة  ومعايير  
 كحد أقصى. التكليف

 
 فريق العمل اسم المشروع

  
  
  

 
 مع أمنيات التوفيق، 

 
 

 عميد كلية.........

 د.................
 

مراجعة المشروع شكلاً وأصالةً ومنهجاً ولا  في مجال المشروع، اذ يقع على عاتقه بشكل دقيق  لا يشترط في القارئ الأول أن يكون مختصاً  1 1
 يتطرق الى فرضيات البحث أو النتائج أو التوصيات أو أي مناقشات في البحث. 

 

نموذج تكليف قارئ أول لمشاريع التخرج



 

 
 

 

 الرقم:                                                                                التاريخ:     /    / 
 

 حضرة .............................المحترم،
 ..، ...............................كلية......
 ..، ..............................قسم.......

 
 
 
 

 لمشاريع التخرج  1قارئ أول  تكليف الموضوع:
 

 بعد التحية، 
 

هذه   لإجازة  وذلك  أدناه،  الجدول  في  المبينة  التخرج  لمشاريع  أول  كقارئ  تكليفكم  تم  قد  أنه  العلم  يرجى 
، علماً انه قد تم ارفاق نموذج  عجودة هذه المشاري  لضمان ضبط الى لجنة المناقشة    تسليمهاالمشاريع قبل  

موذج خلال أسبوع من تاريخ هذا ، على أن يتم تسليم هذا النالمشروع في طية هذا الكتاب إجازة  ومعايير  
 كحد أقصى. التكليف

 
 فريق العمل اسم المشروع

  
  
  

 
 مع أمنيات التوفيق، 

 
 

 عميد كلية.........

 د.................
 

مراجعة المشروع شكلاً وأصالةً ومنهجاً ولا  في مجال المشروع، اذ يقع على عاتقه بشكل دقيق  لا يشترط في القارئ الأول أن يكون مختصاً  1 1
 يتطرق الى فرضيات البحث أو النتائج أو التوصيات أو أي مناقشات في البحث. 

 

نموذج اجازة القارئ الأول لمشروع التخرج 

 
     202التاريخ:    /     /     

 نموذج اجازة القارئ الأول لمشروع التخرج 

 العام الأكاديمي        /

 اسم القارئ الأول:
 

 الفصل الدراسي:  التخصص  الكلية:

 معلومات المشروع:

 اسم المشروع:
 

 مشرف المشروع:
 

 فريق المشروع:
 

 التخرج المذكورة أعلاه، ومن خلال التأكد من تحقق المعايير التالية:بعد الاطلاع على تقرير وبيانات مشروع 

 الملاحظات  المعايير 
 الأصالة   .1

 
 

 الالتزام بمناهج البحث العلمي الأساسية .2
 
 

 

الالتزام بتحقيق هدف المشروع أو البحث   .3
 )النتائج( 

 
 

 

 اكتمال فصول الدراسة في التوثيق  .4
 

 

 

  عدم اجازة المشروع                       مع التعديلات بعد المناقشة                    مع التعديلات قبل المناقشة  

 التوصيات:

 توقيع القارئ الأول     



نموذج متابعة سير مشروع التخرج من المشرف

 

1 | P a g e  
 

 3رقم النموذج           202التاريخ:    /     /     

 نموذج متابعة مشروع تخرج 

 العام الأكاديمي        /

 المشرف اسم 
 

 الفصل الدراسي:  التخصص  الكلية:

 معلومات المشروع:

 المشروع: عنوان
 فريق المشروع:

 
 

 اللقاء الأسبوعي 
 

 حضور فريق المشروع  اثبات 

 تقدم المشروع موضوع النقاش في 

توقيع المشرف 
 1اسم  

 
 
 

 4اسم  3اسم  2اسم 

الأسبوع 
 

 التوقيع  التوقيع  التوقيع  التوقيع  التاريخ  اليوم 
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سياسة التخريج

رقم )8/ش.أ/2022(
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لمحة:

تختص هذه السياسة بتنظيم عملية تخريج الطلبة بجميع مراحلها وصولًا إلى تسليم الشهادات والمصدقات.

الأهداف:

تنظيم عملية تخريج الطلبة وضبطها وتوضيح إجراءات عملية التخريج، ودور كل جهة مختصة في هذا الشأن.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الطلبة بمختلف الدرجات العلمية في الجامعة.

السياسات:

تُعَدُ دائرة القبول والتسجيل الجهة الرسمية لتزويد الكليات بالطلبة المرشحين للتخرج وكافة المعلومات الخاصة بهم.. 	

الكليات هي الجهة الرسمية المسؤولة أمام مجلس العمداء لاعتماد الخريجين.. 	

تبدأ عملية التخريج بعد إدخال جميع العلامات واحتساب المعدلات التراكمية والتخصصية للطلبة. . 	

تنفذ عملية التخريج مع نهاية كل فصل دراسي سواء كان فصلًا دراسياً اعتيادياً أم صيفياً.. 	

تشمل مصدقات التخرج الوثائق الآتية:. 	

مصدقة باللغة العربية ومصدقة باللغة الإنجليزية.أ. 

كشف العلامات باللغة العربية وكشف العلامات باللغة الإنجليزية.ب. 

الجدارية.ت. 

الإجراءات:
1. إجراءات تخريج طلبة درجتي الدبلوم المتوسط والبكالوريوس:

المرحلة الأولى: مرحلة البيانات والمعالجة:

تُشــعِر عمــادة القبــول والتســجيل الكليــات الأكاديميــة بضــرورة البــدء بحصــر قوائــم الطلبــة المرشــحين للتخــرج علــى ذلــك الفصــل أ. 
الدراســي اعتبــاراً مــن قبــل موعــد بــدء التســجيل وفقــاً للتقويــم الأكاديمــي. 

موضوع السياسة:

التخريج

رقم السياسة:

8/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/6

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية +عمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

عمادة القبول والتسجيل
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علــى الكليــات الأكاديميــة تكليــف المرشــدين باســتخراج قوائــم الطلبــة المرشــحين للتخــرج وبياناتهــم عبــر البوابــة الأكاديميــة ب. 
ومتابعــة تســجيلهم علــى الفصــل الدراســي. 

ترســل عمــادة القبــول والتســجيل بيانــات الطلبــة المرشــحين للتخــرج للكليــات والذيــن أتمــوا إجــراءات التســجيل والذيــن تبقــى ت. 
عليهــم )		( ســاعة معتمــدة وأقــل علــى الفصــل الاعتيــادي و )		( ســاعة معتمــدة علــى الفصــل الصيفــي مــن أجــل مطابقــة 

البيانــات ومتابعتهــم خــلال الفصــل الدراســي.

تقــوم الكليــة بتدقيــق القائمــة الــواردة مــن عمــادة القبــول التســجيل، وذلــك بهــدف التأكــد مــن صحــة البيانــات الــواردة بهــا وتســجيل 	. 
الطلبــة للمســاقات المتبقيــة عليهــم فــي هــذا الفصــل.

يقــوم مرشــدو الطلبــة المتوقــع تخرجهــم فــي الكليــات بتحضيــر القائمــة النهائيــة للمرشــحين للتخــرج فــي نهايــة الفصــل الدراســي ج. 
وتقديمهــا إلــى رئيــس القســم وذلــك بعــد ظهــور المعــدل الفصلــي للطلبــة بيــوم عمــل واحــد فقــط.

يقــوم رئيــس القســم بتدقيــق البيانــات الــواردة وتمريرهــا لعميــد الكليــة بكتــاب رســمي أصــولًا، وذلــك بعــد يومــي عمــل مــن ظهــور ح. 
المعــدل الفصلــي للطلبــة.

يقــوم عميــد الكليــة بدعــوة مجلــس الكليــة إلــى جلســة خاصــة لاعتمــاد المرشــحين للتخــرج بعــد يــوم عمــل مــن اســتلام القوائــم خ. 
مــن رؤســاء الأقســام كحــد أقصــى.

يقــوم عميــد الكليــة بإرســال القائمــة النهائيــة للمرشــحين للتخــرج المصــادق عليهــا مــن مجلــس الكليــة مرفقــة بمحضــر الاجتمــاع د. 
لنائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة، وذلــك وفقــاً للنمــوذج المخصــص لذلــك فــي ذات يــوم اجتمــاع مجلــس الكليــة.

يتــم مصادقــة القائمــة مــن مكتــب الشــؤون الأكاديميــة وإرســالها إلــى عمــادة القبــول والتســجيل وذلــك لاســتكمال إجــراءات ذ. 
التخريــج.

تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل بمطابقــة البيانــات الــواردة فــي القائمــة مــع نظــام القبــول والتســجيل وإصــدار تقريــر بــأي بيانــات ر. 
غيــر مطابقــة للقائمــة، ومراســلة الكليــات ومكتــب الشــؤون الأكاديميــة بذلــك خــلال يومــي عمــل.

تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل بإصــدار تقريــر نهائــي حــول الطلبــة المتوقــع تخرجهــم تمهيــداً لعرضهــا علــى مجلــس العمــداء ز. 
لإقرارهــا.

المرحلة الثانية: جلسة إقرار الخريجين:

يدعو رئيس الجامعة مجلس العمداء إلى عقد جلسة خاصة للتخريج بناءً على توصية نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية. أ. 

يقوم مجلس العمداء بالمصادقة على تخريج الطلبة بناءً على التقرير الوارد من عمادة القبول والتسجيل.ب. 

تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل بتخريــج الطلبــة المصــادق عليهــم مــن قبــل مجلــس العمــداء علــى نظــام القبــول والتســجيل، وذلــك ت. 
حســب رقم الجلســة وتاريخها.

المرحلة الثالثة: طباعة مصدقات التخريج والشهادات:

تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل بطباعــة مصدقــات التخــرج باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة لجميــع الطلبــة الذيــن تــم اعتمــاد أ. 
تخريجهــم فــي مجلــس العمــداء.

الشــؤون الأكاديميــة بغــرض مطابقــة أســماء الخريجيــن ب.  إلــى مكتــب  القبــول والتســجيل بإرســال المصدقــات  تقــوم عمــادة 
الكليــات. الــواردة مــن  للتخــرج  وأعدادهــم مــع محاضــر المرشــحين 

يقوم مكتب الشؤون الأكاديمية بتحويل المصدقات بعد التدقيق إلى مكتب رئيس الجامعة بهدف المصادقة والتوقيع.ت. 

تعاد المصدقات من مكتب رئيس الجامعة إلى عمادة القبول والتسجيل.	. 
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تكون عمادة القبول والتسجيل المسؤولة عن تسليم الشهادات والمصدقات للطلبة بعد إتمام إجراءات براءة الذمة للطالب. ج. 

المادة الرابعة: طباعة الجداريات:

تقوم عمادة القبول والتسجيل بإصدار الجداريات مرفقة بكشف بالخريجين في نهاية كل فصل دراسي. أ. 

يتم إرسال الجداريات والكشف إلى مكتب الشؤون الأكاديمية أصولًا.ب. 

يقوم مكتب الشؤون الأكاديمية بمطابقة الجداريات مع محاضر التخريج وتحويلها إلى مكتب رئيس الجامعة.ت. 

يتم توقيع الجداريات من رئيس الجامعة وترسل إلى رئيس مجلس أمناء الجامعة لتوقيعها.	. 

المادة الخامسة: طباعة مصدقات التخريج وشهادات بدل فاقد:

يحــق للطالــب التقــدم بطلــب اســتصدار شــهادات، ومصدقــات التخــرج إضافيــة أو بــدل فاقــد مــن خــلال عمــادة القبــول أ. 
والتســجيل وفقــاً للرســوم الماليــة المحــددة مــن الدائــرة الماليــة.

تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل بطباعــة الشــهادات والمصدقــات وإرســالها إلــى مكتــب الشــؤون الأكاديميــة لاســتكمال إجــراءات ب. 
التوقيــع حســب الأصــول.

يقوم مكتب الشؤون الأكاديمية بتحويل المصدقات بعد التدقيق إلى مكتب رئيس الجامعة بهدف المصادقة والتوقيع.ت. 

تعاد المصدقات من مكتب رئيس الجامعة إلى عمادة القبول والتسجيل.	. 

تكون عمادة القبول والتسجيل المسؤولة عن تسليم الشهادات والمصدقات للطلبة.ج. 

2. إجراءات تخريج طلبة درجة الماجستير:

تزود كلية الدراسات العليا مكتب الشؤون الأكاديمية الوثائق الآتية:أ. 

نموذج إجازة رسالة الماجستير بعد المناقشة وإجراء التعديلات النهائية.	 

محضر اجتماع كلية الدراسات العليا مع توصية التخريج وفقاً للنموذج المعتمد لذلك.	 

يحيل مكتب الشؤون الأكاديمية الوثائق أعلاه، بعد المصادقة عليها الى مكتب رئيس الجامعة.ب. 

يحيل رئيس الجامعة ملفات الطلبة الخريجين من درجة الماجستير لأقرب جلسة مجلس عمداء لإقرارها.ت. 

يقوم مجلس العمداء بالمصادقة على تخريج طلبة درجة الماجستير بناءً على الوثائق المرفقة.	. 

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )2( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 12/11/ر.ج/
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السياسات الأكاديمية

الباب الثاني

سياسات القبول والتسجيل

السياسات الأكاديمية

الباب الثاني
سياسات القبول والتسجيل
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سياسة التقويم الجامعي

رقم )6/ش.أ/2022(
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لمحة:

توضــح هــذه السياســة وإجراءاتهــا كافــة التعليمــات والقواعــد الخاصــة بالتقويــم الجامعــي مــن حيــث تحديــد عــدد فصــول العــام الأكاديمــي، 
وجميــع الفتــرات الزمنيــة فــي كل فصــل دراســي، وكذلــك آليــة إعــداد التقويــم والموافقــة عليــه.

الأهداف:

ضمان إعداد التقويم الجامعي ضمن المعايير والشروط الرئيسة للجامعة.. 	

ضمان سير العملية الأكاديمية بطريقة منظمة وسلسة وهادفة. . 	

تحقيق هدف الالتزام بالمواعيد الرسمية المتعلقة بالعملية الدراسية.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الطلبة والوحدات الأكاديمية والإدارية ذات الصلة.

السياسات:

يُعَــدُ التقويــم الجامعــي الأســاس والمرجعيــة لكافــة المواعيــد التــي تنظــم العمليــة الأكاديميــة والــذي يمثــل الإطــار الزمنــي لجميــع . 	
الأنشــطة الأكاديميــة والعطــل الرســمية والمناســبات وفقــاً للتقويــم الســنوي الميــلادي موزعــاً علــى الفصــول الدراســية.

تُعَدُ الشؤون الأكاديمية وعمادة القبول والتسجيل الجهات الرسمية لإعداد التقويم الجامعي. . 	

 تــوزع الفتــرات الدراســية فــي كل عــام جامعــي علــى فصليــن دراســيين فصــل الخريــف وفصــل الربيــع مــدة كل منهمــا )		( . 	
أســبوعاً كحــد أقصــى ويجــوز تنظيــم فصــل دراســي صيفــي مكثــف لمــدة لا تقــل عــن )8( أســابيع.

تحــدد فــي التقويــم الجامعــي لــكل فصــل دراســي كافــة الفتــرات الدراســية بحيــث لا تتجــاوز الحــد الأقصــى لعــدد الأســابيع المحــدد . 	
لكل فصل دراســي بما تشــمله من امتحانات  نظرية وعملية ومناقشــة مشــاريع وغيرها.

يراعــى فــي التقويــم الجامعــي كافــة الأعيــاد والعطــل الرســمية والمناســبات الدينيــة ويصــدر فيهــا قــرار مــن رئيــس الجامعــة فــي . 	
موعدها.

تُعَــدُ المواعيــد التــي تــم تحديدهــا فــي التقويــم الجامعــي ملزمــة لكافــة العمــادات والطلبــة والجهــات ذات العلاقــة ولا يجــب تنفيــذ . 	
أي شــان أكاديمــي خــارج الفتــرات الزمنيــة المحــددة إلاَّ بموافقــة نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة.

يعمــم التقويــم الجامعــي قبــل أســبوع علــى الأقــل مــن بــدء كل فصــل دراســي عبــر البوابــة الأكاديمــة والمنصــات الرســمية . 	
للجامعــة. 

موضوع السياسة:

التقويم الجامعي

رقم السياسة:

6/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/8

جهة التنفيذ:

عمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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الإجراءات:

تخصــص فتــرة مــا قبــل بدايــة كل فصــل دراســي اعتيــادي لاســتقبال الطلبــة الجــدد والأنشــطة التعريفيــة والإرشــاد الأكاديمــي . 	
واختبــارات القــدرات واســتكمال عمليتــي القبــول والتســجيل.

تبــدأ الفتــرة الدراســية خــلال الفصــل الاعتيــادي )		 أســبوعاً( بانتظــام المحاضــرات وتنتهــي بانتهــاء الامتحانــات النهائيــة . 	
النظريــة.

يتــم إعــداد مســودة التقويــم الجامعــي المقترحــة لــكل فصــل دراســي خــلال نهايــة الفصــل الســابق لــه مــن قبــل عميــد القبــول . 	
والتســجيل بعــد التشــاور مــع نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة. 

 يتــم مراجعــة مســودة التقويــم الجامعــي لــكل فصــل دراســي اعتيــادي وكافــة الفتــرات الزمنيــة الحرجــة المرتبطــة بــه علــى النحــو . 	
الآتي:

فترة تأجيل الفصل الدراسي ويكون قبل بدء الفصل الدراسي وانتظام المحاضرات بمدة قدرها )	( أسابيع. أ. 

فتــرة ســحب الفصــل الدراســي وتكــون قبــل نهايــة الأســبوع )		( كحــد أقصــى مــن بــدء الفتــرة الدراســية فــي الفصــل الدراســي ب. 
الاعتيــادي و)	( أســابيع كحــد أقصــى فــي الفصــل الدراســي الصيفــي. 

فتــرة الســحب والإضافــة للمســاقات تكــون خــلال خمســة أيــام  كحــد أقصــى مــن بــدء الفتــرة الدراســية فــي الفصــل الدراســي ت. 
الاعتيــادي، و ثلاثــة أيــام فــي الفصــل الدراســي الصيفــي. 

فتــرة الســحب المتأخــر للمســاقات وتكــون قبــل نهايــة )8( كحــد أقصــى مــن بــدء الفتــرة الدراســية فــي الفصــل الدراســي الاعتيــادي 	. 
و قبل نهاية الأســبوع )	( كحد أقصى في الفصل الدراســي الصيفي. 

فتــرة إجــراء الامتحــان الأول وتكــون فــي بدايــة الأســبوع )	( مــن بــدء الفتــرة الدراســية فــي الفصــل الدراســي الاعتيــادي، و فــي ج. 
بدايــة الأســبوع )	( فــي الفصــل الدراســي الصيفــي.

فتــرة إجــراء الامتحــان الثانــي وتكــون فــي الأســبوع )0	( مــن بــدء الفتــرة الدراســية فــي الفصــل الدراســي الاعتيــادي، و فــي ح. 
الأســبوع )	( فــي الفصــل الدراســي الصيفــي.

فتــرة إجــراء الامتحانــات النهائيــة النظريــة وتكــون فــي الأســبوع )		( مــن بــدء الفتــرة الدراســية فــي الفصــل الدراســي الاعتيــادي، خ. 
و في بداية الأســبوع )8( في الفصل الدراســي الصيفي.

فترة إجراء الامتحانات النهائية العملية وتكون في الأســبوع ) 		( من بدء الفترة الدراســية في الفصل الدراســي الاعتيادي، د. 
وتكون في الأســبوع ) 	( من بدء الفترة الدراســية في الفصل الدراســي الصيفي. 

فتــرة إدخــال العلامــات النهائيــة، وتبــدأ مــن الأســبوع )		( وتنتهــي بعــد ثــلا	 أيــام مــن الأســبوع )		( مــن بــدء الفتــرة الدراســية ذ. 
وتظهــر مباشــرة للطلبــة فــي الفصــل الدراســي الاعتيــادي، وتبــدأ مــن الأســبوع )	( وتنتهــي بعــد ثــلا	 أيــام مــن الأســبوع )8( 

فــي الفصــل الدراســي الصيفــي.

فترة مراجعة العلامات )الطعن في العلامة( وتكون بعد ظهور العلامات النهائية بثلاثة أيام كحد أقصى.ر. 

فترة إقرار الخريجين وتكون بعد ظهور العلامات النهائية بأسبوع كحد أقصى.ز. 

فترة إجراء الامتحان غير المكتمل وتكون قبل نهاية الأسبوع الثاني من الفصل الدراسي التالي.س. 

بعــد إعــداد التقويــم الجامعــي بصورتــه النهائيــة تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل برفعــه للاعتمــاد وفقــا للصلاحيــات التوقيــع مــن . 	
عميــد القبــول والتســجيل، ونائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة.

يجــوز إجــراء تعديــل علــى التقويــم الجامعــي أو تمديــد الفصــل الدراســي بعــد اعتمــاده حســب مــا تقتضيــه المصلحــة العامــة بعــد . 	
موافقــة رئيــس الجامعــة.
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يجــوز لعمــداء الكليــات تقديــم طلــب اســتثناء بخصــوص فتــرة الامتحانــات النهائيــة تبعــا لخصوصيــة مســاقاتهم لنائــب الرئيــس للشــؤون 
الأكاديميــة، وفــي حــال حصلــت الموافقــة علــى اســتثنائهم يبلــغ عميــد القبــول والتســجيل بكافــة التعديــلات.

“صــدرت هــذه السياســة عــن لجنــة السياســات والإجــراءات بموجــب قــرار رقــم )1( للعــام الأكاديمــي 2022/2023، مرجــع رقــم: 
7/11/ر.ج/2022”.
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سياسة طرح المساقات الدراسية

رقم )11 /ش.أ/2022(
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لمحة:

تختص ھذه السياسة بضبط إجراءات طرح المساقات الدراسية للبرامج الأكاديمية لكل فصل دراسي من العام الأكاديمي.

الأهداف:

تنظيم عملية طرح المساقات الدراسية.. 	

تحديد جدول زمني لطرح المساقات الدراسية.. 	

ضبط الجودة الأكاديمية لعملية طرح المساقات الدراسية .. 	

ضبط عملية توزيع المساقات على الجدول الأسبوعي.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع  الكليات التي تمنح درجات )الدبلوم المتوسط والبكالوريوس والماجستير(  في الجامعة.

السياسات:

تعــد دائــرة الشــؤون الأكاديميــة الجهــة المســؤولة عــن اعتمــاد الخطــط الاسترشــادية للبرامــج الأكاديميــة التــي تطــرح وفقهــا . 	
مســاقات مختلــف البرامــج فــي الجامعــة.

عمادة القبول والتسجيل هي الجهة المسؤولة عن متابعة طرح المساقات وضبطها وفق الخطط الاسترشادية المعتمدة.. 	

عمليــة طــرح المســاقات تتــم وفــق مجموعــة مــن المعاييــر منهــا الخطــة الاسترشــادية، وعــدد الطلبــة فــي كل دفعــة، وأعــداد . 	
الطلبــة الذيــن لــم يجتــازوا المســاق بنجــاح، وأعــداد الخريجيــن .

الكليات الأكاديمية هي الجهة المسؤولة عن إعداد المساقات المنوي طرحها على الفصل الدراسي التالي.. 	

الإجراءات:
إجراءات طرح المساقات وفق التقويم الأكاديمي:

تقــوم كل كليــة أكاديميــة بإجــراء التحضيــرات اللازمــة بالشــراكة مــع الأقســام الأكاديميــة لإعــداد خطــة المســاقات المــراد طرحهــا علــى 
الفصــول الدراســية، وفقــاً للتقويــم الأكاديمــي والآليــة المبينــه أدنــاه:

موضوع السياسة:

طرح المساقات الدراسية

رقم السياسة:

11 /ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/22

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية 

وعمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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تبــدأ عمليــة التحضيــر لطــرح المســاقات الدراســية الخاصــة بالفصــل الدراســي الأول اعتبــاراً مــن الأســبوع الثامــن مــن الفصــل . 	
الدراســي الــذي يســبقه )الثانــي(.

تبــدأ عمليــة التحضيــر لطــرح المســاقات الدراســية الخاصــة بالفصــل الدراســي الثانــي اعتبــاراً مــن الأســبوع الثامــن مــن الفصــل . 	
الدراســي الــذي يســبقه )الأول(.

تبــدأ عمليــة التحضيــر لطــرح المســاقات الدراســية الخاصــة بالفصــل الدراســي الصيفــي اعتبــاراً مــن الأســبوع الخامــس مــن . 	
الفصــل الدراســي الــذي يســبقه )الثانــي(.

إجراءات طرح المساقات في الكليات:

يقــوم عميــد الكليــة بدعــوة أعضــاء مجلــس الكليــة قبــل الأســبوع الثامــن لمناقشــة المســاقات والشــعب التــي تحتاجهــا الأقســام . 	
والبرامــج الأكاديميــة. 

يقوم رئيس القسم بحصر المساقات، وأعداد الشعب المراد طرحها وفقاً لأعداد الطلبة المتوقع تسجيلهم.. 	

يتــم تحديــد أســماء المدرســين )أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة( المــراد تكليفهــم بتدريــس المســاقات ســواءً مــن المتفرغيــن أو مــن غيــر . 	
المتفرغيــن بتنســيب مــن رئيــس القســم واعتمــاد مــن عميــد الكليــة.

يتــم تحديــد مواصفــات طبيعــة الغــرف الدراســية اللازمــة لــكل شــعبة )مختبــر، قاعــة، مــدرج ....( وأيــة مواصفــات أو احتياجــات . 	
ذات علاقة بطبيعة المســاق المراد طرحه. 

يقــوم عميــد الكليــة بإدخــال الشــعب علــى البوابــة الأكاديميــة مرفقــة مــع كامــل البيانــات المطلوبــة والاحتياجــات اللازمــة وفقــا . 	
للبنــود ) 	 ،	( أعــلاه .

يراعى عند طرح المساقات جملة من الأمور التي من شأنها ضبط جودة العملية الأكاديمية ومنها:. 	

إسناد المساقات للمدرسين وفق التخصص العلمي الدقيق لعضو الهيئة الأكاديمية.أ. 

مراعاة التنوع في طرح المساقات الاختيارية عبر الفصول الدراسية. ب. 

استخدام أنماط زمنية متعددة للمساقات ذات الشعب المتعددة، لإتاحة خيارات وبدائل للطلبة أثناء التسجيل.ت. 

توزيع دوام المدرسين على أيام الأسبوع.	. 

يقوم عميد الكلية بالتواصل مع الكليات ذات العلاقة لطرح مساقات من خارج كليته.. 	

تقــوم عمــادة القبــول والتســجيل بطــرح المســاقات العامــة )متطلــب جامعــة( إجبــاري واختيــاري بالتعــأون مــع الكليــات الأكاديميــة . 8
ذات العلاقــة.

تتولى عمادة القبول والتسجيل عملية مراجعة البيانات الخاصة بطرح المساقات والتأكد من مطابقتها لمعاييرهذه السياسة.. 9

تتولى عمادة القبول والتسجيل عملية جدولة المساقات حسب المعطيات الواردة من الكليات مع مراعاة الأمور الآتية:. 0	

توزيــع المســاقات المطروحــة وفــق الخطــة الاسترشــادية علــى الجــدول الأســبوعي مــع التأكــد مــن عــدم وجــود تعارضــات بيــن أ. 
تلــك المســاقات.

توزيع المساقات على كامل الأوقات المتاحة للمحاضرات، وعدم التركيز على ساعات أو أيام معينة.ب. 
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المســاقات ذات الشــعب المتعــددة تــوزع علــى أوقــات وأيــام متعــددة ومدرســين متعدديــن لإتاحــة خيــارات أوســع  للطلبــة ت. 
للتســجيل.

توزيــع المســاقات علــى كافــة القاعــات والمختبــرات والمدرجــات وغيرهــا مــن المرافــق المتاحــة لتحقيــق اســتغلالها بالشــكل 	. 
الأمثــل.

تعــرض الخطــط النهائيــة قبــل طرحهــا رســمياً علــى عمــداء الكليــات لرصــد الملاحظــات خــلال يومــي عمــل مــن تاريــخ . 		
اعتمادهــا.

تُطلــق عمــادة القبــول والتســجيل رســمياً المســاقات المطروحــة مــع بدايــة التســجيل للفصــل الدراســي الأكاديمــي وفقــاً للتقويــم . 		
الأكاديمــي المعتمــد.

إجراءات طرح المساقات من خارج الخطة الاسترشادية:

يقــوم عميــد الكليــة بإدخــال مبــررات طــرح المســاق علــى البوابــة الأكاديميــة مثــل )وجــود عــدد مــن الطلبــة الخريجيــن أوغيــر . 	
الناجحيــن أو أيــة مبــررات ذات علاقــة(.

تقوم الشؤون الأكاديمية بالموافقة على طرح المساق وفق المعايير المعتمدة قبل إدراجه.. 	

تقوم عمادة القبول والتسجيل بتنفيذ طرح المساق وإظهاره على البوابة الأكاديمية.. 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/
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سياسة قبول وتسجيل الطلبة الجدد 
والمنتقلين في درجات الدبلوم 

المتوسط والبكالوريوس والماجستير

رقم )5/ش.أ/2022(
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لمحة:

تبيــن هــذه السياســة جميــع القواعــد والإجــراءات المتعلقــة بقبــول الطلبــة الجــدد فــي برامــج “ الدبلــوم المتوســط والبكالوريــوس والماجســتير “ 
وتســجيلهم ســواء كان الطالــب جديــداً أو منتقــلًا )محــول مــن مؤسســة تعليــم أخــرى معتــرف بهــا(.

الأهداف:

تهدف هذه السياسة إلى:

ضبــط تطبيــق آليــات قبــول الطلبــة الجــدد والمنتقليــن فــي درجــة الدبلــوم المتوســط والبكالوريــوس والماجســتير وتســجيلهم وفقــاً . 	
للمعاييــر والتعليمــات والأنظمــة المتعلقــة بالبرامــج الأكاديميــة المطروحــة فــي الجامعــة لهــذه الدرجــات العلميــة.

تنظيم سير العمل بشكل فعال وبكفاءة عالية من قبل الجهات ذات العلاقة.. 	

تعزيز قيم ومبادئ الحاكمية والشفافية والنزاهة في معايير القبول والتسجيل وانتقال الطلبة.. 	

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع الطلبــة الجــدد والمنتقليــن إلــى الجامعــة فــي درجــة الدبلــوم المتوســط والبكالوريــوس والماجســتير فــي 
الكليــات الأكاديميــة والدوائــر الإداريــة ذات العلاقــة.

السياسات:

تســمح الجامعــة بقبــول الطلبــة الجــدد وفقــا لشــروط القبــول الصــادرة عــن لجنــة القبــول فــي الجامعــة بمــا لا يتعــارض مــع أســس . 	
القبــول الصــادرة عــن مجلــس التعليــم العالــي الفلســطيني 

تعطــى أولويــة القبــول للطلبــة مــن أبنــاء الشــعب العربــي الفلســطيني، ثــم الطلبــة مــن الجنســيات الأخــرى وفقــا لمجموعــة مــن . 	
الشــروط والتعليمــات الخاصــة.

تســمح الجامعــة بقبــول الطلبــة مــن حملــة شــهادات الثانويــة العامــة الفلســطينية أو الثانويــة العامــة الصــدارة عــن الــدول العربيــة . 	
أو مــا يعادلهــا مــن شــهادات أخــرى مثــل )SAT I,SAT II، GCSE, IGCSE, IB, الإبيتــور الألمانــي الدولــي، البجــروت 
مــن فلســطيني 8	9	, الشــهادات مــن الــدول العربيــة بمــا فيهــا دول الخليــج العربــي والمملكــة العربيــة الســعودية( وتخضــع 
شــهادات الثانويــة العامــة غيــر الفلســطينية للمعادلــة وفقــا لسياســة “ معادلــة الشــهادات الأجنبيــة “ الصــادرة عــن وزارة التعليــم 

العالــي والبحــث العلمــي. 

موضوع السياسة:

قبول وتسجيل الطلبة الجدد والمنتقلين في درجات 

الدبلوم المتوسط والبكالوريوس والماجستير

رقم السياسة:

5/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/6

جهة التنفيذ:

عمادة القبول والتسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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تســمح الجامعــة بقبــول الطلبــة المنتقليــن مــن مؤسســات تعليــم عــالٍ معتــرف بهــا بشــرط ألا يكــون الطالــب مفصــولًا فصــلًا . 	
)تأديبيــاً او ســلوكياً(. 

يتم تحديث شروط وأسس القبول بشكل سنوي من قبل إدارة الجامعة وإعلانها.. 	

تعتمد عملية القبول على عاملين وهما: تحقيق شروط القبول والطاقة الاستيعابية.. 	

يتم قبول الطلبة الجدد على أساس تنافسي.. 	

يُعــدُ طلــب الالتحــاق ســاري المفعــول بشــكل فصلــي، ولا يجــوز إعــادة اســتخدامه لفصــول أخــرى وعليــه يُعــدُ قبــول الطالــب . 8
وتســجيله مشــروطا بالفصــل الــذي قــدم فيــه طلــب الالتحــاق.

الإجراءات:
إجراءات القبول للطلبة الجدد في درجة الدبلوم المتوسط:. 1

يحصل الطالب على طلب الالتحاق من نقاط البيع المعتمدة للجامعة التي يعلن عنها مطلع كل عام أكاديمي.أ. 

يتقدم الطالب بطلب التحاق إلكتروني عبر موقع الجامعة الرسمي. ب. 

يستلم الطالب رسالة إلكترونية تفيد بقبول طلبه بشكل مبدئي أو رفضه وذلك من خلال رسالة نصية )SMS( وبوابة القبول.ت. 

في حال قبول الطلب، يجب عليه التوجه إلى عمادة القبول والتسجيل في الجامعة مصطحبا الوثائق الرسمية الآتية:	. 

صورة مصدقة عن شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها.	 

صورة عن شهادة الميلاد.	 

صورة عن الهوية الشخصية.	 

صورتين شخصيتين.	 

يحصل على إشعار قبول وإشعار دفع مالي من بوابة القبول. ج. 

بعد استكمال إجراءات تسديد رسوم التسجيل في الدائرة المالية في الجامعة، يحصل الطالب على:	 

رقم جامعي من الدائرة المالية.	 

بطاقة طالب جامعية من مركز الحاسوب. 	 

عنوان بريد إلكتروني من مركز الحاسوب.	 

اسم المستخدم وكلمة المرور لجميع الأنظمة الإلكترونية الخاصة بالطلبة من مركز الحاسوب.	 

نســخة إلكترونيــة مــن دليــل الطالــب والأنظمــة والتعليمــات والخطــة الاسترشــادية عبــر البريــد الإلكترونــي الخــاص بــه مــن مركــز 	 
الحاســوب.

يحصل الطالب على برنامج المحاضرات الخاصة به عبر البوابة الأكاديمية للطالب.ح. 

إجراءات القبول للطلبة الجدد في درجة البكالوريوس:. 2

يحصل الطالب على طلب الالتحاق من نقاط البيع المعتمدة للجامعة التي يعلن عنها مطلع كل عام أكاديمي.أ. 
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يتقدم الطالب بطلب التحاق إلكتروني عبر موقع الجامعة الرسمي. ب. 

يستلم الطالب رسالة إلكترونية تفيد بقبول طلبه بشكل مبدئي، أو رفضه وذلك من خلال رسالة نصية )SMS( وبوابة القبول.ت. 

في حال قبول الطلب، يجب عليه التوجه الى عمادة القبول والتسجيل في الجامعة مصطحبا الوثائق الرسمية الآتية:	. 

صورة مصدقة عن شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها.	 

صورة عن شهادة الميلاد.	 

صورة عن الهوية الشخصية.	 

صورتين شخصيتين.	 

 يحصل على إشعار قبول وإشعار دفع مالي من بوابة القبول. ج. 

بعد استكمال إجراءات تسديد رسوم التسجيل في الدائرة المالية في الجامعة، يحصل الطالب على:ح. 

رقم جامعي من الدائرة المالية.	 

بطاقة طالب جامعية من مركز الحاسوب.	 

عنوان بريد إلكتروني من مركز الحاسوب.	 

اسم المستخدم وكلمة المرور لجميع الأنظمة الإلكترونية الخاصة بالطلبة من مركز الحاسوب.	 

نســخة إلكترونيــة مــن دليــل الطالــب والأنظمــة والتعليمــات والخطــة الاسترشــادية عبــر البريــد الإلكترونــي الخــاص بــه مــن مركــز 	 
الحاســوب.

يخضــع الطالــب لامتحــان مســتوى فــي اللغــة العربيــة واللغــة الإنجليزيــة، وتبعــا لنتيجــة الامتحــان يتــم تحديــد المســاقات الاســتدراكية خ. 
للطالــب.

بعد ظهور نتائج امتحان المستوى يحصل الطالب على برنامج المحاضرات الخاصة به عبر البوابة الأكاديمية للطالب.د. 

إجراءات القبول للطلبة الجدد في درجة الماجستير:. 3

يحصل الطالب على طلب الالتحاق من نقاط البيع المعتمدة للجامعة التي يعلن عنها مطلع كل عام أكاديمي.أ. 

يتقدم الطالب بطلب التحاق إلكتروني عبر موقع الجامعة الرسمي. ب. 

يستلم الطالب رسالة إلكترونية بموعد المقابلة في كلية الدراسات العليا.ت. 

يخضــع الطالــب لمقابلــة مــع لجنــة المقابــلات فــي كليــة الدراســات العليــا والبحــث العلمــي المكونــة مــن: عميــد الكليــة، ومنســق البرنامــج 	. 
المختص، وتبعا لنتيجة المقابلة يتم تحديد المســاقات الاســتدراكية للطالب.

يستلم الطالب رسالة إلكترونية تفيد بقبول طلبه، أو رفضه بعد إجراء المقابلة.ج. 

في حال قبول الطلب، يجب عليه التوجه إلى عمادة القبول والتسجيل في الجامعة مصطحبا الوثائق الرسمية الآتية:ح. 

صورة مصدقة عن شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها.	 

صورة مصدقة عن شهادة البكالوريوس وكشف العلامات.	 

رسالتي توصية من الجامعة التي تخرج منها أو المؤسسة التي يعمل بها.	 

صورة عن شهادة الميلاد.	 

صورة عن الهوية الشخصية.	 
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صورتين شخصيتين.	 

يحصل على إشعار قبول، وإشعار دفع مالي من بوابة القبول.خ. 

بعد استكمال إجراءات تسديد رسوم التسجيل في الدائرة المالية في الجامعة، يحصل الطالب على:د. 

رقم جامعي من الدائرة المالية.	 

بطاقة طالب جامعية من مركز الحاسوب.	 

عنوان بريد إلكتروني من مركز الحاسوب.	 

اسم المستخدم وكلمة المرور لجميع الأنظمة الإلكترونية الخاصة بالطلبة من مركز الحاسوب.	 

نســخة إلكترونيــة مــن دليــل الطالــب والأنظمــة والتعليمــات والخطــة الاسترشــادية عبــر البريــد الإلكترونــي الخــاص بــه مــن مركــز 	 
الحاســوب.

يحصل الطالب على برنامج المحاضرات الخاصة به عبر البوابة الأكاديمية للطالب.ذ. 

إجراءات القبول للطلبة المنتقلين لجميع الدرجات العلمية:. 4

يحصل الطالب على طلب الالتحاق من نقاط البيع المعتمدة للجامعة التي يعلن عنها مطلع كل عام أكاديمي.أ. 

يتقدم الطالب بطلب التحاق إلكتروني عبر موقع الجامعة الرسمي. ب. 

يستلم الطالب رسالة إلكترونية تفيد بقبول طلبه بشكل مبدئي أو رفضه. ت. 

في حال قبول الطلب، يجب على الطالب التوجه إلى عمادة القبول والتسجيل في الجامعة مصطحبا الوثائق الرسمية الآتية:	. 

صورة مصدقة عن شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها.	 

صورة مصدقة عن شهادة البكالوريوس وكشف العلامات )للطلبة المنتقلين لدرجة الماجستير(.	 

صورة مصدقة عن كشف علامات الجامعة المنتقل منها.	 

صورة عن شهادة الميلاد.	 

صورة عن الهوية الشخصية.	 

صورتين شخصيتين.	 

يحصل على إشعار قبول وإشعار دفع من بوابة القبول.ج. 

يحال ملف الطالب المنتقل للكلية المراد الانتقال إليها لإجراءات الاحتساب وفقاً لسياسة الاحتساب. ح. 

تقــوم الكليــة بدراســة الملــف وإجــراء عمليــة الاحتســاب والمقابلــة وفقــا للسياســة المعتمــدة وإعــداد البرنامــج المقتــرح للطالــب تبعــاً خ. 
للاحتســاب، ثــم إعــادة الملــف لعمــادة القبــول والتســجيل إلكترونيــاً خــلال يومــي عمــل كحــد أقصــى. 

بعد استكمال إجراءات تسديد رسوم التسجيل في الدائرة المالية في الجامعة، يحصل الطالب على:د. 

رقم جامعي من الدائرة المالية.	 

بطاقة طالب جامعية من مركز الحاسوب.	 

عنوان بريد إلكتروني من مركز الحاسوب.	 

اسم المستخدم وكلمة المرور لجميع الأنظمة الإلكترونية الخاصة بالطلبة من مركز الحاسوب.	 
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نســخة إلكترونيــة مــن دليــل الطالــب والأنظمــة والتعليمــات والخطــة الاسترشــادية عبــر البريــد الإلكترونــي الخــاص بــه مــن مركــز 	 
الحاســوب.

يحصل الطالب على برنامج المحاضرات الخاصة به عبر البوابة الأكاديمية للطالب.ذ. 

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022/2023، مرجع رقم:  7/11/ر.ج/2022”.
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السياسات الأكاديمية

الباب الثالث

سياسات أعضاء الهيئة الأكاديمية

السياسات الأكاديمية

الباب الثالث
سياسات أعضاء الهيئة الأكاديمية



87

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

سياسة مسؤوليات أعضاء
الهيئة الأكاديمية وواجباتهم

رقم )16/ش.أ/2022(
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لمحة:

تحــدد هــذه السياســة والإجــراءات الخاصــة بهــا مســؤوليات أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة  فــي مجــالات التدريــس والبحــث العلمــي  واللجــان 
والمجالــس والأنشــطة وخدمــة المجتمــع والجامعــة فيمــا يتعلــق بدورهــم كأعضــاء هيئــة أكاديميــة ومحاضريــن وباحثيــن وأعضــاء فــي 

المجتمــع.

الأهداف:

تحــدد هــذه السياســة مســؤوليات أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة وواجباتهــم فيمــا يتعلــق بالمهــام الرئيســة المناطــة بهــم اتجــاه الطلبــة والجامعــة 
والمجتمــع.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع أعضاء الهيئة الأكاديمية العاملين في الجامعة المتفرغين وغير المتفرغين.

السياسات:

يلتزم جميع أعضاء الهيئة الأكاديمية بمدونة السلوك المهني والوظيفي للعاملين في الجامعة.. 	

يقضــي أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة مــا لا يقــل عــن 0	 ســاعة أســبوعياً فــي التدريــس والبحــث العلمــي وخدمــة الجامعــة . 	
والمجتمــع بحيــث يكــون منهــا 0	 ســاعة أســبوعياً علــى الأقــل داخــل الحــرم الجامعــي.

يقوم أعضاء الهيئة الأكاديمية بالتعاون مع الطلبة ذوي الإعاقة، وتوفير الاهتمام وتسهيل اندماجهم في العملية التعليمية.. 	

الإجراءات:
أولًا: التدريس:

علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة أن يحافظــوا علــى بيئــة تعليميــة تدعــم تعلــم الطلبــة، ولتحقيــق ذلــك يجــب عليهــم تطويــر أ. 
محتــوى المســاقات وطــرق التدريــس وفــق أعلــى المعاييــر المهنيــة والأكاديميــة، بحيــث يتــم اســتخدام التكنولوجيــا التعليميــة 

المناســبة وتوطينهــا، والتنســيق مــع جهــات الاختصــاص والمرجعيــات الأكاديميــة. 

الالتــزام بمعاييــر التقييــم المعتمــدة لضمــان تحقيــق الطلبــة للمخرجــات التعليميــة علــى مســتوى يتناســب مــع المعاييــر الأكاديميــة ب. 
للجامعة.

موضوع السياسة:

مسؤوليات أعضاء الهيئة الأكاديمية 

وواجباتهم

رقم السياسة:

16/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/10

جهة التنفيذ:

الكليات

والأقسام الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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يقــع علــى عاتــق أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة مســؤولية تطويــر الخطــط الدراســية ومراجعتهــا، وتقييــم المخرجــات التعليميــة علــى ت. 
مســتوى المســاق والبرنامــج والكليــة.

رقــم            	.  المكتبيــة  الســاعات  لسياســة  وفقــاً  الأســبوعية  المكتبيــة  الســاعات  جــدول  بإعــلان  الأكاديميــة  الهيئــة  أعضــاء  يلتــزم 
)		/ش.أ/		0	(.

يلتــزم أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة بإعــداد حقيبــة المســاق لجميــع المســاقات التــي يدرســها وتطويرهــا وفقــاً لسياســة حقيبــة المســاق ج. 
المعتمدة رقم )		/ش.أ/		0	(.

يحافظ أعضاء الهيئة الأكاديمية على الوفاء بالتزاماتهم التدريسية وفق سياسة العبء الأكاديمي رقم )		/ش.أ/		0	(.ح. 

يجــب علــى كل عضــو هيئــة أكاديميــة متفــرغ يرغــب بالتدريــس فــي مؤسســات تعليميــة أخــرى أخــذ الموافقــات اللازمــة مســبقاً خ. 
وبمــا لا يتعــارض مــع عبئــه الأكاديمــي داخــل الجامعــة. 

علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة الالتــزام بالمحاضــرات التعويضيــة التــي تقــر مــن قبــل إدارة الجامعــة وذلــك تعويضــاً عــن أيــام د. 
عطــل أو اضرابــات وذلــك ضمــن المصلحــة العامــة للجامعــة. 

يجــب علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة التحقــق مــن عــدم احتــواء أعمــال الطلبــة المقدمــة مــن )أبحــا	 وتقاريــر ومشــاريع وأوراق ذ. 
علميــة( علــى أي محتــوى منتحــل أو يتضمــن ســرقات علميــة، وذلــك مــن خــلال برامــج كشــف الإنتحــال المســتخدمة فــي 

الجامعــة وذلــك مــن خــلال مديــر المكتبــة. 

يجــب علــى عضــو الهيئــة الأكاديميــة أن يؤكــد علــى الطلبــة بضــرورة الإطــلاع علــى مدونــة الســلوك الطلابــي ومدونــة الســلوك ر. 
المهنــي والأخلاقــي وفهمها. 

يلتــزم أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة بالمواعيــد المحــددة للامتحانــات النهائيــة الصــادرة عــن عمــادة القبــول والتســجيل بشــكل مركــزي ز. 
وفقاً لسياسة الامتحانات المعتمدة رقم )9/ش.أ/		0	(.

يجب على أعضاء الهيئة الأكاديمية فيما يتعلق بالتعامل مع الطلبة من ذوي الإعاقة ما يأتي:س. 

التعاون مع الطلبة ذوي الإعاقة فيما يخص العملية التدريسية ومراعاتهم. 	 

استعراض خطة الدعم والخدمات الإضافية مع الطالب ومناقشتها.	 

مناقشــة الخيارات الملائمة لتلبية احتياجات الطالب في العملية التعليمية وفي أداء الامتحانات ســواء أكان ذلك بتوفير 	 
أماكن خاصة للدراسة أو أدوات أو برامج أو معدات.  

توفير كل ما يلزم من جهد لدمج هذه الفئة من الطلاب في مجتمع الجامعة بشكل عادل ومنصف.	 

ثانياً: البحث العلمي:

يتوقــع أن يتوافــق الانتــاج العلمــي لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة مــع المعاييــر العالميــة للبحــث العلمــي. وبحيــث تكــون الأبحــا	 أ. 
ذات جــودة عاليــة قابلــة للنشــر فــي مجــلات دوليــة محكمــة.

 يجــب أن يســعى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة إلــى تعزيــز التعــاون الدولــي والأبحــا	 الجماعيــة المشــتركة والمنافســة ضمــن ب. 
المشــاريع ذات التمويــل الخارجــي مــع الالتــزام بأخلاقيــات المهنــة.

يجــب علــى جميــع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن أن يكــون لديهــم ملــف بحثــي بمســتوى متميــز ينشــأ علــى الموقــع ت. 
الإلكترونــي للجامعــة، علــى أن يحتــوي علــى جميــع الأبحــا	 المنشــورة فــي المجــلات العلميــة المصنفــة ضمــن قواعــد البيانــات 

.)Scopus, Clarivate, ISI( :العالميــة مثــل

مثــل: 	.  العالميــة  البحثيــة  المنصــات  لهــم علــى  إنشــاء حســابات شــخصية  الأكاديميــة  الهيئــة  يجــب علــى جميــع أعضــاء 
 .)Google Scholar, Research Gate, ORCID, Academia(
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علــى كل عضــو هيئــة أكاديميــة نشــر بحــث علمــي واحــد بالحــد الأدنــى ســنوياً ينشــر فــي مجــلات علميــة محكمــة ومصنفــة ج. 
وذات معامــل تأثيــر عــالٍ. 

ثالثاً: خدمة الجامعة :

 يتعيــن مشــاركة أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة والمحاضريــن فــي الفعاليــات التــي ينظمهــا القســم والكليــة والجامعــة، التــي تســهم فــي أ. 
إرســاء قــوة مجتمــع الجامعــة، بمــا فــي ذلــك علــى ســبيل المثــال لا الحصــر اجتماعــات القســم العلمــي والكليــة واللقــاء الســنوي 

لأســرة الجامعــة وحفــل التخــرج.

يتعيــن علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة الســعي نحــو تحقيــق رســالة الجامعــة ورؤيتهــا مــن خــلال المشــاركة الفاعلــة فــي اللجــان ب. 
الداخليــة والمجالــس وأيــة تكليفــات لتمثيــل الجامعــة فــي المحافــل المحليــة والدوليــة. 

لا يجــوز لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن مزاولــة أي نشــاط أو مهنــة ذات مقابــل مــادي خــارج المهــام المنصــوص ت. 
عليهــا فــي العقــد مــع الجامعــة إلاَّ بموافقــة خطيــة مســبقة مــن إدارة الجامعــة. 

يتعيــن علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة فــي حــال أدائهــم أو أي فــرد مــن أفــراد الأســرة )الوالديــن، الأبنــاء، الزوج/الزوجــة، والــدي 	. 
الزوج/الزوجــة( أي خدمــات أو توريــدات للجامعــة، الإفصــاح عــن هــذه العلاقــة لمكتــب مســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة قبــل 

المباشــرة فــي تأديــة هــذه المهــام.

رابعاً: خدمة المجتمع:

تشــجع الجامعــة تطــوع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة مــن خــلال الانتســاب فــي جمعيــات ومؤسســات المجتمــع المدنــي ذات أ. 
الطابــع الخدمــي فــي المجتمــع الفلســطيني.  

علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة تحفيــز الطلبــة بإطــلاق المبــادرات المجتمعيــة ذات الطابــع الخدمــي والإنســاني...، التــي تعــود ب. 
بالنفــع علــى المجتمــع والطلبــة والجامعــة. 

علــى جميــع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة التفاعــل بالحضــور والمشــاركة فــي الأنشــطة التــي تتــم مــع المجتمــع المحلــي داخــل ت. 
الجامعــة. 

حرص أعضاء الهيئة الأكاديمية على تمثيل الجامعة بالصورة الحسنة التي تحقق رسالة الجامعة وأهدافها. 	. 

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )5( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 07/12/ر.ج/
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سياسة تعيين عضو هيئة أكاديمية غير متفرغ

رقم )4/ش.أ/2022(



92

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

لمحة:

تقــدم هــذه السياســة وصفــاً واضحــاً لآليــة ترشــيح عضــو هيئــة اكاديميــة جديــد غيــر متفــرغ ومقابلتــه وتعيينــه وكذلــك توضــع السياســة كافــة 
الأدوار والمســؤوليات للأشــخاص والدوائــر الأكاديميــة والإداريــة ذات العلاقــة.

الأهداف:

تهدف هذه السياسة الى:

تنظيم عملية تعيين عضو هيئة أكاديمية جديد غير متفرغ .. 	

استقطاب أعضاء الهيئة الأكاديمية غير المتفرغين من ذوي المؤهلات العلمية المناسبة واختيارهم وتعيينهم.. 	

التأكــد مــن اختيــار أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفرغيــن تبعــا لحاجــة الكليــة الفعليــة فــي ذلــك الفصــل او العــام الأكاديمــي . 	
وللمســاقات المحددة لذلك

ضمان تطبيق عضو الهيئة الأكاديمية غير المتفرغ لمعايير الجامعة وأنظمتها السارية.. 	

تنظيم مواعيد إبرام العقود مع أعضاء الهيئة الأكاديمية غير المتفرغين وأوقاتها وفقا للتقويم الأكاديمي المعتمد.. 	

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى كافــة أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة الجــدد غيــر المتفرغيــن، وكافــة الأشــخاص والدوائــر الأكاديميــة والإداريــة ذات 
العلاقة.

السياسات:

تعتمــد الجامعــة سياســة اســتقطاب أعضــاء هيئــة أكاديميــة غيــر متفرغيــن مــن الكفــاءات المحليــة والاقليميــة والدوليــة وتعيينهــم . 	
لتعزيــز قــدرات الهيئــة الأكاديميــة فــي تقديــم الخدمــات التعليميــة بمســتوى عالــي الجــودة.

تُعــد دائــرة المــوارد البشــرية الجهــة الرســمية لاســتقبال طلبــات التعييــن وكذلــك تزويــد الكليــات الأكاديميــة بالوثائــق الخاصــة . 	
بأعضــاء الهيئــة التدريســية التــي تضــم الســيرة الذاتيــة والشــهادات العلميــة المصدقــة والمعادلــة.

يتم تحديد الاحتياجات لأعضاء الهيئة الأكاديمية غير المتفرغين من قبل رئيس القسم وعميد الكلية. . 	

موضوع السياسة:

تعيين عضو هيئة أكاديمية غير متفرغ

رقم السياسة:

4/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/6

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية

ودائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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عملية اختيار عضو الهيئة الأكاديمية غير المتفرغ يشترط فيها التخصصية الدقيقة للمساقات التي ستسند له.  . 	

يشــترط فــي عضــو الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفــرغ أن يكــون مؤهلــه العلمــي أعلــى بدرجــة مــن الدرجــة العلميــة التــي ســيدرس . 	
بها.

تكون مدة عقد عضو الهيئة الأكاديمية غير المتفرغ لفصل دراسي واحد.. 	

الإجراءات:

تحــدد الكليــة المعنيــة احتياجاتهــا لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفرغيــن بموجــب طلــب خطــي يوجــه إلــى نائــب الرئيــس . 	
للشــؤون الأكاديميــة قبــل شــهرين مــن موعــد بــدء الفصــل الدراســي. 

يحال الطلب بعد موافقة النائب الأكاديمي إلى دائرة الموارد البشرية لحصرالاحتياج والتخصص والعبء المقترح.. 	

يحصل العميد على جميع طلبات التوظيف عبر دائرة الموارد البشرية . 	

يتــم مراجعــة الطلبــات مــن قبــل العميــد ورئيــس القســم وعمــل قائمــة مصغــرة مكونــة مــن 	 مرشــحين مــن الهيئــة الأكاديميــة . 	
غيــر متفرغيــن كحــد أدنــى لــكل وظيفــة وفقــاً للمعاييــر المتبعــة للتخصصيــة والجــودة. 

تعرض القائمة على النائب الأكاديمي للمصادقة عليها قبل إجراء المقابلات.. 	

تتكــون لجنــة مقابلــة أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفرغيــن مــن عميــد الكليــة ورئيــس القســم وعضــو هيئــة أكاديميــة متفــرغ . 	
فــي القســم المعنــي.

يتــم مقابلــة المرشــحين مــن قبــل لجنــة المقابــلات لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفرغيــن وفــق نمــوذج المقابــلات المعتمــد . 	
لــدى دائــرة المــوارد البشــرية المرفــق خــلال أســبوعين مــن تاريــخ الاعتمــاد.

ترفع التوصيات الأولية لدائرة الموارد البشرية مرفقة بآلاتي:. 8

محضر المقابلة أ. 

نموذج الترشيح المبدئي ب. 

جميع المرفقات )السيرة الذاتية، الشهادات العلمية المصدقة، المعادلة، ...إلخ(ت. 

يتــم تدقيــق نتائــج المقابــلات مــن قبــل دائــرة المــوارد البشــرية ومراجعتهــا وترفــع توصياتهــم النهائيــة ومرفقاتهــا حســب البنــد )8( . 9
إلــى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة لاعتمادهــا والمصادقــة النهائيــة عليهــا. 

بعــد موافقــة النائــب الأكاديمــي علــى المرشــحين النهائييــن لــكل مســاق تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية باســتكمال الإجــراءات . 0	
الإداريــة الأخــرى المرتبطــة بتعييــن عضــو هيئــة أكاديميــة غيــر متفــرغ جديــد.

يصادق رئيس الجامعة على الاعتمادات، ويتم توقيع العقود قبل أسبوعين من بدء الفصل الدراسي الجديد.. 		

تقوم دائرة الموارد البشرية بدعوة أعضاء الهيئة الأكاديمية غير المتفرغين الذين تعاقدت معهم الجامعة لإجراء الآتي:. 		

تزويد دائرة الموارد البشرية برقم الحساب البنكي الخاص بهم )BAN	(أ. 

تزويدهم بعنوان بريد إلكتروني خاص بكل منهمب. 

تزويدهم باسم المستخدم وكلمة المرور للبوابة الأكاديمية ت. 

تزويدهم ببطاقة موظف 	. 

تزويدهم بالتعليمات والأنظمة والسياسات والأدلة المرتبطة بعملهم عبر بريدهم الإلكترونيج. 
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توجيههم لحضور ورشة التهيئة للتعريف على الكلية وأنظمتهاح. 

عقد دورة تدريبية لاستخدام البوابة الأكاديمية )دليل المحاضر(خ. 

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بإرســال رســالة نصيــة للمرشــحين الذيــن لــم تحالفهــم الفرصــة تشــير بعــدم محالفتهــم الفرصــة لهــذا . 8
الشــاغر وتــم الاحتفــاظ بطلبــات التوظيــف الخاصــة بهــم لشــواغر أخــرى.

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الاكاديمي 2022/2023، مرجع رقم:  7/11/ر.ج/2022”.



  

 

 ______________ التاريخ: 
 

 عضو هيئة تدريسية غير متفرغمحضر مقابلات توظيف 

 (                     برنامج /                       كلية)

   أعضاء لجنة المقابلة
 

  سمى الوظيفيالم        الاسم 
  

              
 

             
      
             
      
                   
      

فةي براةام   غيةر متفةر    -)عضو هيئةة تدرييةية  للعمل بوظيفة    للمرشحينتم في هذا اليوم عقد مقابلات  

 :سماؤهمألتالية ا _________________________

1- ___________________________ 

2- ____________________________ 

3- ____________________________ 

4- ___________________________ 

5- ___________________________ 

6- ___________________________ 

توصةي باتتيةار عةد المناشةةة و التحةاور بةين أعضةاء اللفنةةا فةنة اللفنةة  ببناءً على اتائ  المقةابلات وو   
 :المطلوب اغر بالةللعمل  ين التالية أسماؤهمالمرشح

1. ___________________________   

2. ___________________________ 

3. ___________________________ 
 

 توقيع أعضاء اللجنة 
 

 
______ ______   ____________    ______  ______ ____________ 

 _________ _____________________________   :  للةؤوة الأكاديميةئيس اعتماد اائب الر

 ______________  : توشيع ال                 

 __ ____________ :  التاريخ

نموذج سياسة توظيف عضو هيئة تدريسية غير متفرغ
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سياسة دوام الأكاديميين
المتفرغين وغير المتفرغين

رقم )18/ش.أ/2022(
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لمحة:

تحــدد هــذه السياســة الســلوكيات والممارســات التــي يجــب تبنيهــا مــن قبــل جميــع الموظفيــن الأكاديمييــن المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن فــي 
الجامعــة بخصــوص الالتــزام بالــدوام الرســمي.

الأهداف:

الهــدف مــن هــذه السياســة هــو ضمــان التــزام كافــة الموظفيــن الأكاديمييــن بأوقــات الــدوام الرســمي فــي الجامعــة واســتغلال هــذا الوقــت فــي 
تأديــة الواجبــات الوظيفيــة بمــا يحقــق رســالة الجامعــة وأهدافهــا.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الأكاديميين المتفرغين وغير المتفرغين في الجامعة.

السياسات:

علــى جميــع الموظفيــن الأكاديمييــن المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن اتبــاع بنــود هــذه السياســة وتنفيذهــا وذلــك لضمــان تلبيــة . 	
متطلبــات العمــل اليوميــة.

الالتــزام بتعليمــات الــدوام الصــادرة عــن دائــرة الشــؤون الأكاديميــة وكل مــا يتعلــق بهــذا الشــأن هــو ملــزم لجميــع الموظفيــن . 	
الأكاديمييــن المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن ومســاعدي البحــث والتدريــس.

تطبق هذه السياسة في الفصل الدراسي الأول والثاني والفصل الصيفي من كل عام أكاديمي.. 	

الإجراءات:
أولًا: ضوابط عمل الموظفين الأكاديميين المتفرغين في الجامعة:

عــبء العمــل الأســبوعي لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة هــو )0	( ســاعة أســبوعيا ويجــب أن يتواجــد عضــو الهيئــة الأكاديميــة . 	
مــا لا يقــل عــن )0	( ســاعة أســبوعياً داخــل حــرم الجامعــة.

يلتــزم جميــع الأكاديمييــن المتفرغيــن فــي الجامعــة بالــدوام لمــدة لا تقــل عــن ســتة ســاعات يوميــاً، وتشــمل المحاضــرات . 	
الصلــة. ذات  الأخــرى  الاكاديميــة  المكتبيــة والأعمــال  والســاعات 

موضوع السياسة:

دوام الأكاديميين المتفرغين وغير المتفرغين

رقم السياسة:

18/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/10

جهة التنفيذ:

دائرة الشؤون الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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يراعــي العمــداء أثنــاء وضــع جــدول المســاقات أوقــات تواجــد الأكاديمييــن المتفرغيــن فــي الجامعــة بحيــث يتواجــد أكاديمييــن . 	
متفرغيــن فــي الأقســام والكليــات علــى مــدار ســاعات الــدوام اليومــي .

علــى جميــع الأكاديمييــن المتفرغيــن الالتــزام بحضــور اجتماعــات مجلســي القســم والكليــة وإنجــاز المهــام والتكليفــات التــي تســند . 	
إليهــم وفقــاً لتلــك الاجتماعــات. 

على جميع الأكادييمن الالتزام بحضور اجتماعات اللجان المشــكلة من رئاســة الجامعة مطلع كل عام أكاديمي والمشــاركة . 	
فــي أعمالها.

علــى جميــع الأكاديمييــن المتفرغيــن الالتــزام بالمهــام التــي يكلفــون بهــا مــن إدارة الجامعــة والالتــزام بتنفيذهــا وتزويــد الجهــة . 	
التــي كلفتهــم بتقاريــر عــن هــذه المهمــات.

ثانياً: ضوابط عمل الموظفين الأكاديميين غير المتفرغين:

يلتزم الأكاديمي غير المتفرغ بإعطاء المحاضرات التي أُسندت إليه في وقتها.. 	

يلتــزم الأكاديمــي غيــر المتفــرغ بالتواجــد فــي مكتبــه خــلال الســاعات المكتبيــة التــي يجــب أن تكــون مدتهــا %0	 مــن العــبء . 	
الأكاديمــي المســند إليــه.

يلتــزم الأكاديمــي غيــر المتفــرغ بحضــور اجتماعــات القســم الأكاديمــي وإطــلاع رئيــس القســم علــى خطــة المســاق وســير . 	
المحاضــرات.

يترتب على الأكاديمي غير المتفرغ المشاركة في المراقبة على الامتحانات النهائية التي يكلفه بها القسم أو الكلية.. 	

يلتزم الموظف الأكاديمي غير المتفرغ بتوقيع نموذج الحضور والمغادرة من وإلى الجامعة الموجود في كل كلية.. 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )5( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 07/12/ر.ج/
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سياسة الساعات المكتبية

رقم )13/ش.أ/2022(
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لمحة:

تهتم هذه السياسة بالساعات المكتبية وأهدافها وإجراءاتها التي يجب على عضو الهيئة الأكاديمية الالتزام بإعطائها والتفرغ لها.

الأهداف:

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضبــط جــودة نظــام الســاعات المكتبيــة وأهميتهــا وتحديــد عددهــا لعضــو الهيئــة الأكاديميــة، مــع ضوابطهــا 
وإجراءاتهــا وعمليــة الإعــلان عنهــا. 

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع المســاقات المطروحــة فــي الفصــل الدراســي الواحــد، وعلــى جميــع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة الذيــن لديهــم 
عــبء أكاديمي.

السياسات:

الكليات والأقسام الأكاديمية هي الجهات المسؤولة عن إدارة سياسة الساعات المكتبية وتنفيذها. . 	

 يجــب علــى كل عضــو هيئــة تدريــس تفريــغ جــزء مــن وقــت الــدوام للســاعات المكتبيــة وفقــاً لمعادلــة احتســاب الســاعات . 	
المكتبيــة.

تمثــل الســاعة المكتبيــة الفرصــة الوجاهيــة للالتقــاء مــع مــدرس المســاق فــي مكتبــه فــي الجامعــة، وذلــك للحصــول علــى أي . 	
استشــارات أو ملاحظــات حــول الشــأن الأكاديمــي للمســاق.

تُعَدُ الساعة المكتبية حقاً للطالب وفقاً للأنظمة والتعليمات الأكاديمية السارية.. 	

تُعَدُ الساعة المكتبية جزأً من العبء الأكاديمي لكل عضو هيئة أكاديمية للمساقات النظرية والعملية. . 	

الإجراءات:

 بعد تحديد العبء الأكاديمي للمدرس في مطلع كل فصل دراسي، يجب عليه إعداد برنامج زمني للساعات المكتبية.. 	

يستخدم عضو الهيئة الأكاديمية، النموذج الخاص المعتمد للساعات المكتبية، والمرفق نسخة منه مع هذه السياسة. . 	

موضوع السياسة:

الساعات المكتبية

رقم السياسة:

13/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/30

جهة التنفيذ:

دائرة الشؤون الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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تمثــل الســاعة المكتبيــة %0	 مــن الســاعات المعتمــدة للمســاق. مثــلًا المســاق ذو ال 	 ســاعات معتمــدة تكــون ســاعاتها . 	
المكتبيــة ســاعة ونصــف أســبوعياً.

تُوزع الساعات المكتبية وفقاً للمعادلة أعلاه على أيام الأسبوع.. 	

يرسل عضو الهيئة الأكاديمية نسخة من برنامج الساعات المكتبية إلى رئيس القسم وعميد الكلية للاعتماد والمصادقة. . 	

يُنشــر برنامــج الســاعات المكتبيــة كنســخة ورقيــة فــي المــكان المخصــص لهــا فــي مكاتــب الأكاديمييــن، بالإضافــة إلــى نشــرها . 	
كجــدول علــى موقــع التعليــم الإلكترونــي الخــاص بالمســاق، وموقــع الأســتاذ علــى البوابــة الأكاديميــة.  

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )4( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 2/12/ر.ج/2022”.
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سياسة حقيبة المساق

رقم )17/ش.أ/2022(
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لمحة:

تهتــم هــذه السياســة وإجراءاتهــا بتنظيــم عمليــة إنشــاء حقيبــة )محفظــة( للمســاقات الدراســية المطروحــة فــي الجامعــة وفقــاً للخطــط الدراســية 
لجميــع الدرجــات العلميــة بشــكل تراكمــي، ومــا تحتويــه هــذه الحقيبــة مــن خطــط دراســية وامتحانــات وشــرائح عــرض وحــالات دراســية 
وأنشــطة..، وأيضــاً المخرجــات التعليميــة المنشــودة وآليــات التحقــق مــن تطبيقهــا لجميــع المســاقات الدراســية، بمــا فيهــا المســاقات العمليــة 

والتدريبيــة وخدمــة المجتمــع، التــي يجــب علــى عضــو الهيئــة الأكاديميــة الالتــزام بإعدادهــا خــلال الفصــل الدراســي. 

الأهداف:

تهــدف هــذه السياســة إلــى تنظيــم عمليــة إعــداد المســاق الدراســي بمــا يضمــن تنفيــذه بالشــكل الأمثــل وتحقيقــه للمخرجــات . 	
التعليميــة المنشــودة.

ضمــان ضبــط جــودة العمليــة التعليميــة مــن خــلال الاحتفــاظ بجميــع المــواد التعليميــة المعالجــة مــن كتــاب منهجــي ومراجــع . 	
علمية وخطط دراســية للمســاق وحالات دراســية وأنشــطة متعددة مصاغة وفقاً للمعايير التعليمية العالمية ضمن اســتراتيجية 

الجامعــة التعليميــة. 

تراكــم الخبــرات المعرفيــة والأســاليب التدريســية المتنوعــة والحــالات الدراســية والأســئلة المتنوعــة والإجابــات النموذجيــة وفقــاً . 	
للممارســات التعليميــة الفضلــى.

الإثراء المستمر للمحتوى التعليمي عبر الفصول الدراسية.. 	

ضمــان جــودة عمليــة التعليــم التــي يحصــل عليهــا الطالــب عبــر الفصــول الأكاديميــة لضمــان ضبــط جــودة المخرجــات . 	
التعليميــة بشــكل مســتمر علــى اختــلاف مدرســي المســاق عبــر الزمــن.

انسجام المخرجات التعليمة لكل مساق بما يتناسب مع المخرجات التعليمة المنشودة للبرنامج الدراسي بشكل عام.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياســة على جميع المســاقات الدراســية المطروحة في الجامعة على اختلاف الدرجات العلمية بما فيها المســاقات النظرية 
والعمليــة والتدريبيــة ومســاق خدمــة المجتمــع، كمــا تطبــق علــى جميــع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن فــي الجامعة. 

موضوع السياسة:

حقيبة المساق

رقم السياسة:

17/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/5

جهة التنفيذ:

الكليات

والأقسام الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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السياسات:

تتبنــى الجامعــة سياســة ضبــط جــودة العمليــة التعليميــة فــي المســاقات وتراكــم المعــارف العلميــة فــي العمليــة التعليميــة وأســاليب . 	
التدريــس للوصــول للمســتوى المنشــود مــن مخرجــات التعليــم النوعيــة المســتدامة. 

الكليات والأقسام الأكاديمية هي الجهات المسؤولة عن إدارة وتنفيذ سياسة حقيبة المساق. . 	

 على كل عضو هيئة تدريس إضافة كل متعلقات المساق في الحقيبة المخصصة للمساق بشكل دوري.. 	

العمــل علــى تطويــر حقيبــة المســاق مســؤولية جميــع المدرســين بــدون اســتثناء، ومســؤولية منســق البرنامــج ورئيــس القســم فــي . 	
المتابعــة وتقييــم المدخــلات لهــذه الحقيبــة. 

الإجراءات:

يتم فتح ملف لكل مساق ولمرة واحدة في كل قسم أو كلية، ورقياً وإلكترونياً يسمى ملف حقيبة المساق.. 	

يكون منســق البرنامج أو رئيس القســم هو المســؤول عن متابعة عملية إدارة حقيبة المســاق، ويشــرف على ضبط محتويات . 	
الحقيبــة وترتيبها.

يــوزع منســق البرنامــج أو رئيــس القســم بدايــة كل فصــل دراســي حقيبــة المســاق التراكميــة للمــدرس المســند إليــه المســاق . 	
الدراســي.

يتم تنظيم محتويات حقيبة المساق بحيث تتضمن كل ما يأتي:. 	

كشف قائمة المحتويات.أ. 

الخطــة الدراســية )وصــف المســاق، الخطــة، الكتــاب المنهجــي، الكتــب المرجعيــة، المخرجــات التعليميــة، الســاعات المكتبيــة، ب. 
قواعــد البيانــات والروابــط العلميــة( المحدثــة للمســاق.

الامتحانات الخاصة بالمساق )الأول، الثاني أو النصفي والنهائي( والإجابات النموذجية.ت. 

التقارير. 	. 

العروض التقديمية والمواد المرئية والمسموعة.ج. 

نســخة مــن خطــة الأنشــطة ونوعهــا وموعــد تنفيذهــا ومخرجاتهــا التعليميــة المنشــودة )الأبحــا	 العلميــة، التقاريــر البحثيــة، ح. 
الواجبــات ...(.

الحالات الدراسية والأمثلة التعليمية. خ. 

عينات نموذجية من تفاعل الطلبة مع الأنشطة.د. 

الزيارات العلمية أو الخبير الزائر )تقرير مع المخرجات(.ذ. 

يتكفــل مــدرس المســاق بإضافــة محتويــات الحقيبــة كل فصــل بنــاءاً علــى المســتجدات التــي تطــرأ علــى تدريــس المســاق . 	
وتطويرهــا.

يجــب علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة فــي المســاقات المشــتركة ذات الشــعب المتعــددة الاجتمــاع بشــكل مســتمر لتوحيــد طــرق . 	
التدريــس وأســاليبه والمراجــع المعتمــدة ، وأســئلة الامتحانــات المشــتركة، وجميــع الأمــور المرتبطــة فــي المســاق، لضمــان جــودة 

ونــوع المــادة العلميــة المقدمــة لطلبــة المســاق فــي جميــع الشــعب بشــكل موحــد.
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علــى جميــع أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة تســليم حقيبــة المســاق محدثــة بعــد الامتحــان النهائــي بثلاثــة أيــام عمــل إلــى رئاســة . 	
القســم المختــص.

يحتفــظ رئيــس القســم الأكاديمــي بنســخة ورقيــة وأخــرى إلكترونيــة فــي أرشــيف القســم بهــدف إعــادة تعميمــه مــرة أخــرى مطلــع . 8
الفصــل الدراســي التالــي.

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )5( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 07/12/ر.ج/
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سياسة الإرشاد الأكاديمي

رقم )14/ش.أ/2022(
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لمحة:

توضــح هــذه السياســة والإجــراءات الخاصــة بهــا كافــة الأمــور المتعلقــة بالإرشــاد الأكاديمــي للطالــب مــن لحظــة التحاقــه بالجامعــة وحتــى 
فصــل التخــرج مــن قبــل الجهــات ذات العلاقــة وفقــاً للأنظمــة والتعليمــات الخاصــة بمنــح الدرجــات العلميــة.

الأهداف:

العمل على نشر ثقافة الإرشاد الأكاديمي وتعزيزها لدى الطلبة. . 	

تحديد برامج وخدمات الإرشاد الأكاديمي وتقديمها بما يناسب مختلف التخصصات. . 	

تعزيز التحصيل الدراسي للطلبة وعلاج مشاكلهم الأكاديمية.. 	

بناء علاقات إيجابية بين الطلبة وأعضاء الهيئة الأكاديمية.. 	

معالجة الانحرافات الأكاديمية، والمشاكل المرتبطة بالتحصيل العلمي بشكل فصلي.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الطلبة وجميع المرشدين في الكليات الأكاديمية لجميع الدرجات العلمية.

السياسات:

تعتمــد الجامعــة نظــام الإرشــاد الأكاديمــي لضبــط جــودة عمليــة التوجيــه والإرشــاد والتصويــب لأداء الطلبــة الأكاديمــي، . 	
كسياســة تضمــن حمايــة حقــوق الطلبــة. 

إن عمليــة الإرشــاد تتــم وفقــاً للأنظمــة والتعليمــات الخاصــة بمنــح الدرجــة العلميــة المعتمــدة فــي الجامعــة وأي تعليمــات أخــرى . 	
تصــدر عــن الشــؤون الأكاديميــة فــي جميــع مراحــل عمليــة الإرشــاد.

المرشــد الأكاديمــي هــو الجهــة المســؤولة عــن كافــة العمليــات الأكاديميــة الخاصــة بالطالــب مــن طلبــات أكاديميــة إلكترونيــة . 	
وتســجيل الطالــب واعتمــاد برنامجــه وأيــة أمــور أكاديميــة أخــرى. 

عمــادة القبــول والتســجيل هــي الجهــة المســؤولة عــن طــرح برامــج الطلبــة الجــدد وفقــاً للخطــة الاسترشــادية وبالتنســيق مــع . 	
كليــات الجامعــة.

موضوع السياسة:

الإرشاد الأكاديمي

رقم السياسة:

14/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/3

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية

وعمادة القبول و التسجيل

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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الإرشاد الأكاديمي هو جزء من العبء الأكاديمي لعضو الهيئة الأكاديمية.. 	

تــوزع أعبــاء الإرشــاد الأكاديمــي فــي كل كليــة علــى أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة بطريقــة عادلــة مــع مراعــاة تحقيــق مصلحــة . 	
الطلبــة والكليــة علــى حــدٍ ســواء.

الإجراءات:

تقــوم عمــادة الكليــة بمراســلة عمــادة القبــول والتســجيل وتزويدهــا بقائمــة أســماء المرشــدين لمختلــف التخصصــات وعــدد الطلبــة . 	
الجــدد التابعيــن لــكل مرشــد وذلــك خــلال الأســبوع الأول مــن الفصــل الدراســي علــى أن تكــون معتمــدة مــن النائــب الأكاديمــي. 

تقوم عمادة القبول والتسجيل بتنفيذ قوائم الإرشاد المعتمدة إلكترونياً على نظام التسجيل. . 	

علــى المرشــد الأكاديمــي تهيئــة الطلبــة الجــدد والترحيــب بهــم خــلال الشــهر الأول مــن فصــل الالتحــاق وتعريفهــم علــى خططهــم . 	
الاسترشادية ولوائح الجامعة والبيئة الجامعية وقوانينها.

علــى المرشــد إجــراء مقابــلات شــخصية مباشــرة مــع كل طالــب نصــف ســاعة علــى الأقــل خــلال الفصــل الدراســي بغــرض . 	
الإرشــاد الأكاديمــي وتقييــم الأداء الأكاديمــي للطالــب وذلــك وفقــاً لنمــوذج يســمى )نمــوذج الإرشــاد الأكاديمــي( يعبــئ إلكترونيــاً 

علــى البوابــة الأكاديميــة للطالــب. 

يلتزم المرشد بتحديث سجل الطالب الإلكتروني بشكل فصلي.. 	

يعمل المرشد على تهيئة الطالب وتوجيهه في اختيار المقررات المناسبة وفقاً  للخطة الأكاديمية والخطة الاسترشادية.. 	

يعمــل المرشــد علــى مســاعدة الطالــب فــي إعــداد الجــدول الدراســي وذلــك لإكمــال متطلبــات التخــرج بمــا لا يتجــاوز الحــد . 	
الأقصــى مــن الســنوات والفصــول الدراســية المســموح بهــا.

علــى المرشــد متابعــة الطلبــة المتعثريــن أكاديميــاً بالتنســيق مــع رئيــس القســم، ومــن خــلال خطــة علاجيــة قابلــة للتنفيــذ . 8
فيهــا.  الطالــب  ومشــاركتة 

تكــون قنــوات التواصــل بيــن الطالــب والمرشــد الأكاديمــي مــن خــلال: )اللقــاء الوجاهــي مــع المرشــد، والســاعات المكتبيــة، . 9
والبريــد الإلكترونــي، والبوابــة الأكاديميــة، وبوابــة التعليــم الإلكترونــي(. 

يكون المرشد هو حلقة الوصل بين الطلبة وإدارة الكلية لحل أية أمور أكاديمية قد يتعرض لها الطالب.. 0	

يبدأ عمل المرشد بتاريخ فتح باب التسجيل وفقاً للتقويم الأكاديمي، ويلتزم بمعالجة الطلبات الإلكترونية يومياً. . 		

يلتزم المرشد بمعالجة التسجيل الإلكتروني للطالب خلال 		 ساعة من تاريخ إرسال الطالب البرنامج للاعتماد.. 		

يلتــزم المرشــد بالتواجــد فــي المكتــب خــلال فتــرة تســجيل الطلبــة وفقــاً للتقويــم الأكاديمــي بغــرض إرشــاد الطلبــة علــى مختلــف . 		
الفصــول الدراســية.

يكون المرشد مسئولًا عن الطالب من فصل التحاقه بالجامعة وحتى فصل تخرجه.. 		

يكــون المرشــد المســؤول عــن ترشــيح الطالــب للتخــرج لمجلــس الكليــة، وذلــك فــي حــال تحقيــق الطالــب لجميــع متطلبــات . 		
التخــرج.

يقدم المرشد لرئيس القسم المختص تقريراً تفصيلياً عن الإرشاد الأكاديمي في كل فصل دراسي.. 		

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )4( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 2/12/ر.ج/2022”.
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سياسة تقييم الأداء الأكاديمي

رقم )7/ش.أ/2022(
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لمحة:

تختــص هــذه السياســة وإجراءاتهــا بتقييــم أداء أعضــاء الھيئــة الأكاديميــة المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن، وكذلــك الأكاديمييــن الذيــن يشــغلون 
مناصــب إداريــة فــي الجامعــة. 

الأهداف:

تقييم الأداء الأكاديمي والإداري لعضو الهيئة الأكاديمية خلال فترة زمنية محددة.. 	

معرفة نقاط القوة والضعف لدى كل عضو هيئة أكاديمية. . 	

استكشاف فرص التحسين في الأداء الأكاديمي والمعرفي.. 	

تطوير مهارات وقدرات أعضاء الهيئة الأكاديمية ودعم قدراتهم.. 	

تحفيز مساهمة أعضاء الهيئة الأكاديمية في اللجان والأنشطة وتطوير الكليات.. 	

تحسين البحث العلمي لدى أعضاء الهيئة الأكاديمية وتطويره.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع أعضاء الهيئة الأكاديمية المتفرغين وغير المتفرغين في الجامعة.

السياسات:

تعــد الشــؤون الأكاديميــة مســؤولة عــن إطــلاق عمليــة تقييــم آداء أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة والمســؤولة عــن تحليــل النتائــج . 	
واتخــاذ القــرارات المترتبــة عليهــا بالتعــاون مــع دائــرة المــوارد البشــرية والجهــات ذات العلاقــة.

يُعــد تقييــم أداء عضــو الهيئــة الأكاديميــة عمليــة أساســية وضروريــة لتقويــم الأداء الأكاديمــي لعضــو هيئــة التدريــس بمــا . 	
يتناســب مــع رؤيــة الجامعــة ورســالتها.

تعد نتائج عملية التقييم أساسية لتحديد القرارات المرتبطة باستمرار التعاقد مع عضو هيئة التدريس وترقيته. . 	

تُعدُ النزاهة والشفافية والمهنية من القيم الجوهرية الواجب ممارستها أثناء عملية تقييم أداء أعضاء الهيئة الأكاديمية.. 	

موضوع السياسة:

تقييم الأداء الأكاديمي

رقم السياسة:

7/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/16

جهة التنفيذ:

الكليات الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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تُعــدُ جميــع مراحــل عمليــة التقييــم ســرية، ولا يجــوز مشــاركة النتائــج والملاحظــات أو الانطباعــات إلّا مــع صاحــب العلاقــة أو . 	
مــن تخولهــم صلاحياتهــم ذلــك وفقــا لهــذه السياســة، وذلــك تحــت طائلــة المســؤولية القانونيــة وفقــا لأنظمــة الجامعــة.

يتم تقييم أداء عضو الھيئة الأكاديمية وفقاً للمراحل الآتية:. 	

تقييم الطلبة لعضو الهيئة الأكاديمية:أ. 

يقيــم الطلبــة عضــو الهيئــة الأكاديميــة فــي كل مســاق دراســي علــى حــدة، علــى أن يشــمل كافــة محــاور المســاق الدراســي مــن جانــب 
الخطة الدراســية للمســاق والمادة التعليمية والالتزام بإعطاء المحاضرات والامتحانات وغيرها وفقاً للنموذج المعتمد.

تقييم رئيس القسم لأداء عضو الھيئة الأكاديمية:ب. 

يقيــم رئيــس القســم عضــو الهيئــة الأكاديميــة وذلــك ضمــن نطــاق أدائهــم فــي محــاور التدريــس، والبحــث العلمــي، وخدمــة الجامعــة 
والمجتمــع، وســلوكهم مــع الزمــلاء ومســاهمتهم فــي تطويــر التخصــص والكليــة ونشــاطاتهم المنهجيــة واللامنهجيــة وفقــاً للنمــوذج 

المعتمــد.

تقييم العميد لأداء رؤساء الأقسام الأكاديمية:ت. 

يقيــم عميــد الكليــة رؤســاء الأقســام فــي محــاور عملهــم الأكاديمــي والإداري فــي الكليــات ومــدى مســاهمتهم فــي تطويــر الكليــة 
وأقســامها ورفــع المســتوى الأكاديمــي وغيرهــا وفقــاً للنمــوذج المعتمــد.

تقييم النائب الأكاديمي لعمداء الكليات:	. 

يُقيــم النائــب الأكاديمــي أداء عمــداء الكليــات فــي محــاور عملهــم الأكاديمــي والإداري فــي الكليــات ومــدى مســاهمتهم فــي تطويــر 
الكليــة وأقســامها ورفــع المســتوى الأكاديمــي وغيرهــا وفقــاً للنمــوذج المعتمــد.

 يتــم تقييــم أعضــاء الھيئــة الأكاديميــة بشــكل ذاتــي فــي محــاور تطورهــم البحثــي والمهنــي وكذلــك مــدى تنــوع مســاقاتهم ج. 
التدريســية وأيضــاً مــدى مســاهمتهم فــي المجتمــع )شــراكات، عضويــات، تطــوع ...( وفقــاً للنمــوذج المعتمــد.

الإجراءات:
أولًا: إجراءات تقييم أداء عضو الهيئة الأكاديمية )المتفرغ وغير المتفرغ( من قبل الطلبة: 

يتــم إطــلاق نمــوذج تقييــم أداء عضــو الهيئــة الأكاديميــة فــي الأســبوع )		( مــن بــدء الفصــل الدراســي وبشــكل فصلــي ولــكل . 	
مســاق يدرســه عضــو الهيئــة الأكاديميــة علــى حــده.

يشترط على الطالب الانتهاء من التقييم حتى يتمكن من مشاهدة علاماته.. 	

بعــد انتهــاء الطالــب مــن التقييــم، ترســل نتائــج التقييــم بشــكل إلكترونــي وفــوري لرئيــس القســم وعميــد الكليــة المعنيــة وتظهــر . 	
أيضــاً لــدى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة.

ثانياً: إجراءات تقييم رئيس القسم المعني لأداء عضو الهيئة الأكاديمية )المتفرغ وغير المتفرغ(:

يتــم إطــلاق نمــوذج تقييــم أداء عضــو الهيئــة الأكاديميــة غيــر المتفــرغ فــي نهايــة الأســبوع )		( مــن بــدء الفصــل الدراســي . 	
وبشــكل فصلــي.

يجب الانتهاء من التقييم في مدة لا تزيد عن أسبوع من تاريخه إطلاقه.. 	

يلتــزم كل رئيــس قســم بمناقشــة التقييــم بشــكل وجاهــي مــع عضــو الهيئــة الأكاديميــة لتوضيــح كيفيــة التقييــم وايجــاد الحلــول . 	
وفــرص التحســين.

بعــد انتهــاء رئيــس القســم مــن التقييــم ترســل نتائــج التقييــم بشــكل إلكترونــي وفــوري لأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة كل فيمــا يخصــه . 	
ويكــون لــه الخيــار فــي قبــول التقييــم أو رفضــه أو وضــع ملاحظــات عليــه، ثــم ينتقــل إلكترونيــاً ليظهــر علــى بوابــة عميــد الكليــة 
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التــي يعطــى فيهــا المســاق وتظهــر أيضــاً لــدى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة.

يصــادق عميــد الكليــة علــى نتائــج التقييــم بالموافقــة أو الرفــض مــع وضــع الملاحظــات التــي يراهــا مناســبه، وتتحــول إلكترونيــاً . 	
للنائــب الأكاديمــي.

يقــوم نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة بعمــل تقريــر يســلم لرئيــس الجامعــة فيــه نتائــج التقييمــات جميعهــا والتوصيــات وذلــك . 	
لاتخــاذ القــرارات اللازمــة.

ثالثاً: إجراءات تقييم عمداء الكليات لرؤساء الأقسام الأكاديمية:

يظهر نموذج تقييم رؤساء الأقسام بشكل إلكتروني عبر البوابة الأكاديمية لعميد الكلية.. 	

يتــم إطــلاق نمــوذج تقييــم أداء رؤســاء الأقســام فــي نهايــة الأســبوع )		( مــن الفصــل الدراســي الثانــي  ويكــون التقييــم بشــكل . 	
سنوي.

يجب الانتهاء من التقييم في مدة لا تزيد عن أسبوع من تاريخ إطلاقه.. 	

بعــد انتهــاء عميــد الكليــة مــن التقييــم، ترســل نتائــج التقييــم بشــكل إلكترونــي وفــوري لرؤســاء الأقســام كل فيمــا يخصــه، وتظهــر . 	
أيضــاً لــدى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة.

يلتــزم كل عميــد بمناقشــة جميــع محــاور التقييــم بشــكل وجاهــي مــع كل رئيــس قســم أكاديمــي علــى حــده،  ويكــون لرئيــس القســم . 	
خيــار الموافقــة أو رفــض نتائــج  التقييــم مــع إبــداء الملاحظــات عليــه. 

رابعاً: إجراءات تقييم عمداء الكليات من قبل نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية:

يظهر نموذج تقييم عمداء الكليات بشكل إلكتروني عبر البوابة الأكاديمية للنائب الأكاديمي.. 	

يتم إطلاق نموذج تقييم أداء العمداء في نهاية الأسبوع )		( من بدء الفصل الدراسي الثاني وبشكل سنوي.. 	

يجب الانتهاء من التقييم في مدة لا تزيد عن أسبوع من تاريخه إطلاقه.. 	

بعــد انتهــاء النائــب الأكاديمــي مــن التقييــم، ترســل نتائــج التقييــم بشــكل إلكترونــي وفــوري لعمــداء الكليــات كل فيمــا يخصــه، . 	
ويكــون لعميــد الكليــة المعنــي خيــار الموافقــة أو رفــض التقييــم أو إبــداء الملاحظــات عليــه.

يلتــزم النائــب الأكاديمــي بمناقشــة التقييــم بشــكل وجاهــي مــع كل عميــد علــى حــده لتوضيــح كيفيــة التقييــم وإيجــاد الحلــول . 	
وفــرص التحســين والتطويــر، وتظهــر نتائــج التقييــم النهائيــة علــى البورتــال الخــاص لرئيــس الجامعــة. 

خامساً: إجراءات التقييم الذاتي:

يظهــر نمــوذج التقييــم الذاتــي لعضــو الهيئــة الأكاديميــة بمــا فــي ذلــك نــواب الرئيــس والعمــداء ومســاعدي الرئيــس ورؤســاء . 	
الأقســام، بشــكل إلكترونــي عبــر البوابــة الأكاديميــة لهــم.

يتم إطلاق نموذج التقييم الذاتي في الأسبوع )		( من بدء الفصل الدراسي الثاني وبشكل سنوي.. 	

يجب الانتهاء من التقييم في مدة لا تزيد عن أسبوع من تاريخه إطلاقه.. 	

بعــد انتهــاء عضــو الهيئــة الأكاديميــة مــن التقييــم الذاتــي، ترســل نتائجهــا إلــى عميــد الكليــة المعنــي، ونتائــج التقييــم الذاتــي . 	
للعمــداء وجميــع المكلفيــن بعمــل إداري مــن الأكاديمييــن ترســل إلــى النائــب الأكاديمــي، ونتائــج جميــع التقييمــات تصــل إلــى 

رئيــس الجامعــة عبــر البوابــة الخاصــة بــه. 

سادساً: إجراءات حفظ التقييمات:

ترسل نسخة إلكترونية من كافة التقييمات إلى دائرة الموارد البشرية. . 	  .	
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تعالج دائرة الموارد البشرية كافة التقييمات لأغراض التعاقد.. 	

تحتفظ دائرة الموارد البشرية في سجل كل موظف بنسخة ورقيه من تقييمه. . 	

سابعاً: إجراءات الاعتراض على التقييم:

يحــق لأي عضــو هيئــة أكاديميــة الاعتــراض علــى نتائــج التقييــم، وذلــك فــي بنــد المصادقــة علــى التقييــم إلكترونيــاً، بحيــث يكــون لــدى 
عضــو الهيئــة الأكاديميــة الخيــارات الآتيــة: 

)موافــق علــى التقييــم، موافــق مــع تحفــظ معيــن، ويتــم ذكــر أســباب التحفــظ، أو رفــض التقييــم وهنــا يجــب شــرح أســباب الرفــض 	 
مــع المعــززات إن وجــدت(.

كل تقييم عليه تحفظات أو رفض يمرر للعميد ونائب الرئيس للشؤون الأكاديمية، ويكون الإجراء على النحو الآتي:	 

أولًا: إذا كان تقييــم رئيــس القســم لعضــو هيئــة التدريــس فإنــه يحتــاج الــى مصادقــة عميــد الكليــة أو رفضــه أو التعليــق عليــه وينتقــل 
إلــى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة الــذي بــدوره يتحقــق مــن التقييــم بشــكل محايــد بالشــراكة مــع شــؤون الموظفيــن.

ثانيــاً: تقييــم العميــد لرئيــس القســم ينتقــل بشــكل مباشــر إلــى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة للمصادقــة عليــه إلا إذا كان التقييــم 
عليه تحفظات معينة من رئيس القســم نفســه أو مرفوض من قبله يتم دراســة التقييم بشــكل محايد من قبل نائب الرئيس للشــؤون 

الأكاديميــة بالشــراكة مــع شــؤون الموظفيــن.

ثالثاً: تقييمات العمداء من قبل نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية تخضع لمصادقة رئيس الجامعة بشكل مباشر. 

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )2( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 12/11/ر.ج/
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سياسة الإجازات لأعضاء الهيئة الأكاديمية

رقم )19/ش.أ\2022(



115

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

لمحة:

تحــدد هــذه السياســة القواعــد والإجــراءات المتبعــة لحصــول أعضــاء الھيئــة الأكاديميــة علــى الإجــازات بأنواعهــا )الإجــازة الســنوية، الإجــازة 
العرضية”الطارئــة”، الإجــازة الخاصــة، الإجــازة المرضيــة، إجــازة الحــج، إجــازة المهمــة الرســمية، الإجــازة بــدون راتــب، إجــازة الأمومــة (.

الأهداف:

تنظيم الإجراءات المتعلقة بإجازات أعضاء الهيئة الأكاديمية وضبطها.. 	

ضمان تمتع أعضاء الهيئة الأكاديمية بحقوقهم في الإجازات بما لا يتعارض مع مصلحة العمل في الجامعة.. 	

ضمان سير العملية الأكاديمية في الجامعة من دون انقطاع أو تعطيل.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع أعضاء الهيئة الأكاديمية في الجامعة.

السياسات:

لا يجوز لعضو الهيئة الأكاديمية أن ينقطع عن عمله إلا بإجازة يستحقها من ضمن الإجازات المقررة له.. 	

يحق لعضو الهيئة الأكاديمية وبما لا يتعارض مع بنود هذه السياسة وإجراءاتها التمتع بالأنواع الآتية من الإجازات:. 	

السنوية 	

المرضية 	

العرضية )الطارئة( 	

الأمومة 	

الحج 	

وفاة أحد الأقارب 	

بدون راتب 	

موضوع السياسة:

الإجازات لأعضاء الهيئة الأكاديمية

رقم السياسة:

19/ش.أ\2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/10

جهة التنفيذ:

الكليات والأقسام الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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فــي حــال اشــتملت الإجــازة علــى الســفر خــارج البــلاد فيشــترط عليــه الحصــول علــى موافقــة مــن رئيــس الجامعــة تبعــاً للموافقــات . 	
الاعتيادية حســب الاصول.

الإجراءات:
أولًا: الإجازة السنوية: 

تمنــح الجامعــة إجــازة ســنوية لعضــو الهيئــة الأكاديميــة قدرهــا تســعة أســابيع فــي الســنة، وفــي حــال تكليــف عضــو الهيئــة . 	
الأكاديميــة بعمــل إداري، تصبــح مــدة الإجــازة ســبعة أســابيع فــي الســنة.

تمنــح الإجــازة الســنوية لعضــو الهيئــة الأكاديميــة خــلال الصيــف وبيــن الفصليــن، ويتــم تحديدهــا بمــا يتناســب مــع التقويــم . 	
الأكاديمــي وفــق التعليمــات التــي يصدرهــا رئيــس الجامعــة. 

ثانياً: الإجازة العرضية )الطارئة( :

فــي حــال اضطــر عضــو الهيئــة الأكاديميــة لأخــذ إجــازة طارئــة لســبب مثبــت، فَتُعَــدُ هــذه الإجــازة إجــازة عرضيــة ويجــب عليــه . 	
تعويــض محاضراتــه وأعمالــه وفــق طلــب خطــي إلــى رئيســه المباشــر وعميــد الكليــة، وتكــون مدتهــا )	( أيــام فــي العــام الواحــد 

متصلــة أو متفرقــة.

يحــق لعضــو الهيئــة الأكاديميــة الحصــول علــى الإجــازة العرضيــة لمــدة أقصاهــا )	( أيــام متصلــة أو متفرقــة خــلال العــام . 	
الواحــد.

ثالثاً: الإجازة الخاصة:

لرئيــس الجامعــة أن يمنــح عضــو الهيئــة الأكاديميــة إجــازة خاصــة لمــدة أقصاهــا أســبوع فــي العــام الواحــد إذا توافــرت أســباب . 	
جديــة ومثبتــة تســتدعي ذلــك.

لا يجوز منح إجازة خاصة لأكثر من عضو هيئة أكاديمية واحد في كل قسم خلال الفصل الدراسي الواحد.. 	

يقــوم عضــو الهيئــة الأكاديميــة بتقديــم طلــب الإجــازة الخاصــة قبــل شــهر مــن تاريخهــا إلــى رئيــس قســمه، ويوضــح فــي الطلــب . 	
الغــرض مــن الإجــازة والمســوغات للحصــول عليهــا.

يتــم عمــل التوصيــات اللازمــة علــى الطلــب مــن رئيــس القســم وعميــد الكليــة ونائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة ورفــع الطلــب . 	
إلــى رئيــس الجامعــة.

يتم تبليغ عضو الهيئة الأكاديمية بقرار رئيس الجامعة حول طلبه عن طريق دائرة الموارد البشرية.. 	

فــي حــال الحصــول علــى الموافقــة علــى الإجازة،علــى عضــو الهيئــة الأكاديميــة عمــل تعويــض لعملــه الأكاديمــي ومحاضراتــه . 	
بالتنســيق مــع رئيــس قســمه وعميــد الكليــة.

لا يجوز لعضو الهيئة الأكاديمية بدء الإجازة دون التأكد من الموافقة عليها من رئيس الجامعة.. 	

رابعاً: الإجازة المرضية:

يســتحق عضــو الهيئــة الأكاديميــة إجــازات مرضيــة مدتهــا )		 يومــاً( فــي الســنة متصلــة أو متفرقــة فــي حالــة المــرض بموجــب . 	
تقريــر طبــي معتمــد، وإذا اســتدعت الحاجــة أكثــر مــن ذلــك، فيســتحق عضــو الهيئــة الأكاديميــة إجــازة بنصــف الأجــر لمــدة 

)		 يــوم( أخــرى. 

فــي حالــة الإجــازة المرضيــة المخطــط لهــا )مثــل إجــراء عمليــة جراحيــة، موعــد مراجعــة طبيــة،...( يقــوم عضــو الهيئــة . 	
الأكاديميــة بتقديــم طلــب الإجــازة إلــى رئيســه المباشــر، ويســلم التقاريــر الطبيــة للمرجــع الطبــي فــي الجامعــة.

ــاً وعبــر البريــد . 	 فــي حالــة الإجــازة المرضيــة الطارئــة، يقــوم عضــو الهيئــة الأكاديميــة المعنــي بإعــلام رئيســه المباشــر هاتفي
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الإلكترونــي بحاجتــه للحصــول علــى إجــازة مرضيــة وإرســال نســخة مــن البريــد الالكترونــي لدائــرة المــوارد البشــرية.

يقــوم عضــو الهيئــة الأكاديميــة بتســليم التقريــر الطبــي للمرجــع الطبــي فــي الجامعــة فــور عودتــه مــن إجازتــه المرضيــة لإعتمــاد . 	
التقريــر والمصادقــة عليه.

تخاطــب عيــادة الجامعــة دائــرة المــوارد البشــرية بالتوصيــات التــي تراهــا مناســبة بخصــوص اعتمــاد التقريــر الطبــي أو عــدم . 	
اعتمــاده وفقــاُ للمعاييــر المعتمــدة لديهــا. 

خامساً: إجازة الحج:

يحــق لعضــو الهيئــة الأكاديميــة الحصــول علــى إجــازة خاصــة بــأداء فريضــة الحــج مــرة واحــدة خــلال حياتــه الوظيفيــة فــي . 	
الجامعــة، مدتهــا )		 يومــاً(. 

يقــوم عضــو الهيئــة الأكاديميــة بإبــلاغ عميــد كليتــه برغبتــه فــي التقــدم للحــج فــي ذلــك العام.ويقــوم عضــو الهيئــة الأكاديميــة . 	
بالتســجيل للحــج بعــد حصولــه علــى الموافقــة الأوليــة مــن عميــد الكليــة.

يتقــدم عضــو الهيئــة الأكاديميــة بطلــب خطــي أنــه قــد تــم إدراج اســمه فــي قائمــة الحجــاج لذلــك العــام للحصــول علــى الموافقــات . 	
اللازمة حســب الأصول.

يلتزم عضو الهيئة الأكاديمية بتعويض محاضراته وأعماله المسندة إليه في ذلك الفصل، وذلك قبل الإجازة وبعدها.. 	

سادساً: إجازة المهمة الرسمية:

تُعَــدُ مشــاركة عضــو الهيئــة الأكاديميــة فــي أيــة مهمــة رســمية يكلــف بهــا مــن إدارة الجامعــة إجــازة رســمية مــع الحــرص علــى . 	
تعويــض المحاضــرات للطلبــة. 

تُعَدُ مشاركة عضو الهيئة الأكاديمية في الدورات التدريبية أو ورشات العمل جزءاً من الإجازات الرسمية.. 	

تُعَدُ مشــاركة عضو الهيئة الأكاديمية في المؤتمرات المحلية أو الدولية بموجب موافقة أو تكليف رســمي من إدارة الجامعة . 	
جــزءاً مــن الإجــازات الرســمية مــع الحــرص علــى تعويــض المحاضــرات للطلبة. 

يُعَدُ الحد الأقصى لمشاركة عضو الهيئة الأكاديمية في المؤتمرات الدولية )مشاركتان( خلال العام الواحد. . 	

يجب على العمداء مراعاة عدم منح إجازة رسمية لأكثر من عضو هيئة أكاديمية خلال الفترة الزمنية نفسها.. 	

سابعاً: الإجازة بدون راتب:

يجــوز لعضــو الهيئــة الأكاديميــة المصنــف المثبــت الــذي أمضــى مــدة لا تقــل عــن خمــس ســنوات متصلــة فــي الخدمــة الفعليــة . 	
فــي الجامعــة، التقــدم بطلــب الحصــول علــى إجــازة بــدون راتــب، ولا يُعَــدُ ذلــك حقــاً لعضــو الهيئــة الأكاديميــة فــي الحصــول 

عليهــا.

لرئيــس الجامعــة أن يمنــح عضــو الهيئــة الأكاديميــة المصنــف المثبــت الــذي أمضــى مــدة لا تقــل عــن خمــس ســنوات متصلــة . 	
فــي الخدمــة الفعليــة فــي الجامعــة إجــازة دون راتــب لمــدة ســنة واحــدة قابلــة للتجديــد، بمــا لا تتجــاوز ثــلا	 ســنوات.

لا يمنح عضو الهيئة الأكاديمية إجازة دون راتب مرة أخرى، إلا بعد مرور خمس ســنوات على عودته للعمل في الجامعة . 	
بعد انقضاء الإجازة الســابقة.

لا تُعَــدُ الإجــازة دون راتــب التــي تمنــح لأي عضــو هيئــة أكاديميــة جــزءاً مــن خدمتــه لأي غــرض مــن الأغــراض، بمــا فــي . 	
ذلــك الترفيــع والأقدميــة والمكافــأة والادخــار والزيــادة الســنوية.

يكون الحد الأدنى للإجازة بدون راتب مدة فصل واحد )ستة شهور(.. 	

لا يجوز منح الإجازة بدون راتب لأكثر من عضو هيئة أكاديمية واحد في القسم خلال الفصل الدراسي الواحد.. 	
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يتقــدم عضــو الهيئــة الأكاديميــة المســتوفي الشــروط وفــق البنــد رقــم )	( أعــلاه بطلــب خطــي للحصــول علــى الإجــازة مــن دون . 	
راتــب لرئيســه المباشــر، ويوضــح فيــه بيانــاً مفصــلًا عــن الغــرض مــن الحصــول علــى الإجــازة، وهــل ســيحصل علــى وظيفــة 
فــي مؤسســة أخــرى خــلال الإجــازة، والأســباب التــي تبــرر الموافقــة علــى الإجــازة، بمــا فــي ذلــك الفوائــد التــي تعــود علــى عضــو 
الهيئــة الأكاديميــة والقســم والجامعــة، والنتائــج المترتبــة عــن الغيــاب عــن القســم والكليــة والجامعــة، والتدابيــر التــي يجــوز أن 

تحــد مــن تلــك النتائــج.

يجب على عضو الهيئة الأكاديمية التقدم بالطلب قبل مدة لا تقل عن شهرين من تاريخ بدء الإجازة.. 8

يتــم رفــع الطلــب مــع توصيــات رئيــس القســم وعميــد الكليــة ونائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة إلــى رئيــس الجامعــة لاتخــاذ . 9
القــرار.

تقوم دائرة الموارد البشرية بإبلاغ عضو الهيئة الأكاديمية بقرار رئيس الجامعة بخصوص طلبه.. 0	

ثامناً: إجازة الأمومة:

تســتحق المــرأة عضــو الهيئــة الأكاديميــة الحامــل لــدى جامعــة فلســطين الأهليــة التــي مضــى علــى بدايــة عملهــا فــي الجامعــة ســتة أشــهر 
فأكثــر إجــازة أمومــة قبــل الــولادة وبعدهــا مدتهــا عشــرةُ أســابيع مدفوعــة الأجــر، تراعــى فيهــا فتــرات بــدء الفصــل الدراســي ونهايتــه.

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )5( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 07/12/ر.ج/



دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

السياسات الأكاديمية

الباب الرابع

سياسات شؤون الطلبة

السياسات الأكاديمية

الباب الرابع
سياسات شؤون الطلبة
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سياسة التظلمات والالتماسات والأعذار الأكاديمية 

رقم )2/ش.أ/2022(
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لمحة:

تقــدم هــذه السياســة وإجراءاتهــا المنبثقــة مــن الأنظمــة والتعليمــات الآليــات المتعلقــة بإجــراءات التظلــم والالتمــاس المقــدم مــن الطلبــة بمــا 
فــي ذلــك أعــذار غيــاب الطلبــة عــن المحاضــرات والامتحانــات بالإضافــة إلــى تظلمــات والالتماســات وغيرهــا. 

الأهداف:

زيــادة فاعليــة آليــة التعامــل مــع التظلمــات والتماســات الطلبــة وتنظيمهــا وتعزيــز علاقــة الطلبــة مــع إدارة الجامعــة وتعزيــز مبــدأ المســاءلة 
وبالمراجعــة كحــق مــن حقــوق الطلبــة فــي الحصــول علــى بيئــة أكاديميــة عادلــة وآمنــة. 

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة وإجراءاتهــا علــى جميــع الطلبــة فــي كافــة الدرجــات العلميــة والمســتويات وجميــع الدوائــر الأكاديميــة والإداريــة ذات 
العلاقــة فــي الجامعــة.

السياسات:

تُعَــدُ النزاهــة والمســاواة والعــدل والخصوصيــة مــن المبــادئ الأساســية، والقيــم الجوهريــة للجامعــة عنــد التعامــل مــع تظلمــات . 	
الطلبــة. 

يعد التقدم بطلبات الالتماس والتظلم حقا مكفولا للطالب بموجب التعليمات والأنظمة النافذة في الجامعة.. 	

يُعــد عميــد شــؤون الطلبــة الوجهــة الأولــى للطلبــة فــي تقديــم طلبــات التظلمــات والالتماســات وأعــذار الغيــاب وتكــون الشــؤون . 	
الأكاديميــة جهــة الاختصــاص والمعالجــة.

التظلمــات :هــي الشــكاوى التــي يقدمهــا الطلبــة بخصــوص ســوء معاملــة، أو عــدم المســاواة فــي المعاملــة فــي أي أمــر أكاديمــي . 	
أو إداري يعطــل مســيرته التعليميــة وينتهــك حقوقــه الأكاديميــة أو غيرهــا.

الالتمــاس: هــو تقــدم الطالــب باســتثناء لأحــد السياســات أو الإجــراءات أو تعليمــات الجامعــة بمــا لا يتعــارض مــع المصلحــة . 	
العامــة.  

أعــذار الغيــاب المســموح بهــا للطالــب والتــي لا تــؤدي الــى حرمانــه مــن المســاق تخضــع للتعليمــات والأنظمــة المذكــورة فــي . 	
أنظمــة منــح الدرجــات العلميــة )نظــام منــح درجــة الماجســتير، نظــام منــح درجــة البكالوريــوس ونظــام منــح درجــة الدبلــوم(.

موضوع السياسة:

التظلمات والالتماسات والأعذار الأكاديمية 

رقم السياسة:

2/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/6

جهة التنفيذ:

عمادة شؤون الطلبة

والعيادة الطبية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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أعــذار الغيــاب عــن المحاضــرات والامتحانــات بعــد الحــد المســموح بــه تخضــع لتعليمــات منــح الدرجــات العلميــة النافــذة فــي . 	
الجامعــة وفقــا للإجــراءات المبينــة فــي هــذه السياســة.

الإجراءات:
إجراءات طلبات التظلمات والالتماسات:

يقوم الطالب بتعبئة نموذج الشكوى المعتمد لدى عمادة شؤون الطلبة يوضح فيها أسباب الشكوى وطبيعتها.. 	

تقــوم عمــادة شــؤون الطلبــة بدراســة الطلــب ومعالجتــه خــلال يومــي عمــل وترفــع توصياتــه للشــؤون الأكاديميــة فــي حــال كانــت . 	
الشــكوى ذات علاقة بشــأن أكاديمي.

تقــوم الشــؤون الأكاديميــة بمعالجــة الطلــب واســتصدار قــرار مــن نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة خــلال يومــي عمــل، وإعــلام . 	
مقــدم الطلــب والجهــات ذات العلاقــة بالنتيجــة.

 فــي حــال كانــت الشــكوى بحاجــة إلــى تحقيــق مــع أطــراف أُخــرى تحــال الشــكوى إلــى لجنــة تحقيــق الطلبــة لاتخــاذ القــرار . 	
بموجــب الأنظمــة والتعليمــات النافــذة.

تدون جميع الشكاوى والتظلمات وما يترتب عليها لدى عمادة شؤون الطلبة في سجل خاص يسمى سجل الشكاوى.. 	

إجراءات أعذار الغياب عن المحاضرات والامتحانات:

تقســم الأعــذار الرســمية إلــى نوعيــن: أعــذار طبيــة وأعــذار اجتماعيــة وإنســانية، وعليــه تكــون الإجــراءات علــى النحــو الآتــي حســب نــوع 
العــذر:

إجراءات الأعذار الطبية

يقدم الطالب عرض حالة إلكتروني من خلال البوابة الأكاديمية للطالب خلال ثلاثة أيام من تاريخ الغياب. . 	

يــزود الطالــب كافــة التقاريــر الطبيــة والمعــززات الرســمية المرتبطــة بعــذر الغيــاب للعيــادة الطبيــة خــلال يومــي عمــل مــن تاريــخ . 	
تقديــم العــذر وإلا الطلــب يُعــد لاغيــاً.

 تقــوم العيــادة الطبيــة فــي الجامعــة بدراســة الطلــب وإبــداء رأيهــا بالقبــول أو الرفــض وفقــاً للتعليمــات خــلال يومــي عمــل وبشــكل . 	
إلكتروني وترســل التوصية النهائية للشــؤون الأكاديمية.

تقــوم الشــؤون الأكاديميــة بمراجعــة الطلــب وإتخــاذ القــرار وفقــاً للمعــززات الموضحــة مــن قبــل العيــادة الطبيــة فــي الجامعــة . 	
خــلال يومــي عمــل وبشــكل إلكترونــي.

يظهر على البوابة الإلكترونية على صفحة الطالب نتيجة الطلب إيجاباَ كان أم سلباً. . 	

تعمم الأعذار المقبولة على مدرسي المساقات وعمداء الكليات ذات العلاقة عبر البوابة الإلكترونية. . 	

يعالج الطلب إلكترونيا بعد الموافقة ويظهر على البوابة الإلكترونية للطالب غياب بعذر.. 	

إجراءات الأعذار الاجتماعية والانسانية

يقدم الطالب عرض حالة إلكتروني من خلال البوابة الأكاديمية للطالب خلال ثلاثة أيام من تاريخ الغياب. . 	

يــزود الطالــب كافــة الإثباتــات والمعــززات الرســمية المرتبطــة بعــذر الغيــاب لعمــادة شــؤون الطلبــة خــلال يومــي عمــل مــن . 	
تاريــخ تقديــم العــذر وإلا يُحتســب الطلــب لاغيــاَ.
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 تقــوم عمــادة شــؤون الطلبــة فــي الجامعــة بدراســة الطلــب وإبــداء رأيهــا بالقبــول أو الرفــض وفقــاً للتعليمــات خــلال يومــي عمــل . 	
وبشــكل إلكترونــي وترســل التوصيــة النهائيــة للشــؤون الأكاديميــة. 

تقــوم الشــؤون الأكاديميــة بمراجعــة الطلــب وإتخــاذ القــرار وفقــاً للمعــززات الموضحــة مــن قبــل عمــادة شــؤون الطلبــة فــي . 	
الجامعــة خــلال يومــي عمــل وبشــكل إلكترونــي.

يظهر على البوابة الإلكترونية على صفحة الطالب نتيجة الطلب إيجاباَ كان أم سلباَ. . 	

تعمم الأعذار المقبولة على مدرسي المساقات وعمداء الكليات ذات العلاقة عبر البوابة الإلكترونية.. 	

يعالج الطلب إلكترونيا بعد الموافقة ويظهر على البوابة الإلكترونية للطالب غياب بعذر.. 	

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022/2023، مرجع رقم:  7/11/ر.ج/2022”.
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سياسة الشكاوى والاقتراحات

رقم )15/ش.أ/2022(
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لمحة:

تنظــم هــذه السياســة الإجــراءات الموحــدة لتنظيــم وتشــغيل آليــة الملاحظــات والشــكاوى والاقتراحــات والإســتجابة لهــا، ضمــن سلســلة مــن 
القواعــد والإجــراءات وعبــر القنــوات الرســمية المحــددة فــي هــذه السياســة.

الأهداف:

إتاحــة المجــال لجميــع العامليــن والطلبــة مــن تقديــم الشــكاوى والملاحظــات والمقترحــات ضمــن إجــراءات واضحــة وســرية، . 	
تســاهم فــي تعزيــز مبــدأ النزاهــة والشــفافية داخــل الجامعــة.

تمكيــن إدارة الجامعــة مــن الاســتجابة الفعالــة والســريعة والآمنــة للتعامــل مــع الشــكاوى والمقترحــات والملاحظــات الــواردة مــن . 	
الطلبــة والعامليــن والمجتمــع المحلــي. 

ضبط جودة عملية معالجة الشكاوى والاقتراحات وجعلها قناة مساءلة وتطوير آمنة.. 	

زيادة انخراط مجتمع الجامعة ومشاركته في عملية تحقيق النزاهة والشفافية والمساءلة ومحاربة جميع أشكال الفساد.. 	

الحصول على المقترحات والملاحظات والتغذية الراجعة عن أداء الجامعة بهدف التطوير والتحسين.. 	

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع العامليــن فــي الجامعــة وكذلــك الطلبــة ممــن هــم علــى مقاعــد الدراســة وكذلــك هــي مفتوحــة أمــام المجتمــع 
المحلــي والمورديــن وكل مــن لــه صلــة بالجامعــة.

السياسات:

تتبنى إدارة الجامعة مبدأ المساءلة والشفافية والنزاهة كجزء من القيم الجوهرية لمجتمع الجامعة.. 	

يحــق لجميــع أفــراد مجتمــع الجامعــة مــن الطلبــة والعامليــن التقــدم بشــكوى عــن )أيــة تجــاوزات أو خلــل أو ســوء اســتخدام . 	
الســلطة ..الــخ( ضــد أي موظــف أو كليــة أو دائــرة أو مركــز مــن مراكــز الجامعــة، عبــر قنــوات الشــكاوى الرســمية المبينــة 

فــي هــذه السياســة.

يحق لأي شــخص أو مؤسســة من مؤسســات المجتمع المحلي التقدم بشــكوى أو تظلم عبر قنوات الشــكاوى الرســمية المبينة . 	
فــي هذه السياســة.

موضوع السياسة:

الشكاوى والاقتراحات

رقم السياسة:

15/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/3

جهة التنفيذ:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

رئيس الجامعة
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تعامــل الشــكاوى العامــة أو الحساســة بســرية تامــة ولا يجــوز لأي موظــف أو دائــرة الإفصــاح عــن مضمــون الشــكاوى أو . 	
أطرافهــا أثنــاء عمليــة معالجــة الشــكوى أو بعــد الاســتجابة.

تصنف الشكاوى على نوعين: عامة، وحساسة.. 	

يحق لمقدم الشكوى الإفصاح عن هويته كما يحق له الامتناع عن ذلك عند تقديم الشكوى.. 	

تسعى إدارة الجامعة إلى الحصول على المقترحات البناءة التي من شأنها تساهم في تطوير الجامعة وتحسين أداءها. . 	

الإجراءات:

تطلق إدارة الجامعة قنوات الشكاوى والاقتراحات الآتية:. 	

 	)Compl@paluniv.edu.ps( البريد الإلكتروني المخصص لاستقبال الشكاوى والمقترحات والملاحظات وهو

يتوزع على جميع مباني الجامعة صناديق خاصة يطلق عليها اسم صندوق الشكاوى والاقتراحات.	 

يمكن تقديم الشكاوى والمقترحات والملاحظات من خلال مغلف مغلق يسلم لمكتب رئيس الجامعة	 

المقابلة المباشرة مع مسؤولي الشكاوى على النحو الآتي:	 

الشكاوى والمقترحات الأكاديمية تقدم من خلال نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية.أ. 

الشكاوى والمقترحات الإدارية تتم من خلال مساعد الرئيس للشؤون الإدارية.ب. 

تقدم الشكاوى عبر القنوات الرسمية المبينة أعلاه ويمكن إرفاق أي وثائق أو معززات مرتبطة بالشكوى أو المقترح.. 	

يتفقد مسئولو نظام الشكاوى البريد الإلكتروني يوميا للتحقق من وجود أي شكاوى. . 	

يحصــل مقــدم الشــكوى علــى رد آلــي يؤكــد اســتلام الشــكوى وكذلــك يمكــن طلــب أي وثائــق أو تفاصيــل إضافيــة حــول الشــكوى . 	
مــن المســؤول عــن نظــام الشــكاوى.

يتفقد مسئولو نظام الشكاوى صناديق الشكاوى والاقتراحات الموزعة على مباني الجامعة مرة واحدة أسبوعيا على الأقل.. 	

يقوم مسئولو نظام الشكاوى والمقترحات بالتحقق من صحة الشكوى ومضمونها من خلال الفحص المباشر للمعلومات.. 	

تعالج الشكاوى العامة مع الجهات ذات العلاقة وتوثق ويُبلًّغ مقدم الشكوى بنتائج التحقيق وقرار المعالجة.. 	

ــغ رئيــس الجامعــة بطبيعــة الشــكوى ونتائــج التحقيــق ويتــم إعــلام مقــدم الشــكوى . 8 تعالــج الشــكاوى الحساســة بســرية تامــة ويُبلًّ
بقــرار المعالجــة. 

تحال جميع المقترحات والملاحظات لجهات الاختصاص للاستفادة منها.. 9

يتم التعامل مع جميع الشكاوى بمهنية وموضوعية وشفافية مطلقة من دون أي تحيز.. 0	

تحفظ الشكاوى والمعالجات، ونتائج التحقيق والقرارات المرتبطة بها في سجل خاص لغايات التطوير واستخلاص العبر.. 		

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )4( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 2/12/ر.ج/2022”.
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السياسات الأكاديمية

الباب الخامس

البرامج الأكاديمية

السياسات الأكاديمية

الباب الخامس
البرامج الأكاديمية
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سياسة طرح البرامج الأكاديمية وتجميدها وايقافها  

رقم )1/ش.أ/2022(
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لمحة:

تقــدم هــذه السياســة وصفــاً واضحــاً لآليــة طــرح البرامــج الأكاديميــة الجديــدة وتقديمهــا بالإضافــة الــى تعديــل أو إيقــاف أو تجميــد البرامــج 
الأكاديميــة المعتمــدة ســابقاً. 

الأهداف:

طــرح البرامــج الأكاديميــة وتعديلهــا بطريقــة مهنيــة ومدروســة وبسياســة واضحــة بحيــث تتوافــر فــي هــذه البرامــج الجــودة الأكاديميــة 
العالميــة التــي تضمــن تحقيــق رؤيــة الجامعــة و رســالتها مــن حيــث نوعيــة برامجهــا الاكاديميــة وتميزهــا ومواكبتهــا للتطــورات التكنولوجيــة، 

ومتطلبــات ســوق العمــل وتجميــد أو إلغــاء مــا يخالــف ذلــك.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على كافة البرامج الأكاديمية التي تقدمها الجامعة في درجات )الماجستير والبكالوريوس والدبلوم المتوسط( 

السياسات:

تعــد الشــؤون الأكاديميــة المرجعيــة الأولــى والمســؤولة عــن تحديــد مواصفــات ومعاييــر البرامــج الأكاديميــة وجودتهــا و تعميمهــا . 	
علــى مســتوى البرامــج الأكاديميــة المطروحــة فــي الجامعــة.

تشــكل لجنــة فــي بدايــة كل عــام أكاديمــي تســمى “ لجنــة البرامــج الأكاديميــة “ يترأســها مســاعد الرئيــس لشــؤون التخطيــط . 	
أو  الجديــدة  البرامــج  لرفــع توصيــات  يكونــوا مفوضيــن  كليــة،  عــن كل  ممثــلا  أكاديميــة  هيئــة  والتطويروعضويــة عضــو 

التعديــلات علــى البرامــج القديمــة فــي كلياتهــم لجهــات الاختصــاص وعرضهــا عليهــم.

طــرح البرامــج الأكاديميــة الجديــدة: وهــو اســتحدا	 برنامــج أكاديمــي جديــد فــي الكليــة المعنيــة تبعــا لعوامــل الاحتيــاج فــي . 	
الســوق المحلــي والعالمــي لهــذا التخصــص وفــرص التشــغيل ومســتقبل هــذا البرنامــج

تعديــل برنامــج أكاديمــي قديــم هــو إجــراء التغييــرات الضروريــة والتطويريــة علــى الخطــة الدراســية للبرنامــج علــى مســتوى عــدد . 	
الســاعات المعتمــدة، والخطــة الاسترشــادية واســتبدال المســاقات وغيرهــا.

إيقــاف البرامــج الأكاديميــة: وهــو وقــف القبــول فــي البرامــج الأكاديميــة بشــكل نهائــي تبعــاً لعوامــل كثيــرة منهــا عــدم الجــدوى . 	
مــن البرنامــج أو ضعــف اســتقطاب الطلبــة فيــه أو غيــره.

موضوع السياسة:

طرح البرامج الأكاديمية وتجميدها وايقافها  

رقم السياسة:

1/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/6

جهة التنفيذ:

دائرة التخطيط والتطوير

والكليات الأكاديمية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية
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تجميــد البرامــج الأكاديميــة: وهــو وقــف القبــول فــي البرامــج الأكاديميــة بشــكل مؤقــت تبعــا لعوامــل اســتقطاب الطلبــة فيــه أو . 	
غيرهــا وقــد يكــون التجميــد للبرامــج خطــة تمهيديــة لإيقــاف البرامــج بشــكل نهائــي. 

الإجراءات:

تعــرض الفقــرات أدنــاه الخطــوات التفصيليــة لــكل مــن إجــراءات طــرح البرامــج الاكاديميــة وتعديلهــا وتجميدهــا وإيقافهــا وهــي علــى النحــو 
الآتــي:

إجراءات طرح برامج اكاديمية جديدة

تتســلم لجنــة البرامــج مقترحــات البرامــج الأكاديميــة الجديــدة المنــوي عرضهــا للدراســة والصــادرة عــن مجالــس الكليــات مــن . 	
خــلال ممثلهــم فــي اللجنــة.

تقوم لجنة البرامج بدراسة المقترح والتحقق من مدى مطابقته للمعايير واستيفائه لجميع الدراسات المعززة.. 	

للشــؤون . 	 الرئيــس  لنائــب  المقترحــات  التوصيــات علــى  برفــع  التخطيــط والتطويــر  لشــؤون  الرئيــس  يتكفــل مكتــب مســاعد 
الأكاديميــة وبــدوره يقــوم بوضــع أيــة ملاحظــات عليهــا بعــد إجــراء المشــاورات ورفعهــا لرئيــس الجامعــة للحصــول علــى 

الرئيــس مناســبة.  أيــة تعديــلات يرتئيهــا  الموافقــات اللازمــة أو 

بعــد الحصــول علــى الموافقــات اللازمــة للمقترحــات وإقرارهــا حســب الأصــول تقــوم اللجنــة بإعــداد ملــف اعتمــاد برنامــج خــاص . 	
وفقــا لمعاييــر ترخيــص البرامــج الأكاديميــة وفقــاً لنمــاذج الهيئــة الوطنيــة للاعتمــاد والجــودة والنوعيــة، بحيــث يتضمــن الملــف 
جميــع المتطلبــات اللازمــة ومــا يترتــب عليهــا مــن اعتمــاد الــكادر الأكاديمــي والخطــة الدراســية ودراســة الســوق ودراســة الجــدوى 

الاقتصاديــة ومبــررات طــرح البرنامــج.

يُعَــد مســاعد الرئيــس لشــؤون التخطيــط والتطويــر ممثــلَ الجامعــة الرســمي والمفــوض بتقديــم هــذه البرامــج ومتابعــة اعتمادهــا . 	
لــدى الهيئــة الوطنيــة للاعتمــاد والجــودة ووزارة التعليــم العالــي والبحــث العلمــي. 

تحتفــظ الشــؤون الأكاديميــة ومكتــب التخطيــط والتطويــر بنســخ مــن كافــة القــرارات الخاصــة بالبرامــج الجديــدة المعتمــدة . 	
وورقيــا.  إلكترونيــا 

تصــدر رئاســة الجامعــة خطيــا للجهــات ذات العلاقــة ببــدء طــرح البرنامــج بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد الخــاص مــن الهيئــة . 	
الوطنيــة للاعتمــاد والجــودة ووزارة التعليــم العالــي والبحــث العلمــي.

إجراءات التعديلات على البرامج الأكاديمية القديمة

يتقــدم رئيــس القســم بمقتــرح التعديــلات للبرنامــج الأكاديمــي المــراد تعديلــه خطيــاً لمجلــس الكليــة مســوغاً أســباب التعديــل ومــدى . 	
فعاليتــه أو جــدواه فــي خدمــة البرنامــج ومعــززا الطلــب بالدراســات اللازمــة. 

يقوم مجلس الكلية بدراسة التعديلات المقترحة ومناقشتها وترفع لنائب الرئيس للشؤون الاكاديمية. . 	

يقوم النائب الأكاديمي بمناقشتها ودراستها والتوصية بشأنها ثم إحالة الطلب إلى رئيس الجامعة.. 	

يقوم رئيس الجامعة بإحالة الطلب إلى لجنة المناهج.. 	

تقــوم لجنــة المناهــج بدراســة الطلــب وإضافــة التوصيــات بشــأنه ثــم تعــاد إلــى رئيــس الجامعــة للمصادقــة عليهــا وإدخالهــا حيــز . 	
النفــاذ وفقــا للخطــة.

تحتفــظ الشــؤون الأكاديميــة ولجنــة المناهــج وعمــادة القبــول والتســجيل بنســخ مــن كافــة القــرارات الخاصــة بالبرامــج المعدلــة . 	
المعتمــدة إلكترونيــا وورقيــاً.

فــي جميــع الحــالات لا يجــب أن تزيــد نســبة التعديــلات علــى خطــة البرنامــج الأكاديمــي عــن )0	( % وغيــر ذلــك يجــب . 	
الحصــول علــى موافقــة مــن الهيئــة الوطنيــة للاعتمــاد والجــودة. 
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إجراءات إيقاف )إلغاء( البرامج الأكاديمية

يتقدم رئيس القسم خطياً لمجلس الكلية أسباب و مسوغات طلبه بإيقاف البرنامج.. 	

يعتمد إيقاف أي برنامج على تقييمه خلال خمس السنوات السابقة على طلب ايقافه. 	

يقوم مجلس الكلية بمناقشة ودراسة أسباب ومبررات إيقاف البرنامج )إلغاء البرنامج( وترفع التوصيات للنائب الأكاديمي . 	

يقــوم النائــب الأكاديمــي بدراســة التوصيــات المتعلقــة بإيقــاف البرنامــج بالإضافــة إلــى مراجعــة التقييــم الذاتــي للبرنامــج لخمــس . 	
الســنوات الســابقة.

يناقش النائب الأكاديمي مع رئيس الجامعة مقترح إيقاف البرنامج بناءً على الدراسة الشاملة للمقترح. . 	

يصــدر رئيــس الجامعــة قــراره اســتنادا إلــى التوصيــات حــول قبــول طلــب الإيقــاف مــن عدمــه وتبلــغ الكليــة وجهــات الاختصــاص . 	
بالقرار

تخاطب الهيئة الوطنية للاعتماد والجودة والنوعية بقرار الإيقاف. . 	

تحتفظ الشؤون الأكاديمية وكلية الاختصاص بكافة القرارات الخاصة بإيقاف البرامج الأكاديمية.. 8

إجراءات تجميد البرامج الأكاديمية

يتقدم رئيس القسم خطياً لمجلس الكلية أسباب و مسوغات طلبه تجميد البرنامج.. 	

يعتمد تجميد أي برنامج على تقييمه خلال خمس السنوات السابقة لقرار تجميده. 	

يقــوم مجلــس الكليــة بدراســة الأســباب والمســوغات والفتــرة الزمنيــة الموصــى بهــا لتجميــد البرنامــج )الإيقــاف المؤقــت( بحيــث . 	
لا تزيــد عــن عاميــن أكاديمييــن وترفــع التوصيــات للنائــب الأكاديمــي 

يقــوم النائــب الأكاديمــي بدراســة التوصيــات المتعلقــة بتجميــد البرنامــج بالإضافــة إلــى مراجعــة التقييــم الذاتــي للبرنامــج لخمــس . 	
الســنوات الســابقة 

يناقش النائب الأكاديمي مع رئيس الجامعة مقترح تجميد البرنامج بناءً على الدراسة الشاملة للمقترح. . 	

يصــدر رئيــس الجامعــة قــراره اســتنادا إلــى التوصيــات حــول قبــول طلــب التجميــد مــن عدمــه وتبلــغ الكليــة وجهــات الاختصــاص . 	
بالقرار. 

تخاطب الهيئة الوطنية للاعتماد والجودة والنوعية لإعلامهم بقرار التجميد.. 	

تحتفظ الشؤون الأكاديمية وكلية الاختصاص بكافة القرارات الخاصة بتجميد البرامج الأكاديمية.. 8

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022/2023، مرجع رقم:  7/11/ر.ج/2022”.
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السياسات الإداريةالسياسات الإدارية

الباب الأولالباب الأول

سياسات الموارد البشريةسياسات الموارد البشرية

السياسات الإداريــة

الباب الأول
سياسات الموارد البشرية
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سياسة دوام الموظفين الإداريين

رقم )1/ش.د /2022(
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لمحة:

تحدد هذه السياسة السلوكيات والممارسات الواجب تبنيها من قبل جميع الموظفين الإداريين في الجامعة.

الأهداف:

الهــدف مــن هــذه السياســة هــو وضــع إجــراءات وآليــات تنفيــذ المهــام اليوميــة المتعلقــة بالــدوام وأوقــات العمــل للموظفيــن الإدارييــن فــي 
الجامعــة وتنظيمهــا. 

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع العامليــن الإدارييــن فــي الجامعــة ) الموظفيــن المثبتيــن/ موظفــي العقــود الخاصــة/ الموظفيــن بــدوام 
المياومــة(.

السياسات:

على جميع الموظفين الإداريين إتباع بنود هذه السياسة وتنفيذها وذلك لضمان تلبية متطلبات العمل اليومية.  . 	

ــدوام الصــادرة عــن دائــرة المــوارد البشــرية بوصفهــا المرجعيــة الأســاس وكل مــا يصــدر عنهــا فــي هــذا . 	 الالتــزام بتعليمــات ال
الصــدد هــي ملزمــة لجميــع الموظفييــن الإدارييــن فــي الجامعــة. 

تتبع الجامعة نظام الدوام الوجاهي في موقع العمل بواقع 8 ساعات عمل يومياً، وخمسة أيام في الأسبوع. . 	

علــى الموظفيــن الإدارييــن فــي الجامعــة اســتخدام النمــاذج الإداريــة المعتمــدة فــي الجامعــة )الإلكترونيــة والورقيــة( التــي مــن . 	
شــأنها ضبــط العمــل الإداري. 

الإجراءات:

إجراءات العمل الإداري في الجامعة:

يلتــزم جميــع الموظفيــن الإدارييــن فــي الجامعــة بســاعات الــدوام الرســمية المعلنــة وهــي مــن الســاعة الثامنــة صباحــاً وحتــى . 	
الرابعــة مســاءً فــي الأيــام ) مــن يــوم الســبت إلــى يــوم الأربعــاء(. 

تكون العطلة الأسبوعية يومي )الخميس والجمعة(، . 	

موضوع السياسة:

دوام الموظفين الإداريين

رقم السياسة:

1/ش.د /2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/7

جهة التنفيذ:

الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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يســتثنى مــن البنديــن الســابقين )2،1( العامليــن الذيــن تقتضــي طبيعــة عملهــم الــدوام فــي غيــر هــذه الأوقــات مثــل موظفــي . 	
الأمــن والحراســة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر. 

يلتزم جميع الموظفين الإداريين في الجامعة بنظام البصمة الموجودة في الجامعة لتأكيد الحضور والمغادرة.  . 	

 يتمتع كل موظف اداري في الجامعة بفترة استراحة مدتها ثلاثون دقيقة خلال يوم العمل.. 	

علــى العامليــن الإدارييــن التواجــد والالتــزام فــي مــكان العمــل المخصــص لهــم وعــدم مغادرتــه إلا بتكليــف مباشــر أو للضــرورة . 	
وبإعــلام المســؤول المباشــر.

تمنع التجمعات للموظفين الإداريين خلال ساعات الدوام خارح نطاق مهام العمل أو خارج وقت الاستراحة.. 	

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 7/11/ر.ج/2022”.
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سياسة وقت الإستراحة أثناء الدوام

رقم )2/ش.د/2022( 
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لمحة:

تحدد هذه السياسة السلوكيات والممارسات المتعلقة بوقت الإستراحة أثناء ساعات العمل الواجب اتباعها من قبل الموظفين.

الأهداف:

الهــدف مــن هــذه السياســة ووضــع إجــراءات لتنظيــم وقــت إســتراحة الموظفيــن وضبطهــا بمــا يضمــن تمتــع الموظفيــن بحقوقهــم فــي 
الحصــول علــى إســتراحة أثنــاء الــدوام وبمــا لا يتعــارض مــع مصالــح الجامعــة وأهدافهــا.

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع الموظفيــن الإدارييــن فــي الجامعــة والإدارييــن المفرغيــن فــي الدوائــر الأكاديميــة وأصحــاب العقــود 
المياومــة. الخاصــة وموظفــي 

السياسات:

علــى جميــع الموظفيــن الإدارييــن فــي الجامعــة والمســاعدات الإداريــات فــي الكليــات الأكاديميــة وأصحــاب العقــود الخاصــة . 	
وموظفــي المياومــة الالتــزام ببنــود هــذه السياســة. 

يحق للموظف الحصول على وقت إستراحة أثناء ساعات العمل لمدة 0	 دقيقة ليوم العمل الواحد.. 	

يكون وقت الاستراحة في يوم العمل: من الساعة 00:		 إلى الساعة  0	:		 ظهراً.. 	

تعطى الأولوية للعمل في ظروف الطوارئ وأوقات الذروة على حساب وقت الإستراحة.. 	

وقت الإستراحة يكون داخل حدود حرم الجامعة.. 	

تُعَدُ دائرة الموارد البشرية هي المرجعية الرسمية لتطبيق بنود هذه السياسة.. 	

الإجراءات:

إجراءات الإستراحة أثناء العمل:

على الموظف إعلام مديره المباشر قبل أخذه الإستراحة وعند عودته منها. . 	

موضوع السياسة:

وقت الإستراحة أثناء الدوام

رقم السياسة:

2/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/7

جهة التنفيذ:

الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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علــى الموظفيــن الذيــن يعملــون فــي دوائــر ذات اتصــال مباشــر مــع الجمهــور وخصوصــاً فــي أوقــات الــذروة مراعــاة ذلــك . 	
وتعديــل أوقــات الاســتراحة بالتنســيق مــع مديرهــم المباشــرين مــع التأكيــد علــى إســتيفائهم حقهــم فــي أخــذ اســتراحة أثنــاء العمــل 

فــي وقــت آخــر مــن ذلــك اليــوم بالتنســيق مــع مديرهــم المباشــر.

على الموظفين الذين يقضون وقت الإستراحة مجتمعين مراعاة البند رقم 	 من السياسات.. 	

علــى الموظفيــن التأكــد مــن إغــلاق مكاتبهــم والحفــاظ علــى أمــن الممتلــكات وســرية المعلومــات أثنــاء مغادرتهــم مــكان عملهــم . 	
فــي وقــت الاســتراحة. 

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 7/11/ر.ج/2022”.
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سياسة عمل اللجان

رقم )6/ش.د/2022(
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لمحة:

تحدد هذه السياسة طبيعة عمل اللجان التي يتم تشكيلها مع بداية كل عام أكاديمي في الجامعة.

الأهداف:

الهدف من هذه السياسة هو تنظيم عمل مختلف اللجان في الجامعة لتحقيق الأهداف التي تم تشكيل اللجان من أجلها.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع اللجان الفاعلة في الجامعة التي تُشكل بقرار من رئيس الجامعة في بداية كل عام أكاديمي. 

السياسات:

للجامعة الحق في تشكيل لجان لغايات إنجاز مهام محددة.. 	

يجــب علــى الموظــف الــذي يكلــف برئاســة أو عضويــة لجنــة فــي الجامعــة، أَن يقــوم بكافــة الأعمــال التــي تســند إلــى هــذه . 	
اللجنــة.

يستمر عمل اللجنة لمدة عام أكاديمي كامل.. 	

الإجراءات:

تشكل اللجان بناء على قرار رئاسي مطلع شهر أيلول من كل عام أكاديمي.. 	

يتم الإعلان عن اللجان وعضوياتها إلى كافة العاملين في الجامعة حال صدور قرار التشكيل.. 	

يتــم مخاطبــة كل لجنــة عبــر رئيســها بكتــاب منفصــل يوضــح الهــدف العــام مــن اللجنــة والــدور الــذي ســتقوم بــه )وصفــاً تفصيليــاً . 	
لعمــل اللجنــة ومهامها(.

تقوم كل لجنة بعمل اجتماعها الأول في الأسبوع الذي يلي قرار التكليف.. 	

تقوم كل لجنة بإعداد خطة عمل لأعمال اللجنة ومنهجية عملها بحيث تحقق الهدف المطلوب منها.. 	

يتم رفع خطة عمل اللجنة إلى مكتب رئيس الجامعة.. 	

موضوع السياسة:

عمل اللجان

رقم السياسة:

 6/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/14

جهة التنفيذ:

الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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تعقد كل لجنة اجتماعاً شهرياً عادياً على الأقل في حال كون طبيعة عمل اللجنة لا تتطلب أكثر من ذلك.. 	

يتــم توثيــق عمــل اللجنــة مــن خــلال محضــر رســمي يوقــع عليــه جميــع أعضــاء اللجنــة، ويتــم الاحتفــاظ بنســخة ورقيــة منــه فــي . 8
ملــف يعــد لهــذا الغــرض، وتســلم نســخة منــه إلــى مكتــب رئيــس الجامعــة.

يجب على كل لجنة إعداد تقرير شامل تفصيلي في نهاية العمل الأكاديمي.. 9

مــع انتهــاء عمــل اللجنــة، تقــوم اللجنــة بتســليم كل مــا ترتــب علــى عملهــا مــن أنشــطة أو محاضــر  اجتماعــات أو توصيــات . 0	
فــي ملــف مخصــص لذلــك.

تقوم كل لجنة جديدة بالإطلاع على ملف عمل اللجنة السابقة والبناء عليه.. 		

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )2( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 12/11/ر.ج/
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سياسة الإجازات للموظفين الإداريين

رقم )7 /ش.د/2022(



143

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

لمحة:

تحــدد هــذه السياســة الســلوكيات والممارســات المتعلقــة بالإجــازات بأنواعهــا ) الســنوية، المرضيــة، العرضيــة، الأمومــة، وفــاة أحــد الأقــارب، 
بــدون أجــر، الحــج( وأذونــات المغــادرة الواجــب اتباعهــا مــن قبــل الموظفيــن الإدارييــن. 

الأهداف:

تنظيم السلوكيات المتعلقة بالإجازات وأذونات المغادرة وضبطها.. 	

ضمان تمتع الموظفين بحقوقهم في الإجازات بما لا يتعارض مع مصلحة العمل في الجامعة.. 	

التأكد من قانونية ومهنية حصول الموظفين على إجازاتهم.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الموظفين الإداريين في الجامعة. 

السياسات:

السياسات العامة للإجازات وأذونات المغادرة للموظفين الإداريين في الجامعة:

تستند بنود هذه السياسة لنظام الموظفين الساري في الجامعة وقانون العمل الفلسطيني. . 	

تُعَدُ بنود هذه السياسة جزءاً أصيلًا من واجبات الموظف وإجراءات عمله اليومية.. 	

لا يجوز للموظف أن ينقطع عن عمله إلا لإجازة يستحقها في حدود الإجازات المقررة له.. 	

يحــق للموظــف ووفقــاً لنظــام الموظفيــن الســاري فــي الجامعــة وبمــا لا يتعــارض مــع البنــود والإجــراءات الــواردة فــي هــذه . 	
السياســة التمتــع بالأنــواع الآتيــة مــن الإجــازات:

السنوية.أ. 

المرضية.ب. 

العرضية.ج. 

موضوع السياسة:

الإجازات للموظفين الإداريين

رقم السياسة:

7 /ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

    2022/11/23

جهة التنفيذ:

دائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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الأمومة.د. 

الحج.	. 

وفاة أحد الأقارب.و. 

بدون أجر.ز. 

فــي حــال اشــتملت الإجــازة علــى الســفر خــارج البــلاد فيشــترط الحصــول موافقــة رئيــس الجامعــة تبعــاً للموافقــات حســب . 	
الأصــول المتبعــة وقبــل ســريان الإجــازة. 

لا تؤثــر الإجــازات التــي يتمتــع بهــا الموظــف )باســتثناء الإجــازة بــدون راتــب( علــى اســتحقاق الموظــف لحقوقــه الوظيفيــة . 	
كالترفيــع والأقدميــة والمكافــأة والإدخــار والزيــادة الســنوية.

الإجراءات:

يلتــزم كل موظــف بأخــذ الموافقــات اللازمــة لأي إجــازة وفــق الإجــراءات الموضحــة فــي هــذه السياســة لــكل نــوع مــن الإجــازات، . 	
وكذلــك مراعــاة الفتــرات الزمنيــة اللازمــة لتقديــم طلــب الإجــازة.

يلتــزم الموظفــون ببوابــة المــوارد البشــرية الإلكترونيــة والنمــاذج المعتمــدة والمعلــن عنهــا فــي الجامعــة مــن قبــل دائــرة المــوارد . 	
البشــرية لتقديــم طلبــات الإجــازات وأخــذ الموافقــات اللازمــة حســب الأصــول.

يلتــزم الموظــف بعــدد أيــام الإجــازات وســاعاتها أو المغــادرات وتاريــخ بــدء الإجــازة وانتهائهــا وفقــاً للموافقــة الحاصــل عليهــا، . 	
ومباشــرة عملــه فــور انتهــاء مــدة الإجــازة.  

أولًا: إجراءات الاجازات السنوية:

يستحق الموظف إجازة سنوية مدفوعة الأجر على النحو الآتي:  . 	

شهر واحد )		 يوم عمل( إذا كان موظفاً مثبتاً.أ. 

أسبوعين )0	 أيام عمل( إذا كان موظفاً بعقد خاص أو مياومة.ب. 

يمنح الموظف إجازته السنوية دفعة واحدة، ويجوز منحها له مجزأة إذا اقتضت ظروف العمل ذلك.. 	

يقــوم كل مديــر دائــرة بالاجتمــاع فــي بدايــة العــام الأكاديمــي مــع موظفــي دائرتــه والتخطيــط لإجازاتهــم الســنوية الطويلــة، . 	
وتحديــد تواريــخ متوقعــة لإجازاتهــم، بحيــث لا تتعــارض مــع مصلحــة العمــل.

فــي حــال رغــب الموظــف بالحصــول علــى إجــازة ســنوية مدتهــا يــوم أو يوميــن، فعليــه أن يقــدم طلــب الإجــازة قبــل يوميــن علــى . 	
الأقــل مــن موعــد الإجــازة.

مــع الأخــذ بالاعتبــار بنــد رقــم )	( أعــلاه، وفــي حــال رغــب الموظــف بالحصــول علــى إجــازة ســنوية مدتهــا أكثــر مــن يوميــن، . 	
أن يقــدم طلــب الإجــازة قبــل ســبعة أيــام علــى الأقــل مــن موعــد الإجــازة.

يقوم الموظف برفع طلب الإجازة إلى مديره المباشر عبر البوابة الإلكترونية للموارد البشرية في الجامعة.. 	

على الموظف أن لا يبدأ إجازته إلا بعد التأكد من استيفاء الموافقات اللازمة على طلبه.. 	

تراعى عند منح الإجازة السنوية مصلحة العمل.. 8

فــي حــال اضطــر الموظــف لتمديــد أو تقليــص مــدة إجازتــه لظــروف خارجــة عــن إرادتــه فعليــه التواصــل رســمياً وعبــر البريــد . 9
الإلكترونــي مــع مديــره المباشــر و إعــلام دائــرة المــوارد البشــرية، للحصــول علــى الموافقــة علــى تعديــل الإجــازة. 



145

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

ثانياً: إجراءات الإجازة المرضية:

يحــق للموظــف إجــازات مرضيــة مدتهــا 		 يومــاً فــي الســنة متصلــة أو متفرقــة فــي حالــة المــرض، وإذا اســتدعت الحاجــة . 	
أكثــر مــن ذلــك، فيســتحق الموظــف إجــازة بنصــف الأجــر لمــدة 		 يــوم أخــرى. 

فــي حالــة الإجــازة المرضيــة المخطــط لهــا )مثــل إجــراء عمليــة جراحيــة( يقــوم الموظــف بتقديــم طلــب الإجــازة إلــى مديــره . 	
المباشــر إلكترونيــاً، ويســلم التقاريــر الطبيــة للمرجــع الطبــي فــي الجامعــة.

فــي حالــة الإجــازة المرضيــة الطارئــة، يقــوم الموظــف المريــض بإعــلام مديــره المباشــر هاتفيــاً وعبــر البريــد الإلكترونــي بحاجتــه . 	
للحصــول علــى إجــازة مرضيــة وإرســال نســخة مــن البريــد الإلكترونــي لدائــرة المــوارد البشــرية.

يقــوم الموظــف بتســليم التقريــر الطبــي للمرجــع الطبــي فــي الجامعــة فــور عودتــه مــن إجازتــه المرضيــة لاعتمــاد التقريــر . 	
عليــه. والمصادقــة 

تخاطــب عيــادة الجامعــة دائــرة المــوارد البشــرية بالتوصيــات التــي تراهــا مناســبة بخصــوص اعتمــاد التقريــر الطبــي أو عــدم . 	
اعتمــاده وفقــا للمعاييــر المعتمــدة لديهــا، وذلــك خــلال يومــي عمــل مــن تاريــخ اســتلام التقريــر. 

فــي حــال اعتمــاد التقريــر الطبــي تحتســب تلــك الإجــازة مــن رصيــد الإجــازات المرضيــة للموظــف والموضحــة فــي البنــد رقــم . 	
)	( أعــلاه.

فــي حــال عــدم تقديــم الموظــف التقاريــر الطبيــة المطلوبــة ضمــن الإطــار الزمنــي المحــدد فــي البنــد رقــم )	( أعــلاه، أو عــدم . 	
اعتمــاد التقريــر الطبــي مــن قبــل المرجــع الطبــي فــي الجامعــة لعــدم اســتيفائها المعاييــر المطلوبــة، تحتســب تلــك الإجــازة  بــدون 

راتــب ويتــم اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة المناســبة مــع الموظــف. 

لا تؤثر الإجازة المرضية على استحقاق الموظف لإجازاته السنوية. . 8

ثالثاً: إجراءات إجازة الأمومة:

تســتحق الموظفــة الحامــل لــدى جامعــة فلســطين الأهليــة التــي مضــى علــى بدايــة عملهــا فــي الجامعــة ســتة أشــهر فأكثــر إجــازة . 	
أمومــة قبــل الــولادة وبعدهــا مدتهــا عشــر أســابيع مدفوعــة الأجــر. 

يجب أن لا تقل مدة إجازة الأمومة بعد الولادة عن ستة أسابيع.. 	

للموظفــة بعــد انتهــاء إجــازة أمومتهــا الحــق فــي الحصــول علــى مغــادرة أمومــة مدتهــا ســاعة واحــدة فــي اليــوم بقصــد إرضــاع . 	
وليدهــا، وذلــك لمــدة عــام مــن تاريــخ الــولادة. 

تقوم الموظفة الحامل بإعلام دائرة الموارد البشرية بالوقت المتوقع للولادة بموجب تقرير طبي معتمد.. 	

تتقــدم الموظفــة بطلــب إجــازة الأمومــة قبــل ثلاثــة أســابيع علــى الأقــل مــن موعــد الــولادة المتوقــع عبــر البوابــة الإلكترونيــة . 	
للمــوارد البشــرية.

تقوم الموظفة أو من ينوب عنها بإبلاغ دائرة الموارد البشرية عن الولادة وتعزيز ذلك بشهادة ميلاد الطفل/ة.. 	

تتخذ دائرة الموارد البشرية الإجراءات اللازمة لتوفير بديل للموظفة في فترة إجازتها.. 	

تلتزم الموظفة في موعد بدء إجازتها وإنتهائِها. . 8

لا تؤثر إجازة الأمومة على استحقاق الموظفة لإجازاتها السنوية.. 9

رابعاً: إجراءات إجازة وفاة أحد الأقارب:

يســتحق الموظــف/ة فــي حــال وفــاة أحــد أقاربــه مــن الدرجــة الأولــى أو الثانيــة إجــازة مدفوعــة الأجــر مدتهــا 	 أيــام مــن تبــدأ . 	
مــن تاريــخ الوفــاة. 
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يعــدُ كل مــن ) الأب، الأم، الابــن، الابنــة، الــزوج/ة الجــد، الجــدة، الأخــوة، الأخــوات، العــم، العمــة، الخــال، الخالــة( أقــارب . 	
مــن الدرجــة الأولــى والثانيــة. 

لا تحتسب أيام الإجازة بسبب وفاة أحد الأقارب من الإجازات السنوية.. 	

يقــوم الموظــف بإبــلاغ مديــره المباشــر ودائــرة المــوارد البشــرية عــن حالــة الوفــاة لأحــد الأقــارب ســواء مــن الدرجــة الأولــى أو . 	
الدرجــة الثانيــة.

يقوم الموظف فور عودته من هذه الإجازة بتعبئة نموذج الإجازة حسب الأصول.. 	

خامساً: إجراءات الإجازة بدون راتب:

يجــوز للموظــف المصنــف المثبــت الــذي أمضــى مــدة لا تقــل عــن خمــس ســنوات متصلــة فــي الخدمــة الفعليــة فــي الجامعــة . 	
التقــدم بطلــب الحصــول علــى إجــازة بــدون راتــب، ولا يعــد الحصــول علــى إجــازة بــدون راتــب حقــا مضمونــا للموظــف.

لرئيــس الجامعــة أن يمنــح الموظــف المصنــف المثبــت الــذي أمضــى مــدة لا تقــل عــن خمــس ســنوات متصلــة فــي الخدمــة . 	
الفعليــة فــي الجامعــة إجــازة دون راتــب لمــدة ســنة واحــدة قابلــة للتجديــد، بمــا لا يتجــاوز ثــلا	 ســنوات.

لا يمنــح الموظــف إجــازة دون راتــب مــرة أخــرى، إلا بعــد مــرور خمــس ســنوات علــى عودتــه للعمــل فــي الجامعــة بعــد انقضــاء . 	
الإجــازة الســابقة.

لا نُعــد الإجــازة دون راتــب التــي تمنــح لأي موظــف جــزءاً مــن خدمتــه لأي غــرض مــن الأغــراض، بمــا فــي ذلــك الترفيــع . 	
والأقدميــة والمكافــأة والإدخــار والزيــادة الســنوية.

يكون الحد الأدنى للأجازة بدون راتب 	 شهور على الأقل.. 	

يتقــدم الموظــف المســتوفي الشــروط وفــق البنــد رقــم )	( أعــلاه بطلــب خطــي للحصــول علــى الإجــازة بــدون راتــب لمديــره . 	
المباشــر. 

يجب على الموظف التقدم بطلبه للحصول على الإجازة بدون راتب قبل مدة لا تقل عن شهرين من تاريخ بدء الإجازة.. 	

يتــم رفــع الطلــب مــع توصيــات المديــر المباشــر ومديــر دائــرة المــوارد البشــرية ومســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة للحصــول . 8
علــى موافقــة رئيــس الجامعــة.

تقوم دائرة الموارد البشرية بإبلاغ الموظف بقرار الرئيس بخصوص طلبه.. 9

سادساً : إجراءات إجازة الحج:

يحــق للموظــف الحصــول علــى إجــازة خاصــة بــأداء فريضــة الحــج مــرة واحــدة خــلال حياتــه الوظيفيــة فــي الجامعــة، مدتهــا . 	
		 يومــاً. 

لا تؤثر إجازة الحج على استحقاق الموظف لإجازاته السنوية. . 	

يقوم الموظف بإبلاغ مديره المباشر برغبته للتقدم للحج في ذلك العام.. 	

يقوم الموظف بالتسجيل للحج بعد حصوله على الموافقة الأولية من مديره المباشر.. 	

يتقــدم الموظــف بطلــب خطــي لمديــره المباشــر ودائــرة المــوارد البشــرية فــي حــال تــم إدراج اســم الموظــف فــي قائمــة الحجــاج . 	
لذلــك العــام للحصــول علــى الموافقــات اللازمــة حســب الأصــول.

سابعاً : إجراءات الإجازة العرضية:

فــي حــال اضطــر الموظــف لأخــذ إجــازة طارئــة لســبب مثبــت وهــي غيــر مصنفــة ضمــن أنــواع الإجــازات المعلنــة فــي هــذه . 	
السياســة، فتعــدُ هــذه الاجــازة إجــازة عرضيــة وتحســم مــن رصيــد الإجــازات الســنوية.
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يحق للموظف الحصول على الإجازة العرضية لمدة أقصاها 	 أيام متصلة أو متفرقة خلال العام الواحد.. 	

يقــوم الموظــف بتبليــغ مديــره المباشــر هاتفيــاً حــول الحالــة الطارئــة التــي يــود أخــذ الإجــازة بســببها، ويقــوم بتقديــم الطلــب . 	
إلكترونيــاً عبــر بوابــة دائــرة المــوارد البشــرية. 

إذا زادت مدة الإجازات العرضية عن ثلاثة أيام فإنها تُعَدُ إجازة بدون راتب.. 	

ثامناً : إجراءات إذن المغادرة:

يجــوز للموظــف الحصــول علــى أذونــات مغــادرة لمــدد لا تتجــاوز 8 ســاعات شــهرياً، وذلــك بعــد اســتيفاء الموافقــات اللازمــة . 	
وبمــا لا يتعــارض مــع مصلحــة العمــل.

إذا تعــدى وقــت إذن المغــادرة 	 ســاعات فــي يــوم العمــل الواحــد، فيحتســب ذلــك اليــوم يــوم إجــازة ويخصــم مــن رصيــد . 	
للموظــف. الســنوية  الإجــازات 

إذا تزامن وقت الاستراحة مع وقت مغادرة الموظف فإن هذا الوقت يحتسب من الوقت الكلي للمغادرة. . 	

تعامــل أذونــات المغــادرة المتعلقــة بحصــول الموظفيــن علــى درجــات علميــة، بموافقــات مســبقة حســب الأصــول مرتبطــة . 	
بالموافقــة علــى اســتكمال الدراســة، ويتــم احتســابها مــن رصيــد الإجــازات الســنوية. 

يجــب علــى الموظــف التقــدم بطلــب الحصــول علــى إذن مغــادرة عــن طريــق البوابــة الإلكترونيــة لدائــرة المــوارد البشــرية قبــل . 	
ســاعة واحــدة علــى الأقــل مــن موعــد مغادرتــه.

على الموظف أخذ موافقة مديره المباشر على إذن المغادرة وإعلام دائرة الموارد البشرية.. 	

يلتزم الموظف بإعلام مديره المباشر لحظة مغادرته وفور عودته بعد أذن المغادرة.. 	

يلتزم الموظف باستخدام جهاز البصمة عند المغادرة وعند العودة.. 8

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/
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سياسة تخطيط المورد البشري

رقم )8/ش.د/2022(
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لمحة:

تحــدد هــذه السياســة الســلوكيات والممارســات المتعلقــة فــي التخطيــط للمــورد البشــري ) التنبــؤ باحتياجــات الجامعــة مــن عــدد الموظفيــن 
ومؤهلاتهــم وخبراتهــم، ووضــع تصــور كامــل للوظائــف فــي الجامعــة، والعــدد المطلــوب مــن الموظفيــن لــكل صنــف مــن الوظائــف(. 

الأهداف:

تحديد الاحتياج للمورد البشري في الجامعة بشكل سنوي.. 	

توفير المورد البشري في الوقت المناسب.. 	

تقدير تكاليف الموارد البشرية، وتحديد بند الاحتياج البشري في الموازنة المالية.. 	

المساهمة في ضبط الإجراءات المتعلقة بالتوظيف والتعيين وتنظيمها.. 	

التأكد من أن أي عملية تعيين جديدة تتم بناء على تخطيط، وأنها تلبي احتياجاً حقيقياً للجامعة.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الكليات والدوائر الإدارية في الجامعة. 

السياسات:

تســعى الجامعــة وضمــن رؤيتهــا ورســالتها إلــى إســتقطاب كفــاءات أكاديميــة وإداريــة نوعيــة ومتميــزة، ذات مســتوى عــال مــن . 	
المؤهــلات العلميــة والعمليــة.

دائــرة المــوارد البشــرية هــي الجهــة المســؤولة عــن تنظيــم الإجــراءات المتعلقــة بتوفيــر المــوارد البشــرية فــي جميــع كليــات ودوائــر . 	
الجامعة وتســييرها.

الكليات الأكاديمية والدوائر الإدارية هي الجهات المسؤولة عن طلبات الاحتياج من الموارد البشرية لديها.. 	

تشــترك دائــرة المــوارد البشــرية مــع كل كليــة ودائــرة فــي تحديــد المعاييــر والمواصفــات الواجــب توافرهــا فــي المــوارد البشــرية . 	
التــي تحتاجهــا.

تتم إجراءات تخطيط الموارد البشرية في الجامعة قبل نهاية شهر أيار من كل عام، وذلك للعام الأكاديمي التالي.. 	

موضوع السياسة:

تخطيط المورد البشري

رقم السياسة:

8/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

    2022/11/26

جهة التنفيذ:

دائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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الإجراءات:

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية فــي بدايــة شــهر نيســان مــن كل عــام بتوزيــع النمــوذج -المرفــق -  لكافــة الدوائــر الإداريــة والكليــات . 	
الأكاديميــة، ليتــم مــن خلالــه تحديــد الاحتيــاج البشــري للعــام الأكاديمــي التالــي وطلبه.

تقــوم الجهــة صاحبــة العلاقــة بطلــب الاحتيــاج مــن المــوارد البشــرية لديهــا للعــام التالــي، مــع توضيــح المســوغات لذلــك . 	
الاحتيــاج، وذلــك بنــاء علــى تحليــل عــبء العمــل فــي تلــك الدائــرة/ الكليــة. 

تقــوم الكليــة/ الدائــرة برفــع نمــوذج احتيــاج المــوارد البشــرية إلكترونيــاً وورقيــاً إلــى دائــرة المــوارد البشــرية، مرفقــاً بالمعــززات . 	
والمســوغات لذلــك الاحتيــاج، وذلــك خــلال أســبوعين مــن تاريــخ اســتلام النمــوذج.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بحصــر الاحتياجــات المطلوبــة مــن المــوارد البشــرية مــن كافــة الدوائــر والكليــات، والتعليــق عليهــا . 	
بالتوصيــات المناســبة.

تحيــل دائــرة المــوارد البشــرية الطلبــات المقدمــة مــن الكليــات الأكاديميــة إلــى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة لدراســتها ووضــع . 	
التوصيات اللازمة.

 تحيــل دائــرة المــوارد البشــرية الطلبــات المقدمــة مــن الدوائــر الإداريــة إلــى مســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة لدراســتها ووضــع . 	
التوصيــات اللازمــة.

تحول جميع الطلبات إلى مساعد الرئيس للشؤون المالية لدراستها وعمل التوصيات اللازمة. . 	

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحويــل جميــع الطلبــات وبعــد اســتيفاء كافــة التوصيــات والتنســيبات اللازمــة حســب الأصــول، إلــى . 8
رئيــس الجامعــة لاتخــاذ القــرار النهائــي واعتمــاد الاحتيــاج البشــري المطلــوب توفيــره فــي الجامعــة.

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/
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سياسة الاختيار والتعيين

11/ش.د/2022
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لمحة:

توضــح هــذه السياســة آليــات وضوابــط  وإجــراءات شــغل الشــواغر الوظيفيــة للوظائــف المصنفــة مــن أعضــاء الهيئــة الأكاديميــة والموظفيــن 
الإدارييــن فــي كافــة كليــات ومراكــز ودوائــر وأقســام الجامعــة. 

الأهداف:

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضمــان حســن اختيــار المرشــحين للوظائــف فــي جامعــة فلســطين الأهليــة، والتأكــد مــن مطابقتهــم لكافــة المعاييــر 
المطلوبــة، لضمــان الجــودة العاليــة والكفــاءة والفعاليــة فــي عمليــة التشــغيل والأداء الوظيفــي فــي الجامعــة.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الكليات والمراكز والدوائر والأقسام في الجامعة. 

السياسات:

تســعى الجامعــة إلــى توظيــف أفضــل الكفــاءات الأكاديميــة والإداريــة فــي كافــة المواقــع الوظيفيــة )أكاديميــة وإداريــة(، ممــن . 	
لديهــم القــدرة علــى تعزيــز رؤيــة الجامعــة وتحقيــق رســالتها وأهدافهــا.

تســعى الجامعــة إلــى تعييــن موظفيــن )أكاديمييــن وإدارييــن( مــن الحاصليــن علــى شــهادات علميــة متميــزة مــن حيــث المؤهــل . 	
والمصــدر.

تتبنى الجامعة أســاليب عادلة وشــفافة في عمليات التوظيف من أجل اختيار أكثر المرشــحين ملاءمة للوظائف المطلوبة، . 	
بغــض النظــر عــن العــرق أو الجنــس أو الديــن.

يجب أن تكون التعيينات الجديدة مدرجة ضمن خطة التوظيف السنوية المعتمدة وضمن الموازنة السنوية للجامعة.. 	

في الوظائف التي يترك شاغلوها العمل لأي سبب كان، يتم عمل إحلال وظيفي.. 	

دائرة الموارد البشرية هي الجهة المخولة لتنسيق عمليات التوظيف وإجراءاته.. 	

 تتم عمليات الاختبار والمقابلات من قبل لجان المقابلات )الإدارية والأكاديمية( التي يشكلها رئيس الجامعة.. 	

موضوع السياسة:

الاختيار والتعيين

رقم السياسة:

11/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

    2022/12/3

جهة التنفيذ:

دائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية

مدير دائرة الموارد البشرية
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أي تعيين لموظف جديد في الجامعة يتم بقرار من رئيس الجامعة.. 8

تعطــى الأولويــة للموظفيــن غيــر المصنفيــن )مثــل موظفــي العقــود خاصــة، المياومــة،..( فــي المنافســة علــى الوظائــف الشــاغرة . 9
المتوفــرة إذا توفــرت لديهــم الشــروط والمعاييــر المطلوبــة، ويتــم إخضاعهــم لبنــود هــذه السياســة وإجراءاتهــا.

الإجراءات:
أولًا: تعيين عضو هيئة أكاديمية:

يقــدم كل عميــد كليــة احتياجــه مــن المــورد البشــري ســنوياً بمــا لا يتجــاوز شــهر نيســان مــن كل عــام أكاديمــي وفقــاً لنمــوذج . 	
الاحتيــاج المعتمــد مــن دائــرة المــوارد البشــرية.) وفقــا لسياســة تخطيــط المــورد البشــري(

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بمراجعــة خطــة المــوارد البشــرية المعتمــدة مــن رئاســة الجامعــة وفقــا لمــا تــم اعتمــاده فــي الموازنــة . 	
الماليــة التقديريــة، ويتــم تحديــد الأولويــات فــي التعيــن بهــدف البــدء بإجــراءات التوظيــف.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحديــد المعاييــر والمواصفــات والمؤهــلات العلميــة والفنيــة المطلوبــة للوظيفــة الشــاغرة، وتوفيــر . 	
قائمــة بطلبــات التوظيــف للمرشــحين الذيــن تنطبــق عليهــم المعاييــر للمنافســة علــى الشــاغر الوظيفــي.

تتبــع دائــرة المــوارد البشــرية عــدة طــرق فــي توفيــر طلبــات التوظيــف الأكاديميــة للمرشــحين الذيــن تنطبــق عليهــم معاييــر . 	
الوظيفــة المعلنــة وشــروطها ومنهــا:

فحص طلبات التوظيف المتوافرة في أرشيف دائرة الموارد البشرية )ورقياً وإلكترونياً(أ. 

إعلان توظيف في الصحف والمواقع الإلكترونية ذات العلاقة.ب. 

الاســتقطاب المباشــر مــن خــلال البحــث عــن مؤهليــن محتمليــن فــي مواقــع عملهــم بالتعــاون مــع المــدراء والموظفيــن ج. 
العامليــن فــي الدائــرة المعنيــة بالتوظيــف.

يقــوم مديــر دائــرة المــوارد البشــرية وعميــد الكليــة المعنيــة بالتوظيــف بدراســة كافــة طلبــات التوظيــف المتوافــرة، وفــرز الطلبــات . 	
التــي تنطبــق عليهــا المعاييــر والشــروط المطلوبــة للترشــح للمقابلــة.

 يشكل رئيس الجامعة لجنة تسمى لجنة المقابلات الأكاديمية مطلع كل عام أكاديمي وتكون على النحو الآتي:. 	

رئيساً للجنةنائب الرئيس للشؤون الأكاديمية

عضواًمدير دائرة الموارد البشرية

عضواًعميد الكلية المختص

عضواًمساعد الرئيس للشؤن المالية                     

ولرئيس اللجنة أن يستعين ويستشير من يراه مناسباً من الكفاءات العلمية ذات العلاقة بالشاغر الوظيفي.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بدعــوة المرشــحين للمقابلــة رســمياً علــى أن تتضمــن الدعــوة الزمــان والمــكان الــذي ســتجرى فيــه . 	
المقابلــة.

يطلــب مــن المرشــحين للوظائــف الأكاديميــة إعــداد عــرض لمحتــوى يتناســب وتخصصهــم، لعرضــه أثنــاء المقابلــة، وذلــك . 8
لفحــص قدراتهــم الفنيــة وقدراتهــم فــي الإلقــاء وتقديــم المحاضــرات وأســاليب التدريــس...

يجب أن لايقل عدد المرشحين للوظيفة الواحدة عن ثلاثة مرشحين.. 9

 يقــوم مديــر دائــرة المــوارد البشــرية بإعــداد نمــوذج المقابــلات الخــاص مــع عمــل التعديــلات المناســبة لــكل وظيفــة، وذلــك . 0	
بالتعــاون مــع عميــد الكليــة المعنيــة بالتوظيــف.
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يقــوم كل عضــو مــن لجنــة المقابــلات الأكاديميــة منفــرداً بتعبئــة نمــوذج تقييــم المقابــلات بالعلامــات والملاحظــات التــي يراهــا . 		
مناســبة، وفــق مجــرى المقابلــة وتقييمــه للمرشــح.

بعــد انتهــاء المقابــلات يقــوم مديــر دائــرة المــوارد البشــرية بجمــع العلامــات المدونــة مــن قبــل أعضــاء اللجنــة التــي حصــل عليهــا . 		
المرشــحون أثنــاء المقابلــة وإعــداد قائمــة بترتيــب المرشــحين ونتائــج المقابــلات والملاحظــات.

بنــاءً علــى ترتيــب العلامــات التــي تنتــج عــن المقابــلات، يتــم إعــداد محضــر خــاص يتضمــن توصيــات لجنــة المقابــلات . 		
الأكاديميــة، يُرفــع  إلــى رئيــس الجامعــة.

النهائــي . 		 القــرار  الجامعــة لاتخــاذ  لمقابلــة رئيــس  الأكاديميــة  المقابــلات  لجنــة  بتعيينــه  أوصــت  الــذي  المرشــح  دعــوة  يتــم 
التوظيــف. بخصــوص 

فــي حــال موافقــة رئيــس الجامعــة علــى التوظيــف، تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحريــر عقــد العمــل متضمنــا الراتــب الشــهري . 		
والشــروط التعاقديــة ويتــم اســتكمال إجــراءات التعاقــد مــع عضــو الهيئــة الأكاديميــة الجديــد.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بإعــداد برنامــج تعريفــي عــام لعضــو الهيئــة الأكاديميــة الجديــد يتضمــن تعريــف بالجامعــة وأنظمتهــا . 		
وتعليماتهــا وسياســاتها، وكذلــك تعريــف عــن كلياتهــا  ومرافقهــا وجهــات الاتصــال وأعضــاء الهيئــة الأكاديميــة فــي الكليــة التــي 

تــم تعينــه بهــا، وأوقــات العمــل والواجبــات والحقــوق الوظيفيــة.

فــي حــال أن لجنــة المقابــلات الأكاديميــة رأت أنــه لا يوجــد مــن بيــن المرشــحين الذيــن تمــت مقابلتهــم أحــداً مناســباً تمامــاً . 		
للتوظيــف، يتــم إعــادة إجــراءات التوظيــف مــن جديــد والبحــث عــن مرشــحين آخريــن.

تقوم دائرة الموارد البشرية بإرسال رسالة شكر واعتذار لكل مرشح تمت مقابلته ولم يتم اختياره للتوظيف.. 8	

ثانياً: تعيين الموظفين الإداريين:

يقــدم كل مديــر دائــرة إداريــة احتياجــه مــن المــورد البشــري ســنويا بمــا لا يتجــاوز شــهر نيســان مــن كل عــام أكاديمــي وفقــاً . 	
لنمــوذج الاحتيــاج المعتمــد مــن دائــرة المــوارد البشــرية.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بمراجعــة خطــة المــوارد البشــرية المعتمــدة مــن رئاســة الجامعــة وفقــا لمــا تــم اعتمــاده فــي الموازنــة . 	
الماليــة التقديريــة ، وتحديــد الأولويــات للبــدء بإجــراءات التوظيــف.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحديــد المعاييــر والمواصفــات والمؤهــلات العلميــة والفنيــة المطلوبــة للوظيفــة الشــاغرة، وتوفيــر . 	
قائمــة بطلبــات التوظيــف للمرشــحين الذيــن تنطبــق عليهــم المعاييــر للمنافســة علــى الشــاغر الوظيفــي.

تتبــع دائــرة المــوارد البشــرية عــدة طــرق فــي توفيــر المرشــحين الذيــن تنطبــق عليهــم معاييــر التوظيــف وشــروطه للمنافســة علــى . 	
الوظيفــة، منهــا:

فحص طلبات التوظيف المتوافرة في أرشيف دائرة الموارد البشرية )ورقياً وإلكترونياً(أ. 

إعلان توظيف في الصحف والمواقع الإلكترونية ذات العلاقة.ب. 

الاســتقطاب المباشــر مــن خــلال البحــث عــن مؤهليــن محتمليــن فــي مواقــع عملهــم بالتعــاون مــع المــدراء والموظفيــن ج. 
العامليــن فــي الدائــرة المعنيــة بالتوظيــف.

يقــوم مديــر دائــرة المــوارد البشــرية وبالتعــاون مــع مديــر الدائــرة المعنيــة المعنيــة بالتوظيــف بدراســة كافــة طلبــات التوظيــف . 	
المتوافــرة، وفــرز الطلبــات التــي تنطبــق عليهــا المعاييــر والشــروط المطلوبــة للترشــح للمقابلــة.
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يشكل رئيس الجامعة لجنة تسمى لجنة المقابلات الإدارية مطلع كل عام أكاديمي وتكون على النحو الآتي:. 	

رئيساً للجنةمساعد الرئيس للشؤون الإدارية

عضواًمساعد الرئيس للشؤون المالية

عضواًمدير دائرة الموارد البشرية

عضواًمدير الدائرة المختص                   

يتــم تحديــد موعــد المقابــلات للمرشــحين بالتنســيق بيــن أعضــاء لجنــة المقابــلات الإداريــة التــي يشــكلها رئيــس الجامعــة مطلــع . 	
كل عــام أكاديمــي.

يجب أن لايقل عدد المرشحين للوظيفة الواحدة عن ثلاثة مرشحين.. 8

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بدعــوة المرشــحين للمقابلــة رســميا علــى أن يحــدد فــي الدعــوة زمــان المقابلــة والمــكان الــذي ســتجرى . 9
فيــه .

يقــوم مديــر دائــرة المــوارد البشــرية بإعــداد  نمــوذج المقابــلات الخــاص مــع عمــل التعديــلات المناســبة لــكل وظيفــة، وذلــك . 0	
بالتعــاون مــع مديــر الدائــرة المعنيــة بالتوظيــف.

يقــوم كل عضــو مــن لجنــة المقابــلات الإداريــة منفــرداً بتعبئــة نمــوذج تقييــم المقابــلات بالعلامــات والملاحظــات المناســبة، . 		
وفــق مجــرى المقابلــة وتقييمــه للمرشــح.

بعــد انتهــاء المقابــلات يقــوم مديــر دائــرة المــوارد البشــرية بجمــع العلامــات التــي حصــل عليهــا المرشــحون وعمــل قائمــة بترتيــب . 		
نتائج المرشــحين.

بنــاءً علــى ترتيــب العلامــات التــي تنتــج عــن المقابــلات، يتــم إعــداد محضــر خــاص يتضمــن توصيــات لجنــة المقابــلات . 		
الإداريــة، وتقديمــه إلــى رئيــس الجامعــة.

يتــم دعــوة المرشــح الــذي أوصــت بتعيينــه لجنــة المقابــلات الإداريــة لمقابلــة رئيــس الجامعــة لاتخــاذ القــرار النهائــي بخصــوص . 		
التوظيف.

فــي حــال موافقــة رئيــس الجامعــة علــى التوظيــف، تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحريــر عقــد العمــل متضمنــا الراتــب الشــهري . 		
والشــروط التعاقديــة، لاســتكمال إجــراءات التعاقــد.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بإعــداد برنامــج تعريفــي عــام للموظــف الجديــد يتضمــن تعريــف بالجامعــة وأنظمتهــا وتعليماتهــا . 		
وسياســاتها وكذلــك تعريــف عــن كلياتهــا  ومرافقهــا وجهــات الاتصــال وموظفــي الدائــرة التــي ســيعمل بهــا، وأوقــات العمــل 

والواجبــات والحقــوق الوظيفيــة.

فــي حــال أن لجنــة المقابــلات الإداريــة رأت أنــه لا يوجــد مــن بيــن المرشــحين الذيــن تمــت مقابلتهــم أحــداً مناســباً تمامــاً . 		
للتوظيــف، يتــم إعــادة إجــراءات التوظيــف مــن جديــد والبحــث عــن مرشــحين آخريــن.

تقوم دائرة الموارد البشرية بإرسال رسالة شكر واعتذار لكل مرشح تمت مقابلته ولم يتم اختياره للتوظيف.. 8	

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )4( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 2/12/ر.ج/2022”.
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سياسة تقييم أداء الموظفين الإداريين

13/ش.أ/2022
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لمحة:

توضح هذه السياسة أسس وعمليات تقييم أداء الموظفين الإداريين ومبادئها، والإجراءات والضوابط المرتبطة بها. 

الأهداف:

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضمــان إجــراء عمليــات تقييــم الأداء للموظفيــن الإدارييــن فــي الجامعــة، وفــق مفاهيــم ومعاييــر ومبــادئ موحــدة، 
لضمــان الجــودة العاليــة والكفــاءة والفعاليــة فــي الأداء الوظيفــي فــي الجامعــة.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الموظفين الإداريين في الجامعة.

السياسات:

يخضــع جميــع الموظفيــن الإدارييــن فــي الجامعــة لعمليــة تقييــم الأداء الوظيفــي ســنويا وفــق نمــوذج )تقييــم الموظفيــن الســنوي . 	
للموظفيــن الإدارييــن(.

يخضع الموظفون الإداريون الجدد لعملية التقييم بعد انقضاء فترة التجربة وفق نموذج )تقييم موظف تحت التجربة(. . 	

تســعى الجامعــة إلــى رفــع مســتوى الأداء الوظيفــي فــي مختلــف مجــالات العمــل الإداري فــي الجامعــة، مــن خــلال الاســتغلال . 	
الأمثــل لعمليــة تقييــم الأداء بتعزيــز نقــاط القــوة ومعالجــة فــرص التحســن عنــد الموظفيــن. 

تســعى الجامعــة إلــى الإلمــام بالاحتياجــات التدريبيــة والتطويريــة للموظفيــن الإدارييــن، مــن خــلال عمليــة التقييــم، والعمــل علــى . 	
ســد هــذه الاحتياجــات بتوفيــر البرامــج التدريبيــة المناســبة.

دائرة الموارد البشرية هي الجهة المخولة لتنسيق إجراءات عمليات تقييم أداء الموظفين الإداريين.. 	

الإجراءات:
أولًا: تقييم الأداء السنوي:

يتم إجراء التقييم السنوي للموظفين الإدارين في شهر تموز من كل عام.. 	

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بإرســال نمــاذج التقييــم الســنوية إلــى مــدراء الدوائــر ورؤســاء الأقســام الإداريــة مطلــع شــهر تمــوز . 	
مــن كل عــام.

موضوع السياسة:

تقييم أداء الموظفين الإداريين

رقم السياسة:

13/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/10

جهة التنفيذ:

دائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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تختلــف نمــاذج التقييــم الســنوي والمحــاور الــواردة فيهــا حســب التصنيــف الوظيفــي للموظــف الــذي يتــم تقييمــه، وهــي )نمــوذج . 	
تقييــم الوظائــف الإشــرافية، نمــوذج تقييــم الوظائــف الإداريــة، نمــوذج تقييــم موظــف خدمــات(.

توضح دائرة الموارد البشرية للمدراء ورؤساء الأقسام الإدارية )الذين يقومون بتقييم مرؤوسيهم( بأهم معايير التقييم.. 	

يقوم المدير المباشر بتعبئة نموذج تقييم لكل موظف يعمل تحت إدارته.. 	

يراعى عند تعبئة النموذج وخلال عملية التقييم النقاط الآتية:. 	

الحرص على الموضوعية التامة، واجتناب المجاملات والمحاباه الشخصية.أ. 

أن يتــم نقــاش كل موظــف علــى انفــراد فــي كل بنــد مــن بنــود التقييــم، وأن يقــوم الموظــف الــذي يتــم تقييمــه بكتابــة ب. 
المــكان المخصــص والتوقيــع عليــه. فــي  التقييــم  ملاحظاتــه علــى 

أن يتــم وضــع العلامــات لــكل بنــد مــن بنــود التقييــم بنــاءً علــى معاييــر محــددة حســب طبيعــة عمــل الموظــف ومهماتــه ج. 
الوظيفيــة مــع تعزيــز العلامــة الموضوعــة بأمثلــة ومواقــف مــن واقــع عمــل الموظــف.

يقوم المدير المباشر بعمل التوصيات التي يراها مناسبة والتوقيع على نموذج التقييم.د. 

إن عملية التقييم تشمل الأداء الوظيفي للموظف طوال فترة العام الأكاديمي.	. 

بعــد الانتهــاء مــن تقييــم الموظفيــن يقــوم مديــرو الدوائــر ورؤســاء الأقســام الإداريــة بتســليم النمــاذج إلــى دائــرة المــوارد البشــرية . 	
معبئــة وموقعــة حســب الأصــول، وذلــك خــلال أســبوعين مــن تاريــخ الاســتلام.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحويــل نمــاذج التقييــم الخاصــة بالموظفيــن الإدارييــن الذيــن يعملــون فــي الدوائــر الإداريــة التابعــة . 8
للشــؤون الأكاديميــة لنائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة لوضــع التوصيــات والملاحظــات مــن طرفــه. 

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتحويــل نمــاذج التقييــم الخاصــة بالموظفيــن التابعيــن للدوائــر الإداريــة الأخــرى إلــى مســاعد رئيــس . 9
الجامعــة للشــؤون الإداريــة، لوضــع التوصيــات والملاحظــات مــن طرفــه.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بدراســة نتائــج التقييمــات وعمــل تقريــر يوضــح ملخــص النتائــج وأهــم التوصيــات والملاحظــات . 0	
وترفعــه إلــى رئيــس الجامعــة للاعتمــاد النهائــي واتخــاذ القــرار حــول أي إجــراءات تترتــب علــى نتائــج التقييمــات، مثــل )ترقيــة، 

عــلاوة اســتثنائية، إنــذار،...(.

ثانياً: تقييم الموظفين تحت التجربة:

يتم إجراء تقييم موظف تحت التجربة بعد مرور ثلاثة أشهر على تعيين الموظف الإداري في الجامعة.. 	

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بإرســال نمــوذج )تقييــم موظــف تحــت التجربــة( إلــى مديــر الموظــف الجديــد الــذي أمضــى ثلاثــة . 	
أشــهر فــي عملــه فــي الجامعــة.

يقــوم المديــر المباشــر بتعبئــة النمــوذج وفــق مــا يــراه مناســباً بخصــوص أداء الموظــف الجديــد، ويوصــي بمــا يــراه مناســبا مــع . 	
تحديــد توجهــه حــول الوضــع الوظيفــي للموظــف )تثبيــت، تمديــد فتــرة التجربــة، إنهــاء العمــل(.

يناقش المدير المباشر الموظف حول ما ورد في نقاط التقييم ويوضح له أهم نقاط القوة وأهم فرص التحسن لديه.. 	

يحــول نمــوذج التقييــم مــن خــلال دائــرة المــوارد البشــرية إلــى نائــب الرئيــس للشــؤون الأكاديميــة إذا كان الموظــف يعمــل فــي . 	
إحدى الدوائر التابعة للشــؤون الأكاديمية )عمادة القبول والتســجيل، عمادة شــؤون الطلبة، المكتبة، مركز التعليم المســتمر، 

دائــرة التدريــب والخريجيــن(، وذلــك للتنســيب بخصــوص الموظــف الجديــد.

للدوائــر الأخــرى فــي الجامعــة يحــول نمــوذج التقييــم مــن خــلال دائــرة المــوارد البشــرية إلــى مســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة . 	
وذلــك للتنســيب بخصــوص الموظــف الجديــد.
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يتم رفع التوصيات إلى رئيس الجامعة لاتخاذ القرار النهائي حول نتائج التقييم.. 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )5( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
”.2022 07/12/ر.ج/
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سياسة العمل الاضافي للإداريين

15/ش.د/2023
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لمحة:

توضح هذه السياسة الضوابط العامة للعمل الإضافي للموظفين الإداريين، والإجراءات والسلوكيات الناظمة له. 

الأهداف:

تنظيم عملية اعتماد العمل الإضافي للموظفين الإداريين وإقراره من الجهات المختصة.. 	

توضيح آلية احتساب العمل الإضافي للموظفين الإدرايين.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الموظفين الإداريين في الجامعة. 

السياسات:

تعتمد الجامعة نظام العمل الإضافي للموظفين الإداريين وفق إجراءات هذه السياسة.. 	

يتم احتساب العمل الإضافي للموظفين الإدارين على أساس يوم عمل ونصف لكل يوم عمل إضافي.. 	

الموظفون الإداريون الذين تقتضي طبيعة عملهم الدوام أثناء العطل الرسمية يستحقون العمل الإضافي.. 	

يتم اللجوء الى العمل الإضافي للموظفين الإداريين لإنجاز مهمات طارئة وغير روتينية وغير قابلة للتأجيل.. 	

يجــوز لمديــر المــوارد البشــرية وبموافقــة مســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة اســتبدال العمــل الإضافــي بأيــام عمــل أخــرى أو . 	
ــام التبديــل وفقــاً لطبيعــة العمــل ومصلحــة الجامعــة.  احتســابه ضمــن أي

العمــل الإضافــي يحتــاج إلــى قــرار اســتثنائي و طــارىء وتســعى دائــرة المــوارد البشــرية إلــى تقليصــه لأدنــى حــد حفاظــاً علــى . 	
مــوارد الجامعــة الماليــة. 

الأصل في العمل الإضافي أن لا يتجاوز مقداره يوم عمل واحد أسبوعياً للموظف الواحد.. 	

إذا تجــاوز مقــدار العمــل الإضافــي للموظــف الإداري يــوم عمــل واحــد فــي الأســبوع )8 ســاعات( فــإن ســاعات العمــل . 8
الإضافــي التــي تزيــد عــن 8 ســاعات تعامــل معاملــة احتســاب الراتــب العــادي وليــس الراتــب الإضافــي.

أي عمــل إضافــي لغايــة يــوم 		 مــن كل شــهر يحســب فــي راتــب ذلــك الشــهر، والعمــل الإضافــي الــذي ينفــذ بعــد ذلــك التاريــخ . 9
يرحــل إلــى الشــهر التالي.

موضوع السياسة:

العمل الإضافي للموظفين الإداريين

رقم السياسة:

15/ش.د/2023

تاريخ آخر مراجعة:

2023/01/8

جهة التنفيذ:

دائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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الإجراءات:

يقــوم رئيــس الدائــرة أو القســم الإداري بمخاطبــة مديــر دائــرة المــوارد البشــرية بوجــود عــبء عمــل يتطلــب إنجــازه خــارج ســاعات . 	
الــدوام الرســمية )عمــل إضافــي( وفــق النمــوذج المرفــق ويكــون ذلــك قبــل يــوم علــى الأقــل مــن تنفيــذ العمــل المطلــوب.

يقوم مدير الدائرة بتحديد عدد الساعات المطلوبة لإنجاز تلك المهمة والموظفين الذين ينوي تكليفهم بإنجازها.. 	

يقوم مدير دائرة الموارد البشرية بعمل التوصيات المناسبة وتحويل النموذج لمساعد الرئيس للشؤون الإدارية لاعتماده.. 	

يقوم مدير الموارد البشرية بالرد على مدير القسم أو الدائرة باعتماد الطلب أو رفضه.. 	

لا يجوز المباشرة في تنفيذ العمل الإضافي إلا بعد أخذ الموافقات المطلوبة.. 	

فــي حــال الاعتمــاد يقــوم الموظــف الإداري بتنفيــذ العمــل المطلــوب منــه مراعيًــا الوقــت الــذي تــم تحديــده لإنجــاز المهمــة فــي . 	
البنــد رقــم )	( مــن بنــود الإجــراءات فــي هــذه السياســة.

يلتزم الموظف الذي يقوم بتنفيذ العمل الإضافي بتثبيت بصمة الدوام حسب الأصول.. 	

يقوم مدير الموارد البشرية بمراجعة كشف الدوام الإلكتروني للموظف ومطابقته مع نموذج العمل الإضافي سابق الذكر.. 8

لا يتم النظر في أي طلب عمل إضافي نُفذ قبل الحصول على الموافقات الرسمية الوارد شرحها في هذه السياسة.. 9

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )6( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2023 44/01/ر.ج/
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 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 /     /                20التاريخ:      التوقيع:ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                         
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سياسة التأمين الصحي في الجامعة

16/ش.د/2023
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لمحة:

توضح هذه السياسة أسس التأمين الصحي للعاملين المصنفين في الجامعة ومبادئه، والإجراءات والضوابط المرتبطة به. 

الأهداف:

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضمــان التــزام موظفــي الجامعــة بالضوابــط والأســس والإجــراءات الســليمة عنــد الاســتفادة مــن خدمــات التأميــن 
الصحــي التــي توفرهــا الجامعــة.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الموظفين المصنفين في الجامعة.

السياسات:

 تعمــل الجامعــة علــى توفيــر خدمــات التأميــن الصحــي للعامليــن المصنفيــن وعائلاتهــم، وذلــك مــن خــلال التعاقــد مــع شــركة . 	
تأميــن خاصــة مــن الشــركات العاملــة فــي فلســطين.

 تســعى الجامعــة إلــى توفيــر خدمــات التأميــن الصحــي للعامليــن فيهــا بأفضــل تغطيــات وامتيــازات طبيــة ممكنــة وبأقــل . 	
الأســعار. 

يكون اشتراك الموظف المصنف في التأمين الصحي إجبارياً، وللموظف الخيار بإشراك أفراد عائلته )زوجته، وأبنائه(.. 	

 في حال رغبة الموظف بتأمين زوجته وأبنائه فإنه ملزم بتأمين جميع الأبناء الذين لا تزيد أعمارهم عن 8	 عاما.. 	

تســاهم الجامعــة بنســبة %0	 مــن قســط التأميــن الســنوي عــن الموظــف/ة وزوجته/هــا واثنيــن مــن الأبنــاء الذيــن لا تزيــد . 	
أعمارهــم عــن 8	 عامــاً، و يتحمــل الموظــف كامــل قســط التأميــن المتبقــي.

دائــرة المــوارد البشــرية هــي الجهــة المخولــة لتنســيق إجــراءات التأميــن الصحــي فــي الجامعــة، والتواصــل مــع شــركة التأميــن . 	
التــي يتــم التعاقــد معهــا. 

موضوع السياسة:

التأمين الصحي للعاملين في الجامعة

رقم السياسة:

16/ش.د/2023

تاريخ آخر مراجعة:

2023/01/8

جهة التنفيذ:

دائرة الموارد البشرية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مدير دائرة الموارد البشرية
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الإجراءات:

يُشكل في بداية كل عام أكاديمي لجنة التأمينات العامة والتأمين الصحي بقرار من رئيس الجامعة.. 	

تقــوم لجنــة التأمينــات باســتدراج عــروض التأميــن مــن شــركات التأميــن العاملــة فــي دولــة فلســطين التــي تراهــا مناســبة، وذلــك . 	
فــي شــهر تمــوز مــن كل عــام.

تقوم لجنة التأمينات بدراسة العروض المقدمة، وتحرص على الحصول على أفضل التغطيات الطبية  وبأقل الأسعار.. 	

ترفع اللجنة توصياتها إلى رئيس الجامعة بالتعاقد مع شركة التأمين صاحبة أفضل عرض.. 	

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بالتواصــل مــع شــركة التأميــن التــي تــم اختيارهــا بهــدف إجــراء التعاقــد معهــا، ووضــع الآليــات . 	
الــلازم اتباعهــا خــلال فتــرة التأميــن.

يكــون الاشــتراك فــي التأميــن الصحــي ســنوياً، ويبــدأ الانتفــاع بــه بــدءاً مــن الأول مــن شــهر أيلــول مــن كل عــام أو مــن تاريــخ . 	
الاشــتراك لمــن يحــق لهــم الاشــتراك خــلال العــام وفقــاً لمــا ورد فــي هــذه السياســة، وتنتهــي فــي نهايــة شــهر آب مــن العــام 

الــذي يليــه.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية باســتقبال طلبــات الاشــتراك فــي التأميــن الصحــي مــن الموظفيــن خــلال الفتــرة التــي يتــم تحديدهــا . 	
وهــي مــن الأول إلــى العشــرين مــن شــهر آب مــن كل عــام، ليتــم إرســالها إلــى شــركة التأميــن لإدراج المشــتركين ضمــن قوائــم 

التأميــن الصحــي لذلــك العــام.

لا يحــق للموظفيــن عمــل إضافــات أو تعديــلات علــى اشــتراك التأميــن الصحــي بعــد مضــي الفتــرة المبينــة فــي البنــد الســابق، . 8
إلا فــي الحــالات الآتيــة، وذلــك خــلال أســبوعين مــن حصــول الحالــة:

التعيينات الجديدة.أ. 

الزواج الجديد بموجب عقد الزواج.ب. 

المولود الجديد بموجب شهادة ميلاد.ت. 

الموظفــون الذيــن انقطــع اشــتراكهم فــي التأميــن الصحــي بســبب ابتعــا	 أو إجــازة بــدون راتــب أو إعــارة أو انتــداب، 	. 
ويباشــرون عملهــم خــلال العــام الأكاديمــي.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بتعميــم اتفاقيــة التأميــن الصحــي علــى كافــة الموظفيــن وتوضــح قيمــة الاشــتراكات الســنوية، والبنــود . 9
التــي يشــملها التأميــن والشــروط والمرافــق الطبيــة العتمــدة.

تقــوم دائــرة المــوارد البشــرية باحتســاب أقســاط التأميــن الصحــي المترتبــة علــى الموظفيــن وفــق النســب الموضحــة فــي هــذه . 0	
السياســة، ليتــم اقتطاعهــا مــن الرواتــب الشــهرية طــوال فتــرة العــام الأكاديمــي.

فــي حالــة مطالبــات التأميــن الصحــي الورقيــة )خــارج الشــبكة الطبيــة( تســتقبل دائــرة المــوارد البشــرية هــذه الطلبــات ويتــم التأكــد . 		
مــن اســتيفائها للشــروط المطلوبــة، ثــم إرســالها إلــى شــركة التأميــن، وتقــوم دائــرة المــوارد البشــرية بمتابعــة مــا يتعلــق بهــذه 

الطلبــات مــع شــركة التأميــن لصرفهــا نقــداً مــن خــلال الدائــرة.

 عند انتهاء خدمة الموظف في الجامعة لأي سبب كان، ينتهي اشتراكه وعائلته في التأمين الصحي أصولًا.. 		

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )6( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2023 44/01/ر.ج/
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السياسات الإدارية

الباب الثاني

سياسات العلاقات العامة والدولية

السياسات الإداريــة

الباب الثاني
سياسات العلاقات العامة والدولية
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سياسة تنظيم الفعاليات والأنشطة

9/ش.د/2022
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لمحة:

تنظم هذه السياسة إدارة الفعاليات والأنشطة في الجامعة مع بيان إجراءاتها بكفاءة ومهنية. 

الأهداف:

تهــدف هــذه السياســة إلــى ضبــط عمليــات تنفيــذ الفعاليــات بكفــاءة وفاعليــة وفــق معاييــر تتماشــى مــع رؤيــة الجامعــة ورســالتها وبالتنســيق 
مــع الجهــات ذات العلاقــة لتقديــم الجامعــة بالمســتوى اللائــق.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الكليات والعمادات الأكاديمية والدوائر والأقسام الادارية والمراكز في الجامعة.

السياسات:

دائرة العلاقات العامة هي المرجعية الرسمية لتنفيذ جميع الفعاليات الداخلية والخارجية والإشراف عليها. . 	

يجب أن تتماشى جميع الفعاليات والأنشطة بأنواعها مع رؤية ورسالة الجامعة. . 	

يعتبر الحصول على الموافقات الإدارية المسبقة لتنفيذ الفعاليات والأنشطة شرط أساسي لتنفيذها.. 	

تشــجع الجامعــة ضمــن سياســاتها عقــد الفعاليــات والشــراكات والأنشــطة المنهجيــة وغيــر المنهجيــة وذلــك ضمــن فلســفتها فــي . 	
الإنفتــاح والتواصــل علــى الصعيــد المحلــي والإقليمــي والدولــي. 

الإجراءات:

ينقســم هــذا المحــور الــى ثلاثــة أجــزاء حــول الإجــراءات الواجــب إتباعهــا لتنفيــذ الفعاليــات والأنشــطة ســواءً كانــت المخطــط لهــا مســبقاً أو 
غيــر المخطــط لهــا أو التــي تســتضيفها الجامعــة.

اولًا: اجراءات تنفيذ الفعاليات المخطط لها مسبقاً:

تقــوم دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة مطلــع كل فصــل دراســي بمراســلة الكليــات والعمــادات والدوائــر والمراكــز لتعبئــة نمــوذج . 	
قائمــة الفعاليــات والمؤتمــرات والأنشــطة المقترحــة وذلــك لإدراجهــا فــي خطــة الفعاليــات والمناســبات فــي الدائــرة، بعــد التحقــق 

مــن إنســجامها مــع فلســفة ورؤيــة الجامعــة .

موضوع السياسة:

تنظيم الفعاليات والأنشطة

رقم السياسة:

9/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

   2022/11/26

جهة التنفيذ:

دائرة العلاقات العامة والدولية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس لشؤون

العلاقات العامة والدولية
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تقوم دائرة العلاقات العامة والدولية بإعداد خطة الفعاليات والمناسبات ومناقشتها مع نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية.. 	

تعرض الخطة المقترحة للأنشطة والفعاليات على رئاسة الجامعة للحصول على الموافقات الإدارية والمالية اللازمة. . 	

تقــوم دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة بالتواصــل مــع الجهــات المنظمــة إن كانــت مــن داخــل الجامعــة أو خارجهــا لإعتمــاد . 	
تاريــخ ووقــت الفعاليــة.

تقــوم دائــرة العلاقــات العامــة بدعــوة الجهــات المنظمــة للفعاليــة لعقــد إجتمــاع  وحصــر الإحتياجــات اللوجســتية وإعــداد طلبــات . 	
الإحتياجــات مكتوبــة وموقعــة مــن رئيــس الوحــدة والجهــة المنظمــة.

تعــد دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة خطــة تنفيذيــة للفعاليــات تشــمل جميــع إحتياجــات التنظيــم مــن خدمــات ولــوازم ومطبوعــات . 	
ورإســالها للجهات المختصة. 

يقــوم مســؤول الأنشــطة والفعاليــات بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة لتوفيــر إحتياجــات الفعاليــة، كمــا يقــوم بالتنســيق لحجــز . 	
مــكان تنظيــم الفعاليــة وعمــل الترتيبــات الفنيــة واللوجســتية اللازمــة، وتجهيــز الدعــوات الداخليــة والخارجيــة وإرســالها ومتابعتهــا 
بعــد صياغتهــا وتصميمهــا مــن قبــل دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة، وطباعتهــا مــن خــلال دائــرة المشــتريات فــي الجامعــة 

حســب إجــراءات إعــداد المطبوعــات المعمــول بهــا فــي الجامعــة.

يقوم طاقم العلاقات العامة والجهة المنظمة بإستقبال الضيوف المشاركين بالفعالية. . 8

يقوم فريق العلاقات العامة بجميع الإجراءات للتغطية الإعلامية.. 9

يقوم موظف الأنشطة والفعاليات بأرشفة جميع المراسلات والوثائق الخاصة بالفعالية إلكترونياً وورقياً.. 0	

ثانياً: اجراءات تنفيذ الفعاليات الغير مخطط لها سنوياً:

فــي حــال إقتــراح فعاليــة غيــر مدرجــة ضمــن الخطــة الســنوية،  تقــوم الجهــة مقدمــة المقتــرح بتعبئــة نمــوذج طلــب الموافقــة علــى . 	
فعاليــة )فعاليــة غيــر مخططــة( – يتــم تعميمــه مــن قبــل دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة-  للحصــول علــى الموافقــات اللازمــة 

مــن إدارة الجامعــة قبــل أســبوع مــن موعــد الفعاليــة.  

تقوم إدارة الجامعة بإرسال الموافقات للجهة المنظمة وإلى العلاقات العامة في حال إنسجامها مع فلسفة ورؤية الجامعة.. 	

تنظم دائرة العلاقات العامة اجتماعاً مع الجهة المنظمة للفعالية  بهدف حصر إحتياجاتها المادية واللوجستية.. 	

تقــوم دائــرة العلاقــات العامــة بإرســال الطلبــات اللازمــة لتوفيــر إحتياجــات الفعاليــة للجهــات المختصــة مرفقــة بالموافقــات . 	
اللازمــة لعقــد الفعاليــة.

يقــوم موظــف الأنشــطة والفعاليــات بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة لضمــان توفيــر إحتياجــات الفعاليــة، كمــا يقــوم بالتنســيق . 	
لحجــز مــكان تنظيــم الفعاليــة وعمــل الترتيبــات الفنيــة واللوجســتية اللازمــة.

يقــوم مســؤول الأنشــطة والفعاليــات بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة لتوفيــر إحتياجــات الفعاليــة، كمــا يقــوم بالتنســيق لحجــز . 	
مــكان تنظيــم الفعاليــة، وعمــل الترتيبــات الفنيــة واللوجســتية اللازمــة وتجهيــز الدعــوات الداخليــة والخارجيــة، وإرســالها ومتابعتهــا 
بعــد صياغتهــا وتصميمهــا مــن قبــل دائــرة العلاقــات العامــة، وطباعتهــا مــن خــلال دائــرة المشــتريات فــي الجامعــة حســب 

إجــراءات إعــداد المطبوعــات المعمــول بــه فــي الجامعــة.

يقــوم طاقــم العلاقــات العامــة والجهــة المنظمــة بإســتقبال الضيــوف المشــاركين بالفعاليــة والتنســيق لإســتقبالهم مــن قبــل إدارة . 	
الجامعــة قبــل الفعاليــة.

تقوم دائرة العلاقات العامة بالتغطية الإعلامية حسب الإجراء المتبع.. 8

يقوم موظف الأنشطة والفعاليات بأرشفة جميع المراسلات والموافقات الخاصة بالفعالية.. 9
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ثالثا: اجراءات تنفيذ الفعاليات التي يتم إستضافتها في الجامعة:

يقوم رئيس الجامعة أو من ينوب عنه بإرسال موافقة خطية إلى دائرة  العلاقات العامة لإستضافة الفعاليات والمناسبات. . 	

تقوم دائرة  العلاقات العامة بالتواصل مع تلك المؤسسات لإبلاغهم بموافقة الإدارة. . 	

يقوم موظف الأنشطة والفعاليات بتوثيق الحجز على قائمة فعاليات مستضافة.. 	

يقوم موظف الأنشطة والفعاليات بحصر المتطلبات اللوجستية. . 	

يقوم موظف الوسائط المتعددة بضبط جودة التصاميم وتنسيقها عند اللزوم.. 	

تقوم دائرة العلاقات العامة بالتغطية الإعلامية حسب الإجراءات المتبعة في الجامعة.. 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )3( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 15/11/ر.ج/
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سياسة النشر على الموقع الإلكتروني

10/ش.د/2022
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لمحة:

تُعنــى هــذه السياســة بتنظيــم الســلوكيات المرتبطــة بضبــط عمليــة النشــر علــى الموقــع الإلكترونــي مــن حيــث طبيعــة المحتــوى وصلاحيــات 
مستخدميه. 

الأهداف:

الوصول إلى موقع إلكتروني يعبر عن قيم الجامعة ورؤيتها.. 	

تحديد طبيعة المواد الإعلامية الواجب نشرها عبر الموقع الإلكتروني.. 	

تحديد آلية واضحة للنشر عبر الموقع الإلكتروني.. 	

ضمان تحديث الموقع الإلكتروني باستمرار وتحديد مدة عرض المواد على الموقع الإلكتروني.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع المواد الإعلامية المراد نشرها عبر الموقع الإلكتروني للجامعة.

السياسات:
السياسات العامة للنشر على الموقع الإلكتروني:

تُعد الجامعة موقعها الإلكتروني هو الواجهة الإعلامية الإلكترونية الرسمية التي تعبر عن رؤية الجامعة و رسالتها.. 	

تعتمد الجامعة اللغة العربية واللغة الإنجليزية كلغات أساس للنشر عبر الموقع الإلكتروني.. 	

يحظــر النشــر علــى الموقــع الإلكترونــي لمــا هــو مخالــف لأنظمــة الجامعــة أو أعــراف المجتمــع، ومــا فيــه تعــرض لخصوصيــة . 	
الآخرين.

يُراعى تحديث المحتوى الدائم المنشور على الموقع الإلكتروني.. 	

النشر عبر الموقع الإلكتروني مشروط بالالتزام ببنود هذه السياسة.. 	

دائرة العلاقات العامة هي المرجعية الرسمية لإدارة محتوى الموقع الإلكتروني والنشر فيه.. 	

موضوع السياسة:

النشرعلى الموقع الإلكتروني

رقم السياسة:

10/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/12/3

جهة التنفيذ:

دائرة العلاقات العامة والدولية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس لشؤون

العلاقات العامة والدولية
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الإجراءات:
أولًا: الإجراءات المتعلقة بنشر المحتوى الدائم على الموقع الإلكتروني:

تقوم دائرة العلاقات العامة بمخاطبة الجهات ذات العلاقة بنشر المحتوى الدائم عبر النموذج المعد لهذا الغرض.. 	

تلتزم الجهة المخاطبة بتجهيز المحتوى المطلوب وفق المعايير الواردة في النموذج.. 	

يتم إرسال المحتوى إلى دائرة العلاقات العامة والدولية للتأكد من مطابقته للشروط.. 	

تقوم دائرة العلاقات العامة بإجراء التدقيق اللغوي والطباعي.. 	

بعــد التدقيــق تقــوم دائــرة العلاقــات العامــة بإرســال المحتــوى المــراد نشــره إلــى مركــز الحاســوب للمباشــرة فــي عمليــة نشــره علــى . 	
الموقــع الإلكتروني.

ثانياً: الإجراءات المتعلقة بنشر الاعلانات والأخبار:

تخاطــب الجهــات الراغبــة بالنشــر علــى الموقــع الإلكترونــي للجامعــة دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة بشــكل رســمي عبــر البريــد . 	
الإلكترونــي موضحــة المطلــوب والهــدف مــن النشــر )أخبــار أو إعلانــات أو أبحــا	 علميــة(.

تتم مراجعة المواد المطلوبة للنشر من قبل دائرة العلاقات العامة والدولية، من حيث مطابقتها السياسات المذكورة أعلاه.. 	

يتم مراجعة الجهة الراغبة بالنشر في حال وجود ملاحظات للاستفسار والتعديل.. 	

تخاطــب دائــرة العلاقــات العامــة مركــز الحاســوب عبــر بريــد إلكترونــي يحتــوي علــى المــواد المطلوبــة للنشــر بالإضافــة إلــى . 	
توضيــح موقــع النشــر ومســاحته.

ضوابط عامة:

عند تطبيق بنود هذه السياسة يجب على دائرة العلاقات العامة ومركز الحاسوب مراعاة الآتي:

سهولة وصول المستخدم للمعلومة على الموقع الإلكتروني.. 	

استخدام برمجيات تراعي سرعة التنقل بين مختلف الصفحات للموقع.. 	

أن يكون الموقع الإلكتروني قابل للتصفح والاستخدام من الأجهزة الذكية بشكل سلس.. 	

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )4( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 2/12/ر.ج/2022”.
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سياسة النشر واستخدام 
مواقع التواصل الاجتماعي

14/ ش.د/ 2023
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لمحة:

تُعنــى هــذه السياســة بتنظيــم الســلوكيات المرتبطــة بضبــط عمليــة النشــر، وإدارة مُختلــف مواقــع التواصــل الاجتماعــي مــن حيــث طبيعــة 
المحتــوى وصلاحيــات مســتخدميه. 

الأهداف:

تهدف هذه السياسة إلى ضبط استخدام مواقع التواصل الاجتماعي والنشر عليها.. 	

تحديد طبيعة المواد الإعلامية الواجب نشرها عبر مواقع التواصل الاجتماعي.. 	

تحديد آلية واضحة للنشر عبر مواقع التواصل الاجتماعي.. 	

حدود التطبيق:

تنطبــق هــذه السياســة علــى حســابات الجامعــة الرســمية لمواقــع التواصــل الاجتماعــي، وعلــى حســابات موظفــي المؤسســة ممــن: يمثــل 
المؤسســة رســمياً أو تــدل معلوماتــه الشــخصية علــى انتمائــه لهــا.

السياسات:
أولًا: السياسات العامة للنشر على مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالجامعة:

تُعَــد مواقــع التواصــل الاجتماعــي هــي الواجهــات الإعلانيــة والإعلاميــة الإلكترونيــة التــي تعبــر عــن الجامعــة وتعكــس رســالتها . 	
ورؤيتها. 

يحظــر النشــر علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي لمــا هــو مخالــف لأنظمــة الجامعــة وتعليماتهــا أو أعــراف المجتمــع وقيمــه، . 	
ومــا فيــه تعــرض لخصوصيــة الآخريــن.

يحظر النشر على مواقع التواصل الاجتماعي الرسمية أيّ محتوى ذا بعد سياسي أو حزبي أو عنصري أو طائفي. . 	

يُراعى تحديث المحتوى الدائم المنشور على مواقع التواصل الاجتماعي.. 	

دائرة العلاقات العامة هي المرجعية الرسمية لإدارة محتوى مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالجامعة والنشر فيه.. 	

موضوع السياسة:

النشر واستخدام مواقع التواصل الإجتماعي

رقم السياسة:

14/ ش.د/ 2023

تاريخ آخر مراجعة:

    2023/01/08

جهة التنفيذ:

دائرة العلاقات العامة والدولية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس لشؤون

العلاقات العامة والدولية
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ثانياً: السياسات العامة للنشر على مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالموظفين:

يتحمــل الموظــف مســؤولية ضمــان عــدم الإضــرار بســمعة الجامعــة بــأي شــكل ضمــن ســلوكهم الشــخصي علــى مواقــع . 	
الاجتماعــي.  التواصــل 

يمنــع علــى جميــع العامليــن فــي الجامعــة ) الإدارييــن والأكاديمييــن( اســتخدام عنــوان أو كلمــة مــرور بريدهــم الإلكترونــي . 	
الرســمي لتســجيل الدخــول إلــى حســاباتهم فــي مواقــع التواصــل الاجتماعــي. 

يمنــع علــى جميــع العامليــن فــي الجامعــة ) الإدارييــن والأكاديمييــن( اســتخدام  مواقــع التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بهــم . 	
للمراســلات الرســمية والتواصــل باســم الجامعــة. 

يســمح للموظفيــن إدراج مســمياتهم ومواقعهــم الوظيفيــة فــي ملفــات التعريــف الشــخصية الخاصــة بهــم علــى مواقــع التواصــل . 	
الاجتماعــي.

يُعــد كل مــا ينشــر علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي الخــاص بالعامليــن ) الحســابات الشــخصية( آراء شــخصية ولا تعبــر . 	
عــن وجهــة نظــر الجامعــة.  

يراعــي الموظــف قيــم الجامعــة والمجتمــع عنــد عرضــه لأي تعليــق أو منشــور علــى صفحتــه الشــخصية دون المســاس أو . 	
التجريــح لأي مــن مؤسســات التعليــم العالــي ومكونــات المجتمــع الفلســطيني. 

على الموظف مراجعة المنشور لغويًا خاصة الأخطاء الإملائية وتدقيقها قبل النشر.. 	

الإجراءات:
الإجراءات المتعلقة بنشر الإعلانات والأخبار:

تخاطــب الجهــات الراغبــة بالنشــر علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي للجامعــة دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة بشــكل رســمي . 	
عبــر البريــد الإلكترونــي، موضحــة المطلــوب والهــدف مــن النشــر )أخبــار أو إعلانــات أو أبحــا	 علميــة(.

تتم مراجعة المواد المطلوبة للنشر من قبل دائرة العلاقات العامة والدولية، من حيث مطابقتها السياسات المذكورة أعلاه.. 	

يتم مراجعة الجهة الراغبة بالنشر في حال وجود ملاحظات للاستفسار والتعديل.. 	

تقــوم دائــرة العلاقــات العامــة والدوليــة بالنشــر علــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي أو الموقــع الإلكترونــي وفــق “ البروتكــول “ . 	
المتبــع فــي الدائــرة. 

ضوابط عامة:

عند تطبيق بنود هذه السياسة يجب على دائرة العلاقات العامة ومركز الحاسوب مراعاة الآتي:

سهولة وصول المستخدم للمعلومة على مواقع التواصل الاجتماعي .. 	

مراعاة أصول النشر المعتمدة و برمجياته من قبل مواقع التواصل الاجتماعي. . 	

أن تكون المنشورات قابلةً للتصفح والاستخدام من الأجهزة الذكية بشكل سلس.. 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )6( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2023 44/01/ر.ج/
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السياسات الإدارية

الباب الثالث

سياسات اللوازم والمشتريات

السياسات الإداريــة

الباب الثالث
سياسات اللوازم والمشتريات
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سياسة التخطيط للمشتريات

12/ش.أ/2022
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لمحة:

تبين هذه السياسة الآليات والإجراءات الخاصة بعملية التخطيط لمشتريات الجامعة وأثرها على الموازنة العامة. 

الأهداف:

ضبط حجم المشتريات السنوية.. 	

ضمان تنفيذ عمليات توفير اللوازم والمشتريات في الوقت المناسب للاحتياج.. 	

الوصول إلى تقدير كمي واضح  لحجم المشتريات السنوية لإدراجه في الموازنة.. 	

توضيح دور مختلف الدوائر والكليات  في الجامعة في عملية التخطيط للمشتريات.. 	

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع الكليات والأقسام والدوائر الإدارية والمراكز في الجامعة.

السياسات:

تعتمد الجامعة نظام التخطيط للمشتريات بشكل سنوي.. 	

يجب تحديد الاحتياجات المتعلقة بكل دائرة في الجامعة في موعد أقصاه نهاية شهر أيار من كل عام.. 	

تقع مسؤولية الإفصاح عن الا. 	

حتياج للشراء على الدائرة ذات العلاقة.. 	

الإجراءات:

تطلــق دائــرة اللــوازم والمشــتريات نمــوذج الاحتياجــات لجميــع الكليــات والأقســام والدوائــر الإداريــة والمراكــز فــي الجامعــة فــي . 	
النصــف الأول مــن شــهر نيســان.

تقــوم دائــرة اللــوازم والمشــتريات بجمــع الطلبــات مــن جميــع الكليــات والأقســام والدوائــر الإداريــة والمراكــز فــي الجامعــة خــلال . 	
أســبوعين مــن تاريــخ إطــلاق النمــوذج. 

موضوع السياسة:

التخطيط للمشتريات

رقم السياسة:

12/ش.أ/2022

تاريخ آخر مراجعة:

    2022/12/10

جهة التنفيذ:

دائرة اللوازم والمشتريات

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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تقــوم دائــرة اللــوازم والمشــتريات بمراجعــة الطلبــات الــواردة إليهــا مــن مختلــف الدوائــر والتأكــد مــن موافقتهــا للبنــود المذكــورة فــي . 	
النمــوذج وإعــادة غيــر المكتمــل مــن الطلبــات إلــى الدائــرة ذات العلاقــة لاســتكمالها.

تقوم دائرة اللوازم والمشتريات مع الدائرة المالية بدراسة طلبات الإحتياجات.. 	

تقوم الدائرة المالية  بعمل خطة مشتريات.. 	

ترفــع خطــة المشــتريات إلــى مســاعد الرئيــس للشــؤون الإداريــة ومســاعد الرئيــس للشــؤون الماليــة لاســتكمال إجــراءات الاعتمــاد . 	
ووضــع التوصيات. 

تحــال خطــة المشــتريات إلــى رئيــس الجامعــة لاعتمادهــا وتحويلهــا لمســاعد الرئيــس للشــؤون الماليــة لإدراجهــا ضمــن الموازنــة . 	
التقديريــة والحصــول علــى الموافقــات الماليــة حســب الإجــراءات المتبعــة.

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )5( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 07/12/ر.ج/



دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

السياسات الإدارية

الباب الرابع

سياسات مركز الحاسوب

السياسات الإداريــة

الباب الرابع
سياسات مركز الحاسوب
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سياسة أمن المعلومات

3/ش.د /2022
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لمحة:

تختــص هــذه السياســة والإجــراءات الخاصــة بهــا الآليــات المتبعــة لتحقيــق الأمــن الالكترونــي والمعلوماتــي للبنــى التحتيــة، ونظــم تقنيــة 
المعلومــات ضــد المخاطــر التــي تهددهــا. 

الأهداف:

تأمين الحماية من التداعيات المحتملة الناتجة عن خروقات السرية أو انقطاعات الخدمة المتاحة.. 	

ضمان حماية كافة أصول المعلومات ومرافق الشبكات والحوسبة من التلف أو الفقدان أو سوء الاستخدام.. 	

ضمان معرفة أعضاء مجتمع الجامعة بمبادئ إستخدام المعلومات الإكترونية والإلتزام بها.. 	

زيادة مستوى الوعي والفهم تجاه متطلبات أمن المعلومات في الجامعة.. 	

زيــادة الوعــي مــن جانــب المســتخدمين تجــاه مســؤولياتهم المباشــرة عــن حمايــة ســرية البيانــات التــي يمتلكونهــا أو يتعاملــون . 	
بهــا وســلامتها.

حدود التطبيق:

مجال تطبيق هذه السياسة على أنواع الأمن الجامعة:

أمن تطبيقات ونظم الحاسب.. 	

الأمن المادي.. 	

الأمن التشغيلي.. 	

الأمن الإجرائي.. 	

أمن الشبكات.. 	

السياسات:

تعتمــد الجامعــة علــى إتاحــة خدماتهــا الإلكترونيــة فــي مجــالات التدريــس والتعلــم والبحــث والإدارة وســلامتها. وفــي إطــار ذلــك . 	
يكــون مــن الضــروري حمايــة نظــم المعلومــات التقنيــة  والبنــى التحتيــة مــن مخاطــر أمنيــة ســواء أكأنــت داخليــة ام خارجيــة 

أو متعمــدة أو عرضيــة.

موضوع السياسة:

أمن المعلومات

رقم السياسة:

3/ش.د /2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/7

جهة التنفيذ:

مركز الحاسوب

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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يعــد جميــع العامليــن )الاكاديمييــن والادارييــن( والطلبــة فــي الجامعــة مســؤولين عــن الإلتــزام بمعرفــة الآليــات واللوائــح الــواردة . 	
فــي هــذه السياســة التــي تضمــن مــا يأتــي:

حماية المعلومات من أي اختراق غير مسموح به.أ. 

سرية المعلومات.ب. 

الحفاظ على سلامة المعلومات ومصداقيتها.ت. 

الحفاظ على إتاحة المعلومات.	. 

تحقيق المتطلبات التنظيمية والتشريعية.ج. 

تطوير خطة استمرارية العمل وفحصها والحفاظ عليها.ح. 

إتاحة التدريب والمعرفة بأمن المعلومات بالنسبة لأعضاء هيئة التدريس والطلبة والعاملين.خ. 

إبــلاغ “ خدمــات تقنيــة المعلومــات” عــن كافــة أشــكال الخروقــات الفعليــة أو المحتملــة لأمــن المعلومــات مــن أجــل القيــام د. 
بالإجــراء الــلازم.

إيجاد إجراءات من شأنها دعم هذه السياسة بما في ذلك إجراءات ضبط الفيروسات وكلمات المرور وخطط الاستمرارية.ذ. 

تحقيق متطلبات إتاحة النظم والمعلومات.ر. 

عدم السماح لأي نوع من النظم الاتصال بالشبكة من دون برنامج مكافحة الفيروسات.ز. 

تحديث جميع برمجيات مكافحة الفيروسات من قبل خدمات مركز الحاسوب بانتظام مع التحقق من الأنظمة.س. 

التحقق من أن جميع الملفات التي تم تحميلها عن طريق البريد الإلكتروني خالية من الفيروسات.ش. 

التأكد من أن جميع الخوادم قد تم تزويدها ببرامج مكافحة الفيروسات وأن كفاءتها ضد الفيروسات مضمونة.ص. 

التحقق من مسح جميع الوسائط غير المثبتة من الفيروسات قبل الاستخدام من قبل المستخدم.ض. 

يســمح لأي مســتخدم باســتخدام شــريحة ذاكــرة فــي أجهــزة الحواســيب المكتبيــة الخاصــة بــه بعــد التحقــق مــن خلوهــا مــن . 	
الفيروســات.

يجب أن يتم مسح جميع مراسلات البريد الإلكتروني الصادر والوارد للتأكد من خلوها من الفيروسات والمحتوى الضار.. 	

يتم تحديث خادم البريد بشكل دوري بأحد	 برامج )Service packs/patches( لمكافحة الفيروسات.. 	

يتــم عــزل رســائل البريــد الإلكترونــي المصابــة والاحتفــاظ بهــا فــي الحجــر الصحــي مــع أخطــار المســتخدم، وتقديــم الحــل الأمثــل . 	
مــن خدمــات تقنيــة المعلومات.

لن يحصل المستخدم على أي تفويض إداري في تفعيل أو تعطيل ميزات برنامج مكافحة الفيروسات.. 	

يتــم قفــل حســاب المســتخدم المتضــرر وفصــل النظــام المتضــرر مــن الشــبكة وعزلــه وتطويقــه إلــى أن يتــم تطهيــره مــن قبــل . 8
خدمــات تقنيــة المعلومــات.

لــن يتــم الوصــول للبريــد الإلكترونــي ذي المحتــوى الضــار أو المشــكوك فيــه مــن قبــل المســتخدم مــن دون تعليمــات مــن قبــل . 9
مركــز الحاســوب.
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يُعَدُ “مركز الحاسوب “ مسئولًا عن الحفاظ على هذه السياسة وعن تقديم الدعم والنصيحة أثناء تنفيذها.. 0	

الإجراءات:
السرية والخصوصية:. 1

يتحتــم علــى جميــع أعضــاء مجتمــع الجامعــة احتــرام خصوصيــة البيانــات وحمايتهــا. بينمــا لا تراقــب الجامعــة  محتــوى صفحــات 
المواقــع الشــخصية أو البريــد الإلكترونــي أو أيــة وســائل أخــرى للتواصــل الإلكترونــي إلا أن للجامعــة الحــق فــي معاينــة ســجلات 

الحواســيب أو فــي مراقبــة أنشــطة الحواســيب الشــخصية وذلــك بموافقــة إدارة الجامعــة.

الولوج:. 2

لا يجــوز لأحــد فــي الجامعــة  الدخــول إلــى الســجلات الخاصــة إلا إذا كان مفوضــاً بذلــك علــى وجــه التحديــد ويجــوز للأشــخاص 
المفوضيــن أن يســتخدموا الســجلات الخاصــة لأســباب مشــروعة فقــط، ويجــب الحفــاظ علــى الممتلــكات التكنولوجيــة فــي مــكان 
آمــن ومناســب، وينبغــي علــى فريــق الإدارة التأكــد مــن وجــود الضوابــط اللازمــة للحيلولــة دون دخــول غيــر المفوضيــن إلــى النظــم 

والشــبكات وللكشــف عــن أي محــاولات مــن هــذا القبيــل.

المساءلة:. 3

يُعَــدُ جميــع أعضــاء مجتمــع الجامعــة  مســؤولين عــن ضمــان عــدم اســتخدام الآخريــن لامتيازاتهــم وحقوقهــم المتعلقــة بنظــام تقنيــة 
يُعَــدُ الموظفــون المخولــون بالجامعــة  مســؤولين عــن مراجعــة ســجلات الدخــول وتحديــد الخروقــات الأمنيــة  المعلومــات كمــا 
المحتملــة. هــذا ويجــب أن تحتفــظ كافــة النظــم المضبوطــة بســجلات حتــى يمكــن متابعــة اســتخدام المعلومــات بدرجــة مناســبة لــكل 

نظــام كمــا يتعيــن علــى المســؤولين المخوليــن القيــام بإخطــار الإدارة فــوراً فــي حالــة الاشــتباه فــي حــدو	 أيــة خروقــات.

التوثيق:. 4

يتم تنفيذ التوثيق للاتصال من نقطة إلى نقطة لجميع النظم التي ترسل وتستقبل بيانات.

الإتاحة:. 5

يتوقــع أن تكــون نظــم المهمــات الحساســة متاحــة فــي كل الأوقــات. ويجــب أن يكــون هنــاك نظــام حســاس إضافــي يتمتــع بإجــراءات 
اســترداد المعلومــات بشــكل مفصــل والإبــلاغ عــن الفتــرات التــي تكــون فيهــا النظــم خــارج الخدمــة ) أثنــاء عطــل أو صيانــة أو 

إصــلاح( كمــا ينبغــي اختبــار إجــراءات النســخ الاحتياطيــة مــن البيانــات وأن توثــق بشــكل جيــد.

الإبلاغ عن الخروقات:. 6

تقــع هــذه المســؤولية علــى مالكــي نظــم التطبيقــات والشــبكات والحواســيب إضافــة إلــى مســتخدمي هــذه الأنظمــة وتتمثــل فــي الإبــلاغ 
عــن أيــة خروقــات أمنيــة واضحــة. ويجــب أن تتــاح الإرشــادات الخاصــة بالإبــلاغ عــن الخروقــات لــكل أفــراد الإدارة والمســتخدمين 
كمــا ينبغــي أن تشــتمل علــى إرشــادات تتعلــق بطبيعــة هــذه الخروقــات والزمــن والمــكان والشــخص والإطــار الزمنــي الــذي ينبغــي 

مــن خلالــه الإبــلاغ عــن هــذه الخروقــات.

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 7/11/ر.ج/2022”.
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سياسة الأجهزة الذكية والهواتف النقالة

4/ش.د/2022
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لمحة:

تحــدد هــذه السياســة التدابيــر التــي يجــب إتخاذهــا لضمــان أمــن البيانــات وبيانــات الجامعــة المخزنــة علــى الأجهــزة الذكيــة والهواتــف النقالــة 
للموظفيــن وخصوصيتها.  

الأهداف:

الهــدف مــن هــذه السياســة هــو الحفــاظ علــى خصوصيــة الأجهــزة الإلكترونيــة والهواتــف النقالــة وأمــن المعلومــات وســريتها مــن خــلال 
وضــع تدابيــر أمنيــة للحفــاظ عليهــا.

حدود التطبيق:

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع العامليــن )إدارييــن وأكاديمييــن - متفرغيــن وغيــر متفرغيــن( فــي الجامعــة الذيــن يمكــن لهــم الوصــول 
داخليــاً أو عــن بعــد إلــى شــبكة الجامعــة وبرامجهــا الإلكترونيــة. 

السياسات:

علــى العامليــن إتبــاع وتنفيــذ الضوابــط الأمنيــة للأجهــزة الإلكترونيــة والهواتــف النقالــة للجامعــة وذلــك بهــدف تأميــن البيانــات . 	
المحميــة والمخزنــة فــي الأجهــزة الإلكترونيــة والهواتــف النقالــة. 

اتباع الضوابط شرط أساس لحماية البيانات المخزنة على الأجهزة الإلكترونية والهواتف النقالة. . 	

علــى المســتخدمين إســتخدام خاصيــة التشــفير وإعــدادات الخصوصيــة كتدابيــر فعالــة فــي الأجهــزة الإلكترونيــة والهواتــف . 	
النقالــة التــي تحتــوي علــى بيانــات حيويــة للجامعــة. وتشــمل التدابيــر الفعالــة الأخــرى الحمايــة الماديــة التــي تضمــن وصــول 

المخــول لهــم فقــط للمعلومــات المخزنــة.

الاجراءات:

ضوابط الأجهزة المملوكة شخصياً:. 1

يجب تحديد كلمة سر أو رمز سري مناسب. ) للهاتف النقال والأجهزة الذكية( .أ. 

فــي حــال وجــود تطبيقــات تســتخدم لغايــات العمــل ضمــن إطــار المجموعــات ) what’s app+ google+…( يجــب تحديــد ب. 
كلمــة ســر إضافيــة  أو رمــز ســري مناســب لهــا.  

موضوع السياسة:

الأجهزة الذكية والهواتف النقالة

رقم السياسة:

4/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/7

جهة التنفيذ:

مدير مركز الحاسوب

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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يمنع مشاركة كلمة السر مع أي جهة وتُعَدُ كلمة السر شخصية. ت. 

وجوب تغيير كلمة السر كل 90 يوماً مع الحرص على مراعاة المعايير المثلى لكلمة المرور. 	. 

يجب تفعيل خاصية القفل التلقائي للجهاز في حالة السكون.ج. 

وجوب عدم تفعيل خاصية النسخ الإحتياطي للبيانات على الأجهزة الذكية والهواتف النقالة.ح. 

ضوابط الأجهزة المملوكة للجامعة:. 2

الأجهــزة المقدمــة مــن الجامعــة يجــب أن تفــي بالحــد الأدنــى مــن متطلبــات أمــن المعلومــات المذكــورة أعــلاه، وبالإضافــة إلــى ذلــك 
مــا يأتــي:

يجب تحديد كلمة سر أو رمز سري مناسب. )للهاتف النقال والأجهزة الذكية( أ. 

فــي حــال وجــود تطبيقــات تســتخدم لغايــات العمــل ضمــن إطــار المجموعــات ) what’s app+ google+…( يجــب تحديــد ب. 
كلمــة ســر إضافيــة  أو رمــز ســري مناســب لهــا.  

يمنع مشاركة كلمة السر مع أي جهة، وتُعَد كلمة السر شخصية. ت. 

وجوب تغيير كلمة السر كل 90 يوماً مع الحرص على مراعاة المعايير المثلى لكلمة المرور. 	. 

يجب تفعيل خاصية القفل التلقائي للجهاز في حالة السكون.ج. 

عدم إجراء أي تغيير غير مصرح به في الأجهزة المقدمة من الجامعة.ح. 

وجوب إعادة تسليم الأجهزة للجامعة فور انتهاء المهمة الموكلة للموظف وفقاً لنظام العُهد.خ. 

ضوابط أمنية عامة:. 	

مسؤولية حفظ البيانات وسريتها والحفاظ عليها تقع على عاتق الموظف تحت طائلة المسؤولية القانونية. أ. 

يجب إخطار مركز تقنية المعلومات في حالة ضياع أو سرقة الجهاز )مثلا لإعادة تعيين كلمة مرور المستخدم(ب. 

تُعَد هذه السياسة ملزمة لجميع العاملين في الجامعة ومخالفة هذه السياسة تعرضه للمسائلة.ت. 

“صدرت عن لجنة السياسات والإجراءات بموجب قرار رقم )1( للعام الأكاديمي 2022 /2023، مرجع رقم: 7/11/ر.ج/2022”.
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سياسة البريد الإلكتروني

5/ش.د/2022



192

دليل السياسات والإجراءات

ـة
لـي

هــ
الأ

ن 
ـيـ

طـ
ســـ

ـلـ
فـ

ة 
ع

مـ
ــا

جـ

لمحة:

تبين هذه السياسة طريقة التعامل مع البريد الإلكتروني كقناة اتصال رسمية معتمدة في الجامعة.

الأهداف:

الهــدف مــن هــذه السياســة هــو ضبــط التعامــل مــع البريــد الإلكترونــي وتنظيمــه مــن قبــل موظفــي الجامعــة بمــا يضمــن انجــاز الموظفيــن 
للمهــام الموكلــة إليهــم.

حدود التطبيق:

تطبق هذه السياسة على جميع العاملين في جامعة فلسطين الأهلية.

السياسات:

تعتمد الجامعة نظام البريد الإلكتروني كقناة اتصال رسمية إلكترونية في الجامعة.. 	

	 .)@paluniv.edu.ps( .يكون لكل موظف في الجامعة حساب بريد إلكتروني

يمنع استخدام البريد الإلكتروني الخاص بالجامعة للأغراض الشخصية للموظف. . 	

يمنع على الموظفين استخدام أي بريد إلكتروني شخصي في المراسلات الرسمية. . 	

يخصص البريد الإلكتروني الخاص بالجامعة للأعمال الوظيفية ولا يجوز تداول ما يخالف ذلك.. 	

يمنع استخدام وسائل التواصل الاجتماعي لانجاز المهام الوظيفية اليومية.. 	

يجــب أن يتــم إســتخدام أحــرف وأرقــام ورمــوز فــي كلمــة الســر الخاصــة بالبريــد الإلكترونــي، ممــا يجعلهــا عصيــة علــى . 	
الاختــراق.

يجب زيارة البريد الإلكتروني الخاص بالموظف يومياً.. 8

يجــب علــى الموظــف الــذي يســتلم بريــداً إلكترونيــاً متعلقــاً بدعــوة إلــى اجتمــاع أو بتنفيــذ مهمــة مــا، أن يؤكــد اســتلامه للبريــد . 9
الإلكترونــي. 

موضوع السياسة:

البريد الإلكتروني

رقم السياسة:

5/ش.د/2022

تاريخ آخر مراجعة:

2022/11/14

جهة التنفيذ:

الشؤون الإدارية

تاريخ بدء التنفيذ:

الفصل الدراسي الأول للعام الأكاديمي 

2023/2022

مرجعية السياسة:

مساعد الرئيس للشؤون الإدارية
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الاجراءات:

يخصص لكل موظف حساب بريد إلكتروني رسمي خاص به عند تعيينه. . 	

يكون الموظف مسؤولًا عن سرية بريده الإلكتروني وخصوصيته.. 	

يقوم الموظف بإنشاء كلمة المرور الخاصة ببريده الإلكتروني )يمنع تداولها(. . 	

يلتزم الموظف بتغيير كلمة المرور بشكل دوري ولفترة زمنية لا تزيد عن 90 يوماً. . 	

يقوم الموظف بالتواصل مع زملائه في الدائرة نفسها أو الكلية أو في دوائر وكليات أخرى عبر البريد الإلكتروني.. 	

يقوم الموظف بمراجعة عناصر الرسالة وجهات الاتصال قبل ارسالها.  . 	

يقوم الموظف بكتابة الموضوع في الخانة المخصصة لذلك.. 	

يتم صياغة الرسالة الإلكترونية بلغة رسمية واضحة ومباشرة.. 8

تفتتح الرسالة بمخاطبة الموظف الذي سترسل له باسمه ولقبه الوظيفي.. 9

يقوم الموظف مستلم الرسالة بالرد على الرسالة وتأكيد الاستلام.. 0	

يحرص الموظف على تفقد بريده الإلكتروني يوميا. . 		

يحرص الموظف على تسجيل الخروج من بريده الإلكتروني عند نهاية العمل. . 		

يحرص الموظف على إنشاء كلمة مرور لحاسوبه الشخصي المخصص للعمل، وإغلاق الجهاز عند المغادرة. . 		

يجــب إقفــال حســابات البريــد الإلكترونــي الخــاص بالموظفيــن الذيــن أنهــوا ارتباطهــم الوظيفــي بالجامعــة، ســواء الإدارييــن أو . 		
الأكاديمييــن )المتفرغيــن وغيــر المتفرغيــن(.

إرشادات عامة:

عند تطبيق بنود هذه السياسة يجب على الموظف مراعاة السياسات ذات العلاقة وهي:

سياسة أمن المعلومات )	/ش.د /		0	(. 	

سياسة الأجهزة الذكية والهواتف النقالة )	/ش.د/		0	(. 	

مدونة السلوك المهني والوظيفي )	/ش.د/		0	( . 	

رقــم:  مرجــع   ،2023/  2022 الأكاديمــي  للعــام   )2( رقــم  قــرار  بموجــب  والإجــراءات  السياســات  لجنــة  عــن  “صــدرت 
.”2022 12/11/ر.ج/
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