
  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/1لصفحات: ا
 

 
 

 قائمة العمليات

 الصفحة العمليات الرئيسية/ الفرعية رقم العملية ر.م

1.  QP-SON-01 

 

 تصميم البرنامج الأكاديمي

 Program Specificationsوضع واعتماد توصيف للبرنامج الأكاديمي  .1

 .Course Syllabiوضع واعتماد توصيف للمساقات الدراسية  .2

توفير النسخة النهائية للخطة الدراسية و مخططات المواد الدراسية على  .3

 موقع الكلية/المركز الاكاديمي.

05 

2.  QP-SON-02 

 

 التعامل مع قضايا الطلبة الأكاديمية والسلوكية

 معادلة واحتساب المواد للطلبة المنتقلين .1

 طلب  تسجيل طالب بشعبة مغلقةدراسة  .2

 موافقة تسجيل طالب في مادة بديلة .3

 تسجيل طالب في فصل دراس ي خارج الجامعة .4

 طلب انسحاب /تأجيل طالب من فصل دراس ي)قبول وتسجيل( .5

حرمان طالب من دخول الامتحان النهائي الجزء النظري/العملي)دراسة  .6

 ملي(أعذار الطلبة في الغياب عن المحاضرات و الجانب الع

 حرمان طالب من دخول الامتحان النهائي الجزء السريري  .7

 ضبط حالة غش .8

 مراجعة نتيجة الطالب النهائية. .9

10 

3.  QP-SON-03 

 

 تقديم البرنامج التعليمي بالقسم )النظري/العملي/الميداني/مصادر التعلم(

 اعداد الجداول الدراسية بالكلية. .1

 بمكتبة الجامعةتوفير الكتب و المراجع المختلفة اللازمة  .2

توزيع العبء التدريس ي لأعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة والعمل  .3

 الإضافي

التنسيق لتقديم )المادة النظرية المتعددة الشعب/ للمادة العملية المتعددة  .4

الشعب/محاضرة تعويضية/ مادة التدريب العملي المكثف )التمريض(/ 

 تدريب عملي تعويض ي(.

 ف عضو هيئة تدريس من خارج الكليةالتقدم بطلب تكلي .5

 الاعلان عن الساعات المكتبية لهيئة التدريس .6

تهيئة أماكن التدريب العملي والميداني )تطبيق اجراءات الأمن والسلامة  .7

الصحية المتبعة في التدريب العملي/السريري/توزيع الطلبة في المساقات على 

في التدريب الميداني في أماكن التدريب العملي/الميداني/توزيع المشرفين 

المساقات المختلفة على أماكن التدريب الميداني/تحديد برامج التدريب 

الميداني في المستشفى من أجل الحصول على البورد الأردني )الأسنان(/تنظيم 

15 



  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/2لصفحات: ا
 

 
 

 الصفحة العمليات الرئيسية/ الفرعية رقم العملية ر.م

 امور الحركة التي تتعلق بنقل الطلبة و عودتهم من أماكن التدريب العملي(.

 الإرشاد الأكاديمي للطالب. .8

 E-Learningفير بيئة الكترونية تعليمية تو  .9

4.  QP-SON-04 تقييم أداء الطلبة 

 اعداد واعتماد جدول الامتحانات بالكلية. .1

التحضير لإجراء الاختبارات النظرية والعملية )وضع  .2

 الاسئلة/القاعات/المراقبة(

 التحضير لإجراء الاختبارات المحوسبة)وضع الأسئلة/القاعات/المراقبة( .3

 الاستعانة بمقيم /الممتحن الخارجي. .4

 آلية رصد واعتماد واعلان العلامات وتقييم النتائج )الفصلية( .5

 آلية رصد واعتماد واعلان وتقييم النتائج )النهائية( .6

اجراء الامتحان التعويض ي للطالب الغائب عن الامتحان النظري/العملي  .7

 )الفصلي(.

الامتحان النظري/العملي  اجراء الامتحان التعويض ي للطالب الغائب عن .8

 )النهائي(.

22 

5.  QP-SON-05 

 

 الاكاديميخطة ضمان الجودة لتقويم البرنامج  وضع وتنفيذ

 تصميم نماذج تقويم مكونات البرنامج الاكاديمي. .1

 لخطة ضمان جودة  .2
ً
إجراء تقويم لمكونات البرنامج الاكاديمي بالقسم وفقا

 تقويم البرنامج الاكاديمي

 Course Reportsإعداد تقرير المساقات الدراسية بالقسم  .3

 Program  Reportإعداد تقرير البرنامج الاكاديمي بالقسم  .4

29 

6.  QP-SON-06 

 

 وضع وتنفيذ خطة برنامج الخدمة المجتمعية.

 ابرام اتفاقيات التعاون مع المؤسسات المحلية و الدولية .1

بالكلية والخريج/صحي على اقامة نشاط علمي/ثقافي/اليوم العلمي  .2

 مستوى الكلية/الجامعة

 تقديم  محاضرة تثقيفية/دورة تدريبية على مستوى المجتمع المحلي .3

 الزيارات العلمية والبحثية المتبادلة مع المؤسسات الخارجية .4

 التبادل الثقافي للطلبة .5

 التبادل الثقافي لأعضاء هيئة التدريس. .6

33 

7.  QP-SON-07 

 

 البحث العلمي بالكليةوضع وتنفيذ خطة 

 تحديد أولويات البحث العلمي بالكلية .1

دراسة طلب دعم مالي لعضو هيئة التدريس عند التقدم لمشروع بحث  .2

39 



  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/3لصفحات: ا
 

 
 

 الصفحة العمليات الرئيسية/ الفرعية رقم العملية ر.م

 علمي بالتعاون مع عمادة البحث العلمي

 

دراسة طلب دعم مالي لطالب الدراسات العليا/ لطالب البكالوريوس  .3

 البحث العلمي عند التقدم لمشروع بحث علمي بالتعاون مع عمادة

إجراءات طلب سُلفة مالية ضمن الدعم المالي المتحصل عليه من عمادة  .4

 البحث العلمي

 تقرير سير/انهاء مشروع بحث علمي  بالتعاون مع عمادة البحث العلمي. .5

 طلب التقدم للحصول على اجازة تفرغ علمي .6

 طلب التقدم للحصول على دعم ترجمة كتاب .7

 راع.طلب التقدم لتسجيل براءة اخت .8

8.  QP-SON-08 

 

  التعامل مع الشكاوى بالكلية

 )المتعلقة بالهيئة التدريسية والإدارية(

51 

9.  QP-SON-09 

 

 تقييم أداء الهيئة التدريسية

 الخدمة المجتمعية(-البحثي-التعليمي-)الأداء الوظيفي 

55 

10.  QP-SON-10 إجراءات طلبة الدراسات العليا 

 قبول طلبة الدراسات العليا .1

 تعيين مشرف واقرار خطة  الدراسات العليا .2

 التقدم لمشاريع الرسائل والأطروحات الجامعية .3

 تشكيل لجان المناقشة لرسائل الماجستير و دكتوراه  .4

 مناقشة رسائل الماجستير والدكتوراه .5

 الموافقة على طلب تحويل طالب من الشامل إلى الرسالة والعكس. .6

 ات العلياإجراء الامتحان الشامل لطلبة الدراس .7

 عقد امتحان الكفاءة المعرفية لطلبة الدكتوراه .8

61 

 

رقم وتاريخ 

 اعتماد عميد الكلية المراجعة الاعداد/التطوير الإصدار/المراجعة

 اعتماد

)مدير مركز الاعتماد 

 التاريخ الرقم وضمان الجودة(

1/1 

4/1 

20/10/2016 

2021/1/1 

زبالمركممثل الجودة  ممثل الجودة بالوحدة   
 



  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/4لصفحات: ا
 

 
 

 قائمــــــــة التعديـــــلات 

ل  التاريخ الرقم  رقم الصفحة رقم الفقرة البنــد المعـــــدَّ

1.  1/10 

نموذج تقييم نتائج الامتحان “اضافة نموذج جديد 
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 رقم/اسم العملية : .1

QP- SON-01 تصميم البرنامج الأكاديمي 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

هييي عمليييية تطييوير مواصيييفات البرنيييامج الأكيياديمي حييييث ييييتم تحديييد نتاجيييات اليييتعلم الخاصيية بالبرنيييامج الأكييياديمي و  2-1

استراتيجيات التعلم و آليات تقييم الطلبة المستعملة. إذ تظهر العملية وصف المواد الدراسيية الخاصية بالبرنيامج 

 إلى  (Program Learning Outcomes)و كيفية ترابطها مع مخرجات البرنامج 
ً
لتقود إلى المؤهل الخاص به استنادا

 معايير ضمان الجودة الوطنية و الدولية.

 

  الهدف من العملية .3

تهيييدف العملييييية لتقييييديم المعلومييييات الضييييرورية عيييين البرنيييامج الأكيييياديمي لأعضيييياء هيئيييية التييييدريس و الطلبيييية و هيئييييات  3-1

 الاعتماد و يعطيهم فرصة لتحسين و ضمان الجودة

 

  مؤشرات أداء العملية .4

،مييييييع نهاييييييية العييييييام %100البييييييرامج التييييييي لييييييدوها وثيقيييييية معتمييييييدة لمواصييييييفات البرنييييييامج الأكيييييياديمي بالكلييييييية   % 4-1

 الأكاديمي.

المييييواد الدراسييييية التييييي لييييدوها وثييييائق معتمييييدة لمخططييييات المييييواد الدراسييييية بكييييل برنييييامج ميييين بييييرامج الكلييييية   % 4-2

 ،مع نهاية العام الأكاديمي.100%

 %100البرامج التي تم مراجعة وتطوير نتاجات التعلم لها من قِبل لجنة مختصة لاتقل عن  % 4-3

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 الكليات، المراكز الأكاديمية 6-1

 

  المسئوليات: .7

 تطوير مخططات المواد الدراسيةاعضاء هيئة التدريس في القسم:  7-1
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مراجعة مواصفات البرنامج الاكاديمي و مخططات  لجنة الخطة في الكلية/ لجنة الدراسات العليا في الكلية: 7-3

 مادهاالمواد الدراسية واعت
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7-9 
حفظ النسخ النهائية للخطة الدراسية و مخططات المواد الدراسية و ارسال  مساعد العميد لشؤون الجودة:

 نسخة منها الى ضابط ارتباط الموقع الالكتروني للكلية او المركز الاكاديمي

7-10 
وضع النسخ النهائية للخطة الدراسية و مخططات ركز الاكاديمي: ضابط ارتباط الموقع الالكتروني للكلية او الم

 المواد الدراسية على موقع الكلية/المركز الاكاديمي

 

  مدخلات العملية .8

 كتاب الموافقة المبدئية على مقترح استحداث البرنامج من قبل مجلس العمداء 8-1

 والصادر من هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي.دليل معايير ضمان الجودة الخاص بالبرنامج الأكاديمي،  8-2

 مواصفات برنامج أكاديمي )مرجعي( إقليمي أو دولي )إن وُجد( 8-3

 الدكتوراه(–الماجستير -مواصفات خريج الجامعة الأردنية )البكالوريوس 8-4

 نتائج تقرير البرنامج الأكاديمي )إن وُجدت توصيات لتطوير البرنامج(. 8-5

 

  العملية مخرجات .9

 وثيقة معتمد لمواصفات البرنامج الاكاديمي 9-1

 وثيقة معتمدة لمخططات المواد الدراسية 9-2
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  معايير/ضوابط العملية .10

معايير هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي )الإطار العام لتعليمات ومعايير  الاعتماد الخاص للتخصصات  10-1

 العلمية والإنسانية(

الدراسات  معايير هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي )الإطار العام لتعليمات ومعايير  الاعتماد العام لبرامج 10-2

 العليا(.
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  موارد العملية .11

 لا يوجد 

 

  المخاطر المحتملة .12

 ضعف خبرة  اعضاء هيئة التدريس في وضع مواصفات البرنامج الاكاديمي 12-1

 ضعف خبرة  اعضاء هيئة التدريس في تطوير مخططات المواد الدراسية 12-2

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 عــــــــــــــام  13-1

)إجيييراءات اسيييتحداث برنيييامج أكييياديمي/ إجيييراءات التعيييديل فيييي خطييية برنيييامج أكييياديمي/ بالاضيييافة اليييى العملييييات   .1

 Programوضييييع واعتميييياد توصيييييف للبرنييييامج الأكيييياديمي اسييييتحداث/إلغاء مييييادة دراسييييية(، تنطبييييق اجييييراءات "

Specificationsعند تعديل مواصفات البرنامج الاكاديمي بناء على نتائج تقرير البرنامج الأكاديمي ". 

)إجراءات اسييييتحداث برنييييامج أكيييياديمي/ إجييييراءات التعييييديل فييييي خطيييية برنييييامج أكيييياديمي/ العملييييياتبالاضييييافة الييييى   .2

 Courseوضيييييع واعتمييييياد توصييييييف للميييييواد الدراسيييييية  اسيييييتحداث/إلغاء ميييييادة دراسيييييية(، تنطبيييييق اجيييييراءات "

Syllabusعند تعديل توصيف المواد الدراسية بناء على نتائج تقرير المواد الدراسية " . 

 Program Specificationsوضع واعتماد توصيف للبرنامج الأكاديمي  13-2

تحدييد و تطيوير مواصيفات البرنييامج الاكياديمي المنيوي اسيتحداثه وفقيا لنمييوذج ييتم   .1

مواصييييفات البرنيييييامج الاكييييياديمي و ذليييييو بعيييييد الحصييييول عليييييى الموافقييييية المبدئيييييية عليييييى 

وفقا لعملية مقترح اسيتحداث  مقترح استحداث البرنامج من قبل مجلس العمداء

 برنامج اكاديمي ووفقا للنموذج المعتمد لمقترح استحداث برنامج اكاديمي

رئييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييس القسيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييم 

الأكاديمي/منسيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييق 

 البرنامج

مراجعييييييية و اعتمييييييياد نميييييييوذج مواصيييييييفات البرنيييييييامج الاكييييييياديمي والوقيييييييوف عليييييييى ميييييييدى   .2

جاهزييييية الخطيييية الدراسييييية للبرنييييامج ميييين حيييييث الاتسييييا  مييييع الإطييييار العييييام لأهييييداف 

الكلية و الجامعة وتحقيقها للمعايير الخاصية بالاعتمياد الخياص وتوافقهيا ميع الأطير 

 العامة في كل من تعليمات وأنظمة الجامعة 

لخطييييية الدراسيييييية لجنيييية ا

فييييييييييييييييييي الكلييييييييييييييييييية/أو لجنيييييييييييييييييية 

الدراسييييييييييييييات العليييييييييييييييا فييييييييييييييي 

الكلييييييييييييييييييييييييييييييييييييييية ) لبييييييييييييييييييييييييييييييييييييييرامج 

 الدراسات العليا(

 مراجعيييييييية وتييييييييدقيق النمييييييييوذج   .3
ً

لمعييييييييايير الاعتميييييييياد الخيييييييياص والمجييييييييالات المعرفييييييييية  وفقييييييييا

الخاصييييييييية بكيييييييييل برنيييييييييامج أكييييييييياديمي وإحالييييييييية الخطييييييييية الدراسيييييييييية إليييييييييى وحيييييييييدة القبيييييييييول 

 لعملية 
ً
 الخطط الدراسيةادخال وتدقيق والتسجيل، وفقا

ميييييييييييييدير مركيييييييييييييز الاعتميييييييييييييياد 

 وضمان الجودة

مراجعييية وتييييدقيق الخطيييية الدراسييييية المرفقيييية فيييي النمييييوذج ميييين حيييييث أرقييييام وأسييييماء   .4

 المواد الدراسية وإعادة إرسالها إلى مركز الاعتماد وضمان الجودة

مييييييييييدير وحييييييييييدة القبييييييييييول و 

 التسجيل

   

ميييييييييييييدير مركيييييييييييييز الاعتميييييييييييييياد رفييع تقرييير بالتوصيييات والملاحظييات لنائييب الييرئيس المعكييي أو لعميييد كلييية الدراسييات   .5
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 وضمان الجودة العليا في حال كان برنامج دراسات عليا

يقييييوم العميييييد المعكييييي بالعمييييل علييييى التوصيييييات و الملاحظييييات وفقييييا لشييييروحات نائييييب   .6

 في حال كان برنامج دراسات عليا الرئيس المعكي أو عميد كلية الدراسات العليا

 عميد الكلية

 مجلس الكلية يتم اعتماد نموذج مواصفات البرنامج الاكاديمي بصيغته النهائية   .7

فييي حييال كييان البرنييامج دراسييات عليييا، يييتم التييدقيق علييى الخطيية الدراسييية ووصييف   .8

 لتعليميييات الميييواد للبيييرامج الأكاديميييية للدراسيييات العلييييا ضيييمن المعيييايير العامييية، 
ً

وفقيييا

 وينسب بالموافقة منح درجة الماجستير والدكتوراه في كلية الدراسات العليا,

عميييييييييد كلييييييييية الدراسييييييييات 

 العليا

ييييييتم تيييييدقيق النميييييوذج ومراجعتيييييه للتحقيييييق مييييين اسيييييتيفاء الخطييييية الدراسيييييية لكافييييية   .9

الشيييييييروط والمعيييييييايير النافيييييييذة فيييييييي الجامعييييييية وتوافقهيييييييا ميييييييع معيييييييايير الاعتمييييييياد الخييييييياص 

 مها مع الصيغة المعتمدة من قبل وحدة القبول والتسجيل.وانسجا

لجنيييييييييييييييييييييييية الخطيييييييييييييييييييييييية فييييييييييييييييييييييييي 

 الجامعة

يتم اقرار ملف مواصفات البرنامج المستحدث و ارسال نسخة من القرار الى عمييد   .10

البحييث العلمييي و ضييمان الجييودة و مركييز الاعتميياد و ضييمان الجييودة و عميييد الكلييية 

 المعكي

لجنيييييييييييييييييييييييية الخطيييييييييييييييييييييييية فييييييييييييييييييييييييي 

 الجامعة

النسخة المعتمدة من مواصيفات البرنيامج الاكياديمي والخطية الدراسيية لهيذا حفظ   .11

 البرنامج في ملف البرنامج في مكتب مساعد العميد لشؤون الجودة

مسيياعد العميييد لشيييؤون 

 الجودة

 Course Syllabiوضع واعتماد توصيف للمواد الدراسية  13-3

الدراسيييييية للبرنيييييامج  اعيييييداد مخططيييييات الميييييواد الدراسيييييية التيييييي تتضيييييمنها الخطييييية  .1

 الاكاديمي وفقا لنموذج مخطط المادة الدراسية

 اعضاء هيئة التدريس

مراجعيية و اعتمييياد مخططييات الميييواد الدراسييية و ارسيييال نسييخة مييين مخططيييات   .2

المواد الدراسية الى لجنة الخطة الدراسية في الكلية/أو لجنة الدراسات العلييا 

 في الكلية ) لبرامج الدراسات العليا(

 رئيس القسم الاكاديمي

مراجعة و اعتماد مخططات المواد الدراسية والوقوف على مدى جاهزية هذه   .3

المخططيييات ميييين حيييييث الاتسيييا  مييييع الإطييييار العيييام لأهييييداف البرنييييامج و الكلييييية و 

الجامعييييية وتحقيقهيييييا للمعيييييايير الخاصييييية بالاعتمييييياد الخييييياص وتوافقهيييييا ميييييع الأطييييير 

 جامعةالعامة في كل من تعليمات وأنظمة ال

لجنييييييية الخطييييييية الدراسيييييييية فيييييييي 

الكليييييييييية/أو لجنييييييييية الدراسيييييييييات 

العليييييييييييا فييييييييييي الكلييييييييييية ) لبييييييييييرامج 

 الدراسات العليا(

لجنييييييية الخطييييييية الدراسيييييييية فيييييييي  رفع تقرير بالتوصيات والملاحظات لمجلس الكلية    .4

الكليييييييييية/أو لجنييييييييية الدراسيييييييييات 

العليييييييييييا فييييييييييي الكلييييييييييية ) لبييييييييييرامج 

 الدراسات العليا(

مخططييييات المييييواد الدراسييييية بنيييياء علييييى تقرييييير التوصيييييات و العمييييل علييييى تعييييديل   .5

 الملاحظات واعتمادها بالصيغة النهائية

رئيييييييييييييس القسييييييييييييم الاكيييييييييييياديمي/ 

لجنيييييييية الدراسييييييييات العليييييييييا فييييييييي 

الكليييييييييية ) لبيييييييييرامج الدراسيييييييييات 
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 العليا(

اعتميييييياد مخططييييييات المييييييواد الدراسييييييية و ارسييييييال نسييييييخة ميييييين مخططييييييات المييييييواد   .6

 و مساعد العميد لشؤون الجودةالدراسية الى القسم الاكاديمي 

 مجلس الكلية

حفييييييييظ نسييييييييخة الكترونييييييييية و نسييييييييخة ورقييييييييية معتمييييييييدة ميييييييين مخططييييييييات المييييييييواد   .7

 الدراسية لكل برنامج اكاديمي في مكتب مساعد العميد لشؤون الجودة

مسيييييييييييييياعد العميييييييييييييييد لشييييييييييييييؤون 

 الجودة

 على موقع الكلية/المركز الاكاديميتوفير النسخة النهائية للخطة الدراسية و مخططات المواد الدراسية  13-4

يقوم مكتب مساعد العميد لشؤون الجودة بإرسال النسخ النهائيية مين خطية   .1

البرنييييييامج الاكيييييياديمي و مخططييييييات المييييييواد الدراسييييييية المعتمييييييدة لضييييييابط ارتبيييييياط 

 الموقع في الكلية/ المركز الاكاديمي

مسيييييييييييييياعد العميييييييييييييييد لشييييييييييييييؤون 

 الجودة

وضع النسخ النهائية من خطة البرنامج الاكاديمي و مخططات المواد الدراسية   .2

 المعتمدة على الموقع الالكتروني للكلية  / المركز الاكاديمي 

ضيييييييييييييييييييييابط ارتبييييييييييييييييييييياط الموقيييييييييييييييييييييع 

 للكلية/ المركز الاكاديمي

 إجراءات ذات العلاقة .14

14-1 QP-AQAC-02 اعتماد وطكي: إجراءات استحداث برنامج أكاديمي/الحصول على 

14-2 QP-AQAC-03إجراءات التعديل في خطة برنامج أكاديمي/ استحداث/إلغاء مادة دراسية : 

 

 النماذج والسجلات .15

 ( : مواصفات البرنامج الأكاديمي QF-AQAC-02.03نموذج رقم) 15-1

 : مخطط المادة الدراسية  (QF-AQAC-03.02/QF-AQAC-3-2Aنموذج رقم) 15-2

 ( : مقترح استحداث برنامج أكاديميQF-AQAC-02.02رقم)نموذج  15-3
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 رقم/اسم العملية : .1

QP-SON-02 التعامل مع قضايا الطلبة الأكاديمية 

 

  وصف العملية والغرض منها .2

 معالجة قضايا الطلبة الاكاديمية خلال فترة دراستهم الجامعية 2-1

 

  الهدف من العملية .3

 الاكاديمية التي تخص الطلبة حسب الانظمة والتعليمات.تسهيل معالجة القضايا  3-1

 

  مؤشرات أداء العملية .4

قيييياس مييييع نهاييييية العييييام  5ميييين  3متوسييييط رضييييا الطلبيييية حييييول سييييرعة معالجيييية قضيييياياهم الأكاديمييييية لا يقييييل عيييين  4-1
ُ
، ت

 الأكاديمي.

قاس مع نهاية العام %90عن القضايا الطلابية  التي تمت معالجتها مع نهاية العام الأكاديمي لا تقل  % 4-2
ُ
، ت

 الأكاديمي.

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 طلبة البرامج الاكاديمية في الكلية 6-1

 

  المسئوليات: .7

 وحدة القبول التسجيل: 7-1

 اجرائها.قيام الوحدة باستلام معاملات الطلبة من الطلبة او من عمادة الكلية والسير في  -

 الكلية وتشمل: 7-2

 الاقسم الأكاديمية:

 قيام الاقسام الأكاديمية باعداد قوائم الحرمان وارسالها لعمادة الكلية. -

 استلام معاملات الطلبة ورفعها لعمادة الكلية. -

 الطلبة:

قييام الطلبية بطلييب فيتح شيعبة مغلقيية او تعبئية نميوذج اعتميياد عيذر غيياب او طلييب موافقيات لمعياملات اكاديمييية  -

 اخرى. 

 أعضاء الهيئة التدريسية:

 تزويد رئيس القسم بالمعلومات الاكاديمية الخاصة بالطلبة . -
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 عمادة الكلية:

 وكية.متابعة عملية التعامل مع قضايا الطلبة الاكاديمية والسل -

 مساعد العميد لشؤون الطلبة:

 دراسة أعذار الطلبة في الغياب عن المحاضرات والجانب العملي. -

 

  مدخلات العملية .8

 بيانات الطلبة في وحدة القبول والتسجيل. 8-1

 تقرير او نموذج يخص طالب. 8-2

 

  مخرجات العملية .9

 اوضاع الطلبة.انجاز معاملات الطلبة والموافقات والعقوبات وتصويب  9-1

 

  معايير/ضوابط العملية .10

 الانظمة والتعليمات الخاصة بمعاملات الطلبة وانظباطهم والعقوبات. 10-1

 التقويم الجامعي. 10-3
 

  موارد العملية .11

 الكادر الاداري في الكلية ووحدة القبول والتسجيل لاتمام اجراءات معاملات الطلبة. 11-1
 

  المخاطر المحتملة .12

 التأخر في معالجة قضايا الطلبة لفترة اسبوع او أكثر. 12-1

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 معادلة واحتساب المواد للطلبة المنتقلين  13-1

 الطالب تعبئة النموذج الخاص باحتساب المواد للطلبة المنتقلين 1

 القسم الاكاديمي/العميد المواد للطالبالموافقة على احتساب  2

 وحدة القبول والتسجيل احتساب المواد للطالب 3

 دراسة طلب تسجيل طالب بشعبة مغلقة 13-2

ارسييال طلييب الكترونييي لفييتح شييعبة مغلقيية عيين طريييق موقييع التسييجيل الييذاتي ضييمن  1

 فترة التسجيل.

 الطالب

 الاكاديميرئيس القسم  الموافقة على طلب فتح الشعبة. 2

 موافقة تسجيل طالب في مادة بديلة 13-3

 الطالب تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل لمادة بديلة 1
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 القسم الاكاديمي/ العميد الموافقة على احتساب المادة للطالب 2

 وحدة القبول والتسجيل احتساب المادة للطالب 3

 تسجيل طالب في فصل دراس ي خارج الجامعة 13-4

 الطالب تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل لفصل دراس ي خارج الجامعة 1

 القسم الاكاديمي/ العميد الموافقة على تسجيل الطالب لفصل دراس ي خارج الجامعة 2

 وحدة القبول والتسجيل احتساب النتائج الاكاديمية للفصل الدراس ي 3

 طلب انسحاب/تأجيل طالب من فصل دراس ي)قبول وتسجيل( 13-5

 الطالب تعبئة النموذج الخاص بالنسحاب او تاجيل لفصل دراس ي  1

 القسم الاكاديمي/ العميد الموافقة على انسحاب او تأجيل فصل دراس ي لطالب 2

 وحدة القبول والتسجيل احتساب انسحاب/تأجيل طالب من فصل دراس ي 3

دراســــة أعــــذار الطلبــــة فــــي الغيــــاب عــــن حرمــــان طالــــب مــــن دخــــول الامتحــــان النهــــا ي الجــــزء النظري/العملــــي)  13-6

 المحاضرات و الجانب العملي(

 الطالب تعبئة النموذج الخاص باعذار الطلبة في الغياب عن الامتحانات والمحاضرات 1

مسيييييييييياعد العميييييييييييد لشييييييييييؤون  دراسة أعذار الطلبة في الغياب عن المحاضرات و الجانب العملي 2

 الطلبة/العميد

ميين  %20ميين السيياعات المقييررة للمييادة أو أكنيير ميين  %15إذا تغيييب الطالييب أكنيير ميين  3

مجمييييييييوع السيييييييياعات المقييييييييررة للمييييييييادة للطالييييييييب الييييييييذي يمثييييييييل المملكيييييييية أو الجامعيييييييية فييييييييي 

النشيياطات الرسييمية, يقييوم عضييو هيئيية التيييدريس بالكتابيية الييى رئيييس القسييم بتجييياوز 

 الطالب للنسبة المسموح بها في الغياب 

 ادةمدرس الم

قيام رئيس القسم برفع قوائم الطلبة الذين تجاوزوا النسبة المسموح بها في الغياب  4

 الى عميد الكلية  

 رئيس القسم الاكاديمي

 بعد دراسة اعذار الطلبة: 5

  يقيييرر العميييييد باعتبييييار الطلبيييية الييييذين تجيييياوزوا النسييييبة المسييييموح بهييييا فييييي الغييييياب و

و تطبيييق علييييهم احكيييام الانسيييحاب مييين  المقبولييية اعيييذارهم مييين العمييييد منسيييحبين

 المادة و يتم رفع القرار الى مدير و حدة القبول و التسجيل

  يقييييييرر العميييييييد بحرمييييييان الطلبيييييية ميييييين التقييييييدم للامتحييييييان النهييييييائي الييييييذين تجيييييياوزوا

النسييبة المسييموح بهييا فييي الغييياب بييدون اعييذار او اعييذار غييير مقبوليية ميين العميييد و 

 القبول و التسجيل يتم رفع القرار الى مدير و حدة

 العميد

يتم تنفيذ قرار العميد بانسحاب الطالب من المادة او حرمانه مين التقيدم للامتحيان  6

 النهائي

 وحدة القبول والتسجيل

 حرمان طالب من دخول الامتحان النها ي الجزء العملي/السريري  13-7

 العميد يتم حرمان الطلبة من دخول امتحان العملي/ السريري في إحدى الحالتين:  1
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

ميين السيياعات المقييررة للمييادة أو أكنيير ميين  %15إذا تغيييب الطالييب أكنيير ميين  .1

من مجميوع السياعات العمليية المقيررة للميادة، للطلبية اليذين يمثليون  20%

 أعذارهم  أو الذين يقبل العميد المملكة أو الجامعة في النشاطات الرسمية

إذا لييم يكييين الطالييب قيييد أنديييم الحييد الأدنيييى مييين متطلبييات الميييادة العمليييية أو  .2

 السريرية ،

 وحدة القبول والتسجيل يتم حرمان الطلبة من دخول امتحان العملي/ السريري  2

 ضبط حالة غش 13-8

 المراقب/المدرس و رفعه الى رئيس القسم المعكي  كتابة تقرير ضبط حالة غش بحق طالب 1

 رئيس القسم المعكي رفع التقرير الى عميد الكلية 2

اسيييتلام تقريييير ضيييبط حالييية غيييش مييين رئييييس القسيييم و احالتيييه اليييى لجنييية التحقييييق فيييي  3

 الكلية للتحقيق و البت في الحالة

 العميد

 لجنة التحقيق في الكلية التحقيق في حالة الغش  4

 لجنة التحقيق في الكلية للتحقيق الى عميد الكليةرفع تقرير بالنتائج النهائية  5

اصييييييدار العقوبيييييية المناسييييييبة علييييييى الطالييييييب حسييييييب نظييييييام تأديييييييب الطلبيييييية فييييييي الجامعيييييية  6

 الاردنية و تعليماته

 العميد

 العميد ارسال نسخة من العقوبة الى دائرة القبول و التسجيل و عميد شؤون الطلبة 7

 مراجعة نتيجة الطالب النهائية 13-7

تعبئيييييييية النمييييييييوذج الخيييييييياص بمراجعيييييييية علاميييييييية الامتحييييييييان النهييييييييائي ميييييييين وحييييييييدة القبييييييييول  1

 والتسجيل 

 الطالب

 الطالب دفع رسوم مراجعة العلامة. 2

يقوم العمييد باسيتلام النميوذج الخياص بمراجعية علامية الامتحيان النهيائي ، و مين ثيم  3

القسيييييم المعكيييييي و يقيييييوم بتشيييييكيل لجنييييية المراجعييييية المكونييييية مييييين ميييييدرس الميييييادة و رئييييييس 

 مساعد العميد لشؤون الطلبة، و من ثم احالة نموذج المراجعة الى اللجنة.

 العميد

تراجع ورقة الطالب النهائية من قبل لجنة المراجعة و ييتم اسيتكمال تعبئية النميوذج  4

الخييياص بمراجعييية علامييية الامتحيييان النهيييائي ميييع بييييان رأي اللجنييية و احالتيييه اليييى عمييييد 

 الكلية

 لمراجعةلجنة ا

بيان رأي العميد و التوقيع على النموذج الخاص بمراجعية علامية الامتحيان النهيائي و  5

 رفعه الى مدير وحدة القبول و التسجيل

 العميد

 وحدة القبول والتسجيل تعديل/عدم تعديل علامة الامتحان النهائي للطالب بناء على قرار العميد 6

 إجراءات ذات العلاقة .14
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 /لدى دائرة شؤون المجالس.القضايا التي لم يرد فيها نص بالأنظمة والتعليمات (: إقرارQP-CAD-14عملية ) 14-1

 النماذج والسجلات .15

 (: نماذج أعذار الطلبة في الغياب عن الامتحانات والمحاضراتQF-SON-02.01نموذج رقم )  15-1

 نهائينموذج مراجعة علامة امتحان (: QF-SON-02.02نموذج رقم )  15-2

 (: نموذج تقرير ضبط حالة غشQF-SON-02.03نموذج رقم )  15-3

15-4 QF-ARU-03.09)) .نموذج احتساب مواد سبق للطالب دراستها 

15-5 QF-ARU-03.10)) .نموذج المادة البديلة التعويضية لمتطلب اختياري 

6-15 QF-ARU-03.03).نموذج تأجيل الدراسة ) 

15-7 QF-ARU-03.04) ).نموذج الإنسحاب من الدراسة 
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 رقم/اسم العملية: .1

QP-SON-03 )تقديم البرنامج التعليمي بالقسم )النظري/العملي/الميداني/مصادر التعلم 

  

 وصف العملية والغرض منها: .2

خيييلال تقييديم البرنييامج التعليميييي بالقسييم الاكييياديمي بشييقيه النظيييري والعملييي فيييي بيئيية تعليميييية تعلمييية متمييييزة  ميين  2-1

تييوفير اعضيياء هيئيية تييدريس وهيئيية إدارييية وتييوفير الكتييب والمراجييع اللازميية وتهيئيية اميياكن التييدريب العملييي والميييداني 

 والاشراف على الطلبة وتدربيهم وارشادهم.

 

  الهدف من العملية .3

 تقديم البرنامج التعليمي في بيئة تعليمية وتعلمية محفّزة ومتميزة 3-1

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 مع نهاية العام الأكاديمي. 5من  3متوسط رضا الطلبة حول جودة الأداء التدريس ي: لا يقل عن  4-1

 5مين  3المحتوى العلمي للميادة الدراسيية )الجانيب النظيري( لا يقيل عين جودة متوسط رضا الطلبة حول  4-2

 مع نهاية العام الأكاديمي.

 5مين  3العلميي للميادة الدراسيية )الجانيب العمليي(: لا يقيل عين متوسط رضا الطلبة حول جودة المحتوى  4-3

 مع نهاية العام الأكاديمي.

 مع نهاية العام الأكاديمي. 5من  3متوسط رضا الطلبة حول جودة التعليم الإلكتروني: لا يقل عن  4-4

 الأكاديمي. مع نهاية العام 5من  3متوسط رضا الطلبة حول جودة تجهيز المختبرات  لا يقل عن  4-5

 مع نهاية العام الأكاديمي. 5من  3متوسط رضا الطلبة حول جودة المرافق التعليمية لا يقل عن  4-6

 %5التجاوز بالطاقة الاستيعابية في المختبرات لا تزيد عن  % 4-7

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 الكليةطلبة البرامج الاكاديمية في  6-1

  المسئوليات: .7

 وحدة القبول التسجيل: 7-1

 قيام الوحدة باستلام الجدول الدراس ي المقترح من الكلية. -

قيييام مسييجل الوحييدة بإعييداد الجييدول الدراسيي ي الخيياص بالكلييية فييي ضييوء الجييدول المقتييرح ميين الكلييية مييع الاخييذ  -

 التدريسية والمختبرات وعدد اعضاء هيئة التدريس.بعين الاعتبار المواد المطلوبة من قبل الطلبة وسعة القاعات 

 القيام بعملية تسجيل الطلبة بالمواد الدراسية  -

 الكلية وتشمل: 7-2
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 الأقسام الأكاديمية:

 قيام الاقسام الأكاديمية بإعداد قوائم بالمواد المقترحة لهذه الاقسام. -

 توزيع العبء الدراس ي على اعضاء هيئة التدريس -

 الكتب والمراجع اللازمة لتوفيرها من خلال مكتبة الجامعة.طلب  -

 الطلبة:

 قيام الطلبة بطلب مواد دراسية لطرحها في الجدول الدراس ي. -

 قيام الطلبة بالتسجيل في المواد الدراسية المطروحة ضمن الجدول الدراس ي. -

 حضور الطلبة للمحاضرات وتقديم الامتحانات والاختبارات. -

 ئة التدريسية:أعضاء الهي

 تزويد رئيس القسم بالمواد التي يرغب بتدريسها لغايات اعداد الجدول الدراس ي الخاص بالقسم. -

 القيام بتدريس المواد. -

 عمادة الكلية:

 متابعة عملية تجميع المواد الدراسية المطلوبة من الاقسام الاكاديمية. -

 المقترح.تزويد وحدة القبول والتسجيل بالجدول الدراس ي  -

 تهيئة اماكن التدريب العملي والميداني. -

 وحدة المكتبة: 7-3

 القيام بمتابعة اجراءات توفير الكتب والمراجع الدراسية بمكتبة الجامعة

  مدخلات العملية .8

 الدراسية المقترحة من الاقسام الاكاديمية قبل بداية الفصل الدراس ي. قوائم المواد 8-1

 الدراسية المطلوبة من الطلبة.قوائم المواد  8-2

 عقود او تكليف لأعضاء هيئة التدريس تم تجديدها. 8-3

 قائمة الكتب والمراجع الدراسية المقترحة من الاقسام الاكاديمية. 8-4

 قوائم الطلبة المسجلين في المواد الدراسية للفصل الدراس ي/العام الاكاديمي. 8-5

 

  مخرجات العملية .9

الدراسيي ي للكلييية والمعليين علييى الموقييع الالكترونييي لوحييدة القبييول والتسييجيل المتيياح للطلبيية لغايييات تسييجيل الجييدول  9-1

 المواد الدراسية.

 قائمة الكتب والمراجع المتوفرة في مكتبة الجامعة. 9-2

 تقارير عن تقديم المواد الدراسية  9-3

 عليا(قرار لجنة مناقشة مشروع او مناقشة الرسالة)دراسات  9-5

 قوائم طلاب موزعين على اماكن تدريبهم العملي والميداني في اماكن مهيأة للتدريب. 9-6

  معايير/ضوابط العملية .10

 التقويم الجامعي 10-1
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 برنامج الأكيييييييييييييياد )نظام العلامات(. 10-2

 الطلبة الموجودة ضمنالانظمة والقوانين والتعليمات الخاصة بالحضور والغياب و انضباط  10-3

( 2014/ 1781صادرة عن مجلس العمداء بقراره رقم )تعليمات منح درجة البكالوريوس في الجامعة الأردنية؛ 

( من نظام منح الدرجات العلمية والدرجات الفخرية 3أ( من المادة ))بموجب الفقرة  15/12/2014تاريخ 

 والشهادات في الجامعة الاردنية

( تاريخ 968/2012صادرة عن مجلس العمداء بقراره رقم )تعليمات منح درجة الماجستير في الجامعة الأردنية؛ 

 إلى المادة  12/8/2012
ً
 أ( من نظام منح الدرجات العلمية والفخرية والشهادات في الجامعة الأردنية./3)  استنادا

( 1059/2012ة عن مجلس العمداء بقراره رقم )صادر تعليمات منح درجة الدكتوراه في الجامعة الأردنية؛ 

 إلى المادة  ،29/8/2012تاريخ 
ً
أ( من نظام منح الدرجات العلمية والفخرية والشهادات في الجامعة /3) استنادا

 .الأردنية

  موارد العملية .11

 طالب للمواد الاساسية لطلبة البكالوريوس     20المختبرات وقاعات لا تقل سعتها عن  11-1

 موارد مالية)لتوفير مصادر تعلم وتطوير المرافق التعليمية ولتعاقد مع اعضاء هيئة التدريس( 11-2

  المخاطر المحتملة .12

 التأخر في تنفيذ التقويم الجامعي لفترة اسبوع او اكثر. 12-1

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 الجداول الدراسية بالكليةاعداد  13-1

التعميييييييييم علييييييييى الاقسييييييييام الاكاديمييييييييية لتزويييييييييدها بييييييييالمواد الدراسييييييييية المقترحيييييييية للفصييييييييل  1

 الدراس ي القادم.

 عمادة الكلية

 الأقسام الاكاديمية الطلب من اعضاء هيئة التدريس لتزويد القسم بالمواد التي يرغبون بتدريسها.  2

التيييدريس واعيييداد جيييدول مقتيييرح بجمييييع الميييواد  تجمييييع ميييواد القسيييم مييين اعضييياء هيئييية 3

 الخاصة بالقسم وارسالها لعمادة الكلية.

 الأقسام الاكاديمية

تجميييييع الجيييييداول الخاصييييية بالأقسيييييام الاكاديميييييية و المصييييادقة عليهيييييا مييييين قبيييييل مجليييييس  4

 الكلية و من ثم ارسالها الى مسجل الكلية المعكي في وحدة القبول والتسجيل.

 مجلس الكلية

يقوم مسيجل الكليية فيي وحيدة القبيول والتسيجيل بتجمييع الجيداول الدراسيية المرسيلة  5

 من الاقسام الاكاديمية وتفريغها على اوقات زمنية وقاعات تدريسية.

 وحدة القبول والتسجيل

اصييييدار الجييييدول الدراسيييي ي ونشييييره علييييى الموقييييع الالكترونييييي للوحييييدة فييييي فتييييرة التسييييجيل  6

 واعلانه للطلبة.

 القبول والتسجيلوحدة 

يطلييييع الطلبيييية علييييى الجييييدول الدراسيييي ي فييييي فتييييرة التسييييجيل ويقومييييون بطلييييب طييييرح مييييواد  7

 دراسية او شعب جديدة في فترة السحب والاضافة.

 الطلبة

 توفير الكتب و المراجع المختلفة اللازمة بمكتبة الجامعة 13-2
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

سييينوات(  5-3والكتيييب المحدثييية )التعمييييم عليييى الاقسيييام الاكاديميييية لتزوييييدها بيييالمراجع  1

 المطلوب توفرها بالمكتبة مع بداية الفصل الدراس ي.

عميييييييييييييييييييييادة الكليييييييييييييييييييييية/ لجنييييييييييييييييييييية 

 المكتبات في الكلية

الطليييييب مييييين اعضييييياء هيئييييية التيييييدريس لتزوييييييد القسيييييم بيييييالمراجع والكتيييييب التيييييي يرغبيييييون  2

 بتوفرها بالمكتبة. 

 الأقسام الاكاديمية

 الأقسام الاكاديمية اعضاء هيئة التدريس وارسالها لعمادة الكلية. تجميع بيانات الكتب والمراجع من 3

تجمييييييع بيانيييييات الكتيييييب والمراجيييييع الخاصييييية بالأقسيييييام الاكاديميييييية وارسيييييالها اليييييى شيييييعبة  4

 التزويد في مكتبة الجامعة.

 عمادة الكلية

 استلام كتاب من الكلية بالكتب والمراجع التي تحتاجها . 5

بالمكتبة بتدقيق الكتب المطلوبة للتأكد من توفرها فيي المكتبية وفيي قيام قسم التزويد 

حال توفرها يتم ارسيال قائمية بالكتيب والمراجيع المتيوفرة لإبيلاغ عميادة الكليية بتوفرهيا 

بالمكتبييية وفيييي حيييال عيييدم توفرهيييا ييييتم طلبهيييا مييين الميييورد الخييياص بتورييييد الكتيييب لمكتبييية 

 الجامعة بموجب كتاب رسمي.

 وحدة المكتبة

الحييا  الكتييب والمراجييع الجديييدة ضييمن الكتييب والمراجييع بعييد فرزهييا وتصيينيفها ونشييره  6

 على الموقع الالكتروني لوحدة المكتبة.

 وحدة المكتبة

الاطيييييلاع عليييييى الكتيييييب والمراجيييييع بعيييييد توفيرهيييييا فيييييي المكتبييييية لييييييتم اسيييييتغلالها فيييييي العمليييييية  7

 التدريسية.

 الطلبة

 هيئة التدريس والكوادر المساندة والعمل الإضافيتوزيع العبء التدريس ي لأعضاء  13-3

توزيييييييع عييييييبء اعضييييييياء هيئيييييية التيييييييدريس والعمييييييل الاضيييييييافي حسييييييب عيييييييدد اعضيييييياء هيئييييييية  1

 التدريس ورتبهم الاكاديمية وعدد المواد والشعب المطروحة 

 مجلس القسم الاكاديمي

 الاكاديميالقسم  رفع الجدول الدراس ي وعبء أعضاء هيئة التدريس لعمادة الكلية. 2

تقيييييوم عميييييادة الكليييييية برفيييييع العيييييبء والعميييييل الاضيييييافي لأعضييييياء هيئييييية التيييييدريس لرئاسييييية  3

الجامعييية للتنسييييب لليييدائرة الماليييية بصيييرف مسيييتحقات العميييل الاضيييافي لأعضييياء هيئيييية 

 لعملييييييييية "الإجييييييييراءات الإدارييييييييية لإصييييييييدار القييييييييرارات المتعلقيييييييية بالأعبيييييييياء 
ً
التييييييييدريس، وفقييييييييا

 تدريسية  والمحاضرين الغير متفرغين"الإضافية لأعضاء الهيئة ال

 عمادة الكلية

التنسيق لتقديم )المادة النظرية المتعددة الشعب/ للمادة العملية المتعـددة الشعب/محاضـرة تعويضـية/ مـادة  13-4

 التدريب العملي المكثف )التمريض(/ تدريب عملي تعويض ي(.

للميييييييييادة العمليييييييييية المتعيييييييييددة التنسييييييييييق لتقيييييييييديم )الميييييييييادة النظريييييييييية المتعيييييييييددة الشيييييييييعب/  1

الشعب/محاضرة تعويضية/ مادة التدريب العملي المكثف )التميريض(/ تيدريب عمليي 

تعويضيي ي( ووضيييع اسييئلة الامتحانيييات وتجييز القاعيييات او المختبييرات او امييياكن التيييدريب 

 العملي بالتنسيق مع الكلية.

 منسق المادة/مدرس المادة

 منسق المادة/مدرس المادة المحاضرات والامتحانات واعلان ذلو للطلبة.ابلاغ الكلية عن اوقات واماكن عقد  2

 التقدم بطلب تكليف عضو هيئة تدريس من خارج الكلية 13-5
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يقوم رئيس القسم الاكاديمي بالموافقة والتنسيب لعمييد الكليية بتكلييف عضيو هيئية  1

 إلى جدول توزيع العبء الدراس ي. /مشرف سريري تدريس
ّ
 من خارج الكلية، استنادا

 رئيس القسم الاكاديمي

يقوم عميد الكلية بالموافقة والتنسيب لنائب رئيس الجامعة للموافقة على التكليف  2

 لقرار رئيس القسم الاكاديمي.
ً
 استنادا

 عميد الكلية

وارسيييياله لعمييييادة الكلييييية والمييييوارد يقييييوم نائييييب الييييرئيس بالموافقيييية علييييى كتيييياب التكليييييف  3

البشيييرية ودائيييرة الشيييؤون الماليييية، مييين أجيييل صيييرف المسيييتحقات الماليييية لأعضييياء هيئييية 

 التدريس/المشرفين السريريين.

نائييييييييييييييييييييييب رئيييييييييييييييييييييييس الجامعيييييييييييييييييييييية 

 للشئون الانسانية/العلمية

 الاعلان عن الساعات المكتبية لهيئة التدريس 13-6

فيي بدايية كيل فصيل واعيلان ذليو للطلبية عين طرييق اعلان السياعات المكتبيية للطيلاب  1

 /مكتب عضو هيئة التدريسE-Learningموقع عضو هيئة التدريس الالكتروني/

 عضو هيئة التدريس

 القسم الأكاديمي رفع الساعات المكتبية لكل عضو هيئة تدريس لعميد الكلية للاطلاع. 2

 تهيئة أماكن التدريب العملي والميداني 13-7

بييييدء العييييام الأكيييياديمي يييييتم وضييييع خطيييية صيييييانة دورييييية للمرافييييق التعليمييييية مثييييل قبييييل  1

 
ً
القاعات الدراسية، والمختبرات، وأماكن التدريب العملي التابعة للكلية ، وذلو وفقا

لنموذج خطة الصيانة الدورية وذلو فيي إطيار التهيئية لاسيتقبال عيام أكياديمي جدييد، 

 شمل خطة الصيانة الدورية البنود التالية:وتنفيذ الخطة الدراسية بكفاءة، حيث ت

جدول زمكي لصيانة مرافق الكلية، خطة زمنية معدة وفق العام الأكاديمي لصيانة  -

 كافة مرافق الكلية التعليمية.

برنامج الصيانة الدورية لمقتنيات المختبر، حيث يتم تحديد الأجهزة، ونوع الصيانة  -

الجهيية المعنييية بأعمييال الصيييانة داخلييية كانييت الييذي تتطلبييه، وعييدد مييرات الصيييانة، و 

 أو خارجية.

فييي حاليية وجييود أجهييزة قييياس تتطلييب معييايرة دورييية، يييتم ابييرام عقييد صيييانة مييع جهيية 

 لعملية "إجراء عطاء مركزي" لدى دائرة العطاءات المركزية.
ً
 معتمدة، وفقا

 نائب العميد

التييدريب العملييي فييي الكلييية يقييوم منسييق المييادة بالتواصييل مييع مسيياعد العميييد لشييؤون  2

للتنسييييق مييييع اميييياكن التيييدريب العملييييي والميييييداني لتييييوفير وتجيييز أوقييييات تييييدريب الطلبيييية 

 والاشراف على تدريبهم.

منسييييييييييييييييييق المييييييييييييييييييادة/ مسيييييييييييييييييياعد 

العميييييييييييييد لشييييييييييييؤون التييييييييييييدريب 

 العملي في الكلية

 منسق المادة ابلاغ القسم الأكاديمي بأماكن واوقات التدريب العملي والميداني. 3

 الإرشاد الأكاديمي للطالب 13-8

في بدايية العيام الجيامعي، ييتم تعييين عضيو هيئية تيدريس كمرشيد اكياديمي لكيل طاليب  1

 بكالوريوس وارسال قوائم الارشاد الاكاديمي للعميد لاعتمادها.

مسييييييييييييياعد العميييييييييييييييد لشييييييييييييييؤون 

 الطلبة/رئيس القسم
   

رئيييييييييييييييييس القسييييييييييييييييم/ مسيييييييييييييييياعد  اعلان قوائم الإرشاد الكاديمي للطلبة والمرشدين الاكاديميين  2
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 العميد لشؤون الطلبة

 خلال العام الاكاديمي. 3
ً
 المرشد الاكاديمي إرشاد الطلبة أكاديميا

 E-Learningتوفير بيئة الكترونية تعليمية  13-9

بالمسيييتخدمين الجيييدد مييين أعضييياء الهيئييية ارسييال قائمييية اليييى لجنييية التعلييييم الالكترونييي   .1

 التدريسية و الطلاب

 مركز الحاسوب

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي  انشاء حسابات للمدرسين والطلبة الجدد  .2

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

اخييذ قائمييية مييين قاعييدة بيانيييات القبيييول والتسيييجيل بأسييماء وارقيييام الميييواد المطروحييية و   .3

الطييلاب المسييجلين و المدرسيييين واعطيياء صيييلاحيات للطلبيية والمدرسييين عليييى هييذه الميييواد 

 وانشائها على نظام التعليم الالكتروني لفرعي عمان والعقبة.

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي 

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

لجميع طلبة المسا  على صفحة بناءا على طلب منسقي المواد يتم اعطاء صلاحيات   .4

 منسق المادة

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي 

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

لتكنولوجييييييييييييييييييييا المعلومييييييييييييييييييييات و 

 منسق المادة

اسيييتخدام الموقيييع الالكترونيييي لرفيييع الميييادة العلميييية و وضيييع الاعلانيييات للطيييلاب و غيرهيييا   .5

 من الأمور.

 مدرس المادة

شكل يومي واخذ نسخ احتياطية لكل مادة بشكل عمل نسخ احتياطية للنظام ب  .6

 اسبوعي.

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي 

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

اعداد التقارير اللازمة عين اعيداد ونسيب الاسيتخدام الفعليي للطيلاب واعضياء الهيئية   .7

 في النظام.التدريسية ونسب الاستخدام للكليات وعدد المواد المستخدمة 

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي 

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

تقيييييديم اليييييدعم الفكيييييي لنظيييييام التعلييييييم الإلكترونيييييي مييييين خيييييلال نظيييييام متابعييييية شيييييكاوى   .8

الطلبيييية والمدرسيييييين  حيييييث ييييييتم متابعيييية مشييييياكل الطييييلاب واعضييييياء الهيئيييية التدريسيييييية 

 دريبية من قبل المدرسينوطلبات المشاركة في الورشات الت

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي 

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

 في نهاية الفصل:  .9

 .اخذ نسخ احتياطية للنظام بالكامل 

 .سحب صلاحيات الطلاب عن المواد 

 .عمل الصيانة اللازمة للنظام وتحديث خوادم النظام 

لجنيية التعليييم الالكترونييي فيييي 

كليييييييية المليييييييو عبيييييييد  الثيييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

 

 إجراءات ذات العلاقة .10
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14-1 QP-ARU-05 اجراءات تسجيل الطلبة : 

14-2 QP-FAU-02صرف نفقات الجامعة : 

14-3 QP-CTD-01.إجراء عطاء مركزي/دائرة العطاءات المركزية، لإبرام عقد صيانة : 

14-4 QP-HRD-11 : لإصيييدار القيييرارات المتعلقييية بالأعبييياء الإضيييافية لأعضييياء الهيئييية التدريسيييية  الإجيييراءات الإداريييية

 والمحاضرين الغير متفرغين.

 النماذج والسجلات .11

15-1 QF-SON-03.01.نموذج خطة الصيانة الدورية لمرافق الكلية التدريسية : 

15-2 QF-HRD-22.01 اشراف(.(: نموذج بيانات شخصية وعلمية خاصة بتكليف المحاضرين غير المتفرغين 

15-3 QF-HRD-22.02.)نموذج بيانات شخصية وعلمية خاصة بتكليف المحاضرين غير المتفرغين )تدريس : 
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 رقم/اسم العملية : .1

QP-SON-04 تقييم أداء الطلبة 

  وصف العملية والغرض منها .2

 العملية الخطوات الاجرائية للإجراءات التالية:تصف هذه  2-1

 .اعداد واعتماد جدول الامتحانات بالكلية 

 )التحضير لإجراء الاختبارات النظرية و العملية  )وضع الاسئلة/القاعات/المراقبة 

 )التحضير لإجراء الاختبارات المحوسبة )وضع الأسئلة/القاعات/المراقبة 

 ات وتقييم النتائج )الفصلية(آلية رصد واعتماد واعلان العلام 

 )آلية رصد واعتماد واعلان نتائج الطلبة وتقييم النتائج )النهائية 

 )اجراء الامتحان التعويض ي للطالب الغائب عن الامتحان النظري/العملي )الفصلي 

 )اجراء الامتحان التعويض ي للطالب الغائب عن الامتحان النظري/العملي )النهائي 

  الهدف من العملية .3

 توفير بيئة مناسبة لتقييم أداء الطلبة في المادة المقررة. 3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

الاختبارات النهائية المحوسبة التي ظهرت بها مشاكل الفنية تؤدي إلى تعطل الاختبار مالايقل عن نصف ساعة  % 4-1

،وتقاس مع نهاية كل عام أكاديمي.  %5لا تزيد عن 
ً
 من إجمالي الامتحانات المحوسبة التي تجروها الكلية سنويا

 ملاحظة: هذا المؤشر في حالة المواد الدراسية التي اختباراتها محوسبة.

مييين إجميييالي الطلبييية المسيييجلين فيييي  %5لا تزييييد عييين الطيييلاب المقيييدمين عليييى اعتراضيييات عليييى نتيييائج الميييواد النهائيييية  % 4-2

 العام الأكاديمي، مع نهاية كل عام أكاديمي.  

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 طلبة البكالوريوس     6-1

  المسئوليات: .7
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 لعمليييية تطيييوير الأنظمييية المحوسيييبة )تصيييميم، إنشييياء، 
ً
وحيييدة القبيييول والتسيييجيل وفقيييا

 (صيانة، إيقاف، تحديث، صلاحيات، موقع الكتروني

لجنيية اعيييداد الامتحانيييات 

 بالكلية

الامتحانيييات لجنيية اعيييداد  وضع جدول الامتحانات النصفية و النهائية بالكلية بالاعتماد على التقويم الجامعي.  .2
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توزيييييييييع المييييييييراقبين علييييييييى القاعييييييييات و الاعييييييييلان عيييييييين اسييييييييماء المييييييييراقبين لاعضيييييييياء الهيئيييييييية  .3

 التدريسية 

لجنيية اعيييداد الامتحانيييات 

 بالكلية
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الطاليييييييب و لجنييييييية اعيييييييداد 

الامتحانيييييييييييييييييييات بالكليييييييييييييييييييية/ 

 عضو هيئة التدريس

 مدرس أو منسق المادة elearningالاعلان عن موعد الامتحان للطلاب خلال المحاضرة أو من خلال  .6

 التحضير لإجراء الاختبارات النظرية و العملية )وضع الاسئلة/القاعات/المراقبة( 13-2

كتابييية أسيييئلة الأمتحيييان و تعبئييية نميييوذج الورقييية الأوليييى للامتحانيييات المقاليييية أو نميييوذج  .1

 الأولى لامتحانات اختيار من متعدد الورقة

 

 مدرس أو منسق المادة

تقييييم الأسييئلة و تعبئيية نمييوذج مراجعيية اسييئلة الامتحييان و تسييليمه لمييدرس أو منسييق  .2

 المادة.

 عضو هيئة تدريس

مراجعة الأسئلة و أخذ ملاحظات المقيم المكتوبة في نموذج مراجعة أسئلة الامتحيان  .3

 بعين الاعتبار 

 و منسق المادةمدرس أ
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 من مدرس أو منسق المادة لعقد الامتحان

مييدرس أو منسييق المييادة و 

 المراقبون 

 التحضير لإجراء الاختبارات المحوسبة )وضع الاسئلة/القاعات/المراقبة( 13-3

تجييز المختبييرات للامتحييان المطلييوب و ذلييو بالييدخول لنظييام البجييز الالكترونييي التييابع  .1

 لمركز الحاسوب. او مخاطبة رئاسة الجامعة اذا كان الامتحان خارج اوقات الدوام.

ضييييابط الارتبيييياط بالكلييييية 

 العميدالمعنية/ 

توجييييييه كتييييياب رسيييييمي مييييين رئاسييييية الجامعييييية لكليييييية المليييييو عبيييييد  الثييييياني لتكنولوجييييييا  .2

 المعلومات لبجز الامتحان في حال الموافقة عقده خارج اوقات الدوام.

 رئاسة الجامعة

 

 

تجيييييز الامتحيييييان مييييين خيييييلال ضيييييابط ارتبييييياط كليييييية المليييييو عبيييييد  الثييييياني لتكنولوجييييييا  . 3

 نظام البجز الالكتروني.المعلومات عن طريق 

ضييييييييييييييابط ارتبيييييييييييييياط كلييييييييييييييية 

المليييييييييييييو عبيييييييييييييد  الثييييييييييييياني 

 لتكنولوجيا المعلومات

مييييين خييييييلال اسيييييم المسييييييتخدم و كلمييييية السيييييير الخاصيييييية  exambuilderاليييييدخول لنظييييييام  .4

 بمنسق المادة و تحميل أسئلة الامتحان و تحديد نمطها.

 منسق أو مدرس المادة

 منسق أو مدرس المادة المكان المحدد حسب البجز من قبل منسق المادة.تشغيل الامتحان في الوقت و  .5

 

 لجنيييييية متابعيييييية الامتحييييييان متابعة عقد الامتحان المحوسب. .6
المحوسيييب فيييي كليييية المليييو 
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عبييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييد   الثيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييياني 
 لتكنولوجيا المعلومات

 مركز الحاسوب
 لعملييييييييية تطييييييييوير الأنظميييييييية  ACADتخييييييييزين علامييييييييات الطلبيييييييية ميييييييين خييييييييلال نظييييييييام  .7

ً
وفقييييييييا

 (المحوسبة )تصميم، إنشاء، صيانة، إيقاف، تحديث، صلاحيات، موقع الكتروني

وحييييييييييييييييييييييييييييييييييييييدة القبييييييييييييييييييييييييييييييييييييييول و 

 التسجيل

الحصييييول علييييى ملفييييات تحتييييوي علييييى اجابييييية الطلبيييية و كييييذلو نسييييخة ميييين العلاميييييات و  .8

 تحليل لدرجة صعوبة الاسئلة  

 

 منسق أو مدرس المادة

 بمقيم /الممتحن الخارجيالاستعانة  4-13

يقييييوم منسييييق المييييادة العملييييية /عضييييو هيئيييية التييييدريس بالتنسيييييق مييييع ر سيييياء اقسييييام  - .1

التمييييييريض/ المسييييييؤول عيييييين التييييييدريب المسييييييتمر فييييييي اميييييياكن التييييييدريب العملييييييي بتييييييوفير 

 ممتحنين من الاقسام للمشاركة في الامتحانات العملية للطلبة 

بالمكييان و الوقييت المحييدد لامتحانييات الطلبيية للمييادة يييتم ابييلاغ الممتحنييين الخييارجيين  -

 العملية

منسيييييييييييق الميييييييييييادة العمليييييييييييية 

 /عضو هيئة التدريس

فييي مييا يتعلييق فييي الامتحييان الشييفوي لمييادة التمييريض السييريري المكثييف، يقييوم منسييق  - .2

المييييادة بعييييد تحديييييد تيييياريخ ووقييييت الامتحييييان بالطلييييب ميييين العميييييد بمخاطبيييية كليييييات 

الجامعيييييات الاردنيييييية و المستشييييفيات الحكوميييييية و الخاصييييية لتنسييييييب التمييييريض فيييييي 

اسييييييماء ميييييين هييييييذه المؤسسييييييات للمشيييييياركة فييييييي الامتحييييييان الشييييييفوي لمييييييادة التمييييييريض 

 السريري المكثف

يتم استلام اسماء المرشحة من المؤسسات المحلية بالمشاركة في الامتحان الشفوي  -

اليييييى منسيييييق ميييييادة التميييييريض لميييييادة التميييييريض السيييييريري المكثيييييف و مييييين ثيييييم احالتهيييييا 

 السريري المكثف

يقوم منسق ميادة التميريض السيريري المكثيف بتوزييع الاسيماء المرشيحة كممتحنيين  -

 خارجيين على اللجان المختلفة

منسييييييييق مييييييييادة التمييييييييريض 

السييريري المكثييف/ عميييد 

 الكلية

 

 عميد الكلية

 

منسق مادة التمريض 

 السريري المكثف

 الممتحنين الخارجيين الخارجيين في امتحانات الطلبة حسب الوقت و المكان المحددمشاركة الممتحنين  .3

 عميد الكلية ارسال كتب شكر للمتحنين الخارجيين الذين شاركوا في امتحانات الكلية .4

 آلية رصد واعتماد واعلان العلامات و تقييم النتائج )الفصلية( 13-5

 منسق أو مدرس المادة تجهيز نموذج الاجابة المعتمد .1

 تصحيح اجابات الطلبة و تعبئة نموذج تقييم نتائج امتحان .2

 

 منسق أو مدرس المادة

 مدرس المادة  أو أي طريقة أخرى   elearningاعلان العلامات للطلاب في المحاضرة أو من خلال  .3

 مدرس المادة ACADرصد العلامات من خلال برنامج  .4

 مدرس المادةفييي نهاييية الفصييل و قبييل اجييراء الامتحييان النهييائي و  50الاعييلان عيين نتييائج الطييلاب ميين  .5
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 ACADاعتمادها من خلال برنامج 

 آلية رصد واعتماد واعلان نتائج الطلبة و تقييم النتائج )النهائية( 13-6

 منسق أو مدرس المادة تجهيز نموذج الاجابة المعتمد .1

 مدرس المادة الطلبة و تعبئة نموذج تقييم نتائج امتحانتصحيح اجابات  .2

 مدرس المادة ACAD رصد العلامات النهائية من خلال برنامج  .3

 مدرس أو منسق المادة تعبئة نموذج تقرير المادة     .4

 مدرس المادة تسليم اورا  الامتحانات النهائية للقسم .5

يحتييييوي علييييى مخطييييط المييييادة الدراسييييية و نميييياذج تسييييليم ملييييف المييييادة للقسييييم و الييييذي  .6

 التقييم و نتائج الطلبة

 مدرس أو منسق المادة

 مجلس القسم مناقشة النتائج النهائية .7

 رئيس القسم ACADاعتماد النتائج النهائية من خلال برنامج  .8

 مجلس الكلية مناقشة النتائج النهائية .9

 العميد ACADاعتماد النتائج النهائية من خلال برنامج  .10

 ديوان الكلية ارسال نسخة ورقية من العلامات لوحدة القبول والتسجيل .11

 لعمليييية تطيييوير  .12
ً
اعيييلان العلاميييات للطلبييية مييين خيييلال موقيييع التسيييجيل الالكترونيييي وفقيييا

صيييييلاحيات، موقيييييع الأنظمييييية المحوسيييييبة )تصيييييميم، إنشييييياء، صييييييانة، إيقييييياف، تحيييييديث، 

 (الكتروني

وحييييييييييييييييييييييييييييييييييييييدة القبييييييييييييييييييييييييييييييييييييييول و 

 التسجيل

 النظري/العملي )الفصلي( اجراء الامتحان التعويض ي للطالب الغائب عن الامتحان 13-7

 الطالب احضار عذر لمدرس أو منسق المادة لتغيبه عن الامتحان الفصلي .1

تحديييد موعييد و مكييان الامتحييان و ذلييو فييي حييال الموافقيية علييى العييذر المقييدم ميين قبييل  .2

الطالييييب. وفييييي حاليييية عييييدم الموافقيييية علييييى العييييذر المقييييدم ميييين قبييييل الطالييييب لا يعقييييد لييييه 

 امتحان. 

 مدرس أو منسق المادة 

مييدرس أو منسييق المييادة و  عقد الامتحان في المكان و الوقت المعلن . 4

 المراقب 

 اجراء الامتحان التعويض ي للطالب الغائب عن الامتحان النظري/العملي )النها ي(  13-8

احضيييييييار عيييييييذر للعمييييييييد لتغيبيييييييه عييييييين الامتحيييييييان النهيييييييائي و ذليييييييو لييييييييتم عقيييييييد الامتحيييييييان  .1

التعويضيييي ي فييييي حييييال الموافقيييية علييييى العييييذر المقييييدم ميييين قبييييل الطالييييب. وفييييي حاليييية عييييدم 

 لا يعقد له امتحان. الموافقة على العذر المقدم من قبل الطالب

 الطالب

ارسييييال قائميييية باسييييماء الطييييلاب المقبوليييية اعييييذارهم و كييييذلو الفتييييرة التييييي يجييييب اجييييراء  .2

 الامتحانات بها

 العميد

 مدرس أو منسق المادة  تحديد موعد لعقد الامتحان التعويض ي للطالب .3

مييدرس أو منسييق المييادة و  عقد الامتحان في المكان و الوقت المعلن .5
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 المراقب 

 مدرس أو منسق المادة تعبئة نموذج استكمال علامة    .6

رئيييييس القسييييم و مسيييياعد  اعتماد علامة الطالب .7

العمييييد لشييييؤون الطييييلاب 

 والعميد

 لوحدة القبول والتسجيل  .8
ً
 ديوان الكلية  ارسال العلامة النهائية ورقيا

 لعملية احتساب ومتابعة  .9
ً
 وحدة القبول والتسجيل النتائج الأكاديميةتحديث علامة الطالب وفقا

    إجراءات ذات العلاقة .14

14-1  :QP-ARU-01 تطيييييييوير الأنظمييييييية المحوسيييييييبة )تصيييييييميم، إنشييييييياء، صييييييييانة، إيقييييييياف، تحيييييييديث، صيييييييلاحيات، موقيييييييع

 الكتروني(

14-2 :QP-ARU-06  احتساب ومتابعة النتائج الأكاديمية 

 النماذج والسجلات .15

 الورقة الأولى للامتحان(:  نموذج QF-SON-04.01نموذج رقم ) 15-1

 مراجعة اسئلة الامتحان(:  نموذج QF-SON-04.02نموذج رقم ) 15-2

 مغلف امتحان(:  نموذج QF-SON-04.03نموذج رقم ) 15-3

 تقييم نتائج امتحان(:  نموذج QF-SON-04.04نموذج رقم ) 15-4

 الامتحان الالكتروني مراجعة اسئلة(:  نموذج QF-SON-04.05نموذج رقم ) 15-5

 تقرير المادة(:  نموذج QF-AQAC -02نموذج رقم ) 15-6

 .استكمال علامة(:  نموذج QF-ARU-06.02نموذج رقم ) 15-7
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 رقم/اسم العملية : .1

QP- SON-05 خطة ضمان الجودة لتقويم البرنامج الأكاديمي وضع وتنفيذ 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

خطيية ضييمان الجييودة لتقييويم البرنييامج الأكيياديمي فييي الكلييية حيييث تتضييمن تقييييم مكونييات  وضييع وتنفيييذهييي عملييية  2-1

البرنييامج الأكيياديمي ميين قبييل الطلبيية و الخييريجيين و اربيياب العمييل بالاضييافة الييى قيييام المعنيييين فييي الكلييية الييى اعييداد 

 ي في تحقيق نتاجات التعلم المطلوبة التقارير اللازمة لبيان مدى نجاح تقديم البرنامج الأكاديم

 

  الهدف من العملية .3

خطييية ضيييمان الجيييودة لتقيييويم البرنيييامج الأكييياديمي فيييي الكليييية اليييى تحدييييد نقييياط القيييوة و  وضيييع وتنفييييذتهيييدف عمليييية  3-1

 الضعف من اجل تحسين عملية تقديم البرنامج الأكاديمي

 

  مؤشرات أداء العملية .4

قييياس ميييع نهايييية العيييام 5مييين  3النهائيييية حيييول مكونيييات البرنيييامج الأكيياديمي لايقيييل عييين متوسييط رضيييا طلبييية السييينة  4-1
ُ
، ت

 الأكاديمي.

قيياس مييع نهاييية العييام 5ميين  3متوسييط رضييا أربيياب العمييل عيين أداء خريفييي الكلييية فييي مواقييع العمييل  لايقييل عيين  4-2
ُ
، ت

 الأكاديمي.

قاس مع نهاية العام الأكاديمي.%100اسية بكل برنامج المواد الدراسية التي يتوفر لها تقارير  مقررات در  % 4-3
ُ
 ، ت

قاس مع نهاية العام الأكاديمي.%100البرامج التعليمية التي يتوفر لها تقرير  برنامج تعليمي بالكلية  % 4-4
ُ
 ، ت

حسب لكل برنامج  %90تنفيذ الخطة الزمنية لتقويم البرنامج الأكاديمي بالكلية لا تقل عن  % 4-5
ُ
 على حده()وت

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 الكليات، المراكز الأكاديمية 6-1

 
  المسئوليات: .7

 إعداد تقرير المادة الدراسيةمنسق المادة الدراسية:  7-1

إعداد تقرير : مراجعة و اعتماد تقارير المواد الدراسية و (Director Programالبرنامج الأكاديمي )منسق  7-2

 .البرنامج الأكاديمي

 تقارير البرامج الأكاديمية مراجعة و اعتماد تقارير المواد الدراسية و  رئيس القسم الأكاديمي: 7-3

 تقارير البرامج الأكاديمية.مراجعة واعتماد  لجنة الخطة في الكلية: 7-4
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 مكونات البرنامج الأكاديمي مراجعة و اعتماد و تنفيذ خطة تقويم -عميد الكلية/ مجلس الكلية:  7-5

 تقارير البرامج الأكاديميةمراجعة و اعتماد تقارير المواد الدراسية و  -                             

 : / لجنة الجودة في الكليةمساعد العميد لشؤون الجودة 7-6

 مكونات البرنامج الأكاديمي تنفيذ خطة تقويم وضع و متابعة -

 حفظ النسخ النهائية من تقارير المواد الدراسية -

   تقارير البرامج الأكاديميةحفظ النسخ النهائية من  - 

 

  مدخلات العملية .8

 وثيقة معتمدة لمواصفات البرنامج الأكاديمي 8-1

 وثيقة معتمدة لمخطط المادة الدراسية 8-2

 

  العمليةمخرجات  .9

 وثائق معتمدة لنتائج تقويم مكونات البرنامج الأكاديمي 9-1

 وثيقة معتمدة لتقرير البرنامج الأكاديمي 9-2

 وثائق معتمدة لتقارير المادة الدراسية 9-3

  معايير/ضوابط العملية .10

 تعليمات منح درجة البكالوريوس و الماجستير  والدكتوراه في الجامعة. 10-1

  العمليةموارد  .11

 من الاطراف المعنية موارد بشرية لازمة لتجميع المعلومات عن تقويم مكونات البرنامج الأكاديمي 11-1

  المخاطر المحتملة .12

الميييوارد البشيييرية اللازمييية لتجمييييع المعلوميييات لتقيييويم مكونيييات البرنيييامج الأكييياديمي مميييا عيييدم تيييوفر العيييدد الكيييافي مييين  12-1

 البيانات الكافية او التأخر في تجميعها.يترتب عليه عدم تجميع 

 .إعداد تقارير المواد الدراسية مما يترتب عليه اعداد تقارير غير كاملة ضعف خبرة اعضاء هيئة التدريس في 12-2

 .إعداد تقارير البرامج الأكاديمية مما يترتب عليه اعداد تقارير غير كاملة ضعف خبرة المعنيين في 12-3

  العملية إجراءات تنفيذ .13

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 تصميم نماذج تقويم مكونات البرنامج الأكاديمي 13-1

تحديييييييد نميييييياذج الاسييييييتبانات المطلوبيييييية لتقييييييويم مكونييييييات البرنييييييامج الأكيييييياديمي و التييييييي   .1

 تتضمن ما يلي:

  استبانة تقييم المادة الدراسية 

  العملي )ان وجد(استبانة تقييم اماكن التدريب 

 
 

مسييياعد العمييييد لشيييؤون 

الجيييييييودة/ لجنييييييية الجيييييييودة 

 في الكلية



  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/31لصفحات: ا
 

 
 

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 ( اسييييتبانة تقييييييم رييييي م الخييييريجيين عيييين البرنييييامج الأكيييياديميGraduate Exit 

Survey) 

  شييييهر ميييين  12-6اسييييتبانة تقييييييم رييييي م الخييييريجيين عيييين البرنييييامج الأكيييياديمي بعييييد

 التوظيف

  شييييييييهر ميييييييين  12-6اسييييييييتبانة تقييييييييييم رييييييييي م اربيييييييياب العمييييييييل عيييييييين الخييييييييريجيين بعييييييييد

 التوظيف

تطييييوير الاسييييتبانات المطلوبيييية لتقييييويم مكونييييات البرنييييامج الأكيييياديمي بنيييياءً علييييى مييييا يلييييي   .2

 وتبعا لجهة التقييم:

 نتاجات تعلم البرنامج الأكاديمي

 البيئة الأكاديمية

 طرائق و اساليب التدريس

مسييياعد العمييييد لشيييؤون 

الجيييييييودة/ لجنييييييية الجيييييييودة 

 في الكلية

 مجلس الكلية مراجعة و تقييم ملائمة الاستبانات المعدة لتقويم مكونات البرنامج الأكاديمي  .3

 مجلس الكلية اعتماد الاستبانات المعدة لاستخدامها في تقويم مكونات البرنامج الأكاديمي  .4

 لخطة ضمان جودة تقويم  13-2
ً
 البرنامج الأكاديميإجراء تقويم لمكونات البرنامج الأكاديمي بالقسم وفقا

 لنميييوذج خطييية تقيييويم   .1
ً
وضييع خطييية عميييل لتقيييويم مكونيييات البرنييامج الأكييياديمي، وفقيييا

 البرنامج الأكاديمي.

مسييياعد العمييييد لشيييؤون 

الجيييييييودة/ لجنييييييية الجيييييييودة 

 في الكلية

 مجلس الكلية مراجعة و تقييم خطة العمل المعدة لتقويم مكونات البرنامج الأكاديمي  .2

 مجلس الكلية المعدة لاستخدامها في تقويم مكونات البرنامج الأكاديمي اعتماد خطة العمل  .3

مسييياعد العمييييد لشيييؤون  تنفيذ خطة العمل المعدة لتقويم مكونات البرنامج الأكاديمي  .4

الجييييييييييييودة بالتعيييييييييييياون مييييييييييييع 

 رئيس القسم المعكي

إعيييييييداد تقريييييييير تنفييييييييذ خطييييييية تقيييييييويم البرنيييييييامج الأكييييييياديمي لكيييييييل برنيييييييامج عليييييييى حيييييييده،   .5

والمتضمن لما تم تنفيذه من الخطة، وبيان مواطن الضعف في تنفييذ خطية تقيويم 

البرنييييامج الأكيييياديمي ووضييييع توصييييييات لأخييييذها فييييي الاعتبييييار عنيييييد وضييييع خطيييية تقيييييويم 

البرنييييامج الأكيييياديمي للعييييام الأكيييياديمي القييييادم، وعرضييييها علييييى مجلييييس القسييييم المعكييييي 

 للاعتماد.

رئييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييس القسيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييم 

المعكيييييييييييييي/مجلس القسيييييييييييييم 

 المعكي

 Course Reportsإعداد تقرير المواد الدراسية  13-3

 لنموذج تقرير المادة الدراسية   .1
ً
 منسق المادة الدراسية إعداد تقرير المادة الدراسية و فقا

 منسق المادة الدراسية توقيع تقرير المادة الدراسية و من ثم رفعه لرئيس القسم المعكي.  .2

 مجلس القسم المعكي مراجعة ومناقشة تقارير المواد الدراسية في مجلس القسم المعكي   .3

 رئيس القسم المعكي اعتماد تقارير المواد الدراسية و رفعها للجنة الخطة في الكلية  .4
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 لجنة الخطة في الكلية مراجعة تقارير المواد الدراسية و اعتمادها  .5

 مجلس الكلية الدراسية في مجلس الكليةمراجعة ومناقشة تقارير المواد   .6

 العميد اعتماد تقارير المواد الدراسية  .7

 مجلس الكلية/العميد تزويد منسق /مدرس المادة بالنسخ النهائية لتقارير الواد الدراسية  .8

 Program  Reportإعداد تقرير البرنامج الأكاديمي  13-4

 لنموذج تقرير البرنامج الأكاديمي إعداد تقرير   .1
ً
البرنييامج الأكيياديمي  منسييق البرنامج الأكاديميو فقا

(Director Program او )

 من ينوب عنه

منسييق البرنييامج الأكيياديمي  ومن ثم رفعه لرئيس القسم المعكيالبرنامج الأكاديمي توقيع تقرير   .2

(Director Program او )

 من ينوب عنه

فييييي مجليييييس القسييييم المعكيييييي، البرنيييييامج الأكيييياديمي مناقشيييية البنييييود اليييييواردة فييييي تقرييييير   .3

وبيان مواطن القوة و الضعف بناءً على نتائج تقيويم مكونيات البرنيامج الأكياديمي، 

 ووضع خطة عمل لتحسين مواطن الضعف في تقديم البرنامج الأكاديمي.

 رئيس القسم المعكي

 رئيس القسم المعكي الكلية و من ثم رفعه للجنة الخطة فيالبرنامج الأكاديمي اعتماد تقرير   .4

مقيييييييييرر لجنييييييييية الخطييييييييية فيييييييييي  في لجنة الخطة في الكليةالبرنامج الأكاديمي مناقشة البنود الواردة في تقرير   .5

 الكلية

مقيييييييييرر لجنييييييييية الخطييييييييية فيييييييييي  و من ثم رفعه لمجلس الكلية البرنامج الأكاديمي توقيع تقرير   .6

 الكلية

 مجلس الكلية الكلية.في مجلس البرامج الأكاديمية عر  تقارير   .7

 عميد الكلية البرامج الأكاديمية.اعتماد تقارير   .8

مركيييييييز الاعتمييييييياد و ضيييييييمان  البرنامج التعليميمراجعة البنود الواردة في تقرير   .9

 الجودة

و ميين ثيييم تزويييد النسييخة النهائيييية ميين التقرييير اليييى البرنيييامج التعليمييي اعتميياد تقرييير   .10

العميد لشؤون الجودة و لجنة الخطة في الجامعية رئيس القسم المعكي و مساعد 

 و عميد البحث العلمي و ضمان الجودة

مركيييييييز الاعتمييييييياد و ضيييييييمان 

 الجودة

 إجراءات ذات العلاقة .6

14-1 QP-SON-01.تصميم البرنامج الأكاديمي : 

 النماذج والسجلات .7

 (: خطة تقويم البرنامج الأكاديمي.QP-SON-05.01نموذج رقم ) 15-1

 تقرير المادة الدراسية (:QF-AQAC-02نموذج رقم ) 15-2

  تقرير البرنامج الأكاديمي (:QF-AQAC-03نموذج رقم ) 15-3
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 رقم/اسم العملية : .1

QP- SON-06 وضع وتنفيذ خطة برنامج الخدمة المجتمعية 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

 تصف هذه العملية الخطوات الاجرائية للإجراءات التالية: 2-1

 ابرام اتفاقيات التعاون مع المؤسسات المحلية و الدولية 

 اقامة نشاط علمي/ثقافي/اليوم العلمي بالكلية والخريج/صحي على مستوى الكلية/الجامعة 

 تقديم  محاضرة تثقيفية/دورة تدريبية على مستوى المجتمع المحلي 

 التبادل الثقافي للطلبة 

 التبادل الثقافي لأعضاء هيئة التدريس 

 

  الهدف من العملية .3

خدمة المجتمع المحلي  والخارجي من خلال تقديم برامج مختلفة )ثقافية، علمية، صيحية(  تلييي احتياجاتيه و مين  3-1

خيييلال اقامييية النشييياطات داخيييل الكليييية. وكيييذلو مييين خيييلال عقيييد الاتفاقييييات ميييع المؤسسيييات و التبيييادل الثقيييافي ميييع 

 المؤسسات الاكاديمية.

 

    العمليةمؤشرات أداء  .4

قيياس مييع نهاييية 3عييدد الفعاليييات المقاميية فييي الكلييية والتييي تخييدم المجتمييع المحلييي لا تقييل عيين ) 4-1
ُ
( فعاليييات فييي العييام، ت

 العام الأكاديمي.

 %30المشيياركين ميين أعضيياء الهيئيية التدريسييية/الادارية فييي الفعاليييات المختلفيية التييي تخييدم المجتمييع لا تقييل عيين  % 4-2

قاس مع نهاية العام الأكاديمي,من إجمالي 
ُ
 لأعضاء الهيئة التدريسية بالكلية، ت

 %50الاتفاقيات المفعّلة مع مؤسسات محلية/دولية لا تقل عن  % 4-3

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 المجتمع المحلي و العالمي 6-1

 

  المسئوليات: .7

الموافقيييية علييييى طلييييب التبييييادل الثقييييافي للطييييلاب والاعييييلان لاعضيييياء هيئيييية التييييدريس عيييين  رئــــيس القســــم الأكـــاـديمي: 7-1

 الحاجة لعضو هيئة تدريس لاعطاء محاضرة.

التوصية على طلب الزيارة العلمية والتبادل الثقيافي لأعضياء الهيئية التدريسيية و التوصيية عليى  مجلس القسم: 7-2

 اقامة نشاط
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الموافقيييييية علييييييى طلييييييب التوصييييييية علييييييى طلييييييب الزيييييييارة العلمييييييية والتبييييييادل الثقييييييافي للطييييييلاب و عمييييييل  عميــــــد الكليــــــة: 7-3

 النشاطات داخل الكلية و كذلو اعداد مقترح للاتفاقيات مع مؤسسات المجتمع المحلية و العالمية.

 التدريسية.التوصية على طلب الزيارة العلمية  و التبادل الثقافي لأعضاء الهيئة مجلس الكلية:  7-4

 : الموافقة على الطلب المقدم من الطلاب لإقامه نشاط داخل الكليةمساعد العميد لشؤون الطلاب 7-5

الاتفييييا  مييييع مؤسسييييات المجتمييييع المحلييييي لإقاميييية النييييدوات و كييييذلو مييييع المؤسسييييات  أعضــــاء الهيئــــة التدريســــية: 7-6

 تقديم الطلب للقسم الاكاديمي  العالمية للزيارات العلمية و التبادل الثقافي. بعد الاتفا ،

الاتفييييا  مييييع مؤسسييييات المجتمييييع المحلييييي لإقاميييية النييييدوات و كييييذلو مييييع المؤسسييييات  أعضــــاء الهيئــــة التدريســــية: 7-7

 العالمية للتبادل الثقافي. بعد الاتفا ، تقديم الطلب للقسم الاكاديمي 

تقييديم طلييب اقاميية الفعاليييات لمسيياعد العميييد لشييؤون الطييلاب و تقييديم طلييب التبييادل الثقييافي لييرئيس  الطلبــة: 7-8

  القسم الاكاديمي و عميد الكلية.

التأكييييييد ميييييين تحقيييييييق طييييييلاب التبييييييادل الثقييييييافي لمتطلبييييييات التبييييييادل بالنسييييييبة لعييييييدد وحــــــدة القبــــــول و التســــــجيل:   7-9

اكمييييي، و كييييذلو معادليييية المييييواد التييييي يأخييييذها الطالييييب فييييي المؤسسيييية السيييياعات التييييي انهاهييييا الطالييييب و المعييييدل التر 

 الأكاديمية.    

 متابعة إجراءات التبادل الثقافي للطلاب مكتب العلاقات الدولية:  7-10

 اجراء المعاملات الخاصة بعضو هيئة التدريس للتبادل الثقافي و للزيارة العلمية. دائرة الموارد البشرية:  7-11

 مراجعة مقترح اتفاقيات التعاون وصياغتها وحدة الشؤون القانونية: 7-12

 الموافقة او عدم الموافقة على اتفاقيات التعاون و توقيع الاتفاقية رئاسة الجامعة: 7-13

 توقيع الاتفاقياترئيس الجامعة:  7-14

  التغطية الاعلامية للنشاطاتوحدة العلاقات العامة:   7-15

 اقامة النشاطات المختلفةالجهة المنظمة للنشاط:  7-16

 تجز المرافق لإقامة الأنشطةالمسؤول عن المرافق:  7-17

التقييدم بطلييب لعقييد دورة تدريبييية و الاعييلان عنهييا و عقييدها و ميين ثييم كتابيية الجهــة المنظمــة للــدورة التدريبيــة:  18-7

 التقرير.

 المعاملات من الجهات المعنية: ارسال واستقبال ديوان الكلية 7-19

 اجراء المعاملات الخاصة بعضو هيئة التدريس للزيارة العلميةوحدة الشؤون المالية:  7-20

 الموافقة على الزيارة العلمية لعضو هيئة التدريسنائب الرئيس:  7-21

 

  مدخلات العملية .8

 داخل الكليةالطلب المقدم من الطلاب أو المؤسسات الخارجية لإقامة نشاط  8-1

 الطلب المقدم من عضو هيئة التدريس لإعطاء محاضرة  8-2

 الطلب المقدم من عضو هيئة التدريس للتبادل الثقافي 8-5

 الطلب المقدم من الطالب للتبادل الثقافي 8-6

 الطلب المقدم من مؤسسات المجتمع المحلي للحصول على محاضرة تثقيفية 8-7
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8-8 
عضو هيئة التدريس للزيارة العلمية و كتاب الدعوة من الجهة الداعية متضمنا التكاليف الطلب المقدم من 

 المالية التي تتحملها الجهة الداعية.

 

  مخرجات العملية .9

 اتفاقيات مبرمة مع المؤسسات المحلية و الدولية 9-1

 اقامة الأنشطة العلمية داخل الكلية و كتابتها في شكل تقرير 9-2

 المحاضرة التثقيفيةاقامة  9-3

 زيارات التبادل الثقافي لأعضاء هيئة التدريس 9-4

 زيارات التبادل الثقافي للطلاب 9-5

 الزيارات العلمية لأعضاء هيئة التدريس 9-6

 

  معايير/ضوابط العملية .10

 تعليمات التبادل الثقافي لأعضاء هيئة التدريس في الجامعة  10-1

 الجامعةانظمة و تعليمات  10-2

 الموازنة السنوية للكلية المعتمدة 10-3

 تعليمات المؤسسات الخارجية 10-4

 تعليمات التبادل الثقافي للطلبة في الجامعة 10-5

 

  موارد العملية .11

 الموارد المالية اللازمة 11-1

  المخاطر المحتملة .12

12-1 
عدم توفر موارد مالية لإقامة الفعاليات التي تخدم المجتمع المحلي داخل الجامعة و التي قد تؤدي الى عدم 

 القدرة على عقد الفعالية. 

12-2 
اعتذار أحد المتحدثين الرئيسيين في اللحظات الأخيرة و الذي قد يؤدي الى حدوث ارتباك في تنفيذ برنامج 

 الفعالية.

 

  العمليةإجراءات تنفيذ  .13

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 عام: نشاط: علمي/ثقافي/اليوم العلمي بالكلية والخريج/صحي على مستوى الكلية/الجامعة 13-1

تقوم الكلية بالنشاطات المختلفة لخدمة المجتمع على مستوى الكلية أو الجامعة أو مؤسسات المجتمع المحلي  .1

 لتنفيذ خطة الكلية لخدمة المجتمع التي يتم وضعها مع كل بداية عام أكاديمي.سعيا 
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يتم تأهيل الخريجين لسو  العمل من خلال برامج التطوير المهني التي تقوم بها الكلية عن طريق تقديم  .2

المحاضرات التثقيفية/الدورات التدريبية على مستوى الكلية أو الجامعة أو مؤسسات المجتمع المحلي، حيث 

 .تهم وأدائهم المهنيالمحافظة على فاعلييتم التواصل مع الخريجين لحضور هذه البرامج لضمان 

 ابرام اتفاقيات التعاون مع المؤسسات المحلية و الدولية    13-2

 عميد الكلية عقد اجتماع مع المؤسسة  .1

 عميد الكلية اعداد مسودة للاتفاقية  .2

 ديوان الكلية ارسال المسودة لوحدة الشؤون القانونية في الجامعة .3

 لعملية تقديم الاستشارات القانونيةمراجعة مسودة الاتفاقية  .4
ً
 وحدة الشؤون القانونية وصياغته وفقا

 وحدة الشؤون القانونية ارسال الاتفاقية بالشكل النهائي لرئاسة لجامعة  .5

 رئاسة الجامعة  التواصل مع الكلية المعنية في حال وجود تعديلات على الاتفاقية .6

 رئيس الجامعة توقيع الاتفاقية في حال الموافقة النهائية، او عدم توقيعها في حالة الرفض  .7

 اقامة نشاط علمي/ثقافي/اليوم العلمي بالكلية والخريج/صحي على مستوى الكلية/الجامعة 13-3

 يتم استلام طلب اقامة نشاط واذا كان النشاط مقدم من: 1

قبييييل اتحيييياد الطلبيييية: فيييييتم ارسييييال طلييييب الييييى مسيييياعد العميييييد لشييييؤون الطلبيييية   -1

 للموافقة و الذي يرسله للعميد

قبييل جهيييات خارجيييية: فييييتم ارسيييال كتيياب لعمييييد الكليييية و اليييذي بيييدوره يرسيييله   -2

 لمساعد العميد لشؤون الجودة لأخذ الرأي. 

 لعميدقبل الكلية: يتم ارسال كتاب من قبل رئيس القسم المعكي الى ا -3

مسييياعد العمييييد لشيييؤون 

 الطلبة

العميييد/ مسيياعد العميييد 

 لشؤون الجودة

 رئيس القسم المعكي 

لجنة الجامعة و المجتمع 

 في الكلية

الموافقة أو عدم الموافقة على اجراء النشياط. فيي حيال اليرفض ييتم الاعتيذار عين اقامية  .2

 النشاط.

 العميد

دعييوة مؤسسيييات المجتمييع المحلييي للمشيياركة فيييي اذا كييان النشيياط مقييدم مييين الكلييية يييتم  .3

 النشاط

 العميد

 المسؤول عن المرافق تجز المرافق اللازمة لاجراء الفعالية .4

الاعييلان عيين النشيياط عيين طريييق اعلانييات الكلييية و صييفحة الكلييية و البريييد الالك رونييي و  .5

 غيرها من الطر  

مسييياعد العمييييد لشيييؤون 

 الجودة

 الجهة المنظمة للنشاط للجدول الزمكي المعتمداقامة النشاط وفقا  .6

 لعملية تنظيم الفعاليات وتوفير التغطية الإعلامية .7
ً
 التغطية الاعلامية للنشاط وفقا

 

 وحدة العلاقات العامة

 لنمييييوذج تقرييييير  .8
ً
اعييييداد تقرييييير عيييين تنفيييييذ النشيييياط فقييييط اذا كييييان النشيييياط للكلييييية وفقييييا

 ارساله إلى مساعد العميد لشؤون الجودة.تنفيذ برنامج تدرييي/نشاط  و 

الجهيييييييييييييييية القائميييييييييييييييية علييييييييييييييييى 

 النشاط

   تقديم محاضرة تثقيفية/دورة تدريبية على مستوى المجتمع المحلي 13-4
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 محاضرة تثقيفية في مؤسسات المجتمع المحلي

الاتفا  مع المؤسسة مباشرة لإعطاء المحاضرة، أو استلام طلب من المؤسسية  لإعطياء  .1

المحاضيرة والاعيلان لأعضياء الهيئية التدريسيية عين الحاجية لعضيو هيئية تيدريس لإعطيياء 

 محاضرة في مجال معين.

 عضو هيئة التدريس

 رئيس القسم

 عضو هيئة التدريس اعلام القسم عن النية لعقد محاضرة .2

 رئيس القسم الموافقة على اعطاء المحاضرة .3

 عميد الكلية الموافقة على اعطاء المحاضرة .4

اعيييييلام المؤسسييييية عييييين الموافقييييية عليييييى عقيييييد المحاضيييييرة فيييييي حيييييال كيييييان الطليييييب مقيييييدم مييييين  .5

 المؤسسة

 القسم

 عضو هيئة التدريس إعطاء المحاضرة  .6

 لنموذج تقييم برنامج تدرييي/نشاط من قِبل مشارك. .7
ً
الحضييييييييور المشيييييييياركين فييييييييي  تقييم المحاضرة، وفقا

 المحاضرة

 في الكلية تقديم دورة تدريبية

 الجهة المنظمة للدورة ارسال طلب الى عميد الكلية لأخذ الموافقة على عقد دورة تدريبية في الكلية  .1

الموافقيية أو عييدم الموافقيية علييى اجييراء الييدورة. فييي حييال الييرفض يييتم الاعتييذار عيين اقاميية  .2

 الدورة.

 العميد

 المسؤول عن المرافق تجز المرافق اللازمة لإجراء الدورة التدريبية .3

 الجهة المنظمة للدورة الاعلان عن الدورة التدريبية .4

 الجهة المنظمة للدورة اقامة الدورة التدريبية .5

 لنموذج تقييم دورة تدريبية من قِبل مشارك. .6
ً
الحضييييييييور المشيييييييياركين فييييييييي  تقييم الدورة التدريبية، وفقا

 المحاضرة

 لنمييييوذج تقرييييير دورة تدريبييييية و ارسيييياله ورقيييييا و  اعيييداد تقرييييير عيييين تنفيييييذ الييييدورة .7
ً
وفقييييا

 الكترونيا الى مساعد العميد لشؤون الجودة 

 الجهة المنظمة للدورة

 الزيارات العلمية والبحثية المتبادلة مع المؤسسات الخارجية 5-13

تقيديم طليب الزييارة العلميية اليى القسيم الأكيياديمي مرفقيا معيه كتياب اليدعوة مين الجهيية  .1

 المنوي قضاء الزيارة العلمية عندها

 عضو هيئة التدريس

 مجلس القسم توصية القسم على طلب الزيارة العلمية .2

 معييييه نمييييوذج جييييدول التحقييييق ميييين انطبييييا  شييييروط ايفيييياد  .3
ً
توصييييية عمييييادة الكلييييية مرفقييييا

أعضيييياء الهيئيييية التدريسييييية فييييي زيييييارات علمييييية خييييارج الجامعيييية و رفييييع التوصييييية الييييى نائييييب 

 المعكي الرئيس

 مجلس الكلية

ارسييييييال القييييييرار الييييييى عضييييييو هيئيييييية التييييييدريس، و فييييييي حييييييال الموافقيييييية يشييييييتمل الكتيييييياب علييييييى  .4

 المخصصات المالية التي تتحملها الجامعة للزيارة العلمية

 نائب الرئيس
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 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 للعمليييية رقييييم  .5
ً
التواصيييل ميييع وحيييدة الشيييؤون الماليييية للحصييييول عليييى اليييدعم الميييادي و فقيييا

 الجامعة"."صرف نفقات 

عضييييييو هيئيييييية التييييييدريس و 

 وحدة الشؤون المالية

 التبادل الثقافي للطلبة 13-6

تعبئييييية نميييييوذج اتفاقيييييية اليييييتعلم لطلبييييية البكيييييالوريوس أو نميييييوذج اتفاقيييييية اليييييتعلم لطلبييييية  .1

 الدراسات العليا و تقديمه للقسم الاكاديمي

 الطالب

المواد المراد دراستها في المؤسسة الأكاديمية الموافقة على طلب التبادل الثقافي بناء على  .2

 الخارجية

 رئيس القسم

 عميد الكلية الموافقة على طلب التبادل الثقافي .3

 وحدة القبول والتسجيل  الموافقة على طلب التبادل الثقافي .4

اجيييراءات التبيييادل الثقيييافي لييييدى مكتيييب العلاقيييات الدوليييية وفقييييا لعمليييية متابعييية شييييؤون  .5

 والهيئة التدريسية والإدارية وبرامج الدراسة في الخارج التبادل الطلابي

مكتييييييييييييييييييييييييييييييييييب العلاقييييييييييييييييييييييييييييييييييات 

الدولية/ لجنية العلاقيات 

 الدولية في الكلية

 التبادل الثقافي لأعضاء هيئة التدريس 13-7

 عضو هيئة التدريس تقديم طلب للقسم .1

 مجلس القسم  كتابة التوصية على الطلب المقدم  .2

 مجلس الكلية الموافقة أو الرفض بناء على توصية القسم .3

 مجلس الكلية في حالة الموافقة يتم ارسال الطلب الى رئاسة الجامعة و منها الى دائرة الموارد البشرية  .4

 لعملية الإجراءات الادارية الخاصة لتنفيذ  دراسة الطلب واتخاذ .5
ً
القرار وفقا

 الهيئة التدريسيةالاتفاقيات الخاصة بأعضاء 

رئاسييييييية الجامعييييييية /دائيييييييرة 

 الموارد البشرية

 عميد الكلية  استلام نسخة من قرار رئاسة الجامعة / الموارد البشرية  .6

 إجراءات ذات علاقة .14

14-1 QP-LAD-01عملية تقديم الاستشارات القانونية : 

14-2 :QP-DMPR-04    عملية تنظيم الفعاليات وتوفير التغطية الإعلامية 

14-2  :QP- OIR-03والهيئة التدريسية والإدارية وبرامج الدراسة في الخارج عملية متابعة شؤون التبادل الطلابي  

14-4 QP-HRD-12عملية الإجراءات الادارية الخاصة لتنفيذ الاتفاقيات الخاصة بأعضاء الهيئة التدريسية : 

14-5 QP-FAU-02 .صرف نفقات الجامعة : 

 

 النماذج والسجلات .15

 (: نموذج خطة برنامج الخدمة المجتمعية بالكليةQF- SON -06.01نموذج رقم )  .16

 (: نموذج اتفاقية التعلم لطلبة البكالوريوسQF- OIR -03.01نموذج رقم )  .17

 الدراسات العليا(: نموذج اتفاقية التعلم لطلبة QF-OIR-03.02نموذج رقم )  .18



  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/39لصفحات: ا
 

 
 

 

 (: تقييم دورة تدريبية/نشاط من قِبل مشارك.QF-SON-06-02نموذج رقم )  .19

 برنامج تدرييي/نشاط تقرير تنفيذ(:  نموذج QF-SON-06-03نموذج رقم )  .20
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 رقم/اسم العملية : .1

QP- SON -07 وضع وتنفيذ خطة البحث العلمي بالكلية  

  

  وصف العملية والغرض منها .2

وضيييع خطييية البحيييث العلميييي فيييي الكليييية مييين حييييث تحدييييد أولوييييات البحيييث العلميييي لكيييل عيييام جيييامعي وذليييو لغاييييات  2-1

 تحديد الميزانية المرصودة للبحث العلمي والتجهيزات اللازمة له.  

 

  الهدف من العملية .3

مييين الناحيييية الكميييية  وضييع أولوييييات البحيييث العلميييي فيييي الكليييية بدايييية كيييل عييام جيييامعي لتطيييوير نتييياج البحيييث العلميييي 3-1

 والنوعية بشكل تصاعدي.

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 لكيل  70عدد الاورا  البحثية بالكلية المقبولة للنشر في مجلية أو ميؤتمر لا تقيل عين  4-1
ً
عضيو هيئية  100بحيث سينويا

قاس مع نهاية العام الأكاديمي تدريس،
ُ
 ت

قاس مع نهاية العام الأكاديمي.أن يكون الترتيب البحثي للكلية على مستوى  4-2
ُ
 الجامعة ضمن أفضل عشر كليات، ت

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 جميع أعضاء الهيئة التدريسية في الكلية 6-1

 طلبة البكالوريوس ومرحلة الدراسات العليا )الماجستير والدكتوراه(. 6-2

 

  المسؤوليات: .7

  هيئة التدريس )الباحث(:عضو  7-1

 لتعليمات أعضاء  -
ً
تقديم انتاج علمي منشور أو مقبول للنشر في مجلة معتمدة أو عالمية وفقا

 الهيئة التدريسية.

 التقدم بطلب تسجيل مشروع بحث دون دعم. -

 التقدم بطلب دعم مشاريع البحث العلمي. -

 .التقدم بطلب الحصول على اجازة تفرغ علمي لإعداد مشروع بحثي -

 التقدم بطلب دعم لنشر النتاج العلمي. -

 التقدم بطلب دعم ترجمة النتاج العلمي. -

 التقدم بطلب لتسجيل براءة الاختراع. -
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 تعبئة النماذج الخاصة بعمادة البحث العلمي. -

 حضور ورشات العمل والدورات التي تقام لتطوير مهارات البحث العلمي. -

 متابعة مستجدات البحث العلمي. -

 الكلية:طلبة  7-2

تقييييديم انتيييياج علمييييي واحييييد علييييى الاقييييل منشييييور أو مقبييييول للنشيييير خييييلال فتييييرة الدراسة)خاصيييية  -

 بطلبة الدراسات العليا(.

 التقدم بطلب دعم لمشاريع البحث العلمي لطلبة البكالوريوس. -

 التقدم بطلب دعم مستلزمات مشاريع البحث العلمي لطلبة الدراسات العليا. -

 ادة البحث العلمي.تعبئة النماذج الخاصة بعم -

 حضور ورشات العمل والدورات التي تقام لتطوير مهارات البحث العلمي. -

 متابعة مستجدات البحث العلمي. -

  مجلس الكلية(: -لجنة التعيين والترقية )اجازة تفرغ علمي( -لجنة البحث العلمي–الكلية )مجلس القسم  7-3

الكليييية وأعضييياء الهيئييية التدريسيييية بحيييث ودراسييية طليييب دعيييم مشيييروع البحيييث العلميييي لطلبييية  -

 والتنسيب بالموافقة أو عدمها الى عمادة البحث العلمي.

بحييث ودراسيية عضييو هيئيية التييدريس فييي الحصييول علييى اجييازة تفييرغ علمييي والتنسيييب بالموافقيية  -

 أو عدمها الى رئاسة الجامعة.

دة البحيييث بحيييث ودراسييية طليييب دعيييم نشييير نتييياج علميييي والتنسييييب بالموافقييية أو عيييدمها اليييى عميييا -

 العلمي.

بحيييييث ودراسييييية طليييييب ترجمييييية نتييييياج علميييييي والتنسييييييب بالموافقييييية أو عيييييدمها اليييييى عميييييادة البحيييييث  -

 العلمي.

 تطوير مساقات مناهج البحث العلمي. -

 اقامة دورات تدريبية وورشات عمل حول مجال البحث العلمي. -

 استحداث مختبر حاسوب في الكلية. -

 عمادة البحث العلمي:  7-4

تسيجيل و/أو دعيم البحيث العلميي للطلبية وأعضياء الهيئية التدريسيية وطلبيات  دراسة مشياريع -

 دعم نشر أو ترجمة النتاج العلمي ومنحها قرار الموافقة او الرفض.

متابعة سير الباحثين )اعضاء الهيئة التدريسيية والطلبية( وتقيارير تقيدمهم فيي مشياريع البحيث  -

 العلمي.

 والتنسيب بالموافقة أو عدمها. ISIبحث ودراسة طلب صرف مكافاة نشر نتاج علمي في مجلة  -

 السير في اجراءات تسجيل براءات الاختراع. -

-  
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تسوية سلفة مين مشيروع بحيث طلابيي ميدعوم مين صيندو  دعيم البحيث العلميي أو الجامعية  -

 الأردنية بالتعاون مع وحدة الشؤون المالية.

(  تسييييييوية سييييييلفة ميييييين مشييييييروع -
ً
/ خارجيييييييا

ً
بحييييييث علمييييييي لعضييييييو هيئيييييية تييييييدريس مييييييدعوم )داخليييييييا

 بالتعاون مع وحدة الشؤون المالية.

بحث ودراسة طلب عضيو هيئية التيدريس لمنحيه اجيازة تفيرغ علميي والتوصيية لجنة التعيين والترقية/الرئاسة:  7-5

 التعيين والترقية في الكلية.بمنحه او عدم منحه اياها في ضوء تنسيب مجلس الكلية ومجلس القسم ولجنة 

بحث ودراسة طلب عضو هيئة التدريس لمنحه اجازة تفرغ علمي ومنحه او عدم منحه اياهيا مجلس العمداء:  7-6

 في ضوء تنسيب عمادة البحث العلمي ومجلس الكلية.

 دائرة الشؤون المالية:  7-7

 البحث العلمي.صرف مبلغ دعم مشاريع البحث العلمي المقررة من قبل عمادة  -

 صرف رواتب مساعدي البحث العاملين على مشاريع البحث العلمي المدعوم. -

 صرف دعم نشر و/او ترجمة النتاج العلمي. -

صيييييرف سييييييلفة علييييييى حسيييييياب مشييييييروع البحيييييث العلمييييييي المييييييدعمو للعضييييييو الهيئيييييية التدريسييييييية أو  -

 الطالب.

 تحويل أجور تحليل لمشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخل -
ً
 خارجيا

ً
 يا

تسوية سلفة مين مشيروع بحيث طلابيي ميدعوم مين صيندو  دعيم البحيث العلميي أو الجامعية  -

 الأردنية

-  
ً
 خارجيا

ً
 تسوية سلفة من مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

اسيييتقبال طلبيييات دعيييم  صـــندوع دعـــم البحـــث العلمـــي )وهـــو يتبـــع لـــوزارة التعلـــيم العـــا ي والبحـــث العلمـــي(: 7-8

مشاريع البحث العلمي التي يقدمها طلبة الكلية واعضاء الهيئة التدريسية بالتنسيب من خلال عمادة البحيث 

 العلمي ومنحها الموافقة أو عدمها.

 لإعطاء الموافقات الخاصة بإجراء أبحاث تتعلق بالمري م.مستشفى الجامعة الأردنية:  7-9

متابعة نسب زيادة النتاج العلمي السنوي للكلية ومدى تأثيره عليى التصينيف مركز الاعتماد وضمان الجودة:  7-10

 المحلي والعالمي للجامعة.
 

  مدخلات العملية .8

ميين  (٣٤( والمييادة )٥صيادر بمقتضيي م الميادة )ب( ميين الميادة ) ١٩٩٨نظيام البحيث العلمييي فيي الجامعيية الأردنيية لسيينة  8-1

 1-10ببند الضوابط  .١٩٧٢( لسنة 52الجامعة الأردنية رقم )قانون 

فيييي كتييياب القيييوانين والنظمييية والتعليميييات/ الجامعييية  2009( لسييينة 23قيييانون التعلييييم العيييالي والبحيييث العلميييي رقيييم ) 8-2

 2-10الأردنية. ببند الضوابط 

( 9الصيادرة عين الجامعية بمقتضي م الميادة ) 2012( لعام 2( و )1تعليمات البحث العلمي في الجامعة الأردنية رقم ) 8-3

 3-10ببند الضوابط من "نظام البحث العلمي في الجامعة الأردنية". 
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8-11  
ً
 خارجيا

ً
 (طلب تلزيم شراء اجهزة مواد من حساب مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

8-12  
ً
 خارجيا

ً
 (طلب فو تجز مخصصات من حساب مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

8-13  
ً
 خارجيا

ً
 (طلب تحويل مخصصات مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

 طلب استحداث بند في مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدع 8-14
ً
 خارجيا

ً
 (وم )داخليا

 .نموذج تمديد مشروع بحث 8-15

8-16  
ً
طلب تكليف تمديد تكليف تجديد تكليف مساعد باحث مؤقت على مشاريع الأبحاث العلمية المدعومة )داخليا

 
ً
 (، خارجيا

 طلب انهاء تكليف 8-17
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 ( يعبأ من قبل المشرف الرئيس 8-23
ً
 ، خارجيا

ً
 مطالبة مالية لمشاريع الأبحاث الطلابية المدعومة )داخليا
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 تقرير اجازة تفرغ علمي 8-26
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  مخرجات العملية .9
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 تخصيص ميزانية البحث العلمي في الكلية. 9-4
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 منح اجازة تفرغ علمي أو عدمها.توصية مجلس الكلية في الكلية بالموافقة على  9-11

 محضر اجتماع لجنة البحث العلمي في عمادة البحث العلمي. 9-12

 صرف رواتب مساعدي البحث العاملين على مشاريع الابحاث. 9-13

  صرف سلفة من حساب مشروع بحث علمي لعضو هيئة 9-14
ً
 خارجيا

ً
 (.تدريس مدعوم )داخليا

 قرار دائرة سر المجالس بمنح الموافقة أو عدمها على اجازة تفرغ علمي. 9-15

 شراء المستهلكات والأجهزة اللازمة لانجاز البحث العلمي. 9-16

 محضر اجتماع مجلس العمداء. 9-17

باعتميياد تقرييير انجيياز اجييازة التفييرغ العلمييي الممنوحيية قييرار لجنيية مجلييس سييرّ البحييث العلمي/عمييادة البحييث العلمييي  9-18

 لعضو هيئة التدريس.

 انتاج علمي منجز ومنشور في مجلة معتمدة أو عالمية. 9-19

  معايير/ضوابط العملية .10

ميين  (٣٤( والمييادة )٥صيادر بمقتضيي م الميادة )ب( ميين الميادة ) ١٩٩٨نظيام البحيث العلمييي فيي الجامعيية الأردنيية لسيينة  10-1

 .١٩٧٢( لسنة 52قانون الجامعة الأردنية رقم )

فيييي كتييياب القيييوانين والنظمييية والتعليميييات/ الجامعييية  2009( لسييينة 23قيييانون التعلييييم العيييالي والبحيييث العلميييي رقيييم ) 10-2

 الأردنية.

( 9الصيادرة عين الجامعية بمقتضي م الميادة ) 2012( لعام 2( و )1تعليمات البحث العلمي في الجامعة الأردنية رقم ) 10-3

 من "نظام البحث العلمي في الجامعة الأردنية". 

رقييم  بقييراره العمييداء مجلييس " الصييادرة عيين2016لسيينة  الأردنييية الجامعيية فييي التدريسييية الهيئيية "تعليمييات 10-4

( 58الأردنيية رقيم ) الجامعية فيي التدريسيية الهيئية مين )نظيام (4الميادة ) بموجيب 16/6/2016تياريخ ( 902/2016)

 .وتعديلاته 2015لسنة 

  موارد العملية .11

 قاعة اجتماعات مجهزة لعقد اجتماعات لجنة البحث العلمي/مجلس القسم/مجلس الكلية/ و مجلس العمداء. 11-1

 بحث طلبة الدراسات العليا. موارد مالية: لتوفير مستلزمات 11-2

 مختبرات متطورة لإجراء الأبحاث. 11-3

  المخاطر المحتملة .12

 للمدد الزمنية المحددة في خطة البحث العلميي للكليية مميا ييؤدي إليى  12-1
ً
تأخر الباحث بتقديم نتاج علمي وفقا

 تراجع تحقيق مؤشرات أداء العملية والاخلال بخطة البحث العلمي في الكلية.
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عدم موافقة عمادة البحث العلميي أو صيندو  دعيم البحيث العلميي عليى دعيم المشياريع البحثيية مميا ييؤدي  12-2

 إلى تراجع مؤشرات أداء العملية والاخلال بخطة البحث العلمي في الكلية.

 

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ (sub processالخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية )

 تحديد أولويات البحث العلمي في الكلية. 13-1

يتم اصدار قيرار تشيكيل لجنية البحيث العلميي فيي الكليية فيي اجتمياع مجليس الكليية بدايية  13-1-1

 كل عام جامعي.

 مجلس الكلية

 ديوان الكلية يتم تبليغ أعضاء اللجنة بكتاب رسمي بتشكيل اللجنة والدعوة للاجتماع. 13-1-2

جنييية وييييتم اصيييدار توصييييات بأولوييييات البحيييث العلميييي المزميييع ييييتم عقيييد  13-1-3
ّ
الاجتمييياع الأول لل

أخيييذها بعيييين الاعتبيييار ليييدى البييياحثين فيييي الكليييية والحيييد الادنيييى للمشييياريع البحثيييية المنيييوي 

 انجازها خلال العام الجامعي )اعضاء هيئة التدريس+ الطلبة(.

 لجنة البحث العلمي

 مجلس الكلية والتنسيب بها إلى عمادة البحث العلمي.يتم بحث التوصيات  13-1-4

يييييتم اعييييلام وتعميييييم أولويييييات البحييييث العلمييييي علييييى البيييياحثين )اعضيييياء الهيئيييية التدريسييييية  13-1-5

 والطلبة(.

 مجلس الكلية

ييييتم متابعييية التيييزام البييياحثين بأولوييييات البحيييث العلميييي ليييدى قييييامهم بييياجراء بحيييث علميييي  13-1-6

 اث.والحد الأدنى للأبح

لجنة البحث العلمي 

 في الكلية.

ييييييتم ارسيييييال تقريييييير سييييينوي إليييييى عميييييادة البحيييييث العلميييييي حيييييول الالتيييييزام بأولوييييييات البحيييييث  13-1-7

 العلمي.

لجنة البحث العلمي 

 + مجلس الكلية

دراسة طلب دعم ما ي لعضو هيئة التدريس عند التقدم لمشروع بحث علمي بالتعاون مع عمادة البحث  13-2

 العلمي.

يقييدم الباحيييث نميييوذج طلييب تموييييل مشيييروع بحثييي لرئاسييية قسيييمه يبييين مشيييروع البحيييث  13-2-1

 للنمييييوذج المعتمييييد فييييي بنييييد النميييياذج 
ً
المنييييوي اجييييراءه وتحديييييد الييييدعم المييييالي المطلييييوب وفقييييا

 والسجلات.

 عضو هيئة التدريس

 القسم المعكي عدمها.يتم دراسة مشروع البحث والتوصية إلى لجنة البحث العلمي بالموافقة أو  13-2-2

 إليى تعلمييات البحيث العلميي اليواردة فيي البنيود ) 13-2-3
ً
-10ييتم دراسية مشيروع البحيث اسيتنادا

 إلييييييييى أولويييييييييات البحييييييييث التييييييييي تييييييييم تحديييييييييدها ضييييييييمن الخطييييييييوة 10-3، 10-2، 1
ً
( واسييييييييتنادا

 ( ورفع التوصية بالموافقة أو عدمها إلى عمادة الكلية.1-13الاجرائية )

العلمي لجنة البحث 

 في الكلية

 مجلس الكلية يتم دراسة مشروع البحث ورفع التوصية إلى عمادة البحث العلمي. 13-2-4

 إليى تعلمييات البحيث العلميي اليواردة فيي البنيود ) 13-2-5
ً
-10ييتم دراسية مشيروع البحيث اسيتنادا

 إلييييييييى أولويييييييييات البحييييييييث التييييييييي تييييييييم تحديييييييييدها ضييييييييمن الخطييييييييوة 10-3، 10-2، 1
ً
( واسييييييييتنادا

 أو عدم الموافقة.1-13الاجرائية )
ً
 أو جزئيا

ً
 ( واصدار قرار بالموافقة على دعمه كليا

 عمادة البحث العلمي
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دراسة طلب دعم ما ي لطالب الدراسات العليا/ لطالب البكالوريوس عند التقدم لمشروع بحث علمي  13-3

 بالتعاون مع عمادة البحث العلمي.

لمشروعه البحثي إلى مشرفه ويبين فيه مشروع البحيث المنيوي  يقدم الباحث طلب دعم 13-3-1

 للنماذج المعتمدة والمشيار الييه بنميوذج طليب 
ً
اجراءه وتحديد الدعم المالي المطلوب وفقا

دعم مشروع بحث لطلبة البكالوريوس، وطلب دعم مستلزمات بحث لطلبة الدراسات 

 العليا.

الطالب )بكالوريوس/ 

 دراسات عليا(

عضو هيئة التدريس  يتم دراسة الطلب والتوصية إلى القسم بالموافقة أو عدمها. 13-3-2

 المشرف

 القسم المعكي يتم دراسة الطلب والتوصية إلى لجنة البحث العلمي بالموافقة أو عدمها. 13-3-3

 إليى تعلمييات البحيث العلميي اليواردة فيي البنيود ) 13-3-4
ً
-10ييتم دراسية مشيروع البحيث اسيتنادا

 إلييييييييى أولويييييييييات البحييييييييث التييييييييي تييييييييم تحديييييييييدها ضييييييييمن الخطييييييييوة 10-3، 10-2، 1
ً
( واسييييييييتنادا

 ( ورفع التوصية بالموافقة أو عدمها إلى عمادة الكلية.1-13الاجرائية )

لجنة البحث العلمي 

 في الكلية

 مجلس الكلية يتم دراسة مشروع البحث ورفع التوصية إلى عمادة البحث العلمي. 13-3-5

 إليى تعلمييات البحيث العلميي اليواردة فيي البنيود )ييتم درا 13-3-6
ً
-10سية مشيروع البحيث اسيتنادا

 إلييييييييى أولويييييييييات البحييييييييث التييييييييي تييييييييم تحديييييييييدها ضييييييييمن الخطييييييييوة 10-3، 10-2، 1
ً
( واسييييييييتنادا

 أو عدم الموافقة.1-13الاجرائية )
ً
 أو جزئيا

ً
 ( واصدار قرار بالموافقة على دعمه كليا

 عمادة البحث العلمي

 طلب سُلفة مالية ضمن الدعم الما ي المتحصل عليه من عمادة البحث العلميإجراءات  13-4

عضـو هيئـة التـدريس ضـمن الـدعم  ماليـة للبـدء بجنجـاز بحـث صـرف سـلفةيتم طلب  .1

 لنميييييييوذج "مطالبييييييية ماليييييييية لمشييييييياريع الابحييييييياث العلميييييييية  المـــــــا ي الـــــــذي
ً
حصيييييييل علييييييييه وفقيييييييا

( ، ونميييوذج "طليييب صيييرف سيييلفة مييين حسييياب مشيييروع بحيييث 
ً
/ خارجييييا

ً
المدعومييية )داخلييييا

.")
ً
/ خارجيا

ً
 علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 ومســــتلزمات بحــــث الطالــــب ســــ هلكةماليــــة لشــــراء المــــواد الم صــــرف ســــلفةيييييتم طلييييب  .2

 لنموذج "مطالبة مالية 
ً
والبدء بإنجاز البحث ضمن الدعم المالي الذي حصل عليه وفقا

(" ، ونمييوذج "طلييب صييرف سييلفة 
ً
/ خارجيييا

ً
لمشيياريع الابحيياث الطلابييية المدعوميية )داخليييا

ميين حسيياب مشييروع بحييث طلابييي مييدعوم ميين صييندو  دعييم البحييث العلمييي أو الجامعيية 

 نية".الارد

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 لعمليية  .3
ً
يتم صرف السلفة بموجب شيو نقدي يصرف من وحدة الشيؤون الماليية وفقيا

 (.QP-FAU-02صرف نفقات الجامعة/ صرف نفقات البحث العلمي رقم )

 وحدة الشؤون المالية

هيئة الباحث )عضو  يبدأ الباحث بالسير في اجراء المشروع البحثي. .4

 تدريس/ طالب(

 لتسيهيل جمييع أو بعيض الاجيراءات المتعلقية فيي البحيث ضيمن نطيا   .5
ً
يقدم الباحيث طلبيا

 المؤسسات أو الجهات الخارجية من خلال نموذج )طلب تسهيل مهمة(.

الباحث )عضو هيئة 

 تدريس/ طالب(
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 عميد البحث العلمي  يتم منح تسيب بالموافقة أو عدمها على طلب تسهيل المهمة. .6

نائب الرئيس لضمان  يتم منح الموافقة أو عدمها على طلب تسهيل المهمة. .7

الجودة والبحث 

 العلمي

ييييتم شيييراء الميييواد اللازمييية و/أو اجيييراء الاختبيييارات أو التحالييييل اللازمييية للبحيييث مييين خيييلال  .8

 السلفة المصروفة مقابل فواتير معتمدة.

الباحث )عضو هيئة 

 طالب(تدريس/ 

يييييتم تقييييديم طلييييب اجييييراء تسييييوية سييييلف البيييياحثين مييييع عمييييادة البحييييث العلمييييي ميييين خييييلال  .9

نميييييوذج  طلييييييب تسيييييوية سييييييلفة مييييين مشييييييروع بحيييييث علمييييييي لعضيييييو هيئيييييية تيييييدريس مييييييدعوم 

( ، وطلييب تسييوية سييلفة ميين مشييروع بحييث طلابييي مييدعوم ميين صييندو  
ً
/خارجيييا

ً
)داخليا

 البحث العلمي او الجامعة الأردنية.

)الباحث الباحث 

الرئيس/ مشرف 

الطالب(، عمادة 

البحث العلمي، وحدة 

 الشؤون المالية

ييييتم تقيييديم طليييب شيييراء الاجهيييزة اللازمييية لاجيييراء البحيييث فيييي حيييال الحاجييية لهيييا مييين خيييلال  .10

الجامعيية، ويييتم ذلييو بموجييب تجييز مخصصييات وطييرح عطيياء بالتعيياون مييع دائييرة اللييوازم 

 لنمييييوذج طلييييب تجييييز مخصصييييات ميييين حسيييياب مشييييروع بحييييث علمييييي 
ً
أو العطيييياءات وفقييييا

(، ونمييوذج
ً
/ خارجيييا

ً
طلييب تلييزيم شييراء اجهييزة مييواد  لعضييو هيئيية تييدريس مييدعوم )داخليييا

 .)
ً
/ خارجيا

ً
 من حساب مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 للعملييييات رقيييم ) .11
ً
-QPييييتم شيييراء الاجهيييزة المطلوبييية مييين قبيييل دائيييرة الليييوازم المركزيييية وفقيييا

CSD-01, QP-CSD-02, QP-CSD-03, QP-CSD-04و مييين قبيييل دائيييرة العطييياءات (، أ

 للعمليات )
ً
 (.QP-CTD-01, QP- CTD -02, QP- CTD -03المركزية وفقا

دائرة اللوازم/ دائرة 

العطاءات )حسب 

 الاختصاص(

يييييتم طلييييب تجييييز المبلييييغ المييييالي المتبقييييي ميييين الييييدعم المرصييييود لشييييراء الأجهييييزة )بعييييد شييييرائها(  .12

 ل
ً
نميييوذج طليييب فيييو تجيييز مخصصيييات مييين وذليييو للاسيييتفادة منيييه فيييي اتميييام البحيييث وفقيييا

.)
ً
/خارجيا

ً
 حساب مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 لنمييياذج   13
ً
ييييتم طليييب صيييرف رواتيييب لمسييياعدي البحيييث المكلفيييين ميييع الباحيييث الرئيسييي ي وفقيييا

 مييييين صييييرف راتيييييب لمسيييياعدي البحيييييث العيييياملين عليييييى مشيييياريع الابحييييياث 
ً
المدعوميييية داخلييييييا

عمييادة البحيييث العلميييي و صيييرف راتيييب لمسيياعدي البحيييث العييياملين عليييى مشييياريع الابحييياث 

. ويتم هذا الاجراء في ضوء تقديم كشف مياومة لمساعدي البحث؟
ً
 المدعومة خارجيا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

يييييتم الاسييييتفادة ميييين الييييدعم المييييادي المخصييييص لأحييييد البنييييود بتحويلييييه لبنييييد آخيييير فييييي حييييال  .14

 لنميييييوذج طليييييب تحوييييييل مخصصيييييات 
ً
الحاجييييية وضيييييمن نطيييييا  اليييييدعم الميييييادي المقيييييرر وفقيييييا

 )
ً
/ خارجيا

ً
 مشروع بحث علمي لعضو هيئة تدريس مدعوم )داخليا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 فييي مشييروع البحييث اذا دعييت الحاجيية لييذلو يييتم اسييتحداث بنييد جد .15
ً
يييد لييم يكيين مييذكورا

 لنمييوذج طليب اسييتحداث بنييد فيي مشييروع بحيث علمييي لعضييو هيئية تييدريس مييدعوم 
ً
وفقيا

.)
ً
/ خارجيا

ً
 )داخليا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(
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يتم تفقد وضع مساعدي البحث من ناحية تجديد التكليف او عدمه من خيلال نمياذج  .16

طلييب انهيياء تكليييف، طلييب تكليييف/ تمديييد تكليف/تجديييد تكليييف مسيياعد باحييث مؤقييت 

.)
ً
/ خارجيا

ً
 على مشاريع الأبحاث العلمية المدعومة )داخيا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 تقرير سير/ انهاء مشروع بحث علمي بالتعاون مع عمادة البحث العلمي. 13-5

الباحث )الباحث  التقدم في مشروع بحث إلى عمادة البحث العلمي.يتم تقديم تقرير عن  13-5-1

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

يتم تقديم طلب تمديد مشروع البحث إلى رئيس القسم المعكي في حالة احتاج الباحيث  13-5-2

 لنموذج تمديد 
ً
لمدة زمنية اضافية على المدة المحددة في مخطط مشروع البحث ، وفقا

 مشروع بحث. 

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

يتم دراسة طلب تمديد مشروع البحيث والتوصيية بالموافقية أو عيدمها إليى لجنية البحيث  13-5-3

 العلمي في الكلية.

 القسم المعكي

ييييييتم دراسييييية طليييييب تمدييييييد مشيييييروع البحيييييث والتوصيييييية بالموافقييييية أو عيييييدمها اليييييى مجليييييس  13-5-4

 الكلية.

لجنة البحث العلمي 

 الكليةفي 

يتم دراسة طلب تمديد مشروع البحث والتوصية بالموافقة أو عدمها إلى عمادة البحث  13-5-5

 العلمي.

 مجلس الكلية

 عمادة البحث العلمي يتم اصدار قرار بالموافقة على التمديد أو عدمها. 13-5-6

الباحث )الباحث  تقديم تقرير نهائي إلى عمادة البحث العلمي.  -عند انهاء اجراء البحث-يتم  13-5-7

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

يييتم العمييل علييى نشيير النتيياج العلمييي فييي مجليية معتمييدة، ويييتم الافييادة ميين مكافيياة النشيير  13-5-8

طلييييب المرصييييودة ضييييمن بنييييود الييييدعم المييييادي فييييي مخطييييط مشييييروع البحييييث أو يييييتم تقييييديم 

 لنموذج )طلب دعم نشر(.
ً
 لدعم النشر وفقا

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

( فييي ISIيييتم تقييديم طلييب وفييق نمييوذج )صييرف مكافييأة نشيير ضييمن مجييلات الفئيية الأولييى و  13-5-9

 .ISIحال تم النشر في أحد مجلات الفئة الأولى أو 

 الباحث 

يييتم ميينح الموافقيية او عييدمها علييى طلييب صييرف مكافييأة نشيير ضييمن مجييلات الفئيية الأولييى و  13-5-10

ISI. 

 عميد البحث العلمي

 لنمييوذج اغيييلا   -شيييريطة اتمامييه ونشيير النييياتج –يييتم طلييب اغيييلا  مشييروع البحييث  13-5-11
ً
وفقييا

 مشروع بحث.

الباحث )الباحث 

الرئيس/ مشرف 

 الطالب(

 اجازة تفرغ علميطلب التقدم للحصول على  13-6
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 مسؤولية التنفيذ (sub processالخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية )

 لنميوذج مخطيط لإجيازة تفيرغ  13-6-1
ً
يقدم الباحث طلب للحصول على اجيازة تفيرغ علميي وفقيا

 حول البحث المنوي اجراءه ومكان قضاء الاجازة.
ً
 تفصيلا

ً
 علمي لرئاسة قسمه متضمنا

 عضو هيئة التدريس

فييي القسييم والتوصييية إلييى يييتم دراسيية الطلييب فييي ضييوء نصيياب اعضيياء الهيئيية التدريسييية  13-6-2

 لجنة البحث العلمي في الكلية بالموافقة أو عدمها.

 القسم المعكي

 إلييى التعلميييات الييواردة فييي البنييود ) 13-6-3
ً
-10، 3-10، 2-10، 1-10يييتم دراسيية الطلييب اسييتنادا

 إلى أولوييات البحيث التيي تيم تحدييدها ضيمن الخطيوة الاجرائيية )4
ً
( وفيي 1-13( واستنادا

نصييياب اعضيياء الهيئييية التدريسييية فيييي القسييم، ورفيييع التوصييية بالموافقييية أو عيييدمها ضييوء 

 إلى عمادة الكلية.

 لجنة البحث العلمي

 مجلس الكلية يتم دراسة الطلب ورفع التوصية إلى رئاسة الجامعة. 13-6-4

-10، 2-10، 1-10يتم بحث الطلب في ضوء التوصيات و التعلميات اليواردة فيي البنيود ) 13-6-5

( واصييدار قييرار بالموافقيية عييدم الموافقيية، واعييلام الباحييث المعكييي وعمييادة البحييث 10-4، 3

 لعملية دائرة سر المجالس رقم )
ً
 (.QP-CAD-10العلمي بذلو. وذلو وفقا

 دائرة سر المجالس

 عيييين اجييييازة التفييييرغ العلمييييي ومييييا تييييم انجييييازه ميييين اعمييييال متصييييلة  13-6-6
ً
 وافيييييا

ً
يييييتم تقييييديم تقريييييرا

 النشرات العلمية التي تم اعيدادها خيلال الاجيازة بانجاز 
ً
مخطط بحث الاجازة ومتضمنا

 لنموذج تقرير اجازة تفرغ علمي.
ً
 الممنوحة له وفقا

 عضو هيئة التدريس

يتم دراسة تقرير اجازة التفرغ العلمي ومدى مطابقته لمخطط الاجازة اليذي تيم تقديميه  13-6-7

 واعتماده او عدمها.
ً
 سابقا

س البحث لجنة مجل

العلمي/ عمادة الحث 

 العلمي

 طلب التقدم للحصول على دعم ترجمة كتاب 13-7

 لنموذج )طلب دعم ترجمة(. 13-7-1
ً
 الباحث  يتم تقديم طلب لدعم ترجمة الكتب وفقا

 رئيس القسم المعكي يتم تقديم توصية بالموافقة أو عدمها. 13-7-2

 عميد الكلية  عدمها.يتم تقديم توصية بالموافقة أو  13-7-3

 عميد البحث العلمي يتم بحث الطلب ومنح الموافقة أو عدمها. 13-7-4

 الباحث يتم البدء بعملية الترجمة في حال تمت الموافقة 13-7-5

 طلب التقدم لتسجيل براءة اختراع 13-8

 لنموذج )طلب تسجيل براءة  13-8-1
ً
 الباحث  اختراع(.يتم تقديم طلب لتسجيل براءة اختراع وفقا

 عميد الكلية يتم تقديم توصية بالموافقة أو عدمها. 13-8-2

 عميد البحث العلمي يتم بحث الطلب ومنح الموافقة أو عدمها. 13-8-3

 عمادة البحث العلمي يتم تسجيل براءة الاختراع لدى عمادة البحث العلمي. 13-8-4

 إجراءات ذات العلاقة .14

 QP-FAU-02عملية صرف نفقات البحث العلمي، بوثيقة ضبط عمليات وحدة الشؤون المالية رقم  14-1
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، QP-AQAC-08عمليية رفيع تصينيف الجامعية، ضيمن وثيقية ضييبط عملييات مركيز الاعتمياد وضيمان الجيودة رقييم  14-2

QP-AQAC-09 ،QP-AQAC-10 ،QP-AQAC-11 ،QP-AQAC-12 

 QP-CAD-10عملية اقرار منح عضو هيئة التدريس اجازة تفرغ علمي، بوثيقة ضبط عملية دائرة سرّ المجالس  14-3

 النماذج والسجلات .15

 خطة البحث العلمي والخدمة المجتمعية بالكلية (:QF-SON-07.01نموذج رقم )  .1

 طلب دعم مشروع بحث لطلبة البكالوريوس  (:QF-AR-01نموذج رقم )  .2

 تقرير عن التقدم في مشروع بحث(: QF-AR-02)نموذج رقم   .3

طلييب تجييز مخصصييات ميين حسيياب مشييروع بحييث علمييي لعضييو هيئيية تييدريس مييدعوم  (:QF-AR-03) نمــوذج رقــم  .4

.)
ً
 خارجيا

ً
 )داخليا

   (:QF-AR-04نمــــوذج رقــــم )  .5
ً
طلييييب اسييييتحداث بنييييد فييييي مشييييروع بحييييث علمييييي لعضييييو هيئيييية تييييدريس مييييدعوم )داخليييييا

.)
ً
 خارجيا

طليييب فيييو تجيييز مخصصيييات مييين حسييياب مشيييروع بحيييث علميييي لعضيييو هيئييية تيييدريس    (:QF-AR-05) نمـــوذج رقـــم   .6

.)
ً
 خارجيا

ً
 مدعوم )داخليا

 نموذج تمديد مشروع بحث.   (:QF-AR-06نموذج رقم )  .7

 نموذج اغلا  مشروع بحث   (:QF-AR-07نموذج رقم )  .8

 طلب انهاء تكليف   (:QF-AR-08نموذج رقم )  .9

 طلب تمويل مشروع بحثي.   (:QF-AR-09نموذج رقم )  .10

    (:QF-AR-10نمـــوذج رقـــم )  .11
ً
طليييب تحوييييل مخصصيييات مشيييروع بحيييث علميييي لعضيييو هيئييية تيييدريس ميييدعوم )داخلييييا

.)
ً
 خارجيا

صييرف راتييب لمسيياعدي البحييث العيياملين علييى مشيياريع الأبحيياث المدعوميية داخليييا )ميين    (:QF-AR-11نمــوذج رقــم )  .12

 عمادة البحث العلمي(

 صرف راتب لمساعدي البحث العاملين على مشاريع الأبحاث المدعومة )خارجيا(   (:QF-AR-12نموذج رقم )  .13

طلب تكليف تمديد تكليف تجديد تكليف مساعد باحث مؤقت على مشاريع الأبحاث    (:QF-AR-13نموذج رقم )  .14

 
ً
 ، خارجيا

ً
 العلمية المدعومة )داخليا

 م مستلزمات بحث لطلبة الدراسات العلياطلب دع   (:QF-AR-14نموذج رقم )  .15

 مخطط لإجازة تفرغ علمي (:QF-AR-15نموذج رقم )  .16

 تقرير إجازة تفرغ علمي   (:QF-AR-16نموذج رقم )  .17

 طلب دعم نشر   (:QF-AR-17نموذج رقم )  .18

 طلب دعم ترجمة   (:QF-AR-18نموذج رقم )  .19

 ISIنموذج طلب صرف مكافأة نشر ضمن مجلات الفئة الأولى و    (:QF-AR-19نموذج رقم )  .20

طلييييب صييييرف سييييلفة ميييين حسيييياب مشييييروع بحييييث علمييييي لعضييييو هيئيييية تييييدريس مييييدعوم    (:QF-AR-20نمــــوذج رقــــم )  .21

)
ً
 خارجيا

ً
 )داخليا
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طلب صرف سلفة من حساب مشروع بحث طلابي مدعوم من صندو  دعم البحيث    (:QF-AR-21نموذج رقم )  .22

 الجامعة الأردنية العلمي أو 

 ( يعبييأ ميين قبييل    (:QF-AR-22نمــوذج رقــم )  .23
ً
 ، خارجيييا

ً
مطالبيية مالييية لمشيياريع الأبحيياث الطلابييية المدعوميية )داخليييا

 المشرف الرئيس

 ( يعبيييأ مييين قبيييل    (:QF-AR-23نمــوذج رقـــم )  .24
ً
 ، خارجيييا

ً
مطالبييية ماليييية لمشييياريع الأبحيياث العلميييية المدعومييية )داخلييييا

 الباحث الرئيس

    (:QF-AR-24نمــوذج رقــم )  .25
ً
طلييب تحويييل أجييور تحليييل لمشييروع بحييث علمييي لعضييو هيئيية تييدريس مييدعوم )داخليييا

)
ً
 خارجيا

 كشف مياومه   (:QF-AR-25نموذج رقم )  .26

طلب تسوية سلفة من مشروع بحث طلابي مدعوم من صندو  دعم البحيث العلميي    (:QF-AR-26نموذج رقم )  .27

 أو الجامعة الأردنية

    (:QF-AR-27نمــــوذج رقــــم )  .28
ً
طلييييب تسييييوية سييييلفة ميييين مشييييروع بحييييث علمييييي لعضييييو هيئيييية تييييدريس مييييدعوم )داخليييييا

)
ً
 خارجيا

 طلب تسجيل براءة اختراع    (:QF-AR-28نموذج رقم )  .29

 طليييب تسهييييل مهميييية   (:QF-AR-29نموذج رقم )  .30

حسيياب مشيييروع بحييث علمييي لعضيييو هيئيية تيييدريس طليييب تلييزيم شيييراء اجهييزة مييواد مييين    (:QF-AR-30نمــوذج رقــم )  .31

)
ً
 خارجيا

ً
 .مدعوم )داخليا
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 رقم/اسم العملية : .1

QP- SON -08    )التعامل مع الشكاوي بالكلية ) المتعلقة بالهيئة التدريسية والإدارية 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

2-1 

2-2 

 الهيئة التدريسية والإدارية .يتم من خلال هذه العملية التعامل مع الشكاوي المقدمة من 

 بعد ذلو يتم التحقيق بالشكوى المقدمة لاتخاذ الاجراءات المناسبة لمعالجة هذه الشكوى.

 

  الهدف من العملية .3

 معالجة قضايا الهيئتين التدريسية والإدارية بالجامعة. 3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

 %80شكاوي أعضاء الهيئة التدريسية التي تم معالجتها وحتم نهاية العام الأكاديمي لا تقل عن  %  4-1

 %80شكاوي الهيئة الادارية التي تم معالجتها وحتم نهاية العام الأكاديمي لا تقل عن   % 4-2

. %10الشكاوى المستلمة من الهيئتين التدريسية والإدارية تقل بنسبة  % 4-3
ً
 سنويا

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1  4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 الهيئة التدريسية  6-1

 الهيئة الادارية 6-2

 

  المسؤوليات: .7

 رئيس القسم:  استقبال الشكاوى من الموظفين في القسم و رفعها الى العميد 7-1

بالشيييييكاوى المقدمييييية حسيييييب الصيييييلاحيات او احالييييية هيييييذه العمييييييد: المتابعييييية و اتخييييياذ القيييييرارات المناسيييييبة التيييييي تتعليييييق  7-2

 الشكاوي لرئاسة الجامعة

 مساعد العميد للشؤون الادارية: التحقق من الشكاوى المقدمة من اعضاء الهيئة الادارية 7-3

 رئاسة الجامعة: متابعة و اتخاذ القرارات المناسبة بالشكاوي المرفوعة من الكليات 7-4

  مدخلات العملية .8

 للتسلسل الوظيفي.  8-1
ً
 شكوى خطية او شفهية من المشتكي لرئيسه المباشر تبعا

 قرار من عميد الكلية بتشكيل لجنة مؤقتة في حال الشكوى . 8-2

 قرار من عميد الكلية بإحالة التحقيق الى الرئاسة . 8-3

  مخرجات العملية .9
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 قرار لجنة تحقيق بثبوت صحة الشكوى من عدمها . 9-1

 قرار صادر بإيقاع العقوبة بحق المشتكى عليه عند ثبوت صحة الشكوى بحقه .  9-2

  معايير/ضوابط العملية .10

 قرار عميد الكلية لتشكيل لجنة مؤقتة في حال الشكوى . 10-1

 ( من نظام العقوبات.35القرارات والإجراءات والعقوبات التأديبية لأعضاء الهيئة التدريسية من المادة )  10-2

 ( من نظام العقوبات. 44القرارات والإجراءات والعقوبات التأديبية للهيئة الادارية من المادة ) 10-3

  موارد العملية .11

 لا يوجد 11-1

  المخاطر المحتملة .12

 تأخر أو عدم معالجة الشكوى المقدمة. 12-1

 عدم رضا صاحب الشكوى عن نتيجة المعالجة. 12-2

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسئولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 عام  13-1

 الهيئة التدريسية: * 1

يحق لمن صدر ضده قرار من المجلس التأدييي الابتيدائي بإيقياع أي مين العقوبيات المنصيوص عليهيا الطعين فيي  -

 من تاريخ تبليغه قرار   القرار لدى المجلس التأدييي الاستئنافي
ً
 المجلس التأديبييخلال خمسة عشر يوما

يودع الطعن بلائحة خطية في دائرة الشؤون القانونية في الجامعة مقابل إيصيال مين ميدير اليدائرة أو نائبيه،  -

 وترفع لائحة الاستئناف إلى رئيس المجلس التأدييي الاستئنافي للنظر فيها

ع فييي النظيير فييي الاسييتئناف يبلييغ المسييتأنف بموعييد الجلسيية التييي سيييعقدها المجلييس التييأدييي الاسييتئنافي للشييرو  -

بمييذكرة تبلييغ إلييى المسييتأنف فييي مركييز عملييه فييي الجامعيية أو مكييان إقامتييه، وذلييو قبييل الموعييد المحييدد للجلسيية 

 على الأقل  بأسبوع

 إذا لييييم يقييييم المحكييييوم عليييييه باسييييتئنافه خييييلال المييييدة القانونييييية  -
ً
يعتبيييير قييييرار المجلييييس التييييأدييي الابتييييدائي قطعيييييا

 المقررة

تعليمـــات الهيئـــة التدريســـية فـــي س العميييداء الحيييالات التيييي ليييم ييييرد عليهيييا نيييص فيييي التعليميييات )تحيييال إليييى مجلييي -

 ( للبت فيها2016الجامعة الأردنية لسنة 

 الهيئة الادارية: *

يبلغ الموظف المحال إلى المجلس التأدييي بنسخة من لائحة المخالفة المنسوبة إليه إلى مكان عمله في  -

وذلو قبل موعد الجلسة المحددة للشروع في النظر في المخالفة بسبعة أيام على الجامعة أو مكان إقامته 

 على اللائحة خلال تلو المدة
ً
 .الأقل وله الرد خطيا

للموظف المحال إلى المجلس التأدييي الاطلاع على جميع أورا  ملف الدعوى وحضور المحاكمة فيها بنفسه  -

 مة للدفاع عنهأو اختيار وكيل عنه ليحضر معه جلسات المحاك
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ينعقد المجلس التأدييي للشروع في النظر في المخالفة التأديبية خلال مدة لا تتجاوز أسبوعين من تاريخ  -

 .إحالة المخالفة إليه

 أعضاء هيئة تدريسية 14-1

 القيام بتقديم شكوى خطية الى العميد تبعا للتسلسل الاداري المعمول به في الجامعة  .1

 

عضيييو هيئييية التيييدريس 

 /اداري /طالب

اعضييييييياء مييييييين أعضييييييياء الهيئييييييية  3يقيييييييوم العمييييييييد بتشيييييييكيل لجنييييييية تق ييييييي ي حقيييييييائق مكونييييييية مييييييين   .2

 التدريسية ممن يحملون نفس الدرجة الاكاديمية او أعلى منها للتحقيق بالشكوى المقدمة

 عميد الكلية

لة  تجتمع اللجنة وتناقش الشكوى ويتم رفع التوصيات الى عميد الكلية  .3
ّ
اللجنة المشك

 بالكلية

قيام العميد باتخاذ القرار حول نتيجة التحقيق سواء بايقاع عقوبة ضمن صيلاحياته )وييتم   .4

تنفييييييذ القيييييرار حسيييييب عمليييييية الإجيييييراءات الإدارييييييية لمييييينح العقوبيييييات التأديبيييييية لأعضييييياء الهيئيييييية 

 التدريسية( أو احالة القضية لرئاسة الجامعة للبت بها

 عميد الكلية

لجنيية ثلاثييية للتحقيييق فييي المخالفيية المنسييوبة لعضييو الهيئيية التدريسييية قيييام الييرئيس بتشييكيل   .5

يكيون مقررهييا أحييد أعضيياء الهيئيية التدريسيية مميين هييم فييي الرتبيية نفسيها أو فييي رتبيية أعلييى ميين 

 رتبة عضو الهيئة التدريسية الذي ارتكب المخالفة

 رئيس الجامعة

 لنتيائج التحقييق أو ال  .6
ً
توصيية بحفظهيا أو إيقياع العقوبية أو التصرف بعد ذلو بالمخالفة وفقا

 بإحالتها إلى المجلس التأدييي

لة 
ّ
اللجنة المشك

 بالرئاسة

ينعقد المجلس التأدييي للشروع في النظر في الدعوى التأديبية خلال مدة لا تتجاوز    .7

 أسبوعين من تاريخ إحالة الدعوى إليه لأخذ القرار القانوني 

المجلييييييييييييييييييييييس التييييييييييييييييييييييأدييي 

لأعضييييييييييييييييييييييييييييييييياء هيئييييييييييييييييييييييييييييييييية 

 التدريس

 أعضاء هيئة ادارية 14-2

 الموظفون  تقدم شكوى خطية او شفهية الى الرئيس المباشر   .1

 رئيس القسم  ترفع الشكوى الى عميد الكلية من قبل رئيس القسم المعكي   .2

 عميد الكلية يحول  العميد الشكوى الى مساعد العميد للشؤون الادارية للتحقق بالشكوى   .3

مساعد العميد  التوصية بتشكيل لجنة تق  ي الحقائق للتحقيق بالشكوى   .4

 للشؤون الادارية

لجنة تق  ي  ترفع توصيات اللجنة  الى العميد للمصادقة على القرار بإيقاع العقوبة حسب صلاحياته   .5

الحقائق /عميد 

 الكلية

البشييييرية ليييييتم تنفيييييذ قييييرار ارسييييال قييييرار العقوبيييية لرئاسيييية الجامعيييية وتنسيييييخها لييييدائرة المييييوارد   .6

 العقوبة حسب )عملية إجراءات العقوبات الإدارية التأديبية لأعضاء الهيئة الإدارية(

 عميد الكلية
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تشيكيل لجنيية للتحقييق ميين ثلاثية أشييخاص مين العيياملين فيي الجامعيية إذا نسيبت إلييى الموظييف   .7

مخالفييية لواجباتيييه ومهاميييه الوظيفيييية قبيييل إحالتيييه إليييى المجليييس التيييأدييي الابتيييدائي إذا رأى أن 

 المخالفة تستدعي ذلو 

 الرئيس

 إجراءات ذات العلاقة .15

التأديبيييية لأعضييياء الهيئييية التدريسيييية وإجيييراءات العقوبيييات الإداريييية عمليييية الإجيييراءات الإداريييية لمييينح العقوبيييات  15-1

 لأعضاء الهيئة الادارية/ لدى دائرة الموارد البشرية.

 

 النماذج والسجلات .16

 لا يوجد 1 -16
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 رقم/اسم العملية : .1

QP- SON -09 الخدمة المجتمعية(-البحثي-التعليمي-)الأداء الوظيفي تقييم أداء الهيئة التدريسية 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

تقيييييم عضيييو الهيئييية التدريسيييية بشيييكل دوري فيييي المجيييالات التاليييية )الاداء التدريسييي ي، الخدمييية المجتمعيييية، البحيييث  2-1

العلمي(، لأغرا : تجديد عقود غير المثبتين في الخدمة، الترقية من رتبة أكاديمية إلى أخرى، أو تثبيت في الخدمة 

 . الدائمة بعد الترقية

  الهدف من العملية .3

تجديد عقود غيير المثبتيين فيي الخدمية، الترقيية مين رتبية أكاديميية إليى تطوير مهارات وقدرات عضو هيئة التدريس،  3-1

 في إطار الإستفادة من نتائج تقييم عضو هيئة التدريس أخرى، أو تثبيت في الخدمة الدائمة بعد الترقية

 

  مؤشرات أداء العملية .4

ميين الإجمييالي الهيئيية التدريسيييية  %60أعضيياء الهيئيية التدريسييية المشيياركين فييي بييرامج التطيييوير المهنييي لا يقييل عيين  % 4-1

قاس مع نهاية العام الأكاديمي.
ُ
 بالكلية، %، ت

من إجمالي اعضاء الهيئية  %10العقود المجددة لغير المثبتين في الخدمة من اعضاء هيئة التدريس لا تقل عن  % 4-2

قاس مع نهاية العام الأكاديمي.التدريس
ُ
 ية الغير مثبتين بالكلية، ت

مييييين إجميييييالي اعضييييياء الهيئييييية  %3أعضييييياء هيئييييية التيييييدريس اليييييذين تيييييم تثبييييييتهم فيييييي الخدمييييية الدائمييييية لا تقيييييل عييييين   % 4-3

قاس مع نهاية العام الأكاديمي.
ُ
 التدريسية الغير مثبتين بالكلية، ت

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4  

  مجال تطبيق العملية .6

 جميع أعضاء الهيئة التدريسية بالجامعة 6-1

  المسؤوليات: .7

التقيييدم بنميييوذج المتقـــدم للترقيـــةج أو تجديـــد العقـــدج أو التثبيـــا فـــي الخدمـــة الدائمـــة )عضـــو هيئـــة التـــدريس(:  7-1

 بيييأورا  ثبوتيييية دالييية ع
ً
ليييى  الأداء الخييياص بيييه: التقيييييم اليييذاتي لعضيييو هيئييية التيييدريس المعتميييد مييين الجامعييية مُرفقيييا

، وخدمته للمجتمع المحلي(. )
ً
، بحثيا

ً
، تعليميا

ً
 وظيفيا

بحيييث ودراسييية طليييب الترقيييية أو تجدييييد العقيييد أو التثبييييت، مييين خيييلال اجتمييياع القسيييم،  الكليـــة )مجلـــس القســـم(: 7-2

 والتنسيب بالموافقة أو عدمها الى مجلس الكلية، ويتم تعبئة نموذج خاص بالتقييم/ لرئيس القسم المعكي.  

وافقيية أو عييدمها بحييث ودراسية طلييب الترقييية أو تجدييد العقييد أو التثبيييت، والتنسييب بالم الكليـة )مجلــس الكليــة(:

 الى رئاسة الجامعة بعد تعبئة نموذج التقييم الخاص بالاستاذ العميد.  

التحقق من نماذج التقييم )عضو هيئة التدريس/رئيس القسم/الأستاذ العميد( والطلب دائرة شؤون المجالس:  7-3

 المقدم ورفعها للجنة التعيين والترقية. 
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بحيث ودراسية طليب الترقيية  أو تجدييد التعاقيد أو التثبييت والمتضيمن نمياذج لجامعـة: لجنة التعيين والترقية في ا 7-4

 التقييم والتنسيب بالموافقة أو عدمها الى مجلس العمداء في الجامعة.

بحييييث ودراسيييية طلييييب الترقييييية أو التجديييييد أو التثبيييييت واصييييدار قييييرار نهييييائي بالموافقيييية أو عييييدمها، مجلــــس العمــــداء:  7-5

لكلييية ودائييرة الشييؤون المالييية والمييوارد البشييرية بييالقرار فييي حييال الموافقيية أو إعادتهييا الكلييية فييي حاليية وتزويييد كييل ميين ا

 عدم القبول.

تحييييديث بيانييييات مقييييدم الترقية/تجديييييد التعاقييييد/التثبيت فييييي الخدميييية الدائميييية ومتعلقاتييييه دائــــرة المــــوارد البشــــرية:  7-6

 المالية في حال الموافقة.

تحييييديث بيانييييات مقييييدم الترقية/تجديييييد التعاقييييد/التثبيت فييييي الخدميييية الدائميييية ومتعلقاتييييه دائــــرة الشــــؤون الماليــــة:  7-7

 المالية في حال الموافقة.

تيييدقيق بيانييات مقيييدم الترقيييية البحثييية والتدريسيييية/تجديد التعاقيييد/التثبيت فيييي مركــز الاعتمـــاد وضـــمان الجـــودة:  7-8

 لكترونية ذات العلاقةالخدمة الدائمة على المواقع الإ

 

  مدخلات العملية .8

 ملف التقييم الذاتي )عضو هيئة التدريس( يتضمن: 8-1

 أورا  عضويته في اللجان )الداخلية والخارجية(. -

 الأبحاث العلمية المنجزة.  -

 المساهمات في خدمة المجتمع التطوعية.  -

 )الداخلية والخارجية(.المساهمات في المحاضرات والورش العلمية والدورات و المؤتمرات  -

 كتب الشكر ان وجدت -

 بياناته الشخصية.  -

 وثيقة تقييم )رئيس القسم( لعضو هيئة التدريس للسير بإجراءات ترقية، تجديد، تثبيت عضو هيئة التدريس.  8-2

 التدريس.وثيقة تقييم )عميد الكلية( لعضو هيئة التدريس للسير بإجراءات ترقية، تجديد، تثبيت عضو هيئة  8-3

 

  مخرجات العملية .9

 محضر اجتماع القسم لغر  ترقية، تجديد، تثبيت عضو هيئة التدريس. 9-1

 محضر اجتماع مجلس الكلية لغر  ترقية، تجديد، تثبيت عضو هيئة التدريس. 9-2

 محضر اجتماع أمانة سر المجالس لغر  ترقية، تجديد، تثبيت عضو هيئة التدريس. 9-3

 محضر اجتماع لجنة التعيين والترقية  ومن ثم الإقرار  بالترقية/التثبيت في الخدمة الدائمة/ تجديد التعاقد.  9-4

 كتاب تبليغ لعضو هيئة التدريس بالترقية/التثبيت في الخدمة الدائمة/التثبيت 9-5
 

  معايير/ضوابط العملية .10

ميييين الشييييروط  32، المييييادة 25، المييييادة  24، المييييادة  23تعليمييييات ترقييييية الهيئيييية التدريسييييية وهيئيييية البيييياحثين : المييييادة  10-1

 :أ من النقل . 22العامة للترقية، وكذلو المادة 
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 من الأأنظمة والتعليمات. 37 -32المواد من :  10-2

 لجنة التعيين والترقية في الكلية 10-3

 

  موارد العملية .11

 قاعة اجتماعات مجهزة لعقد اجتماعات القسم، ومجلس الكلية 11-1

  المخاطر المحتملة .12

، ميييا يحيييول دون مشييياركة اعضييياء هيئييية  12-1
ً
 ميييع أعيييداد الطلبييية المتزاييييدة أيضيييا

ً
العيييبء التدريسييي ي المتزاييييد مقارنييية

 التدريسالتدريس في عدد  كاف  من برامج تطوير المهارات  والقدرات الذاتية لأعضاء هيئة 

 عليييى تقيييييم الطاليييب لعضيييو هيئييية  12-2
ً
بعيييض نقييياط التقيييييم فيميييا يتعليييق بيييالأداء التعليميييي واليييذي يعتميييد جزئييييا

 التدريس والذي يتأثر في بعض الحالات بعوامل لا علاقة لها بجودة مهارات تدريس عضو هيئة التدريس.

 

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 عــــــــــــــام 13-1

( 6يتكون نظام الرتب الأكاديمية الجامعية الأردنيية المتعليق بالأعضياء الهيئية التدريسيية/الهيئة البحثيية مين عيدد) .1

 رتب: ) أستاذ، أستاذ مشارك، أستاذ مساعد ، أستاذ ممارس، مدرس، مدرس مساعد(

 وعند انطبا  شروط الترقية تتم ترقيته إلى الرتبة المستحقة. 

يتم إجراء تقييم دوري لأعضياء الهيئية التدريسيية )الغيير مثبتيين فيي الخدمية( لغير  تجدييد العقيد أو التثبييت فيي  .2

 الخدمة، وللهيئة التدريسية الذين في مراحل الترقية.

 التثبيا في الخدمة / أو الترقية/ أو تجديد العقد السنوي إجراءات تقييم عضو هيئة تدريس لغرض  13-2
لأعضيييييياء الهيئيييييية  حــــــول تجديــــــد العقــــــود الســــــنويةإرسييييييال كتيييييياب لعمييييييادات الكليييييييات   .1

 التدريسية )الغير مثبتة(، وقيام عميد الكلية بتحويله لر ساء الأقسام بالكلية.

 رئاسة الجامعة

ترقيتـه ا ـى بتوجيه كتاب خطي لرئاسة قسيمه يطليب فييه  عضو هيئة التدريسقيام   .2

 فييه  الرتبة الأكاديمية المستحقة/ التثبيا في الخدمـة الدائمـة
ً
المسـتندات متضيمنا

 والمشار إليها في بند مدخلات العملية.المطلوبة ج 

عضو هيئة التدريس 

 نفسه 

والتحقييق ميين اسييتيفاء  مجلــس القســمقيييام رئاسيية القسييم ببحييث الطلييب فييي اجتميياع   .3

عضييو هيئيية التييدريس للشييروط حسييب تعليمييات الجامعيية، وميين ثييم رفييع التنسيييب الييى 

 لنموذج تنسيب الموافقة في السير بججراءات ترقية عضو هيئـة عمادة الكليية، 
ً
وفقا

التــدريس/ تجديــد التعاقــد معــه/التثبيا فــي الخدمــة الدائمــةج معتمــدة مــن رئــيس 

 القسم

 القسم المعكي

مييين أجيييل دراسييية  بالتنســـيب للجنـــة التعيـــين والترقيـــة فـــي الكليـــةقييييام عميييادة الكليييية   .4

الطليييييييب والتحقيييييييق مييييييين اسيييييييتيفاء عضيييييييو هيئييييييية التيييييييدريس للشيييييييروط حسيييييييب تعليميييييييات 

 لنميييوذج تنسييييب الموافقييية فيييي السيييير 
ً
الجامعييية ورفيييع التوصيييية اليييى عميييادة الكليييية، وفقيييا

مجلس الكلية /عميد 

 الكلية 
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 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

د الكلييييييية و ميييييين ثييييييم رفييييييع بييييييإجراءات ترقييييييية عضييييييو هيئيييييية التييييييدريس، معتمييييييدة ميييييين عمييييييي

 التوصية الى دائرة شؤون المجالس
قيام دائرة شؤون المجالس بدراسة الطليب فيي اجتماعهيا والتحقيق مين اسيتيفاء عضيو   .5

هيئيية التييدريس للشييروط حسييب تعليمييات الجامعيية، وميين ثييم رفييع التنسيييب الييى رئيييس 

لترقيــــــة/التثبيا فــــــي الخدمة/تجديــــــد مرفــــــق فهـــــا كافــــــة مســــــتندات طلـــــب االجامعييييية 

 ، والذي بدوره يقوم بتحويلها لنائب الرئيس المعكي بواسطة ديوان الرئاسة.التعاقد

 دائرة شؤون المجالس

استلام معاملة الترقيية/ التثبييت فيي الخدمية الدائمة/تجدييد التعاقيد و كافية مرفقاتهيا   .6

وتحويلهييييا لشييييعبة التعيييييين ميييين مكتييييب نائييييب الييييرئيس المعكييييي بواسييييطة ديييييوان الرئاسيييية 

 والترقية من أجل دراسة المعاملة.

 دائرة شؤون المجالس

 بالتحقق من جميع مرفقات المعاملة والمتمثلة في: شعبة التعيين والترقيةقيام   .7

 تنسيبات مجلس القسم ومجلس الكلية,لجنة التعيين -

تقرير تقييم عضو هيئة التيدريس الصيادر مين رئييس القسيم و عمييد  -

 الكلية

 قائمة المقيِمين من خارج الأردن في نفس تخصص المتقدم للترقية. -

 سجل  طلب الترقية/التثبيت في الخدمة الدائمة -

 سجل التقييم الذاتي -

 سجل خدمة المجتمع -

 سجل الأداء التدريس ي -

 نسخ من الإنتاج العلمي (6عدد) -

 نسخ من السيرة الذاتية الخاصة بعضو هيئة التدريس (6عدد) -

 تعيين والترقيةشعبة ال

 

بإرسال المعاملية اليى مركيز الاعتمياد و ضيمان الجيودة ميع  شعبة التعيين والترقيةقيام   .8

الاحتفاظ بالمسيتندات التاليية )تقريير تقيييم رئييس القسيم و عمييد الكليية لعضيو هيئية 

التيدريس المتقييدم للترقييية  وقائميية المقيميييين الخيارجيين( لييدى شييعبة التعيييين والترقييية 

 حتم عودة المعاملة من المركز.
9.   

ً
"تــــــدقيق بيانــــــات المتقــــــدم  لتعليمــــــات العمــــــلتييييييدقيق بيانييييييات المتقييييييدم للترقييييييية وفقييييييا

 للترقيـــة"
ً
" واعتمادهييييا مييين مييييدير لنمـــوذج "تقريــــر معاملـــة ترقيــــة، وإعييييداد تقريييير وفقييييا

 المركز وإحالتها لدائرة شؤون المجالس.

مركز الاعتماد وضمان 

 الجودة

بدراسية المعامليية ميين حيييث اسييتيفاء النقيياط والشييروط  شــعبة التعيــين والترقيــةقييام   .10

واعتمييييييييييياد المجييييييييييييلات للأبحييييييييييياث المقدميييييييييييية للترقيييييييييييية و التأكييييييييييييد مييييييييييين مطابقتهييييييييييييا للأنظميييييييييييية 

والتعليمات، وفي حالة وجود ملاحظات يتم التواصل مع عضو هيئة التدريس /الكلية 

عامليية لاسييتيفاء النييواقص،  وبعييد التحقييق ميين انطبييا  جميييع الشييروط، يييتم تجهيييز الم

 للعر  على لجنة التعيين والترقية، 

 دائرة شؤون المجالس
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 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية
قيام لجنة التعيين و الترقية بإعداد توصية تنسيب إلى مجلس العمداء بالموافقة على   .11

 السير في اجراءات الترقية/التثبيت/التجديد
بإصيييدار قيييرار "الموافقييية عليييى تيييأليف  -بعيييد العييير  والمصيييادقة–قييييام مجليييس العميييداء   .12

 لجنة تقييم الإنتاج العلمي لعضو هيئة التدريس/هيئة الباحثين.
بتشييييييكيل لجنيييييية لتقييييييييم الإنتيييييياج العلمييييييي ميييييين قائميييييية  شــــــعبة التعيــــــين والترقيــــــةقيييييييام   .13

المحكميييييييين المقترحييييييية مييييييين عمييييييييد الكلية/ميييييييدير المركيييييييز ، مييييييين خيييييييلال مراسيييييييلتهم بالبرييييييييد 

 
ً
لنمــــوذج مراســــلة مقــــيم خــــارجي ل نتــــاج الإلكترونييييي ، او عيييين طريييييق الهيييياتف ، وفقييييا

حقيييييل –وذليييييو للتحقيييييق مييييين انطبيييييا  الشيييييروط التاليييييية )الرتبييييية الأكاديميييييية  العلمـــــي ج 

وبعيد والحصول عليى بيانيات الاتصيال بهيم، ج  الخارجي التخصص الدقيق( على المقيم

يييييل لييييه الإنتييييياج العلميييييي ومرفقاتيييييه و نمييييوذج تقيييييييم الإنتييييياج العلميييييي  موافقيييية المقييييييم يرست

 .يوم ليرسل تقريره 45ويعطى مهلة زمنية أقصاها (، .D.H.Lسطة البريد السريع )بوا
تقييارير ميين المقيمييين الخييارجيين، ( 3بعييد اسييتلام عييدد)  شــعبة التعيــين والترقيــةتقييوم   .14

 
ً
لنمــوذج "احتســاب تفريييغ تقييارير المقيمييين الثلاثيية لاحتسيياب متوسييط تقييديراتهم وفقييا

جهييز التقييارير للعيير  علييى لجنيية متوســط النقــاط المدرجــة علــى نمــوذج التقيــيم"ج 
ُ
وت

التعيين و الترقية، والتي بدورها تنسب بالتوصية التالية إلى مجلس العميداء )الموافيق 

 على الترقية / رد الترقية بعدم القبول/ إحالة الترقية لمجلس العمداء للبت(.
فييي ضييوء تنسيييبات لجنيية التعيييين والترقييية  بقــرار الترقيــةمييداء بالبييت قيييام مجلييس الع  .15

للتنفييييييذ ونسيييييخة مييييين القيييييرار لمركيييييز الاعتمييييياد  المـــــوارد البشـــــريةوإرسيييييال القيييييرار ليييييدائرة 

 وضمان الجودة.
الشــؤون بعييد انتهيياء إجييراءات الترقييية  بمخاطبيية وحيدة  شــعبة التعيــين والترقيــةقييام   .16

 لعملييييييية صييييييرف نفقييييييات  الماليــــــة
ً
لغايييييييات صييييييرف المسييييييتحقات المالييييييية للمقيمييييييين، وفقييييييا

 البحث العلمي.
  شـــعبة التعيـــين والترقيـــةقييييام   .17

ً
لنمـــوذج "كتـــاب بإرسيييال كتييياب شيييكر للمقيميييين، وفقيييا

 شكر لمقيمين خارجيين".
قيييييييام شييييييعبة شييييييؤون اعضيييييياء الهيئيييييية التدريسيييييييية بإصييييييدار كتيييييياب تبليييييييغ لعضييييييو هيئييييييية   .18

 لنمـــوذج "قـــرار تبليـــد عضـــو هيئـــة تـــدريس/باحث بالترقيـــة"التيييدريس/الباحث 
ً
 وفقـــا

 لقيييرار مجليييس العميييداء بالترقيييية واعتمييياد الكتييياب مييين الاسيييتاذ اليييدكتور رئييييس 
ً
اسييتنادا

ركيييييييييييز البحثيييييييييييي، وعضيييييييييييو هيئيييييييييييية الكلية/مييييييييييييدير المالجامعييييييييييية، وإرسيييييييييييال الكتييييييييييياب لعمييييييييييييد 

 التدريس/الباحث والشؤون المالية.

 دائرة الموارد البشرية
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قيييييييام شييييييعبة أنظميييييية المعلومييييييات الحاسييييييوبية بإدخييييييال القييييييرار علييييييى النظييييييام الحاسييييييوبي   .19

 لعملييييييية ترحييييييييل 
ً
وتفعيلييييييه علييييييى الراتييييييب بالتنسيييييييق مييييييع وحيييييييدة الشييييييؤون المالييييييية، وفقييييييا

 الرواتب.

 دائرة الموارد البشرية

 

 إجراءات ذات العلاقة .20

 صرف نفقات البحث العلمي، بوثيقة ضبط عمليات وحدة الشؤون المالية. 14-1

 ترحيل الرواتب، بوثيقة ضبط عمليات وحدة الشؤون المالية. 14-2

 

 النماذج والسجلات .21

 ).ت(1استمارة تقييم الأداء ) ((: نموذج تقرير العميدQF-CAD-05.01نموذج رقم ) 15-1

 ).ت(2استمارة تقييم الأداء )((: نموذج تقرير رئيس القسم QF-CAD-05.02نموذج رقم ) 16-2

 .ت((3التقرير السنوي )((: نموذج التقييم الذاتي لعضو هيئة التدريسQF-CAD-05.03نموذج رقم ) 16-3

مجيييييال خدمييييية (: نميييييوذج تقيييييييم أداء عضيييييو هيئييييية التيييييدريس لأغيييييرا  الترقيييييية فيييييي QF-CAD-05.04نميييييوذج رقيييييم ) 16-4

 المجتمع

(: نميييوذج تسيييجيل التقيييديرات التيييي حصيييل عليهيييا عضيييو هيئييية التيييدريس فيييي جانيييب QF-CAD-05.05نميييوذج رقيييم ) 16-5

 الأداء التدريس ي

(: تنسيييب الموافقيية فييي السييير بييإجراءات ترقييية عضييو هيئيية التييدريس معتمييدة ميين QF-SON-09.01نمييوذج رقييم ) 16-6

 عميد الكلية 

(: تنسيييب الموافقيية فييي السييير بييإجراءات تجديييد التعاقييد مييع عضييو هيئيية التييدريس QF-SON-09.02نمييوذج رقييم ) 16-7

 معتمدة من عميد الكلية

(: تنسيييب الموافقيية فييي السييير بييإجراءات التثبيييت فييي الخدميية الدائميية لعضييو هيئيية QF-SON-09.03نمييوذج رقييم ) 16-8

 التدريس، معتمدة من عميد الكلية
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 رقم/اسم العملية :

QP- SON -10 إجراءات طلبة الدراسات العليا 

  

  وصف العملية والغرض منها .1

 ميين القبييول فييي برنييامج الماجسييتير رسييالة/أو شييامل/أو دكتييوراه،  2-1
ً
تسييهيل إجييراءات طلبيية الدراسييات العليييا فييي:  بييدءا

 وانتهاءً  بالتقدم لمشاريع التخرج ومناقشة الرسائل الجامعية

 

  الهدف من العملية .2

 ضبط إجراءات طلبة الدراسات العليا وفق الأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة الأردنية .  3-1

 

  مؤشرات أداء العملية .3

متوسط المدة الزمنية لتنفيذ عملية القبول المعتمد لطلبة الدراسات العليا في برنامفي )الماجستير والدكتوراه( لا  4-1

 ( أسابيع .8تزيد عن  )

 مييين بالتقيييدم بطليييب  4-2
ً
متوسيييط الميييدة الزمنيييية لتنفييييذ عمليييية مناقشييية رسيييالة جامعيييية / أو أطروحييية جامعيييية ) بيييدءا

 ( أسابيع .6وانتهاءً بصرف مكافأة لجنة مناقشة )رسالة جامعية أو أطروحة جامعية( لا تزيد عن )

 %80ضمن المدة المحددة لايقل عن طلبة الدراسات العليا الذين قاموا بمناقشة الرسائل الجامعية بنجاح  % 4-3

  بنود المواصفة ذات العلاقة .4

5-1 4-4  

  مجال تطبيق العملية .5

 طلبة الدراسات العليا/ ماجستير و دكتوراه  )رسالة و شامل(  6-1

  المسؤوليات: .6

يتقيييدم طاليييب الدراسيييات العلييييا بنميييوذج تعييييين مشيييرف وإقيييرار خطييية/أو نميييوذج خطييية  طالـــب  الدراســـات العليـــا:  7-1

 رسالة جامعية / مسار الرسالة 

 يتقدم الطالب بنموذج التقدم لامتحان الشامل / مسار الشامل                           

 يتقدم الطالب بنموذج التقدم لامتحان الكفاءة المعرفية / الدكتوراه                          

ينييييياقش القسيييييم مشيييييروع الخطييييية وتعييييييين المشيييييرف المقدمييييية مييييين الطاليييييب ويعطيييييي قيييييرار  الكليـــــة )مجلـــــس القســـــم(: 7-2

 بالموافقة أو الإلغاء.

 بحث ودراسة طلب الخطة وتعيين المشرف ومن ثم إقرار النتيجة النهائية.  الكلية )لجنة الدراسات العليا(:

التحقييييق ميييين النميييياذج المرسييييلة ميييين قبييييل الكلية/مسييييار رسالة/مسييييار شييييامل/أو أطروحيييية كليــــة الدراســــات العليــــا:  7-3

 جامعية، ومن ثم إقرار نتيجة نهائية للسير في إجراء المعاملات 

 

  مدخلات العملية .7

 مسار الرسالة / ماجستير :نماذج  8-1
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 (: تعيين مشرف وإقرار خطة رسالة ماجستير جامعية.QF-GS-01نموذج رقم ) -

 (: مشروع خطة رسالة جامعية لطلبة الماجستير. QF-GS-02نموذج رقم ) -

 (: إقرار بالالتزام بقوانين الجامعة وأنظمتها وتعليماتها لطلبة الماجستير.QF-GS-03نموذج رقم ) -

 (: تعيين لجنة وتحديد موعد مناقشة رسالة ماجستير.QF-GS-04)نموذج رقم  -

 (: الموافقة على إجراء مناقشة رسالة ماجستير. QF-GS-05نموذج نموذج رقم ) -

 (:  تقرير المشرف بجاهزية الرسالة الجامعية. QF-GS-06نموذج رقم ) -

ر //  صرف المكافأة (:  اعتماد قرار لجنة مناقشة رسالة ماجستي QF-GS-07نموذج نموذج رقم ) -

 المستحقة للجنة الامتحان

 (:التوصية بمنح درجة الماجستير مسار الرسالة. QF-GS-08نموذج رقم ) -

 (: تحويل من مسار الشامل إلى مسار الرسالة أو العكس لبرامج الماجستير. .... -QF-GSنموذج رقم ) -

 نماذج مسار الرسالة / شامل : 8-2

 (:   تشكيل لجنة الامتحان الشامل لطلبة الماجستير. QF-GS-09نموذج نموذج رقم ) -

 (:  عدم الممانعة للتقدم للامتحان الشامل لطلبة الماجستير. QF-GS-10نموذج رقم ) -

 (:  ( أسماء المتقدمين للامتحان الشامل لطلبة الماجستير. QF-GS-11نموذج رقم ) -

(:  اعتماد نتائج الامتحان الشامل لطلبة الماجستير // صرف المكافأة المتسحقة QF-GS-12نموذج رقم ) -

 للجنة الامتحان.   

 (:   التوصية بمنح درجة الماجستير مسار الامتحان الشامل. QF-GS-13نموذج نموذج رقم ) -

 (: تحويل من مسار الشامل إلى مسار الرسالة أو العكس لبرامج الماجستير. QF-GS-28نموذج رقم ) -

 نماذج أطروحة الدكتوراه : 8-3

 (:   تعيين مشرف وإقرار خطة أطروحة دكتوراه جامعية.  QF-GS-14نموذج ر نموذج رقم ) -

 (:   مشروع خطة أطروحة دكتوراه جامعية لطلبة الدكتوراه. QF-GS-15نموذج رقم ) -

 (:  عدم الممانعة للتقدم لامتحان الكفاءة المعرفية لطلبة الدكتوراة . QF-GS-16ج نموذج رقم )نموذ -

 (:  تعيين لجنة وتحديد موعد مناقشة أطروحة دكتوراه QF-GS-17نموذج رقم ) -

 (:  الموافقة على إجراء مناقشة أطروحة جامعية . QF-GS-18نموذج رقم ) -

 لمشرف بجاهزية الأطروحة للمناقشة.(:   تقرير ا QF-GS-19نموذج رقم ) -

(:    اعتماد قرار لجنة مناقشة أطروحة دكتوراه // صرف المكافأة المستحقة QF-GS-20نموذج رقم ) -

 للجنة الامتحان.    

 (: التوصية بمنح درجة الدكتوراهQF-GS-21نموذج رقم ) -

 

  مخرجات العملية .8

 محضر اجتماع القسم .  9-1

 محضر اجتماع لجنة الدراسات العليا في الكلية.   9-2

 



  1/4رقم الإصدار :          الجامعة الاردنية

  20/10/2016تاريخ الإصدار:           QP-SONرمز الوثيقة: 

 1/1/2021تاريخ المراجعة:  اسم الوثيقة: ضبط عمليات الكليات 

 69/64لصفحات: ا
 

 
 

 محضر اجتماع أمانة لجنة الدراسات العليا في كلية الدراسات العليا.   9-3

 توصية بمنج درجة ماجستير )رسالة( // ماجستير )شامل(// دكتوراه  9-4

  معايير/ضوابط العملية .9

 تعليمات منح درجة الماجستير / رسالة وشامل :  10-1

 (7+6+5+4+3مسار الرسالة ومسار الشامل  )المواد : 

 ( 12+11+10+9+8القبول )المواد : 

 ( 16+15+14+13لجان الدراسات العليا واختصاصاتها )المواد : 

 ( 21+20+19+18+17الانتقال والتحويل )المواد : 

 ( 25+24+23+22المواد والعلامات والامتحانات ) المواد : 

 ( 30+29+28+27+26واد : الامتحان الشامل )الم

 ( 33+32+31المواظبة )المواد : 

 ( 34الانسحاب )المادة : 

 ( 37+36+35التأجيل )المواد : 

 ( 40+39+38الإنذار والفصل )المواد : 

 ( 45+44+43+42+41الإشراف )المواد : 

 ( 47+46لجنة المناقشة )المواد :

 ( 50+49+48مناقشة الرسالة )المواد : 

 ( 51) المادة : منح الدرجات 

 (21تحويل من مسار إلى مسار )شامل إلى رسالة // رسالة إلى شامل ( )المادة: 

 تعليمات منح درجة الدكتوراه : 10-2

 (7+6+5+4+3)المواد :  

 ( 12+11+10+9+8القبول )المواد : 

 ( 16+15+14+13لجان الدراسات العليا واختصاصاتها )المواد : 

 ( 21+20+19+18+17الانتقال والتحويل )المواد : 

 ( 25+24+23+22المواد والعلامات والامتحانات ) المواد : 

 ( 30+29+28+27+26امتحان الكفاية المعرفية )المواد : 

 ( 33+32+31المواظبة )المواد : 

 ( 34الانسحاب )المادة : 

 ( 37+36+35التأجيل )المواد : 

 ( 40+39+38الإنذار والفصل )المواد : 

 ( 45+44+43+42+41الإشراف )المواد : 

 ( 47+46لجنة المناقشة )المواد :

 ( 50+49+48مناقشة الرسالة )المواد : 
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تجياوز الميدة الزمنيية المحييددة للسيير فيي  إجييراءات مناقشية رسيالة جامعية/عقيد امتحييان شيامل/ مناقشية أطروحيية  12-1

 دكتوراه
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  العمليةإجراءات تنفيذ  .12

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 عــــــــــــــام 13-1

مواعيد الدراسات العليا من حيث : التسجيل ، موعد امتحان الكفاءة الجامعيّة، آخر موعد للانسحاب،  

 مواعيد الامتحانات، آخر موعد للمناقشة، إلخ. 

 الكلية  13-2

: تقوم كليية الدراسيات العلييا بإرسيال طلبيات الالتحيا   العلياقبول طلبة الدراسات  1

فييييي بييييرامج الدراسييييات العليييييا )ماجسييييتير ودكتييييوراه( إلييييى عمييييادة الكلييييية، وميييين ثييييم تقييييوم 

عميييادة الكليييية بتشييييكيل لجنييية لدراسيييية طلبيييات الالتحييييا  مييين خييييلال الأسيييتاذ الييييدكتور 

لعلييا فيي الكليية، وتقيوم مقرر لجنية الدراسيات ا-نائب العميد لشؤون الدراسات العليا

بييييدورها بدراسيييية الطلبييييات المسييييتوفية للشييييروط وميييين ثييييم عمييييل امتحييييان للطلبيييية الييييذي 

تحقييق فيييهم شييرط القبييول وإجييراء مقييابلات شخصييية معهييم، وميين ثييم إرسييال النتيجيية 

النهائيييييية لعميييييادة كليييييية الدراسيييييات العلييييييا والتيييييي تقيييييوم بيييييدورها بإتميييييام عمليييييية تسيييييجيل 

 نهائي الطلبة المقبولين بشكل

عمادة كلية الدراسات 

 العليا

لجنة الدراسات 

 العليا/الكلية

بتوجييييييه كتييييياب خطيييييي لرئاسييييية قسيييييمه ميييييع النميييييوذج  طالـــــب الدراســـــات العليـــــا قييييييام  2

معايير/ضـوابط :  10الخاص بالطلب المراد تنفيذه  وحسب النماذج الواردة في بنيد  

 العمليةج 

 درجة الماجستير=رسالة: 

ونميوذج مشيروع  تعيين مشرف وإقرار خطـة ماجسـتيريتقدم الطالب بطلب  -

خطة رسالة جامعيّة للجنة الدراسات العليا في القسم صاحب الاختصاص 

، لتقييييييوم اللجنيييييية بييييييدورها بدراسيييييية الطلييييييب والموافقيييييية عليييييييه وإرسيييييياله للجنيييييية 

الدراسييييات العليييييا فييييي الكلييييية لأخييييذ الموافقيييية عليييييه، وميييين ثييييم يييييتم إرسيييياله إلييييى 

 عمادة كلية الدراسات العليا للحصول على الموافقة النهائية. 

 

 

 طالب الدراسات العليا

)ماجستير رسالة 

 /شامل( أو دكتوراه 

 

 

لجنة الدراسات العليا 

 في القسم 

 

لجنة الدراسات العليا 

 في الكلية
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بطلـــب تعيـــين لجنـــة وتحديـــد موعـــد مناقشـــة رســـالة يقيييوم الطاليييب بالتقيييدم  -

وتقيييييوم لجنييييية الدراسيييييات العلييييييا فيييييي القسيييييم بتعبئييييية النمييييياذج بعيييييد   جامعيّـــــة

التشيياور مييع الأسييتاذ المشييرف علييى الرسييالة ، ويييتم إرسييال النمييوذج إلييى لجنيية 

الدراسات العليا في الكلية لأخذ الموافقية، ومين ثيم ييتم إرسيالها لعميادة كليية 

 الدراسات العليا للحصول على الموافقة النهائية .

إجـراء مناقشـة رسـالة ماجســتير الطاليب نميوذج الموافقية عليى ومين ثيم يقيدم  -

 بنمييوذج تقرييير المشييرف بجاهزييية  للجنــة الدراســات العليــا
ً
فييي قسييمه مدعميية

الرسالة للمناقشة، ويعبأ الطلب حسب الأصول من لجنة الدراسيات العلييا 

فييييييييي القسييييييييم والكلييييييييية، ويرسييييييييل إلييييييييى لجنيييييييية الدراسييييييييات العليييييييييا فييييييييي الكلييييييييية الأم 

 العليا( للحصول على الموافقة على إجراء المناقشة. )الدراسات

ييتم إرسييال نمييوذج تقرييير )محكييم خييارجي( للمحكيم الييذي تييم اختييياره ميين قبييل  -

لجنيية الدراسييات العليييا فييي قسييم التخصييص، والييذي بييدوره يقييوم بإبييداء رأيييه 

 حول صلاحية الرسالة للمناقشة وأية ملاحظات أخرى. 

ويقيييييوم قسيييييم التخصيييييص بتعبئييييية نميييييوذج  ينييييياقش الطاليييييب رسيييييالته الجامعيّييييية -

اعتمييياد قيييرار المناقشييية وصيييرف المكافيييأة المسيييتحقة للجنييية الامتحيييان، وترسيييل 

 إلى كلية الدراسات العليا لاعتمادها حسب الأصول. 

يييييتم إعييييداد تقرييييير ميييين قبييييل رئيييييس قسييييم التخصييييص حييييول إجييييراءات مناقشيييية  -

 درجة.رسالة الماجستير ويتم إرسالها مع نموذج التوصية بمنح ال

ويقييييييوم قسييييييم التخصييييييص فييييييي الكلييييييية بإرسييييييال نمييييييوذج التوصييييييية بميييييينح درجيييييية  -

الماجسييييتير بعييييد إجييييراء المناقشيييية واعتميييياد قييييرار لجنيييية الامتحييييان ليعتمييييد ميييين 

لجنيية الدراسييات العليييا فييي الكلييية وبعييدها ترسييل إلييى عمييادة الدراسييات العليييا 

 لتمنح بدورها الطالب درجة الماجستير .

: يتقيدم الطاليب بنمييوذج تحوييل ميين  ة إ ـى الشــاملتحويـل مــن مسـار الرســال -

مسيييار الرسيييالة إليييى الشيييامل إليييى لجنييية الدراسيييات العلييييا فيييي قسيييم التخصيييص 

واليييييذي يبيييييدي الموافقييييية مييييين عيييييدمها عليييييى النميييييوذج، وييييييتم بعيييييد ذليييييو عييييير  

النميوذج عليى لجنيية الدراسيات العليييا فيي الكلييية ليتخيذ قييرار توصيية )موافقيية 

 إلى كلية الدراسات العليا لإتخاذ القرار النهائي .   /أو عدم موافقة(  وترفع

 

 

لجنة الدراسات العليا 

في كلية الدراسات 

 العليا  

 درجة الماجستير=شامل : 3

 بنمـــــوذج عـــــدم ممانعـــــة للتقـــــدم لامتحـــــان الشـــــامل لطلبـــــةيتقيييييدم الطاليييييب  -

 الماجستير للجنة الدراسات العليا في قسمه.

 

 

لجنة الدراسات العليا 

 في القسم 

 

 لجنة الدراسات العليا

 في الكلية
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وميييين ثييييم يقييييوم القسييييم  بإرسييييال كافيييية النميييياذج المقدميييية لييييه ميييين قبييييل الطلبيييية  -

 بعدم الممانعة للتقدم لامتحان الشامل إلى لجنة الدراسات العليا في الكلية. 

ترسيييل لجنييية الدراسيييات العلييييا فيييي الكليييية نميييوذج أسيييماء المتقيييدمين للامتحيييان   -

الشييامل لطلبيية الماجسييتير إلييى عمييادة الدراسييات العليييا بعييد تعبئتييه واعتميياده  

حسييب الأصييول، ليييتم أخييذ الموافقيية علييى النمييوذج ميين قبييل كلييية الدراسييات 

 العليا .  

لسييير فييي تعبئيية نمييوذج توصيي ي لجنيية الدراسييات العليييا فييي قسييم التخصييص با   -

تشييييكيل لجنيييية الامتحييييان الشييييامل لطلبيييية الماجسييييتير ، وميييين ثييييم يييييتم إرسييييالها 

 لاعتماده من لجنة الدراسات العليا في الكلية. 

ومن ثم يتم إرسال النموذج إلى عميادة كليية الدراسيات العلييا للحصيول عليى   -

 الموافقة النهائية. 

راسات العلييا فيي قسيم التخصيص يتم إجراء الامتحان وبعدها تقوم لجنة الد -

باعتمييييييييياد نمييييييييييوذج الامتحييييييييييان الشييييييييييامل لطلبييييييييية الماجسييييييييييتير وصييييييييييرف المكافييييييييييأة 

المسيييتحقة للجنيييية الامتحيييان، واعتميييياده مييين قبييييل لجنييية الدراسييييات العلييييا فييييي 

 الكلية ، ليتم إرساله حسب الأصول إلأى عمادة الدراسات العليا.

توصيييييية بمييييينح درجييييية ويقيييييوم قسيييييم التخصيييييص فيييييي الكليييييية بإرسيييييال نميييييوذج ال   -

الماجستير)مسييار الامتحييان الشييامل( إلييى وبعييدها ترسييل إلييى عمييادة الدراسييات 

 العليا لتمنح بدورها الطالب درجة الماجستير=شامل .

: يتقيدم الطاليب بنمييوذج تحوييل ميين  تحويـل مــن مسـار الشــامل إ ـى الرســالة -

صيييص مسيييار الشيييامل إليييى الرسيييالة إليييى لجنييية الدراسيييات العلييييا فيييي قسيييم التخ

واليييييذي يبيييييدي الموافقييييية مييييين عيييييدمها عليييييى النميييييوذج، وييييييتم بعيييييد ذليييييو عييييير  

النميوذج عليى لجنيية الدراسيات العليييا فيي الكلييية ليتخيذ قييرار توصيية )موافقيية 

 /أو عدم موافقة(  وترفع إلى كلية الدراسات العليا لإتخاذ القرار النهائي .  

 

 

 

لجنة الدراسات العليا 

في كلية الدراسات 

 العليا  

 درجة الدكتوراه:  4

عــــدم ممانعــــة للتقــــدم لامتحــــان الكفــــاءة المعرفيــــة يتقييييدم الطالييييب بنمييييوذج  -

 للجنة الدراسات العليا في القسم.  لطلبة الدكتوراة

 تعيــين مشــرف وإقــرار بعييد نجاحييه فييي امتحييان الكفيياءة يتقييدم الطالييب بطلييب  -

ونمييوذج مشييروع خطيية أطروحيية دكتييوراه جامعيّيية  خطــة أطروحــة دكتــوراه

للجنييييية الدراسيييييات العلييييييا فيييييي القسيييييم صييييياحب الاختصييييياص ، لتقيييييوم اللجنييييية 

 بدورها بدراسة الطلب والموافقة عليه وإرساله للجنة الدراسات العليا في 

 

 

 

 

 

لجنة الدراسات العليا 

 في القسم 
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 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

سييات الكلييية لأخييذ الموافقيية عليييه، وميين ثييم يييتم إرسيياله إلييى عمييادة كلييية الدرا

 العليا للحصول على الموافقة النهائية. 

بطلب تعيـين لجنـة وتحديـد موعـد مناقشـة أطروحـة يقوم الطالب بالتقدم  -

وتقيييييوم لجنييييية الدراسيييييات العلييييييا فيييييي القسيييييم بتعبئييييية النمييييياذج بعيييييد   جامعيّـــــة

التشيياور مييع الأسييتاذ المشييرف علييى الرسييالة ، ويييتم إرسييال النمييوذج إلييى لجنيية 

لكلية لأخذ الموافقية، ومين ثيم ييتم إرسيالها لعميادة كليية الدراسات العليا في ا

 الدراسات العليا للحصول على الموافقة النهائية .

ومن ثم يقدم الطالب نموذج الموافقية عليى إجيراء مناقشية أطروحية دكتيوراه  -

 بنميييوذج تقريييير المشيييرف بجاهزيييية 
ً
للجنييية الدراسيييات العلييييا فيييي قسيييمه مدعمييية

لطليييييب حسيييييب الأصيييييول مييييين لجنييييية الدراسيييييات الأطروحييييية للمناقشييييية، ويعبيييييأ ا

العليييا فييي القسييم والكلييية، ويرسييل إلييى لجنيية الدراسييات العليييا فييي الكليييية الأم 

 )الدراسات العليا( للحصول على الموافقة على إجراء المناقشة.

ييتم إرسييال نمييوذج تقرييير )محكييم خييارجي( للمحكيم الييذي تييم اختييياره ميين قبييل  -

لتخصييص، والييذي بييدوره يقييوم بإبييداء رأيييه لجنيية الدراسييات العليييا فييي قسييم ا

 حول صلاحية الأطروحة للمناقشة وأية ملاحظات أخرى. 

يييييتم إعييييداد تقرييييير ميييين قبييييل رئيييييس قسييييم التخصييييص حييييول إجييييراءات مناقشيييية  -

أطروحة الدكتوراه ويتم إرسالها مع نميوذج إقيرار التعيديلات الجوهريية عليى 

 اطروحة الدكتوراه.  

معيّييية ويقيييوم قسيييم التخصيييص بتعبئييية نميييوذج ينييياقش الطاليييب أطروحتيييه الجا -

اعتمييياد قيييرار المناقشييية وصيييرف المكافيييأة المسيييتحقة للجنييية الامتحيييان، وترسيييل 

 إلى كلية الدراسات العليا لاعتمادها حسب الأصول. 

 يقوم الطالب بتسليم أطروحته إلى مكتبة الجامعة بموجب نموذج خاص. -

التوصييييييية بميييييينح درجيييييية ويقييييييوم قسييييييم التخصييييييص فييييييي الكلييييييية بإرسييييييال نمييييييوذج  -

الييييدكتوراه بعييييد إجييييراء المناقشيييية واعتميييياد قييييرار لجنيييية الامتحييييان ليعتمييييد ميييين 

لجنة الدراسات العليا في الكلية وتسليم الطالب أطروحنيه للمكتبية وبعيدها 

 ترسل إلى عمادة الدراسات العليا لتمنح بدورها الطالب درجة الدكتوراه .

لجنة الدراسات العليا 

 في الكلية  

 

 

لجنة الدراسات العليا 

في كلية الدراسات 

 العليا  
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