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المقدمة:

تطمــح كليــة- التربيــة المــرج لأخــذ مكانــة متميــزة فــي التعليــم الجامعــي وتســعى إلــى 
الحصــول علــى الاعتمــاد المؤسســي مــن المركــز الوطنــي لضمــان جــودة المؤسســات 
التعليميــة والتدريبيــة بليبيــا، واســتجابة إلــى ذلــك تــم إعــداد هــذا الدليــل ليشــمل جميــع الآليــات 

والاجــراءات الواجــب إتباعهــا لتنظيــم العمــل الأكاديمــي والإداري.
وتعــرّف الآليــات والاجــراءات الإداريــة بأنهــا: مجموعــة العمليــات والخطــوات الضروريــة 
لإنجــاز العمــل، حيــث يتوجــب علــى الكليــة أن يكــون لديهــا إجــراءات عمــل مكتوبــة وموثقــة 
وموزعــة بيــن الأقســام والادارات المختلفــة، مــن أجــل تســهيل العمــل، حيــث إن وجــود مثــل 

هــذا الدليــل مــن شــأنه أن يحقــق عــدة فوائــد علــى النحــو الآتــي:
	1 توفير دليل مرجعي للكلية وادارتها وأقسامها العلمية المختلفة. .
	2 تحديد اجراءات الكلية بشكل واضح. .
	3 العمل يشكل منظم، وتجنب ما يحدث من أخطاء. .
	4 زيادة كفاءة الأداء وفاعليته. .
	5 تحسين جودة الخدمة المقدمة. .
	6 الابتعاد عن الارتباك والازدواجية وتجنب الفوضى في أداء الأعمال. .
	7 تحقيق أهداف الكلية بأفضل الطرق. .
	8 توفير الوقت والجهد، والاستغلال الأمثل لطاقات العاملين. .
	9 توثيق كل الاجراءات بطريقة تسهل الرجوع إليها..
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أولاً: آليات التخطيط وإجراءاته

)1( آلية إشراك أصحاب العلاقة في إعداد الخطة الاستراتيجية:

 عنــد وضــع الخطــة الاســتراتيجية تتبــع الكليــة آليــة محــددة، لإشــراك أصحــاب العلاقــة 
مــن طلبــة وأعضــاء هيئــة التدريــس وخريجيــن وأربــاب عمــل وجهــات عامــة فــي إعــداد 

الخطــة الاســتراتيجية، تتمثــل هــذه الإجــراءات فــي الآتــي:
	1 تحديــد الجهــات الداخليــة والخارجيــة ذات العلاقــة بالكليــة المســتهدف اســتطلاع آرائهــم .

وهم: 
	2 الجهات الداخلية ذات العلاقة:)أعضاء هيئة التدريس- الموظفون- الطلبة ).
	3 . – المعلمــون  التعليــم-  مكتــب   - )الخريجــون  العلاقــة:  ذات  الخارجيــة  الجهــات 

التوظيــف( -جهــات  المــدارس  مديــرو   - الموجهــون 
	4 مخاطبــة هــذه الجهــات بشــكل رســمي واســتطلاع آرائهــا حــول نقــاط القــوة والضعــف .

فــي أداء الكليــة والفــرص والتهديــدات التــي تواجههــا.
	5 اســتطلاع آراء كل الجهــات ذات العلاقــة بالكليــة فــي مــدى مناســبة الرؤيــة والرســالة .

والأهــداف، لتوقعاتهــم وتطلعاتهــم بالنســبة للكليــة.
	6 تجميــع آراء كل هــذه الأطــراف ومناقشــتها واســتخلاص النتائــج وتحليلهــا والإفــادة منهــا .

فــي وضــع الخطــة الاســتراتيجية.

 )2( آلية نشر الخطة الاستراتيجية وتوضيحها لأصحاب العلاقة:

 لنشــر الخطــة الاســتراتيجية وتوضيحهــا لأصحــاب العلاقــة تتبــع الكليــة الإجــراءات 
الآتيــة:

	1 نشر الخطة الاستراتيجية على الموقع الرسمي للكلية..
	2 توزيــع الخطــة الاســتراتيجية علــى كل إدارات ومكاتــب الكليــة للاطــاع والتنفيــذ كل .

فيمــا يخصــه.
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	3 عــرض نبــذة عــن الكليــة وخطتهــا الاســتراتيجية فــي الفعاليــات المختلفــة التــي تنظمهــا .
الكليــة مثــل المؤتمــرات وورش العمــل والاحتفاليــات المختلفــة.

	4 عقــد ورش عمــل بالكليــة للعامليــن بهــا مــن أعضــاء هيئــة تدريــس وهيئــة معاونــة .
وللكليــة ومــا تحقــق منهــا. 

	5 تضمين الخطة الاستراتيجية في الدليل الخاص بالكلية..

)3( آلية جمع البيانات واستخلاص المعلومات بشكل منتظم وترتيبها:

الخطــة  متابعــة  عمليــة  فــي  الأساســية  الركائــز  أحــد  الأداء  مؤشــرات  قيــاس  يعــد   
الاســتراتيجية وتنفيذهــا حيــث تتخــذ لجنــة متابعــة الخطــة الاســتراتيجية عــدة إجــراءات لجمــع 

البيانــات وترتيبهــا، وذلــك علــى النحــو الآتــي:
	1 تحديــد مصــدر المعلومــات عــن كل مؤشــر:( شــؤون الطلبــة، مكتــب أعضــاء هيئــة .

التدريــس، وحــدة الخريجيــن.. الــخ(
	2 شــخصية، . مقابــات  رأي،  اســتطلاعات  البيانات:)تقاريــر،  جمــع  أدوات  تحديــد 

ميدانيــة( دراســة  المؤشــر،  لتحليــل  نقاشــية  عمــل  مجموعــات 
	3 تحديد نوع البيانات المطلوبة..
	4 تحديد الإطار الزمني لجمع البيانات )أسبوعية، فصلية، سنوية(..
	5 إعداد تقرير مؤشرات الأداء، ويتضمن مقارنة بين الواقع الفعلي والأداء المستهدف..
	6 اتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة إذا تطلب الأمر..

)4( آلية تطوير رؤية الكلية ورسالتها وأهدافها:

 تحتاج الرؤية والرسالة والأهداف إلى مراجعة دورية، وتتم مراجعتها وفقاً للإجراءات 
الآتية:

	1 تشــكيل لجنــة لتطويــر الرؤيــة والرســالة والأهــداف واصــدار قــرار بذلــك مــن قبــل عميــد .
الكلية.
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	2 الكليــة . داخــل  مــن  العلاقــة  أصحــاب  علــى  والرســالة  الرؤيــة  بعــرض  اللجنــة  تقــوم 
وخارجهــا، وتتمثــل هــذه الأطــراف فــي( أعضــاء هيئــة التدريــس، والطالــب، والموظفيــن، 
والخريجيــن، وجهــات التوظيــف )، ومناقشــة المقترحــات الخاصــة وصياغتهــا مــن 

خــال الاســتبانات.
	3 إعادة صياغة الرؤية والرسالة والأهداف وعرضها على مجلس الكلية لمناقشتها..
	4 اعتماد الرؤية والرسالة من عميد الكلية..
	5 تحديــث الرؤيــة والرســالة بشــكل دوري كل خمــس ســنوات فــي أدنــى الحــدود لمواكبــة .

التطــورات المحليــة والعالميــة فــي مجــال التعليــم والتعلــم والبحــث العلمــي.
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ثانياً: آليات القيادة والحوكمة وإجراءاتها

)5( آليات قياس رضا منتسبي الكلية على أداء قيادة الكلية:

الكليــة،  إدارة  أداء  علــى  منتســبيها  مــدى رضــا  لقيــاس  الآتيــة  الآليــة  الكليــة  تعتمــد 
فاســتقصاء رضــا المنتســبين هــي الطريقــة المثلــى لتوفيــر المعلومــات لإدارة الكليــة لبنــاء 

بيئــة جيــدة عمــل وعلاقــات إيجابيــة بيــن كل منتســبي الكليــة:
	1 قيــام مكتــب الجــودة وتقييــم الأداء بالكليــة بتصميــم الاســتبيان الخــاص بقيــاس مــدى .

رضــا منتســبي الكليــة علــى أداء إدارة الكليــة.
	2 قيام مكتب الجودة وتقييم الأداء بالكلية باعتماد الاستبيان من مجلس الكلية..
	3 قيــام مكتــب الجــودة وتقييــم الأداء بالكليــة بتنفيــذ عمليــة توزيــع الاســتبيانات الخاصــة .

بقيــاس رضــا منتســبي الكليــة علــى أداء القيــادة بالكليــة.
	4 قيــام مكتــب ضمــان الجــودة وتقييــم الأداء بالكليــة بتنفيــذ عمليــة جمــع البيانــات وتحليــل .

النتائــج مــن أجــل قيــاس درجــة رضــا منتســبي الكليــة حــول أداء قيــادة الكليــة. 
	5 قيــام مكتــب ضمــان الجــودة بإحالــة تقريــر حــول نتائــج اســتبيان قيــاس رضــا منتســبي .

الكليــة حــول أداء قيــادة الكليــة لمجلــس الكليــة بشــكل دوري.
	6 قيــام مجلــس إدارة الكليــة باســتخلاص النتائــج التــي تــم التوصــل إليهــا واســتخدامها فــي .

خطــط التحســين والتطويــر.

 )6( آلية تمكين غير أعضاء مجلس إدارة الكلية من المشاركة في صنع قرارات الكلية:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتمكيــن العامليــن بهــا مــن غيــر أعضــاء مجلــس إدارة الكليــة 
مــن المشــاركة فــي صنــع قــرارات الكليــة وتوجيــه مســار العمــل بهــا:

	1 قيــام مجلــس إدارة الكليــة بعقــد اجتماعــات دوريــة بــكل كــوادر العامليــن بهــا لمناقشــة .
مقترحاتهــم فــي تطويــر ســير العمــل بالكليــة.

	2 قيــام مجلــس إدارة الكليــة بدعــوة كل مــن لديــه مقتــرح مــن كــوادر الكليــة والعامليــن بهــا .
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لطــرح مقترحــه ومناقشــته بالمجلــس ليبــت فــي إمكانيــة اعتمــاده مــن عدمهــا.
	3 قيام مجلس إدارة الكلية بتشكيل لجنة لدارسة المقترحات التي يتم اعتمادها..
	4 قيام مجلس إدارة الكلية بطرح نتائج اللجنة بالمقترحات المعتمدة..
	5 القانونــي . للمكتــب  المعتمــدة  للمقترحــات  النتائــج  بإحالــة  الكليــة  إدارة  مجلــس  قيــام 

اعتمادهــا. قــرار  لإصــدار 

)7( آلية تشكيل اللجان وفرق العمل:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتشــكيل اللجــان وفــرق العمــل، حيــث تشــجع الكليــة منتســبيها 
كافــة علــى المشــاركة فــي عضويــة اللجــان والفــرق، فتــوكل لهــم مهمــة تنفيــذ عمــل محــدد 
وبشــكل فــردي أو جماعــي علــى أن تمنحهــم صلاحيــات تنفيــذه بصفــة جزئيــة أو كاملــة 

وفــق طبيعــة هــذه المهــام بمــا ال يتعــارض مــع اللوائــح والتشــريعات النافــذة. 
	1 قيام مجلس إدارة الكلية بتسمية اللجان أو الفرق..
	2 قيــام مجلــس إدارة الكليــة بتحديــد المهــام الدقيقــة المناطــة باللجــان أو الفــرق، وذلــك مــن .

خــال قــرار معتمــد مــن عميــد الكليــة.
	3 قيــام مجلــس إدارة الكليــة بتحديــد عــدد اللجــان أو الفــرق بحيــث يتناســب مــع حجــم .

المهــام الطلوبــة منهــا. 
	4 قيــام مجلــس الكليــة بمراســلة مكتــب أعضــاء هيئــة التدريــس لتحديــد التخصصــات .

المقاربــة لمهــام اللجــان أو الفــرق فــي حالــة الشــؤون الأكاديميــة.
	5 قيــام مجلــس الكليــة بمراســلة مكتــب شــؤون الموظفيــن لتحديــد التخصصــات المقاربــة .

لمهــام اللجــان أو الفــرق فــي حالــة الشــؤون الإداريــة أو الفنيــة.
	6 قيــام مجلــس إدارة الكليــة باختيــار رئيــس اللجنــة أو الفريــق بنــاء علــى معاييــر تــؤدي .

إلــي إدارة اللجنــة أو الفريــق بشــكل مناســب للمهمــة.
	7 قيــام مجلــس إدارة الكليــة بتحديــد منــح اللجنــة أو الفريــق الصلاحيــات الكاملــة لإنجــاز .

المهمــة علــى أكمــل وجــه.
	8 قيام مجلس إدارة الكلية إصدار قرار بتشكيل اللجنة..
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)8( آلية توثيق العمليات والإجراءات والنشاطات ونشرها داخل الكلية:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتوثيــق العمليــات والإجــراءات والنشــاطات مــن خــال مكتــب 
التوثيــق والمعلومــات ونشــرها داخــل الكليــة:

	1 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات بجمــع البيانــات والمعلومــات وتصنيفهــا وتبويبهــا .
وحفظهــا وتوثيقهــا لضمــان ســهولة الحصــول عليهــا عنــد الحاجــة.

	2 للمعلومــات . التحتيــة  البنيــة  بنــاء  فــي  بالإســهام  والمعلومــات  التوثيــق  مكتــب  قيــام 
وتطويرهــا.

	3 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات بالإســهام فــي وضــع نظــام للأرشــيف يعمــل علــى .
حفــظ البيانــات والمســتندات باســتخدام الأســاليب العصريــة.

	4 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات بالإســهام فــي نشــر ثقافــة اســتخدام التقنيــة الحديثــة .
لأنظمــة المعلومــات والاتصــالات فــي الحصــول علــى المعلومــات بيــن كل منتســبي 

الكليــة.
	5 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات بالإشــراف علــى وضــع برامــج تدريبيــة لــكل كــوادر .

الكليــة علــى كيفيــة اســتخدام الوســائل الحديثــة ذات العلاقــة بالتكنولوجيــات.
	6 قيام مكتب التوثيق والمعلومات بتزويد الجهات المختصة بما تحتاجه من بيانات..
	7 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات باســتخدام التقنيــة الحديثــة فــي مجــال المعلومــات .

والاتصــالات لإتمــام الأعمــال الإداريــة والتعليميــة والفنيــة فــي جميــع المســتويات.
	8 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات بمتابعــة الأنشــطة التــي تقــوم بهــا الكليــة وأعــداد .

عنهــا. والنشــرات  التقاريــر 
	9 قيــام مكتــب التوثيــق والمعلومــات بتطويــر اختصاصاتــه مــن خــال المشــاركة فــي .

المعلومــات والاتصــالات. بتكنولوجيــا  العلاقــة  ذات  والنــدوات  المؤتمــرات 
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)9( آلية تقييم أداء الكلية بشكل منتظم ومراجعته:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتقييــم برامــج أدائهــا مــن خــال وضــوح الخطــط لتحســين 
التواصــل بيــن الشــركاء فــي البرامــج لتحســين نوعيــة الخدمــات التــي تقدمهــا الكليــة للمجتمــع 

المحلــي:
	1 قيــام مكتــب ضمــان الجــودة وتقييــم الأداء بمخاطبــة إدارة الكليــة بضــرورة إجــراء عمليــة .

التقييــم الذاتي.
	2 إصدار قرار من أدارة الكلية بتشكل فرق العمل لتنفذ خطة التقييم الذاتية..
	3 قيام مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء بإعداد خطة للتقييم الذاتي للكلية..
	4 قيام مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء بتحديد موعد انطلاق الدراسة الذاتية..
	5 قيــام مكتــب ضمــان الجــودة وتقييــم الأداء بتطبيــق المؤشــرات المعتمــدة مــن المركــز .

الوطــن لضمــان الجــودة.
	6 قيام مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء بإعداد النماذج اللازمة لعملية التقييم..
	7 قيام مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء بتكليف فرق عمل لتنفيذ الخطة..
	8 قيام مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء بجدول مواعيد الزيارات الميدانية لعملية التقييم..
	9 قيام مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء بمواعد تقديم التقرير النهائي لمجلس الكلية..

)10( آلية مسار التقارير على مستويات كل من: الكلية، والبرامج التعليمية:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لمســار التقاريــر علــى مســتويات كل مــن: الكليــة، والبرامــج 
التعليميــة مــن خــال:

1-  التقارير الخاصة بالمستوى الإداري:

أ. قيــام رئيــس الوحــدة بالاتصــال برئيــس القســم لإيصــال بعــض المعلومــات أو الشــكاوى 
أو الاقتراحــات أو المشــاكل.
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ب. قيــام رئيــس القســم بدراســة المعلومــات والشــكاوى والاقتراحــات التــي كانــت قــد وصلــت 
إليــه مــن رئيــس الوحــدة واعدادهــا فــي شــكل بيانــات مبوبــة.

ج. قيام مدير الإدارة بإعداد التقرير من خلال الاعتماد على النموذج الرسمي المستوفي 
لكل الشروط العلمية المتعارف عليها وفق النوع وطبيعة التقارير الإدارية.

د. قيــام مديــر الإدارة بتقديــم التقاريــر لرئيــس مجلــس إدارة الكليــة خــال الفتــرة الزمنيــة 
المحــددة منــذ البــدء بإعــداد التقريــر.

ه. قيــام رئيــس مجلــس الكليــة بالاطــاع علــى التقاريــر المرســلة إليــه والتوصــل إلــى بعــض 
النتائــج المهمــة والخاصــة بالموضوعــات المدرجــة فــي التقاريــر وتعمــم هــذه النتائــج 
والقــرارات والتوصيــات علــى كل الإدارات والأقســام المعــدة للتقاريــر حســب التــدرج فــي 

الهيــكل الوظيفــي.

2 - التقارير الخاصة بمستوى البرامج التعليمية:

أ. قيام رؤساء الأقسام العلمية بالكلية بإعداد تقارير عن سير العملية التعليمية.
ب. قيــام وكيــل الشــؤون العلميــة باســتلام التقاريــر المرســلة إليــه مــن رؤســاء الأقســام 
العلميــة والتــي تعــد قاعــدة للبيانــات حــول ســير العمليــة التعليميــة لإعــداد التقريــر 

بإدارتــه.  الخاصــة 
ج. قيــام مجلــس الكليــة بالاطــاع علــى التقاريــر المرســلة لــه مــن قبــل وكيــل الشــؤون 
العلميــة ليتعــرف علــى أهــم المســتجدات والنتائــج والتوصيــات واتخــاذ القــرار المناســب 
بشــأن بعــض الأمــور الروتينيــة والطارئــة التــي تهــم ســير العمليــة التعليميــة بالكليــة.

د. قيــام وكيــل الشــؤون العلميــة بإرســال نســخة مــن القــرارات التــي تــم التوصــل إليهــا إلــى 
الجــودة وتقييــم الأداء، والاحتفــاظ  العلميــة وأيضــا مكتــب ضمــان  رؤســاء الأقســام 

بنســخة مــن الإجــراء بمكتبــه.
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)11( آلية ضبط المنشورات والإعلانات وتدقيقها:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة قبــل نشــر المنشــورات أو الإعلانــات عبــر لوحــة الإعلانــات 
أو الموقع الإلكتروني للكلية أو صفحات التواصل الاجتماعي وذلك للتأكيد من صحتها 

ودقتها:
	1 لا يتــم النشــر فــي صفحــات التواصــل الاجتماعــي التابعــة للكليــة إلا عــن طريــق .

المسؤول عن الصفحة، وغالبا ما يكون رئيس القسم أو أحد أعضاء هيئة التدريس، 
أو الشــخص المكلــف بــإدارة الصفحــة.

	2 لا يتم النشــر في لوحة الإعلانات إلا بعد اعتماد رئيس القســم، وأي إعلان لا يحوي .
ختــم القســم لا يعتــد بــه.

	3 القيام بحفظ نسخة من جميع الإعلانات في كل قسم علمي مختص بالموضوع..
	4 تتم الإعلانات الموجهة للموظفين عن طريق مدير الشؤون الإدارية والمالية بالكلية..

)12( آلية تحصيل الرسوم المالية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتحصيل الرسوم المالية:
	1 يقــوم الطالــب عنــد التســجيل باســتخدام نمــوذج الحجــز المبدئــي للمقــررات الدراســية .

وتعتمــد مــن القســم العلمــي المختــص وفــق اللائحــة الدراســية للكليــة.
	2 التكلفــة . لتحديــد  المبدئــي  الحجــز  بنمــوذج  الخزينــة مصحوبــا  إلــى  الطالــب  يتوجــه 

الإجماليــة المطلوبــة لإتمــام عمليــة الســداد وفــق طريقــة الســداد المعتمــدة مــن إدارة 
الجامعــة )نقــدا / صــك مصــدق باســم الكليــة(.

	3 الســداد بالكامــل أو بالتقســيط علــى مراحــل وفــق الطريقــة التــي تحددهــا إدارة الجامعــة .
علــى أن يتــم الســداد بالكامــل قبــل الدخــول للامتحانــات النهائيــة للفصــل الدراســي.

	4 يعــد إيصــال مالــي مــن ثالــث نســخ لــكل مبلــغ يدفعــه الطالــب علــى أن تكــون نســخة .
فــي كعــب الدفتــر، ونســخة تحفــظ فــي ملــف الطالــب الأكاديمــي، والنســخة الأصليــة 

تكــون للطالــب.
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)13(   آلية مكافأة العاملين المتميزين:

تعتمد الكلية الآلية الآتية الاختيار العاملين المتميزين ومكافآتهم:
1 ـ تمنح شــهادة تقدير أو مكافأة مالية للموظفين المتميزين الذين قاموا بأعمال كان لها 
دور فــي تطويــر الخدمــات بالكليــة وتوثــق هــذه الشــهادات وتنشــر فــي لوحــة الإعلانــات 

وعبر موقعها الرســمي.
2 ـ تمنــح مكافــأة ماليــة بقــرار مــن رئيــس مجلــس الكليــة للمشــاركين فــي أعمــال اللجــان 
المشــكلة لأغــراض تتعلــق بنشــاط الكليــة وتكــون قيمتهــا حســب نــوع العمــل بتقديــر مــن 

عميــد الكليــة وفــق الإمكانــات المتاحــة.

)14(آلية تحديث الخدمات والموارد والعمليات التعليمية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتحديث الخدمات والموارد والعمليات التعليمية:
	1 المقررات الدراسية )المناهج( وفقا للتطويرات الحديثة..
	2 تحسين الوسائل التعليمية المساعدة..
	3 العمل على تطوير المكتبة التعليمية وربطها بالمجالات العلمية الحديثة..
	4 العمــل علــى تطويــر أعضــاء هيئــة التدريــس بالتدريــب والــدورات التدريبيــة وكذلــك .

الموظفيــن.
	5 العمل على تنفيذ النشاطات الطالبية العلمية والثقافية والرياضية..
	6 تنفيذ ورش العمل في الأقسام العلمية..
	7 العمــل علــى الوصــول إلــى الاعتمــاد المؤسســي والأكاديمــي وفقــا لمــا جــاء فــي دليــل .

مركــز ضمــان الجــودة للمؤسســات التعليميــة والتدريبيــة والقيــام بالدراســة الذاتيــة.
	8 وتســهيل حصــول . الجامعــي  الكتــاب  تأليــف  علــى  التدريــس  هيئــة  أعضــاء  تحفيــز 

عليــه. الطالــب 
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)15( آلية التعيين والتعاقد والتوظيف:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للتعييــن والتعاقــد والتوظيــف مــن خــال تحديــد احتياجــات 
الأقســام وإدارات بالكليــة أولًا، ومخاطبــة إدارة الجامعــة بشــأن الموافقــة علــى البــدء فــي 
إجــراءات التقــدم والتوظيــف بمــا لا يتعــارض مــع التشــريعات واللوائــح النافــذة، واتبــاع آليــة 

محــددة للتقييــم والاختيــار مــن بيــن الموظفيــن المتقدميــن:
1. يتــم تحديــد الاحتياجــات المطلوبــة مــن الموظفيــن فــي ضــوء تقاريــر الإدارات المختصــة 

داخــل الكليــة وتحديــد المواصفــات والتخصصــات المطلوبــة.
2. مراســلة إدارة الجامعــة بخصــوص الحصــول علــى إذن التعاقــد أو التعييــن بالأعــداد 

المطلوبــة.
3. بعــد الحصــول علــى الإذن بالتعاقــد مــن الجامعــة يتــم التواصــل مــع مكتــب العمــل 
بالمكتــب لإحالــة قائمــة بالأســماء  العمــل  الباحثيــن عــن  المــرج، ومنظومــة  بمدينــة 

والتخصصــات المطلوبــة مــن الباحثيــن عــن العمــل وفــق التشــريعات النافــذة.
4. تشكل لجنة من عميد الكلية مهمتها إجراء المفاضلة بين المتقدمين.

5. يتــم تحديــد موعــد لاختبــارات المفاضلــة، يعلــن عنــه عبــر موقــع الكليــة بحســب الأســماء 
المحالــة مــن مكتــل العمــل بمدينــة وإجــراء المفاضلــة بينهــم.

6. إحالــة نتائــج المفاضلــة إلــى عميــد الكليــة، الــذي بــدوره يحيلهــا إلــى رئاســة الجامعــة 
لإتمــام إجــراءات التعاقــد مــع المختاريــن.

7. تمكين المختارين من مباشرة مهامهم. 

)16( آلية ضمان الحرية الأكاديمية لأعضاء هيئة التدريس والطلبة و تعزيزها:

التدريــس  هيئــة  لأعضــاء  الأكاديميــة  الحريــة  لضمــان  الآتيــة  الآليــة  الكليــة  تعتمــد 
وتعزيزهــا:

1. قيــام الأقســام العلميــة بإعطــاء الحريــة الكاملــة لأعضــاء هيئــة التدريــس فــي كتابــة 
البحــوث التــي يختــار ونهــا طبقــاً للوائــح النافــذة بالكليــة.
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2. قيام الأقســام العلمية بإعطاء الحرية لأعضاء هيئة التدريس لمناقشــة قرارات الأقســام 
العلميــة مــن خــال اجتماعــات مجالس الأقســام.

3. عرض قرارات مجلس الكلية على أعضاء هيئة التدريس لمناقشتها قبل اعتمادها.
4. تمنح الكلية لأعضاء هيئة التدريس حرية المشاركة في اللجان المختلفة.
5. تمنح الكلية لأعضاء هيئة التدريس حرية التواصل مع المجتمع المحلي.

تعتمد الكلية الآلية الآتية لضمان الحرية الأكاديمية للطلبة وتعزيزها:
	1 قيــام الأقســام العلميــة بإعطــاء كامــل الحريــة للطالــب فــي اختيــار القســم الــذي يرغبــون .

فــي الدراســة بــه.
	2 قيــام الاقســام العلميــة بإعطــاء الحريــة الكاملــة للطالــب فــي تنزيــل المقــررات الدراســية .

طبقــا للوائــح النافــذة بالكليــة.
	3 قيام الاقسام العلمية بإعطاء الحرية الكاملة للطالب في اختيار موضوعات البحوث .

لمشاريع التخرج طبقاً للوائح النافذة بالكلية.

)17(  آلية استطلاع آراء منتسبي الكلية في جودة العملية التعليمية:

وتــرى  التعليميــة،  العمليــة  جــودة  فــي  الكليــة  منتســبي  آراء  اســتطلاع  الكليــة  تعتمــد 
الكليــة أن تقييــم منتســبيها مــن الأمــور المهمــة التــي تســهم فــي رفــع مســتوى جــودة العمليــة 
التعليميــة وتحســينها، حيــث يعتمــد عليهــا فــي عمليــات التقييــم والتقويــم، وفــق الآليــة الآتيــة: 

	1 تحديد الأفراد والجهات المراد استطلاع آرائها. .
	2 تجهيــز الاســتبيانات اللازمــة لاســتطلاع الآراء المعــدة مــن قبــل فريــق إعــداد النمــاذج .

واســتطلاعات الــرأي بالكليــة.
	3 توزيع الاستبيانات..
	4 تجميع النتائج وتحليلها بيانيا.
	5 عرض نتائج الاستبيانات على مجلس الكلية..
	6 تنفيذ ما يصدر من مجلس الكلية من قرارات بالخصوص..
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)18(  آلية تقديم الدعم اللازم لإدارة ومكاتب الجودة والوحدات التابعة لها بشكل منتظم:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتقديم الدعم اللازم لقسم الجودة والوحدات التابعة له:
	1 مخاطبة الأقسام العلمية بضرورة ترشيح منسق للجودة..
	2 المكتبيــة . الســاعات  بالأقســام  الجــودة  منســقو  يحــدد  دراســي  فصــل  كل  بدايــة  فــي 

معهــم. التواصــل  لتســهيل  الأداء  وتقييــم  الجــودة  قســم  إلــى  بإحالتهــا  الأســبوعية 
	3 يجتمــع رئيــس قســم الجــودة وتقييــم الأداء بشــكل دوري أو طــارئ مــع منســقي الجــودة .

لمناقشــة كل مــا يخــص عمليــة الجــودة وتقييــم الأداء.
	4 يتــم التواصــل بشــكل دائــم مــع عميــد الكليــة عبــر رئيــس قســم الجــودة بالكليــة بشــأن .

تقديــم مــا يلــزم مــن دعــم مــادي ومعنــوي لقســم الجــودة بالكليــة لتســهيل قيامهــا بمهــام 
عملهــا.
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ثالثاً: آليات أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة وإجراءاتهم

)19( آلية اختيار أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة:

1.آلية اختيار أعضاء هيئة التدريس:

تسير إجراءات اختيار أعضاء هيئة التدريس وفقاً للآتي:
أ قيــام الأقســام العلميــة بتنظيــم اجتمــاع دوري لبحــث احتياجاتهــا مــن أعضــاء هيئــة 	.

التدريــس القاريــن أو غيــر القاريــن.
قيــام الأقســام العلميــة بالكليــة بإحالــة محاضــر اجتماعــات القســم الدوريــة إلــى مجلــس 	.ب

الكليــة لمناقشــتها.
قيــام إدارة الكليــة بتقديــم طلــب الحصــول علــى الإذن بقبــول ملفــات الراغبيــن للتعييــن 	.ت

بالكليــة مــن إدارة الجامعــة. 
بعــد الحصــول علــى الموافقــة مــن إدارة الجامعــة يتــم البــدء فــي نشــر إعلانــات عــن 	.ث

قبــول ملفــات الرغيبيــن للتعييــن بالكليــة وذلــك حســب توصيــات احتياجــات الأقســام 
العلميــة.

قيــام رؤســاء الأقســام العلميــة بالكليــة بالتشــاور مــع أعضــاء هيئــة التدريــس القاريــن 	.ج
حــول قبــول الراغبيــن للتعييــن فــي أقســامهم.

قبــول 	.ح حــول  بالكليــة  العلميــة  الشــؤون  مــع وكيــل  بالتشــاور  الأقســام  قيــام رؤســاء   
بالكليــة. للتعييــن  الراغبيــن 

قيــام الراغبيــن للتعييــن بتقديــم ملــف يتضمــن البيانــات الشــخصية والمؤهــات العلميــة 	.خ
والخبــرات التربويــة الســابقة والأبحــاث العلميــة وأي بيانــات أخــرى.

د قيــام رؤســاء الأقســام العلميــة بإعــداد ملفــات كاملــة ومســتوفية لــكل الراغبيــن بالتعييــن 	.
قبــل موعــد الزيــارة للكليــة.

ذ قيام رؤساء الأقسام بتحديد موعد للمقابلة الشخصية للراغبين للتعيين بالكلية.	.
ر قيــام رؤســاء الأقســام العلميــة بإشــراك أعضــاء هيئــة التدريــس القاريــن فــي مقابلــة 	.

الكليــة وتقييمهــم. فــي  بالتعييــن  الراغبيــن 
ز قيام إدارة الكلية بإحالة الإجراءات لإدارة الجامعة. 	.
تصدر قرارات التعاقد بالتعيين من رئيس الجامعة.	.س
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2. آلية اختيار الكوادر المساندة )المعيدين(:

تسير إجراءات اختيار المعيدين وفقاً للآتي:
الكليــة بتحديــد احتياجــات  بالجامعــة بمخاطبــة عميــد  العليــا  الدراســات  يقــوم مكتــب  أ. 

المعيديــن. مــن  العلميــة  الأقســام 
ب. يحدد رئيس القسم العلمي احتياجات القسم من المعيدين.

ج. تقــوم الجامعــة بنشــر إعــان عــن حاجــة الكليــة للمعيديــن فــي الأقســام العلميــة وفقــا 
للأعــداد المرســلة لهــا مــن الأقســام العلميــة، وعلــى الخريجيــن الراغبيــن بالالتحــاق 

بوظيفــة معيــد التقــدم بملفاتهــم لإدارة الدراســات العليــا بالجامعــة.
د. ترسل الجامعة الطلبات المتقدمة بعد التأكد من استيفائهم للشروط الموضوعة.

ه. يقــوم القســم العلمــي بإجــراء اختبــارات المفاضلــة بيــن المتقدميــن وفــق مــا هــو مبيــن 
فــي اللائحــة المعتمــدة مــن إدارة المعيديــن بالجامعــة ليختــار فــي ضوئهــا مــن بيــن 

المتقدميــن العــدد المطلــوب وفقــاً للأعــداد المحــددة مســبقاً.

)20( آلية تقييم أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة:

	1 يعمم نموذج للتقييم من قبل قسم الجودة في الكلية على كافة الأقسام..
	2 يقــوم منســق الجــودة بالقســم بالتنســيق مــع رئيــس القســم بإجــراء التقييــم وفــق النمــوذج .

بشــكل دوري كل فصــل دراســي.
	3 يقــوم منســق الجــودة بجمــع التقييمــات وإحالتهــا مرفقــة بتقريــر مفصــل إلــى مكتــب .

الجــودة فــي الكليــة.
	4 يقــوم مكتــب الجــودة بالتنســيق مــع وكيــل الشــؤون العلميــة بدراســة التقريــر المحــال مــن .

الأقســام واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة فــي حــال كان هنــاك تقييمــات ســلبية.
	5 يقتــرح وكيــل الشــؤون العلميــة بالتنســيق مــع مكتــب الجــودة فــي الكليــة بالقســم المختــص .

تكريــم أعضــاء هيئــة التدريــس المميزين.
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)21(  آلية تقديم الخدمات التقنية المناسبة لأعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة: 

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة التــي مــن خلالهــا تقــدم الخدمــات التقنيــة المناســبة لأعضــاء 
هيئــة التدريــس والكــوادر المســاندة بشــكل مســتمر:

	1 القســم العلمــي يحــدد متطلبــات الدعــم التقنــي لــكل مقــرر والــذي توفــره الكليــة فــي .
بالكليــة.  فــي تقريــر لمخاطبــة مجلــس الإدارة  مرافقهــا أو تعاقداتهــا ويتــم تجميعــه 

	2 يمــأ عضــو هيئــة التدريــس نموذجًــا يحــدد فيــه نــوع الدعــم التقنــي الــازم لتنفيــذ المقــرر .
الدراسي.

	3 تكليف جهات الاختصاص بالكلية لتوفير الدعم التقني المطلوب..

)22(  آلية تضمن حقوق أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة:

يتمتــع عضــو هيئــة التدريــس والكــوادر المســاندة بالكليــة بحصانــة تضمــن حقوقــه التــي 
كفلتهــا لــه القوانيــن والتشــريعات النافــذة وفــق الآليــة الآتيــة:

	1 صرف مكافآته فور استحقاقها حسب الإجراءات المتبعة بالكلية..
	2 الدراســي حســب الإجــراءات . المقــرر  بتعديــل مفــردات  تقديــم مقتــرح  فــي  الحــق  لــه 

المتبعــة.
	3 تتعهــد الكليــة برفــع الظلــم عــن عضــو هيئــة التدريــس نتيجــة تعرضــه ألــي أذى داخــل .

الكليــة.
	4 من حقه تلقي ورش عمل ودورات تدريبية للرفع من كفاءته حسب الإجراء المتبع..
	5 من حقوقه طلب مكافأة عن أي خدمة يقدمها ومكفول له حق الرفض دون عقوبة..
	6 عضــو هيئــة التدريــس المتقــدم للتدريــس بالكليــة والــذي أجريــت لــه مقابلــة يضمــن .

عدالــة تقييمــه حســب المعاييــر المعتمــدة ضمــن اللوائــح والقوانيــن المنظمــة للجامعــات 
الليبيــة.

	7 الآتــي:) محاضــر . النحــو  التدريــس علــى  العلميــة لأعضــاء هيئــة  الدرجــات  تحــدد 
أســتاذ(.  مشــارك،  أســتاذ  مســاعد،  أســتاذ  محاضــر،  مســاعد، 
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8 الخــاص 	. النمــوذج  فــي  بنفســه  التدريســية  ســاعاته  التدريــس  هيئــة  عضــو  يمــأ   
بمحاضراتــه للمقــرر الدراســي، ويقــوم مكتــب شــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس بإحالــة 
إجراءاتــه للجهــات المختصــة باحتســاب الســاعات التدريســية للمحاضــرات لصــرف 

الماليــة. مســتحقاته 
9 التدريســية 	. الســاعات  فــي  الطعــن  أو  التظلــم  فــي  الحــق  التدريــس  هيئــة  لعضــو   

المرصــودة، وحــال توضــح أحقيتــه فــي تصحيــح القيمــة الماليــة يتــم ضمــان حصولــه 
المتبقيــة. القيمــة  علــى 

 )23( آلية تواصل الطالب مع أعضاء هيئة التدريس:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتمكن الطالب من التواصل مع أعضاء هيئة التدريس:
	1 قيــام الأقســام العلميــة بتحديــد الســاعات المكتبيــة لــكل أعضــاء هيئــة التدريــس فــي .

الجــداول الدراســية المعلــن عنهــا.
	2 قيام الأقســام العلمية بضرورة الإعلان المســتمر للجداول الدراســية الحاوية للســاعات .

المكتبيــة علــى لوحــة إعلانــات الأقســام، وعبــر صفحــة القســم الرســمية.
	3  قيــام الأقســام العلميــة بالكليــة بإنشــاء بريــد إلكترونــي لــكل عضــو هيئــة تدريــس ولــكل .

طالب.
	4  قيــام الأقســام العلميــة بضــرورة إتاحــة الوصــول للبريــد الإلكترونــي لــكل عضــو هيئــة .

تدريــس لطالــب القســم المختــص.
	5 قيام الأقسام العلمية بالكلية بإنشاء بريد غرف إلكترونية لكل مقرر دراسي..

)24(  آلية دعم أعضاء هيئة التدريس في نشر أبحاثهم:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لدعم أعضاء هيئة التدريس في نشر أبحاثهم:
1  القيام بتوفير قنوات اتصال رسمية مع الجهات البحثية خارج الكلية.	.
2  القيام بتوفير المتطلبات البحثية.	.
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3  القيام بعمل نشرة دورية بالأجهزة الموجودة بالكلية.	.
4  القيام بالتعاون مع مراكز بحثية خارج الكلية لتوفير الأجهزة والمعدات. 	.
5  القيــام بعمــل النــدوات وورش العمــل الدوريــة التــي تقترحهــا الأقســام العلميــة بالكليــة 	.

بنــاء علــى أنشــطة أعضائهــا العلميــة ومراســلة قســم البحــوث بذلــك.

)25(  آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في اللجان العلمية المؤقتة والدائمة:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتتيــح الفــرص بشــكل عــادل لمشــاركة أعضــاء هيئــة التدريــس 
فــي اللجــان العلميــة المؤقتــة والدائمــة:

	1 القيــام بتحديــد المهــام الدقيقــة المناطــة للجــان وفــرق العمــل المشــكلة بقــرار مــن عميــد .
الكليــة.

	2  مراســلة مكتــب أعضــاء هيئــة التدريــس لتحديــد التخصصــات المقاربــة لمهــام اللجنــة .
لحالــة الشــؤون الأكاديميــة. 

	3 مراســلة شــؤون إدارة الموظفيــن لتحديــد التخصصــات المشــابهة لمهــام اللجنــة لحالــة .
الشــؤون الإداريــة الفنيــة. واخطــار المعنييــن بهــا.

	4  إصــدار قــرار مــن عميــد الكليــة بتشــكيل لجنــة يتضمــن تحديــد مهامهــا بدقــة واخطــار .
المعنييــن بهــا.

)26(  آلية التعامل مع شكاو ى أعضاء هيئة التدريس:

تعتمد الكلية الآلية الآتية للتعامل مع شكاوى أعضاء هيئة التدريس:
1  القيام بتوفير صندوق شكاوى داخل الكلية.	.

	2 القيام بالتوثيق عند تقديم الشكاوى..
3  القيام بتشكيل لجنة تحقيق بالشكاوى.	.
4  القيام بعرض محضر التحقيق على مجلس الكلية.	.
5  القيام بتحويل المحضر إلى إدارة الجامعة. 	.
6  صدور قرار بالخصوص.	.
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)27( آلية التعامل مع السرقات العلمية والمخالفات الأخرى 

المتعلقة بأعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة والباحثين:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للتعامــل مــع الســرقات العلميــة والمخالفــات الأخــرى المتعلقــة 
بأعضــاء هيئــة التدريــس والكــوادر المســاندة والباحثيــن:

	1  القيام بضرورة تقديم شكوى رسمية موثقة بالبرهان على السرقة العلمية..
	2  القيام برفع الشكوى حسب الإجراء الإداري الروتيني للجنة الشكاوى..
	3  القيــام بتشــكيل لجنــة تحقيــق ومــن ثــم تقــدم اللجنــة تقريرهــا لوكيــل الشــؤون العلميــة .

بالكليــة. 
	4  القيــام بإحالــة تقريــر نتائــج اللجنــة لمجلــس الكليــة للنظــر فيــه، ومــن ثــم إصــدار قــرار .

بشــأنه، أحالتــه لإدارة الجامعــة.

)28( آلية توفير الإمكانات المادية لأعضاء هيئة التدريس 

والكوادر المساندة التي تمكنهم من أداء واجباتهم:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتوفيــر الإمكانيــات الماديــة اللازمــة لأعضــاء هيئــة التدريــس 
والكــوادر المســاندة التــي تمكنهــم مــن أداء واجباتهــم:

1  القيام بتوفير قاعات دراسية صحية ومناسبة للطالب.	.
2  القيــام بتوفيــر القرطاســية اللازمــة بشــكل دوري لأعضــاء هيئــة التدريــس والكــوادر 	.

المســاندة.
3  القيــام بتوفيــر المســتلزمات المكتبيــة وبشــكل دوري لأعضــاء هيئــة التدريــس والكــوادر 	.

المساندة.
4  القيام بتوفير استراحة لأعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة.	.
5  القيام بتوفير الوصول للشبكة العالمية للمعلومات لأعضاء هيئة التدريس والكوادر 	.

المساندة.
6  القيام بتوفير موظف بصفة مندوب للكلية بين إدارة الكلية وادارة الجامعة.	.
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رابعًا: آليات البرامج التعليمية وإجراءاتها

)29( آلية تصميم البرامج التعليمية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية في استحداث برامجها التعليمية وتصميمها:
1. يقوم وكيل الكلية للشؤون العلمية بتشكيل لجنة لاستحداث البرنامج العلمي وتطويره، 

تشتمل مهامها على الآتي:
أ. جمــع المعلومــات والأعــداد الأولــي للبرنامــج، مــن خــال مســح المعلومــات العامــة 

للبرامــج المماثلــة فــي الجامعــات الأخــرى ســواء المحليــة أو العالميــة.
ب. إعداد تقرير يتضمن نتائج المسح والمقارنة بين البرنامج المقترح والبرامج المماثلة.

ج. تحديد أهمية البرنامج ومدى حاجة سوق العمل لمخرجاته.
د. تحديــد مخرجــات تعلــم البرنامــج، وهــي المتوقــع مــن الطالــب أن يكــون قــادرًا علــى أدائــه 

بعــد انتهــاء البرنامــج الأكاديمــي.
التعلــم علــى  التعلــم ومواصفــات الخريــج، مــع مراعــاة شــــمول نواتــج  ه. تحديــد نواتــج 
المهــارات المنصــوص عليهــا فــي وثائــق المركــز الوطنــي لضمــان جــودة المؤسســات 

والتدريبيــة. التعليميــة 
و. إعــداد الخطــة الدراســية وبنـاؤهـــا وفقــاً لمــا هــو منصــوص عليــه فــي وثائــق المركــز 

التعليميــة والتدريبيــة. المؤسســات  الوطنــي لضمــان جــودة 
ز. تقــدم لجنــة اســتحداث البرنامــج وتصميمــه الخطــة الدراســية مــع توصياتهــا إلــى وكيــل 

الكليــة وفــق الشــروط المعمــول بهــا فــي الجامعــة.
2.  يرفــع عميــد الكليــة توصيــات مجلــس الكليــة إلــى مجلــس الجامعــة لإتمــام إجــراءات 

الاعتمــاد.
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)30( آلية اطلاع الطلاب الجدد على طبيعة البرامج العلمية ومتطلباتها: 

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتمكيــن الطــاب الجــدد مــن الاطــاع علــى طبيعــة البرامــج 
التــي يرغبــون الالتحــاق بهــا ومتطلباتهــا:

	1  توفير دليل لكل برنامج تعليمي في الأقسام العلمية، وكذلك على الموقع الإلكتروني .
للكلية ليطلع عليه الطالب الراغبين في الالتحاق بالكلية.

	2 التعريف بالكلية وبرامجها التعليمية ومتطلبات الالتحاق بها، وسياسة القبول المعتمدة، .
مــن خــال الموقــع الإلكترونــي للكليــة، وكذلــك الموقــع الرســمي للكليــة علــى الفيــس بــوك.

	3 تحديــد موعــد لإجــراء مقابلــة للطــاب الجــدد الراغبيــن فــي الالتحــاق بالكليــة يتــم فيــه .
تعريفهــم بالأقســام العلميــة بالكليــة والتخصصــات المتوفــرة.

	4 للبرنامــج، وذلــك . الســاعات المكتبيــة لتواجــد المرشــدين الأكاديمييــن  الإعــان عــن 
لتقديــم نبــذة عــن متطلبــات البرنامــج التعليمــي وخصائصــه للطلبــة الجــدد الراغبيــن فــي 

الســؤال عــن أحــد البرامــج للانضمــام إليــه.
	5 اســتهداف الطلبــة الجــدد بالمحاضــرات التعريفيــة بالبرامــج واللوائــح التعليميــة فــي اليــوم .

التعريفــي الــذي تنظمــه الكليــة بدايــة الفصــل الدراســي.
	6 تنظيــم برامــج ترويجيــة للكليــة تســتهدف بهــا طلبــة المرحلــة الثانويــة فــي مؤسســاتهم .

التعليميــة بمحاضــرات تعريفيــة عــن الكليــة ورؤيتهــا ورســالتها وبرامجهــا التعليميــة 
وأنشــطتها المختلفــة، لاســتقطاب المزيــد مــن الطالــب الراغبيــن فــي الالتحــاق بالتعليــم 

الجامعــي وذلــك قبــل نهايــة الدراســة فــي المــدارس العامــة. 
	7 استحداث تخصصات مستقبلية قد يحتاجها سوق العمل، تلبي متطلبات المجتمع..

)31( آلية انتقال الطالب من البرامج التعليمية واليها:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتمكــن الطالــب مــن الانتقــال مــن البرامــج التعليميــة داخــل 
الكليــة واليهــا:

	1 يقــوم الطالــب بتعبئــة نمــوذج الانتقــال المعــد بالكليــة للموافقــة عليــه واعتمــاده مــن القســم .
المنتقــل منــه الطالــب.

	2 موافقــة رئيــس القســم الــذي يرغــب الطالــب فــي الانتقــال إليــه علــى طلــب الانتقــال، .



26 جامعة بنغازي - كلية التربية/ المرجدليل الآليات والإجراءات الإدارية 2023 – 2024 م

وذلــك فــي حــال اســتيفاء الطالــب للشــروط المنصــوص عليهــا فــي لائحــة الكليــة.
	3 تشكل لجنة عامة تشمل كل الأقسام العلمية بالكلية بحيث تجتمع للبت في معادلات .

الطلبة المنتقلين بين الأقسام بعد إحالتهــــــــا من قســـــــم الدراسة والامتحانات.
	4 المعادلــة . إليــه وذلــك لإجــراء  المنتقــل  القســم  إلــى  إحالــة ملــف الطالــب الأكاديمــي 

الدراســية. للمقــررات  اللازمــة 
	5 إحالــة نمــوذج الانتقــال إلــى إدارة التســجيل لغــرض تحديــث بيانــات الطالــب بتســجيله فــي .

القســم المنتقــل إليــه واســتكمال كل الإجــراءات التــي تؤكــد انتمــاء الطالــب للقســم الجديــد. 

)32(  آلية مراجعة سياسة القبول مع المعنيين

 وأصحاب العلاقة بما في ذلك أرباب العمل:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لمرجعة سياســة القبول بشــكل دوري مع المعنيين وأصحاب 
العالقــة بمــا فــي ذلــك أربــاب العمــل:

	1 استطلاع آراء المستفيدين خاصة الطلبة عن رضاهم عن سياسة القبول المتبعة بالكلية..
	2 مراجعة رغبات الطلبة في القبول والالتحاق بالكلية خلال السنوات الثالث الماضية، .

والاستفادة منها في تحديد سياسة القبول.
	3 الأخــذ بمعاييــر الاعتمــاد المؤسســي فــي القبــول بمــا يتناســب مــع عــدد أعضــاء هيئــة .

التدريــس وكفايــة القاعــات والخدمــات.
	4 الأخــذ بمعاييــر الاعتمــاد المؤسســي فــي القبــول بمــا يتناســب مــع احتياجــات ســوق .

العمــل وجهــات التوظيــف.

)33( آلية تزويد الطالب بالمعلومات حول خدمات الدعم الطلابي والرعاية المتوفرة لهم:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتزويــد الطالــب بنشــرة تعريفيــة تتضمــن معلومــات كافيــة 
حــول خدمــات الدعــم الطلابــي والرعايــة المتوفــرة لهــم:

	1 تفعيل وحدة الخدمة الاجتماعية التابعة لمسجل الكلية..
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	2 التعريــف . تتضمــن  الاجتماعيــة  الخدمــة  بوحــدة  خاصــة  ومطويــات  نشــرات  إعــداد 
بأهــداف الوحــدة وأهــم مهامهــا والخدمــات التــي تقدمهــا للطلبــة، وكيفيــة التواصــل معهــا.

	3 تتبنــى وحــدة الخدمــة الاجتماعيــة إقامــة محاضــرات وورش عمــل تقــدم فيهــا نشــرة .
تعريفيــة عــن خدمــات الدعــم النفســي والاجتماعــي التــي تقدمهــا للطلبــة. 

	4 الإعــان عــن خدمــات الدعــم الطلابــي: كاحتفاليــات تكريــم الطلبــة المتفوقيــن، وبرامــج .
مســاعدة الطلبــة المتعثريــن التــي يتــم الإعــان عنهــا عبــر الموقــع الإلكترونــي للكليــة 

والموقــع الرســمي للكليــة علــى الفيــس بــوك ولوحــة الإعلانــات بالكليــة.

)34( آلية إدارة البرامج باتباع نظام الاشراف الأكاديمي

 والريادة العلمية بما يتناسب مع طبيعة كل برنامج:

	1 تلتــزم كافــة اقســام الكليــة بتكليــف مشــرف أكاديمــي متابــع كافــة أمــور الطلبــة مــن بدايــة .
دراســته حتى التخرج )دليل الارشــاد الأكاديمي(

	2 تكليف مشرف أكاديمي للإشراف على المواد العملية )مشرف التربية العملية(.
	3 يقدم المشرف الأكاديمي تقارير سنوية عن الوضع العلمي والإداري لطلاب مجموعته..
	4 يتولى تنسيق البحث العلمي في القسم تنسيق مشاريع تخرج الطلبة وتوثيقها..

)35(  آلية التعامل مع الطلاب المتعثرين والمتفوقين في البرامج التعليمية:

1.  آلية التعامل مع الطلبة المتعثرين:

نتائجهــم  خــال  مــن  الأكاديمــي  المرشــد  عــن طريــق  المتعثريــن  الطلبــة  تحديــد  يتــم  أ. 
الفصليــة.

ب. متابعــة نســبة الحضــور والغيــاب وحصــر الطلبــة المتغيبيــن وابــاغ المرشــد الأكاديمــي 
عــن طريــق رئاســة القســم.

التعثــر  أســباب  لمعرفــة  معــه  ويتناقــش  الطالــب  الأكاديمــي وضــع  المرشــد  يــدرس  ج. 
المســببات. معالجــة  وامكانيــة 
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د. فــي حــال كان تعثــر الطالــب فــي الجانــب الأكاديمــي والطالــب لا يمكنــه التغلــب علــى 
يقــدم المرشــد الأكاديمــي توصيــات لإدارة البرنامــج تحــوي  هــذه المســببات بنفســه، 

الحلــول المقترحــة التــي يجــب تقديمهــا للطالــب لمعالجــة أوجــه القصــور لديــه.
ه. فــي حــال كان تعثــر الطالــب بســبب الغيــاب ولــم يلتــزم بالحضــور يتــم إبــاغ ولــي 

الأمــر عــن طريــق إدارة الكليــة.
و. إذا كان التعثر في التحصيل العلمي فإن البرنامج يتبنى المعالجة بحسب إمكانياته وتوصيات 

المرشد الأكاديمي وتقديم الدعم اللازم من محاضرات إضافية أو تدريبات عملية.

2.  آلية التعامل مع الطلبة المتفوقين:

أ. يتم تحديد الطلبة المتفوقين من خلال مراجعة معدلات الطالب المرتفعة، وملاحظات 
أستاذ المقرر، ومتابعة تقارير المرشدين الأكاديميين عن الطالب المتفوقين.

ب. يكــرم الطلبــة المتفوقيــن علميــاً مــن خــال منحهــم شــهادات تقديــر واعــان أســمائهم 
بلوحــات الإعــان وموقــع الكليــة الإلكترونــي مــع توضيــح مجــال تفوقهــم فــي دراســتهم 

أو البحــث العلمــي أو غيــره.
ج. تكريم أوائل الدفعات فصلياً في حفل الخريجين.

د. دعــم الطلبــة المتفوقيــن للمشــاركة فــي الأنشــطة المختلفــة ســواء أكانــت علميــة أم ثقافيــة 
أم رياضيــة ضمــن نشــاطات اتحــاد الطلبــة داخــل أو خــارج الكليــة.

ه. دعــوة الطالــب المتفوقيــن للمشــاركة بآرائهــم لتحســين أداء الكليــة واســتهدافهم للمشــاركة 
فــي اللجــان المشــكلة فــي الكليــة.

)36(  آلية قيام الطلبة بالحضور في المواعيد المحددة: 

تعتمد الكلية الآلية الآتية لقيام الطلبة بالحضور في المواعيد المحددة:
	1 يحــدد فــي بدايــة كل فصــل دراســي يــوم مفتــوح يكــون مــن ضمــن فقراتــه توضيــح .

مــواد لائحــة الكليــة ومــا يختــص منهــا بموضــوع التغيــب عــن حضــور المحاضــرات 
المفروضــة. والعقوبــات 
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	2 يتــم رصــد غيــاب الطلبــة عــن طريــق عضــو هيئــة التدريــس المكلــف بتدريــس المقــرر .
الدراســي وفي حال لوحظ غياب الطالب المتكرر يتم تبليغ القســم بأســماء المتغيبين، 
وتنبيــه الطالــب بأنــه فــي حــال تغيبــه فتــرة تتجــاوز %25 مــن المحاضــرات بنــاء علــى 
النهائــي،  الامتحــان  دخــول  مــن  يحــرم  فإنــه  المعلنــة  والامتحانــات  الدراســة  لائحــة 

ويعطــى درجــة الصفــر فــي نتيجــة المقــرر الدراســي.

)37( آلية المراجعة الدورية للبرامج العلمية وتحديثها:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتلزم إدارات البرامج بالمراجعة الدورية لبرامجها وتحديثها:
	1 المراجعة الدورية للمقررات الدراسية سنوياً بالأقسام العلمية..
	2 مراجعــة توصيــف البرامــج العلميــة والمقــررات الدراســية وفقــا لنمــاذج المركــز الوطنــي .

مــن مجالــس الأقســام  التعليميــة والتدريبيــة، واعتمادهــا  المؤسســات  لضمــان جــودة 
العلميــة وقســم الجــودة وتقييــم الأداء بالكليــة.

	3 الموضوعــة . الأهــداف  مــع  الدراســية  المقــررات  توافــق  حــول  ســنوية  تقاريــر  إعــداد 
التعليمــي. للبرنامــج 

	4 مناقشة التقارير السنوية للمقررات في مجالس الأقسام العلمية..
	5 إعــداد توصيــات لنتائــج التقاريــر يحــوي التحديثــات والتعديــات التــي تــم اعتمادهــا فــي .

البرنامــج مســتندة علــى أســاس علمــي.
	6 عرض التحديثات والتعديلات في البرنامج التعليمي على مجلس الكلية لمناقشتها واعتمادها..
	7 فــي حــال تمــت الموافقــة عليهــا يتــم تعميمهــا بخطــاب رســمي موجــه للقســم العلمــي .

وقســم الدراســة والامتحانــات لوضعهــا موضــع التنفيــذ.

 )38( آلية استطلاع آراء الطالب في جودة العملية التعليمية:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتلــزم إدارات البرامــج باســتطلاع آراء الطالــب فــي جــودة 
العمليــة التعليميــة وتوظيــف نتائجهــا فــي التحســين والتطويــر:
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	1 يعلن مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء عن البدء في اســتهداف الطلبة باســتبيانات .
خاصــة للاطــاع علــى آرائهــم فــي جــودة العمليــة التعليميــة وملحوظاتهــم حولها.

	2 توزع الاستبيانات على الطالب وتحليل النتائج..
	3 الاســتفادة مــن نتائــج التحليــل فــي وضــع خطــط تحســين جــودة الخدمــات التعليميــة .

المقدمــة للطالــب بالكليــة.

)39(  آلية تقييم البرامج التعليمية بشكل دوري:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتقييم البرامج التعليمية بشكل دوري:
	1 امــج . البــر  لتقييــم  التقييــم، وتشــكيل لجنــة علميــة  المعاييــر اللازمــة لغــرض  وضــع 

بالكليــة. التعليميــة 
	2 جمــع البيانــات والمعلومــات مــن الجهــات الخارجيــة الموظفــة للخريجيــن مــن خــال .

اســتطلاعات الــرأي حــول البرامــج التعليميــة.
	3 جمــع البيانــات والمعلومــات مــن الطلبــة الدارســين بالكليــة مــن خــال نمــاذج تقييــم .

التعليميــة. للبرامــج 
	4 تحليل البيانات باســتخدام مجموعة من الطرائق والأســاليب الإحصائية، واســتخلاص .

نقــاط القــوة والضعــف التــي يســتفاد منهــا فــي تحســين وتطويــر البرامــج التعليميــة.

)40( آلية نشر نتائج تقييم البرامج التعليمية 

والاستفادة منها في عمليات التحسين والتطوير:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لنشــر نتائــج تقييــم البرامــج التعليميــة والاســتفادة منهــا فــي 
عمليــات التحســين والتطويــر:

	1 اعتماد موقع الكلية الإلكتروني قناة أساسية للاتصال والنشر..
	2 كتابة كل الأخبار والإعلانات على الموقع الرسمي للكلية على صفحات التواصل الاجتماعي..
	3 نشر نتائج التقييم في التقرير السنوي للكلية..
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خامسًا: آليات الشؤون الطلابية وإجراءاتها

)41( آلية قبول للطالب بالبرامج التعليمية منسجمة مع الرؤية والأهداف:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لقبــول الطلبــة بالبرامــج التعليميــة التــي روعــي فيهــا أن تكــون 
منســجمة مــع الرســالة والأهــداف والخطــط التنفيذيــة:

	1  الإعــان عــن موعــد قبــول للطلبــة الجــدد فــي موقــع الكليــة ووســائل الإعــام المختلفــة .
مــن قبــل مســجل الكليــة وفقــا للخطــة الدراســية المعلــن عنهــا بالكليــة.

	2  اســتلام المســتندات الخاصــة بالطالــب وفــق ضوابــط التســجيل بالكليــة وشــروطه التــي .
تنــص عليهــا المــادة رقــم )8( بلائحــة التعليــم العالــي رقــم )501( لســنة 1378 و.ر 

،2010 واللائحــة الداخليــة للكليــة، وهــي علــى النحــو الآتــي:
أ.  أن يكــون الطالــب متحصــاً علــى الشــهادة الثانويــة أو مــا يعادلهــا مــن الشــهادات 

المعتــرف بهــا مــن جهــة الاعتــراف المختصــة. 
ب. أن يكون قادرًا صحيًا على متابعة الدراسة في تخصصه المرغوب.

ج. أن يكــون حاصــاً علــى النســبة المئويــة المعتمــدة للقبــول بالكليــة وفــق النظــم التــي 
تحددهــا اللوائــح المنظمــة.

د. أن يكون مؤمنًا بقيم المجتمع وتوجهاته.
ــة الليبيــة طــول فتــرة الدراســة ومســتوفيًا لــكل الشــروط  ه. أن يكــون المتقــدم مقيمــا بالدول

المتعلقــة بالمؤهــل العلمــي ونظــم القبــول.
و. أن يتعهــد المتقــدم مــن غيــر الليبييــن بدفــع الرســوم والنفقــات الدراســية المقــررة وفــق 

اللوائــح والنظــم المعمــول بهــا فــي الجامعــات الليبيــة.
ز. مراعاة الشروط العامة التي تنص عليها اللوائح الداخلية للكلية بالخصوص.

	3 يقوم الطالب بتعبئة النماذج المعدة من قبل إدارة التسجيل. .
	4 أن يجتاز امتحان القبول والمقابلة الشخصية..
	5 إعداد ملف أكاديمي للطالب بعد منحه رقم قيد وفق لنظام التسجيل بالكلية.
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)42( آلية قبول الطالب بما يتناسب مع القدرة الاستيعابية:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لمراعــاة القــدرة الاســتيعابية مــن قبــل الأقســام العلميــة وفــق 
المعاييــر الآتيــة:

	1 يتــم تحديــد القــدرة الاســتيعابية لــكل برنامــج علمــي قبــل بدايــة الفصــل الدراســي بقــرار .
مــن مجلــس القســم.

	2 يحــال التقريــر إلــى مجلــس الكليــة لمناقشــته، وفــي حــال تمــت الموافقــة عليــه يحــال إلــى .
مســجل الكليــة ولجنــة القبــول التــي تــم تشــكيلها.

	3 عنــد تحديــد القــدرة الاســتيعابية فــي البرامــج العلميــة يتــم إغــاق التنســيب إليهــا بعــد .
وصــول عــدد المتقدميــن فيهــا للقــدرة الاســتيعابية المحــددة لهــا.

	4 يحق للطالب التسجيل في البرامج العلمية التي لم تستوف الطاقة الاستيعابية..

)43( آلية توفير الدعم المناسب للطلاب المعاقين:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتوفير الدعم المناسب للطلاب المعاقين:
	1 يتــم قبــول الطالــب ذوي الإعاقــة بالكليــة فــي حــال انطبقــت عليــه الشــروط العامــة .

التــي تشــتمل عليهــا اللائحــة الداخليــة للكليــة شــريطة ألا تعــوق الإعاقــة الطالــب عــن 
بعــد  أو مهــام عملــه  التدريــس  لمهنــة  تؤثــر علــى ممارســته  أو  الدراســي  التحصيــل 

تخرجــه.
	2 تقــدم للطالــب ذوي الإعاقــة الخدمــات، والبرامــج، والأنشــطة العامــة التــي تقــدم للطالــب .

العادييــن مــن جهــة، والخاصــة التـــي تقــدم لــذوي الإعاقــات مــن جهــة أخــرى.
	3 الخدمــات . وتحديــد  الأكاديمــي،  والأداء  الـــتعلم  علـــى  الإعاقــة  تأثــر  علــى  التعــرف 

الأكاديميــة والمســاندة التــي قـــد تســـاعد فــــي الحــد مــن تـــأثير الإعاقــة علـــى الـــتعلم 
الأكاديمــي. والأداء 

	4 تكليــف موظــف متخصــص مــن ذوي الخبــرة والكفــاءة العلميــة والعمليــة لمتابعتهــم .
وتســهيل كل الإجــراءات الإداريــة والأكاديميــة لهــم.

	5 تســهيل مهمــة الاتصــال والتواصــل فيمــا بيــن الطالــب وأقســامهم العلميــة والإدارات .
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الأخــرى ذات العالقــة.
	6 مراعاة المواصفات الفنية بذوي الاحتياجات الخاصة في جميع مرافق الكلية..
	7 تعــــد جميــــع البيانــــات والمعلومات ذات العلاقــــة بالطالب ذوي الإعاقة والـــتي تشتمل .

ــحية، والأكاديميــة، والاجتماعيــة، والنفســية، ســرية  ــية، والصـ ــات الشخصـ علــى البيانـ
بتقـــديم الخدمــات  ويمنــع الاطــاع عليهــا باســتثناء الجهــات الرســمية ذات الصلــة 

الأكاديميــة والمســاندة بالكليــة.

)44( آلية الإرشاد الأكاديمي وتنسيب الطلاب للتخصصات المختلفة:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لإرشاد الطلاب للتخصصات المختلفة وتنسيبهم:
	1 استقبال الطلبة الجدد والترحيب بهم في أول يوم دراسي..
	2 اســتهداف الطلبــة الجــدد بالمحاضــرات التوضيحيــة للبرامــج واللوائــح التعليميــة فــي .

اليــوم التعريفــي الــذي تقيمــه الكليــة.
	3 توفير دليل البرامج التعليمية في المكتبة والأقسام العلمية وكذلك الموقع الإلكتروني؛ .

ليطلع عليه الطالب الجدد.
	4 توفير الإرشاد الأكاديمي الذي يهدف إلى تحقيق الآتي:.

أ.  مســاعدة الطالــب الجامعــي المســتجد علــى التكيــف مــع البيئــة الجامعيــة والتعــرف علــى 
الخدمــات المقدمــة وتكويــن اتجاهــات إيجابيــة نحوهــا.

ب. مساعدة الطالب الجامعي في اختيار المقررات الدراسية وتنسيق جدوله الفصلي.
المقــررات المطروحــة والشــؤون الأكاديميــة  للطالــب عــن  المعلومــات الصحيحــة  ج. توفيــر 

بالكليــة.
د. تقديــم النصــح فيمــا يخــص معادلــة المــواد فــي حــال رغبتــه فــي الانتقــال إلــى قســم آخــر 

والخطــوات الواجــب اتباعهــا.
ه. إعداد ملفات خاصة بكل الطلبة المسجلين بالقسم.

و.  تســجيل مقــررات الطلبــة وأســماء أعضــاء هيــأة التدريــس الذيــن يقومــون بالتدريــس فــي 
كل فصــل دراســي.
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ز.  مســاعدة الطالــب فــي اختيــار المقــررات وفــق القواعــد المنظمــة فــي لائحــة الكليــة 
وخطــة القســم.

ح. تنسيق جدول الامتحانات بحيث لا يحدث تعارض بين المقررات.
ط.  وضع الخطة الدراسية لكل طالب بما يتوافق مع تخصصه بالقسم.

ي.  يحتفظ بنسخة من ملفات الطلبة الدراسية وجداولهم ومتابعتهم بصفة مستمرة.
ك.  كتابة تقرير مفصل عن كل مقابلة مع كل طالب.

ل.  كتابة تقرير عن المشاكل التي يوجهها الطالب مع مقرر ما.
م.  متابعة المعدل التراكمي لكل طالب.

اختيــار  كيفيــة  لــه  يوضــح  بحيــث  التخــرج،  بحــث  إجــراء  أثنــاء  الطالــب  إرشــاد  ن.  
الموضــوع. واعتمــاد  الفكــرة  وعــرض  الموضوعــات 

)45( آلية تكفل سرية معلومات الطالب:

تعتمد الكلية الآلية الآتية التي تكفل سرية معلومات الطالب:
	1 تحديــد أســماء مــن هــم مصــرح لهــم بالاطــاع علــى ســجل الطالــب مــن قبــل .

الطالــب. فــي ســجل  نفســه وإدراجهــم  الطالــب 
	2 إعــداد نســختين مــن ســجل الطالــب: الأولــى النســخة الأصــل التــي يتــم الاحتفــاظ .

بهــا بقســم التســجيل، والنســخة الثانيــة يتــم الاحتفــاظ بهــا بالقســم العلمــي وتكــون تحــت 
إشــراف المرشــد الأكاديمــي.

	3 اطــاع أي شــخص علــى ســجل الطالــب يتطلــب موافقــة كتابيــة صريحــة مــن .
الطالــب، ويســتثنى مــن ذلــك والديــه أو ولــي أمــره قانونيــا.

	4 العمــل علــى عــدم الوصــول إلــى بيانــات الطلبــة المدرجــة فــي المنظومــة التابعــة .
للكليــة إلا مــن قبــل الموظــف المختــص واقتصارهــا فقــط لأغــراض أكاديميــة.

	5 ضرورة سن تشريعات خاصة تهدف لحماية معلومات الطلبة..
	6 لا يســمح بتســليم الملف المدني أو الأكاديمي لأي طالب مهما كانت الأســباب، .

إلا عــن طريــق المرشــد الأكاديمــي التابــع للقســم المختــص.
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)46( آلية تنظم عملية إطلاع الطلاب على سجلاتهم:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتنظم عملية اطلاع الطلاب على سجلاتهم: 
	1 التأكد من هوية الطالب المتقدم للاطلاع على السجل الخاص به..
	2 تقديــم طلــب كتابــي مــن الطالــب بخصــوص الاطــاع علــى أي مســتند ضمــن ملفــه .

الدراســي.
	3 تعبئة نموذج يتم فيه تحديد نوع المستند المطلوب، موقع من قبل الطالب..
	4 أمــا فيمــا يخــص الملــف الأكاديمــي للطالــب فإنــه يتــم مراجعــة القســم العلمــي المختــص .

عــن طريــق المرشــد الأكاديمــي للطالــب.

)47( آلية اختيار المرشد الأكاديمي وتسميته:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لاختيار المرشد الأكاديمي وتسميته:
	1 حصر أعداد أعضاء هيئة التدريس بالبرنامج التعليمي..
	2 حصر أعداد الطلبة الدراسين بالبرنامج..
	3 توزيــع الطلبــة علــى أعضــاء هيئــة التدريــس بالقســم بحيــث ال يتجــاوز إعــداد الطلبــة .

ــا لــكل مرشــد أكاديمــي. 25 طالبً
	4 الإعلان عن قوائم الإرشاد الأكاديمي للطلبة وفق اعتماد اللجنة العلمية بالقسم..
	5 الالتزام بدليل الإرشاد الأكاديمي المعتمد بالكلية..

)48( آلية الطعن والتظلم والشكاوى الطلابية:

تتبع الكلية فيما يتعلق بالطعن كل من: 
• المــادة )25( مــن الفصــل الأول مــن نظــام الدراســة والامتحانــات بالكليــات الجامعيــة 	

مــن القــرار رقــم )501( لســنة 1378 و.ر 2010 مســيحي.
• المــادة )31( مــن الفصــل الثالــث الدراســة والامتحانــات مــن اللائحــة الداخليــة لقــرار 	
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مجلــس الجامعــة رقــم )34( لســنة 2021. 

وتتمثل آلية الطعن في الآتي: 
يحــق للطالــب بتقديــم طلــب تظلــم يشــمل المطالبــة بمراجعــة أوراق إجابتــه فــي المقــررات 

التــي رســب فيهــا فيمــا لا يزيــد عــن مادتيــن وفــق الإجــراءات والضوابــط الآتيــة:
	1 يقــدم طلــب المراجعــة إلــى مســجل الكليــة خــال مــدة ال تزيــد عــن أســبوع مــن إعــان .

النتيجــة، وذلــك عبــر الإعــان عــن موعــد المراجعــة عبــر بريــد الجامعــة والوســائل 
الإعلاميــة بالكليــة.

	2 يحــال الطلــب إلــى القســم المختــص، ويتــم تشــكيل لجنــة للمراجعــة مكونــة مــن اثنيــن .
مــن أعضــاء هيئــة التدريــس علــى الأقــل.

	3 يبلــغ الطالــب شــخصيا بموعــد المراجعــة، وعلــى اللجنــة إجــراء المراجعــة بحضــور .
الطالــب، وفــي حــال عــدم حضــور الطالــب فــي الموعــد المحــدد تعقــد اللجنــة اجتماعهــا 

وتتــم المراجعــة.
	4 يتــم تعديــل النتيجــة وتــودع نســخة مــن التقريــر بملــف الطالــب، وأخــرى لــدى لجنــة .

الدراســة والامتحانــات، ويطلــب مــن أســتاذ المقــرر تقديــم تقريــر مكتــوب لتبريــر هــذا 
التعديــل.

	5 علــى رئيــس القســم العلمــي رفــع تقريــر كتابــي بحــالات المراجعــة ونتائجهــا إلــى الســيد .
عميــد الكليــة.

تعتمد الكلية الآلية الآتية للتظلمات والشكاوى الطلابية: 
	1 يوثق الطالب شكواه في نموذج خاص بالتظلمات..
	2 يقوم الطالب بوضع تظلمه في صندوق الشكاوى..
	3 يتم فتح صندوق الشــكاوى من لجنة خاصة بذلك والتأكد من اســتيفاء التظلم لشــروط .

البت فيه من ذكر كامل البيانات للمشتكي والمشتكى عليه وموضوع التظلم.
	4 يحــال التظلــم إلــى لجنــة تحقيــق يتــم تشــكيلها مــن الســيد عميــد الكليــة، و التــي تعلــن .

عــن مثــول الطرفيــن بالوســائل المتاحــة أمامهــا فــي موعــد تحــدده اللجنــة.
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	5 يتــم إجــراء التحقيقــات اللازمــة فــي موضــوع الشــكوى وللجنــة الحــق فــي توســيع دائــرة .
التحقيــق بمــا يخــدم توضيــح الحقيقــة وتحقيــق العدالــة.

	6 إحالة نتائج التحقيق لعميد الكلية..
	7 الإعلان عن نتيجة لتحقيق واخطار أطراف الشكوى بما يترتب عليها من نتائج..

 )49( آلية تمكين الطالب من المشاركة في صنع القرارات وحل المشكلات:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتمكين الطالب من المشاركة في صناعة القرارات وحل المشكلات:
	1 مشــاركة الطلبــة فــي إعــداد الجــدول الدراســي وجــدول الامتحانــات النهائيــة، وذلــك عــن .

طريــق اجتمــاع طلبــة القســم بمنســق القســم وقســم الدراســة والامتحانــات.
	2 مشــاركة الطلبــة فــي اختيــار الأســتاذ المشــرف علــى بحــوث تخرجهــم، حيــث يقــدم الطالــب .

طلــب كتابــي إلــى إدارة القســم يشــير فيــه إلــى رغبتــه بإجــراء البحــث مــع أســتاذ معيــن.
	3 يشــارك الطالــب فــي عمليــة تقييــم أداء عضــو هيئــة التدريــس وادارة القســم والمقــررات .

الدراســية، وذلــك مــن خــال اســتبيان خــاص معــد لهــذا الغــرض.
	4 اجتمــاع الطلبــة لاختيــار اتحــاد طلبــة القســم، كمــا يمكنهــم الاجتمــاع وتبليــغ رئيــس .

القســم بــأي وجهــة نظــر يمكــن أن تعــرض بمجلــس رئاســة القســم للمشــاورة.
	5 مشاركة الطالب في صناعة القرار وحل المشاكل عن طريق اتحاد الطلبة..
	6 واللجــان . والفعاليــات  الأنشــطة  فــي كل  خــال عضويتهــم  مــن  الطلبــة  تفعيــل دور 

الكليــة. داخــل  المشــكلة 

 )50(  آلية معرفة مدى ملائمة البرامج التعليمية 

لمتطلبات سوق العمل من وجهة نظر خريجيها:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لمعرفــة مــدى ملائمــة البرامــج لمتطلبــات ســوق العمــل مــن 
وجهــة نظــر خرجيهــا:

1 ســنة، 	. كل  فــي  العمــل  وأربــاب  الخريجــون  فيــه  يســتهدف  للخريجيــن  يــوم  تحديــد   
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ويكــون بالتنســيق والتعــاون بيــن وحــدة الخريجيــن والأقســام العلميــة والإدارات والمكاتــب 
بالكليــة.

2 المحلــي 	. العمــل  ســوق  بمتطلبــات  متعلقــة  واســتبانات  رأي  اســتطلاعات  إعــداد   
واحتياجاتــه.

3  توجــه الكليــة اســتطلاعات الــرأي الخاصــة بمتطلبــات ســوق العمــل إلــى الخريجيــن؛ 	.
لمعرفــة مــدى ملائمــة البرامــج الدراســية لمتطلبــات ســوق العمــل مــن وجهــة نظــر 

الخريجيــن.
4  نشــر الاســتبيان بصــورة إلكترونيــة علــى موقــع الكليــة والصفحــات الرســمية للأقســام 	.

العلميــة.
	5 الدراســية . والبرامــج  الخطــط  وتطويــر  لتحســين  الدراســة  هــذه  نتائــج  مــن  الاســتفادة 

الأكاديميــة. للبرامــج  راســية  الــد  الخطــط  فــي  والعمليــة  النظريــة  المقــررات  وتوصــف 
	6 نشر نتائج هذه الدراسات ومخرجاتها وتوعية أعضاء هيئة التدريس والطلبة بها..
	7 توثيق نتائج الدراسات والاحتفاظ بنسخ ورقية والكترونية من استطلاعات الرأي..
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سادساً : آليات المرافق والخدمات الدعم التعليمية وإجراءاتها

)51( آلية الالتزام بمتطلبات المباني والمرافق الصادرة عن المركز الوطني لضمان الجودة:

تعتمد الكلية الآلية الاتية للالتزام المستمر بمتطلبات المباني والمرافق:
	1 التعــرف علــى احتياجــات كل مــن الاقســام والمكاتــب المختلفــة بالكليــة مــن خــال .

مراســلتها لمكتــب الشــؤون الاداريــة والماليــة مــن خــال مراســلتها لمكتــب الشــؤون 
والماليــة. الاداريــة 

	2 التأكد من توفر الاحتياجات في مخازن الكلية وتوفيرها. .
	3 بالمواصفــات . الاحتياجــات  بهــذه  قائمــة  تجهــز  الاحتياجــات  توفــر  عــدم  حــال  فــي 

المطلوبــة واحالتهــا مــن قبــل مكتــب الشــؤون الاداريــة والماليــة للجهــات ذات العلاقــة 
المطلــوب. لتوفيــر 

	4 متابعة تنفيذ الاجراء..
	5 اعداد تقرير عند توفير الاحتياجات المطلوبة..

في حالة الصيانة يتم الاجراء على النحو الاتي:
	1 الكشف الدوري علي مرافق الكلية المختلفة وتفقدها بشكل دوري..
	2 طلب الصيانة اللازمة لمرافق الكلية المختلفة من خلال الادارات والمكاتب والاقسام .

المختصة، من خلال تقديم مراسلات رسمية لمكتب الشؤون الادارية والمالية.
	3 تنفيــذ طلبــات الصيانــة مــن خــال مكتــب الشــؤون الاداريــة والماليــة بعــد الحصــول .

علــى الموافقــة الرســمية مــن عميــد الكليــة. 
	4 في حال عدم توفر الاحتياجات اللازمة لتنفيذ الصيانة تجهز قائمة بهذه الاحتياجات .

بالمواصفــات المطلوبــة وإحالتهــا مــن قبــل مكتــب الشــؤون الاداريــة والماليــة للجهــات 
ذات العلاقــة لتوفيــر المطلــوب.

	5 متابعة تنفيذ الاجراء مع الجهات المختصة..
	6 اعداد تقرير عند توفير الاحتياجات المطلوبة لإتمام الصيانة..



40 جامعة بنغازي - كلية التربية/ المرجدليل الآليات والإجراءات الإدارية 2023 – 2024 م

)52( آلية مراقبة المقاهي والمطاعم والعاملين بها وفقا للشروط الصحية ومتابعتها:

تعتمــد الكليــة الآليــة لمراقبــة ومتابعــة المقاهــي والمطاعــم والعامليــن بهــا وفقــا للشــروط 
الصحيــة:

	1 اعتماد عقد للمستفيد من ادارة المقهى يلزمه بالشروط الصحية والامن والسلامة..
	2 المطالبة بشهادة صحية للعاملين بها..
	3 الزيارة الدورية للمقهى للتأكيد من سير العمل والاداء وفق الضوابط والشروط الصحية..
	4 تقديــم تقريــر بخصــوص عمــل المســتثمرين يقــدم لمديــر مكتــب الشــؤون الاداريــة، الــذي .

بــدوره يقــوم باتخــاذ الاجــراء المناســب.
	5 اعداد استمارة استبيان يقيس رضا المستفيدين من الخدمة المقدمة في المقهى والمطعم..
	6 جوانــب . ومعالجــة  اليهــا  التوصــل  تــم  التــي  بالتوصيــات  بالأخــذ  العامليــن  توصيــة 

وجــدت. ان  والانحرافــات  القصــور 

)53(آلية تحديث المعلومات علي الموقع الالكتروني للكلية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتحديث المعلومات على الموقع الالكتروني للكلية:
	1 توثيق النشاطات والبرامج التي تنظمها الاقسام العلمية والادارات والمكاتب المختلفة بالكلية..
	2 اعداد تقرير مكتوب حول النشاط ومراجعته لغويا..
	3 تقديم تقرير موثق بصور عالية الجودة للجهة المسؤولة عن الموقع الالكتروني لنشره..

)54( آلية تقديم خدمات الدعم الطلابي بالكلية:

تعتمد الكلية الآلية الاتية لتقييم خدمات الدعم الطلابي بشكل دوري:
	1 انشــاء وحــدة للدعــم الطلابــي او تكليــف موظــف مختــص بخدمــات الدعــم الطلابــي .

يتبــع مســجل الكليــة.
	2 تتحدد مهام الدعم الطلابي في الاتي:.
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• تعريف الطلبة بحقوقهم وواجباتهم داخل الكلية وخارجها.	
• متابعة اجراءات الطلبة الادارية والاكاديمية بالكلية.	
• تنظيم لقاءات وندوات مع الطلاب بشكل دوري.	
• المرشــدين 	 مــع  بالتعــاون  لمتابعتهــم،  ملفــات  وتصميــم  المتعثريــن،  الطلبــة  حصــر 

العلميــة. بالأقســام  الأكاديمييــن 
	3 انشــاء موقــع تواصــل اجتماعــي للدعــم الطلابــي بالكليــة، يتضمــن لطبيعــة خدمــات .

الدعــم الطلابــي، وصلاحيــات عمــل موظــف الدعــم الطلابــي.
	4 يقــوم الموظــف المختــص بالدعــم الطلابــي بتنفيــذ اســتبيانات دوريــة تســتهدف تقييــم .

خدمــات الدعــم الطلابــي، والتعــرف علــى اوجــه القصــور فيهــا والجوانــب التــي تحتــاج 
معالجــة.

	5 تحليل النتائج واحالتها لعميد الكلية..
	6 يقوم عميد الكلية باتخاذ الاجراءات اللازمة بناء على النتائج..

)55( آلية تطوير خدمات المكتبة وتحسينها:

تعتمد الكلية الآلية الاتية لتطوير خدمات المكتبة وتحسينها:
	1 القيام بإجراء الجرد الدوري للمكتبة وتوفير النواقص.
	2 القيام بإجراء فحص دوري لمرافق المكتبة واجراء الصيانة اللازمة.
	3 القيام بتوفير المكتبة الالكترونية وتحديثها بشكل مستمر.
	4 توفيــر دليــل ارشــادي يبيــن اجــراءات الاعــارة والاطــاع، وتســهيل اجــراءات الاعــارة .

للطــاب
	5 تكليف موظفين مؤهلين بمهام ادارة المكتبة.
	6 تحديد ساعات عمل المكتبة والاعلان عنها.
	7 الافــادة مــن اراء المســتفيدين مــن خدمــات المكتبــة فــي تطويــر خدماتهــا مــن خــال .

اجــراء اســتطلاعات للــراي ووضــع صنــدوق للمقترحــات والشــكاوى.
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سابعًا: آليات البحث العلمي وإجراءاته

)56( ( آلية تحديد أولويات البحث العلمي:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتحدد أولويات للبحث العلمي:
 يحــدد القســم العلمــي أولوياتــه البحثيــة، ويقــوم المســؤول عــن البحــث العلمــي بالقســم 
بإعــداد المقتــرح وارســاله لمكتــب البحــوث والاستشــارات فــي الكليــة، حيــث يتــم جمعهــا 
وتنســيقها وترتيبهــا وتضمينهــا فــي دليــل شــامل يعتمــد فــي مجلــس الكليــة، ويتــم الإجــراء 
نفســه عنــد تعديــل أو تطويــر أي خطــة متبعــة يعمــل بهــا ويراعــى فــي ذلــك الإجــراءات 

الآتيــة: 
	1 أن تكون الأولويات البحثية لكل قسم متفقة مع رؤية الكلية ورسالتها ورؤية القسم ورسالته..
	2 أن تكون الأولويات البحثية تخدم المجتمع وتسهم في تطوره..
	3 مراعاة الحداثة والجدة عن تحديد الأولويات البحثية..

ونظــرًا لخصوصيــة بعــض أبحــاث الأقســام العلميــة كقســم اللغــة الإنجليزيــة التــي تضــم 
أبحاثــاً تقــوم علــى الترجمــة والتحقيــق فــيً هــذه الحالــة يجــب مراعــاة المعاييــر الآتيــة:

• أن يكون البحث العلمي المترجم ذا محتوى علمي جيد ويحقق فائدة علمية.	
• أن يتــم تقييــم البحــث المترجــم مــن أكثــر مــن مقيــم متخصــص والالتــزام بملحوظاتهــم 	

ومراجعتــه مــن لجنــة البحــث العلمــي فــي القســم ويعــرض علــى مجلــس القســم.
• أن يكــون الباحــث متمكنــا علميــاً مــن لغــة البحــث المترجــم واللغــة المنقــول لهــا تفاديــاً 	

ألــي خطــأ.
• التقيــد بالأمانــة العلميــة والملكيــة الفكريــة مــن خــال الحصــول علــى حــق الترجمــة 	

والنشــر مــن قبــل الجهــة الناشــرة الأساســية.

)57(آلية تحفيز الباحثين لإجراء البحوث العلمية في مجال تخصصهم ونشر نتائجها:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتحفــز الباحثيــن مــن منتســبيها لإجــراء البحــوث العلميــة فــي 
مجــال تخصصهــم ونشــر نتائجهــا:
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	1 تســهيل نشــر الإنتــاج العلمــي لــكل عضــو هيــأة تدريــس مــن خــال توفيــر الإمكانــات .
المطلوبــة للنشــر.

	2 توفيــر التغطيــة الماديــة للأبحــاث المنشــورة فــي المجــالات العالميــة ذات التصنيــف .
الدولــي المعتمــد والمميــزة عالميــا.

	3 يقــوم مكتــب البحــوث والاستشــارات بالكليــة فــي كل ســنة جامعيــة بالإعــان عــن جائــزة .
أفضــل بحــث علمــي لعضــو هيئــة تدريــس بالكليــة، وأفضــل مشــروع تخــرج بالكليــة.

	4 يقــوم كل قســم علمــي باختيــار أفضــل بحــث علمــي واعــان النتيجــة بالقســم لضمــان .
الشــفافية.

	5 تحــال البحــوث العلميــة المختــارة إلــى مكتــب البحــوث والاستشــارات بالكليــة لاختيــار .
أفضــل بحــث علمــي، وأفضــل بحــث تخــرج علــى مســتوى الكليــة مــن بيــن المترشــحين، 
علــى أن يتــم الاختيــار بــكل عدالــة وشــفافية بــكل الوســائل المتاحــة لضمــان عدالــة 

الوصــول إليهــا.
	6 تخصص مكافأة لأفضل بحث علمي، وأفضل بحث تخرج يقدرها مجلس الكلية..
	7 يعلــن علــى اســم الباحــث الفائــز عبــر القنــوات الإعلاميــة بالكليــة، وتســلم الجائــزة .

يــوم الاحتفــال الســنوي بيــوم الخرجيــن. الماليــة 
	8 ينشر أسماء الفائز ين على الموقع الإلكتروني للكلية..
	9 المشــاركة بالأبحــاث العلميــة، ومشــاريع التخــرج الفائــزة ســنوياً فــي المســابقات والجوائــز .

العلميــة التــي تعلــن عنهــا الجامعــة والــوزارة والجهــات البحثيــة.

)58( آلية تحقيق الاتساق بين البحث العلمي والعملية التعليمية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتحقيق الاتساق بين البحث العلمي والعملية التعليمية:
	1 الاســتفادة مــن نتائــج الأبحــاث العلميــة المنجــزة ومشــاريع التخــرج فــي تطويــر المقــررات .

الدراســية، ومعالجــة مشــكلات العمليــة التعليميــة ســواء فــي الكليــة أو فــي قطــاع التعليــم 
بمراحلــه كافة.

	2 تشــجيع طالــب الدراســات العليــا والطالــب علــى المشــاركة الفاعلــة فــي تطويــر المناهــج .
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وطــرق التدريــس مــن خــال رســائلهم العلميــة.
	3 العلمــي . البحــث  فــي  المتبعــة  المنهجيــة  التعليميــة  العمليــة  تأخــذ  أن  علــى  العمــل 

برامجهــا  وضــع  عنــد  تســتحقها  التــي  مكانتهــا  وتطلعاتهــا  أهدافهــا  فــي  وأخلاقياتــه 
وتنفيذهــا. التعليميــة 

)59( آلية تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص 

في توفير الدعم ومتطلبات البحث العلمي لكل الباحثين:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتحقيــق العدالــة وتكافــؤ الفــرص فــي توفيــر الدعــم ومتطلبــات 
البحــث العلمي:

	1 تكــون . أن  والحــرص علــى  الباحثيــن،  لــكل  بشــفافية وعدالــة  المــادي  الدعــم  توفيــر 
الأجهــزة والإمكانــات البحثيــة المتوفــرة متاحــة لــكل أعضــاء هيئــة التدريــس والباحثيــن. 

	2 توفيــر نمــوذج معــد خــاص بالشــكاوى والمقترحــات حــول مــا يتعلــق بالبحــث العلمــي .
لــكل  متــاح  العلمــي  البحــث  وانشــاء صنــدوق شــكاوى وتظلمــات خــاص بموضــوع 
أعضــاء هيــاة التدريــس يتولــى مكتــب البحــوث والاستشــارات متابعتــه والعمــل علــى 
الرد على كل الشــكاوى بالتنســيق مع اللجنة العلمية في القســم وادارة الكلية وبشــفافية 

مطلقــة.

)60( آلية التواصل مع أرباب العمل والخريجين للحصول على التغذية الراجعة:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للتواصــل مــع أربــاب العمــل والخريجيــن للحصــول علــى 
التغذيــة الراجعــة لتطويــر مناهجهــا وتعزيــز البحــوث العلميــة التعاونيــة:

	1 عقــد الاجتماعــات والملتقيــات الدوريــة الســنوية مــع الخريجيــن العامليــن فــي نطــاق .
التربيــة والتعليــم وإدارات عملهــم.

	2 إجراء استطلاعات رأي دورية مصممة خصيصًا توزع في الملتقيات على الخريجين .
المقترحــات  وتوضــع  الكليــة  فــي  المختصيــن  مــن  نتائجهــا  تحليــل  يتــم  إداراتهــم  و 
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والتوصيــات بنــاء علــى النتائــج.
	3 الاعتمــاد علــى مــا توفــره التغذيــة الراجعــة مــن معلومــات فــي القيــام بأبحــاث تطرحهــا .

المعطيــات فــي الواقــع والظــروف الطارئــة.

)61( آلية التعاون البحثي مع قطاعات المجتمع المحلي والجهات البحثية: 

تعتمد الكلية الآلية الأتية لتحقيق التعاون البحثي مع قطاعات المجتمع المحلي:
	1 التواصــل مــع الجهــات البحثيــة ومؤسســات المجتمــع المحلــي ذات الطابــع البحثــي .

والتعليمــي لتحديــد أولوياتهــا ومتطلباتهــا وإمكانيــة التعــاون والتكامــل فــي هــذا المجــال.
	2 يقــوم مكتــب البحــوث والاستشــارات بتنظيــم قائمــة بالبحــوث التعاونيــة المقترحــة وفــق .

كل اختصــاص واحالــة هــذه القوائــم للجــان العلميــة فــي الأقســام لدراســتها واعتمادهــا 
أو التعديــل عليهــا واختيــار عضــو هيئــة التدريــس أو الفريــق البحثــي لإجــراء هــذه 

البحــوث.
	3 المشــتركة . التعاونيــة  البحــوث  تنفيــذ  بمتابعــة  والاستشــارات  البحــوث  مكتــب  يقــوم 

المحلــي. المجتمــع  البحثيــة وقطاعــات  المتخصصــة والجهــات  الأقســام  بيــن  بالتنســيق 

)62(آلية تقييم سياسة البحث العلمي وتطويرها:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لتقييم سياسة البحث العلمي بالكلية وتطويرها:
	1 عمــل مراجعــة دوريــة لقائمــة أولويــات البحــث العلمــي بالكليــة عــن طريــق القســم العلمــي .

وبالتعاون مع مكتب البحوث والاستشــارات بالكلية.
	2 تعقــد الأقســام العلميــة بدايــة كل عــام دراســي اجتماعــات لتحديــد اتجاهــات البحــث .

العلمــي القــادم و التغيــرات المطلوبــة علــى الاتجــاه العــام.
	3 عقد ورش وندوات لأعضاء هيئة التدريس لمناقشة الأمور العلمية المستحدثة..
	4 تفعيــل روح التعــاون البحثــي والعمــل فــي فــرق بحثيــة لإنجــاز أبحــاث مشــتركة فــي .

أكثــر مــن تخصــص.
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	5 يتولــى مكتــب البحــوث والاستشــارات بالتنســيق مــع الأقســام المختصــة وادارة الكليــة .
إرســال نتائــج الأبحــاث ذات الطابــع التعاونــي إلــى الجهــات البحثيــة أو مؤسســات 

المجتمــع المحلــي المشــاركة فــي هــذه الأبحــاث للاســتفادة مــن نتائجهــا.
	6 يقوم مكتب البحوث والاستشــارات بالتنســيق مع مكتب الدراســات العليا ووكيل الكلية .

للشــؤون العلميــة بتقديــم تقريــر ســنوي عــن النشــاط العلمــي البحثــي لمجلــس الكليــة 
تحــدد فيــه الإنجــازات البحثيــة، ومقترحــات تعزيزهــا، ونقــاط الضعــف؛ للعمــل علــى 
تلافيهــا وتحســين واقــع البحــث العلمــي فــي الكليــة بشــكل مســتمر والعمــل علــى توفيــر 

كل مســتلزماته.
	7 يــوزع اســتطلاع رأي ســنوياً علــى أعضــاء هيــاة التدريــس وطــاب الدارســات العليــا .

فــي الكليــة لأخــذ آرائهــم حــول خطــة الكليــة البحثيــة وتطلعاتهــا الاســتراتيجية، وتحــال 
نتائــج هــذا الاســتطلاع إلــى لجــان متخصصــة تعمــل علــى تحليلــه وتحديــد نقــاط الفائــدة 
منــه، وإعطــاء المقترحــات والتوصيــات إلــى مكتــب البحــوث والاستشــارات لعرضهــا 
فــي تقريــره الســنوي علــى مجلــس الكليــة للأخــذ بهــا واعتمادهــا فــي خطــة التحســين 

والتطويــر الســنوي.

)63( آلية المشاركة في المحافل والمؤتمرات العلمية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية للمشاركة في المحافل والمؤتمرات العلمية:
	1 يقــوم مكتــب البحــوث والاستشــارات بتعميــم كل الدعــوات والنشــرات والإعلانــات عــن .

الفعاليــات العلميــة الــواردة إلــى الكليــة علــى الأقســام العلميــة ونشــرها علــى الموقــع 
الرســمي للكليــة؛ ليتســنى لجميــع أعضــاء هيــاة التدريــس رؤيتهــا.

	2 فــي حــال رغبــة أي عضــو هيــأة تدريــس فــي الكليــة المشــاركة بــأي فعاليــة علميــة أو .
بحثيــة يقــوم بتعبئــة نمــوذج معــد للجنــة البحــث العلمــي فــي القســم يبيــن أهميــة الفعاليــة 
البحثيــة وتوافــق البحــث المشــارك فيــه مــع الخطــة البحثيــة للكليــة، يرفــق معــه صــورة 
عــن القبــول المبدئــي لبحثــه المرســل مــن رئاســة الفعاليــة العلميــة ســواء أكان مؤتمــر ا 

أم نــدوة أم ورشــة عمــل. 
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	3 يقــدم عضــو هيــأة التدريــس للجنــة البحــث العلمــي فــي القســم صــورة عــن مــا يفيــد .
مشــاركته فــي الفعاليــة البحثيــة ونســخة إلكترونيــة عــن البحــث المشــارك فيــه.

	4 تحتفــظ لجــان البحــث العلمــي فــي الأقســام بنســخة عــن كل الإجــراءات لمشــاركات .
أعضــاء هيــاة التدريــس فــي أقســامهم بالفعاليــات البحثيــة والعلميــة المعلــن عنهــا وترســل 

نســخة إلكترونيــة إلــى مكتــب البحــوث والاستشــارات فــي الكليــة.
	5 يقوم مكتب البحوث والاستشارات بنشر هذه المشاركات على موقع الكلية..
	6 يقدم مكتب البحوث والاستشــارات إحصائية ســنوية لهذه المشــاركات تظهر نشــاطات .

أعضاء هياة التدريس حســب الأقســام العلمية.

)64( آلية الاستفادة من نتائج بحوث الطالب المتميزة:

تعتمد الكلية الآلية الآتية للاستفادة من نتائج بحوث الطالب المتميزة:
	1 العلميــة . للشــؤون  الكليــة  وكيــل  مــع  بالتنســيق  والاستشــارات  البحــوث  مكتــب  يقــوم 

والمســؤول عــن البحــث العلمــي فــي كل قســم باختيــار أفضــل بحــث علمــي ســنوياً فــي 
كل قســم بنــاء علــى أســس علميــة تقــوم علــى أهميــة البحــث ومعاييــر نشــره والمجلــة 
الناشــرة ومعامــل تأثيرهــا وعــدد الاستشــهادات والاقتباســات التــي تــم التطــرق للبحــث 

فيهــا.
	2 تحــال البحــوث المتميــزة إلــى مكتــب البحــوث والاستشــارات لاتخــاذ الإجــراء المناســب .

مــن نشــر ملخصــات البحــوث المتميــزة علــى موقــع الكليــة أو إحالــة البحــوث المتميــزة 
للجهــات ذات العلاقــة للإفــادة منهــا.

	3 يتــم اختيــار الأبحــاث المميــزة مــن أبحــاث طــاب الدراســات العليــا ومشــاريع التخــرج .
علــى مســتوى الكليــة للمشــاركة فــي المســابقات التــي تقيمهــا الجامعــة لاختيــار أفضــل 

بحــث أو مشــروع تخــرج علــى مســتوى الجامعــة.
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ثامنًا: آليات خدمة المجتمع والبيئة واجراءاتها

)65( آلية التعرف على مشاكل المجتمع المحلي والبيئة المحيطة

تعتمد الكلية الآلية الآتية للتعرف على مشاكل المجتمع المحلي والبيئة المحيطة:
	1 التواصــل مــع مؤسســات المجتمــع، كالمؤسســات التعليميــة ة وغيرهــا للاطــاع علــى .

أهــم المشــاكل التــي تواجههــا.
	2 المجتمــع . تواجههــا مؤسســات  التــي  بالمشــكلات  تتعلــق  اســتطلاعات رأي  تصميــم 

بشــكل دوري.  المعنيــة  الجهــات  المختلفــة وتطبيقهــا علــى 
	3 والبيئــة . المجتمــع  لخدمــة  ونــدوات  مؤتمــرات  مــن  بالكليــة  العلميــة  الأنشــطة  توجيــه 

المحيطــة.
	4 توجيــه بحــوث أعضــاء هيئــة التدريــس وبحــوث تخــرج الطالــب للتعــرف علــى أهــم .

المشــاكل التــي يواجههــا المجتمــع والبيئــة ودراســتها واقتــراح أفضــل الحلــول لمعالجتهــا.
	5 اختيار أفضل بحث علمي ومشروع تخرج يخدم مشاكل المجتمع والبيئة وتكريمه..

)66( آلية نشر القيم الإيجابية وتعزيز ها: الدينية، والأخلاقية، والوطنية، والإنسانية:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لنشــر القيــم الإيجابيــة وتعزيــز هــا: الدينيــة، والأخلاقيــة، 
والوطنيــة، والإنســانية:

	1 تشــكيل فريــق إعلامــي بالكليــة يعمــل علــى نشــر المطويــات التــي تتضمــن كل مــا .
يتعلــق بالقيــم الإيجابيــة والتنســيق مــع 

	2 وسائل الإعلام المختلفة للتعريف بذلك..
	3 عقــد محاضــرات توعويــة داخــل الكليــة لنشــر القيــم الأخلاقيــة، تســتهدف فئــات مختلفــة .

مــن المجتمــع.
	4 إحياء الأيام العالمية المعتمدة من الأمم المتحدة التي تعزز القيم الإيجابية..
	5 إدمــاج الطلبــة فــي فــرق خدمــة المجتمــع بالأقســام العلميــة لــزرع حــب الوطــن ونشــر .

ثقافــة التطــوع فــي خدمــة الوطــن.
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)67( آلية استطلاع رأي المجتمع فيما تقدمه الكلية من خدمات مجتمعية وبيئية: 

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لاســتطلاع رأي المجتمــع فيمــا تقدمــه مــن خدمــات مجتمعيــة 
وبيئيــة للاســتفادة منهــا فــي تطويــر عملياتهــا:

	1 تفعيــل مكتــب خدمــة المجتمــع، تكــون مــن أهــم مهامــه تحقيــق التواصــل المســتمر .
والفعــال بيــن الكليــة ومختلــف مؤسســات المجتمــع، وتوفيــر قاعــدة بيانــات يتــم تحديثهــا 
باســتمرار لتقييــم احتياجـــات أفــراد المجتمــع ومؤسســاته، والخدمــات التــي يمكــن أن 

تقدمهــا الكليــة لهــم. 
	2 إعــداد اســتبيانات واســتمارات تقييــم لمعرفــة مــدى رضــا مؤسســات المجتمــع عمــا تقدمــه .

الكليــة مــن خدمــات للمجتمــع. 
	3 التواصــل . مواقــع  علــى  الرســمية  والصفحــات  الإلكترونيــة  المواقــع  مــن  الاســتفادة 

الاجتماعــي الخاصــة بالكليــة فــي نشــر اســتبياناتها لمعرفــة مــدى رضــا المجتمــع عــن 
مســتوى خدماتهــا.

	4 مراجعة نتائج الاستبيانات واستمارات التقييم والاستفادة منها..
	5 وضــع صناديــق شــكاوى فــي أماكــن مخصصــة وواضحــة لتلقــي الشــكاوى والاقتراحــات .

مــن مختلــف الأطــراف المســتفيدة مــن الكليــة: )طالــب، موظفيــن، أعضــاء هيئــة تدريــس، 
مراكز ذوي الاحتياجات الخاصة، الشــركات الخدمية العامة والخاصة، المدارس العامة 

والخاصــة، وزارة التربيــة والتعليــم( ومحاولــة معالجتهــا بمــا يتوافــق مــع لوائــح الكليــة.
	6 تشــكيل فريــق عمــل وظيفتــه توفيــر قاعــدة بيانــات يتــم تحديثهــا ومتابعتهــا باســتمرار .

لتقييــم احتياجـــات أفــراد المجتمــع ومؤسســاته، والخدمــات التــي يمكــن أن تقدمهــا الكليــة 
لهــم، والتواصــل المســتمر الفعــال بيــن الكليــة ومختلــف مؤسســات المجتمــع.

)68( آلية التعامل مع النفايات ومخلفات المعامل والورش للمحافظة على سلامة البيئة:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للتعامــل مــع النفايــات ومخلفــات المعامــل والــورش للمحافظــة 
علــى ســالمة البيئــة:

	1 يقوم الفني المسؤول عن المعمل بإعداد قائمة بالمواد التي تحتاج التعامل معها..
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	2 يراســل رئيــس القســم المختــص عميــد الكليــة بخصــوص التخلــص مــن هــذه النفايــات .
لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة.

	3 يخاطــب عميــد الكليــة جهــاز الإصحــاح البيئــي فــي البلديــة للقيــام بواجبهــم بخصــوص .
التخلــص مــن النفايــات والمحافظــة علــى ســامة البيئــة.

)69( آلية نشر المعرفة وثقافة الاهتمام بالبيئة داخل المجتمع:

لنشــر المعرفــة وثقافــة الاهتمــام بالبيئــة داخــل المجتمــع تعتمــد الكليــة علــى فريــق عمــل 
تتحــدد مهامــه فــي الآتــي:

	1 للتنبيــه . مــع ذوي الاختصــاص  بالتعــاون  تنظيــم محاضــرات ونــدوات وورش عمــل 
المجتمــع. بالبيئــة داخــل  والتوعيــة حــول الاهتمــام 

	2 بالبيئــة، والحــرص علــى مشــاركة أعضــاء هيئــة . تنظيــم أعمــال تطوعيــة للاهتمــام 
التطوعــي. العمــل  فــي  والطالــب  والموظفيــن  التدريــس 

	3 تنظيــم مشــاركة الكليــة فــي الأيــام العالميــة الخاصــة بالبيئــة مثــل: )اليــوم العالمــي .
لــأرض، اليــوم العالمــي لإعــادة التدويــر، اليــوم العالمــي للغابــات، اليــوم العالمــي 
للزراعــة، يــوم المــاء العالمــي، يــوم الشــجرة، اليــوم العالمــي للبيئــة، اليــوم العالمــي 
للمحيطــات، اليــوم العالمــي لمكافحــة التصحــر والجفــاف، اليــوم العالمــي لتغيــر المنــاخ(.

	4 التأكيد على ضرورة نشر بحوث تتناول قضايا البيئة..
	5 التأكيــد علــى عــدم إضــرار الكليــة بالبيئــة واســتخدام الكليــة للأجهــزة والمعــدات الصديقــة .

للبيئــة والخاليــة مــن الانبعاثــات الضــارة.

)70( آلية المشاركة في تنفيذ المشاريع التنموية الاقتصادية والاجتماعية: 

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتســهم مــن خلالهــا مــع مؤسســات المجتمــع الأخــرى فــي 
تنفيــذ المشــاريع التنمويــة الاقتصاديــة والاجتماعيــة:

	1 عــرض الخدمــات الاستشــارية والبحثيــة التــي تســتطيع الكليــة القيــام بهــا وتســويقها .
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بالتعــاون مــع الفريــق الإعلامــي بالكليــة وتنفيــذ حمــات دعائيــة دوريــة عمــا تقدمــه 
الكليــة مــن خدمــات.

	2 تكويــن فريــق عمــل لإبــرام اتفاقيــات تعــاون مــع منظمــات المجتمــع المدنــي المســتفيدة .
)الشركات الخدمية العامة والخاصة والمصحات النفسية، ومراكز ذوي الاحتجاجات 

الخاصة(.
	3 تشكيل فريق عمل لتنظيم نشاطات تنموية واقتصادية دورية تتمثل في الآتي:.

أ. إقامة ندوات حول ضرورات التنمية الاقتصادية ومقوماتها.
ب. إلقاء محاضرات للمهتمين يعرض فيها أهم التطورات الاقتصادية وسبل التنمية.

ج.إعــداد ورش عمــل يتــم فيهــا دعــوة النخــب والمختصيــن فــي مجــالات التنميــة الاجتماعيــة 
والاقتصادية والتنموية للاســتفادة من خبراتهم.

د. إقامــة دورات مكثفــة ودوريــة فــي مجــال التنميــة الاقتصاديــة والخدمــات المجتمعيــة 
والمهتميــن.  للطالــب 

)71( آلية التواصل مع المنظمات والمؤسسات والاتحادات والروابط العلمية المختلفة:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للتواصــل مــع المنظمــات والمؤسســات والاتحــادات والروابــط 
العلميــة المختلفــة بالداخــل والخــارج مــن أجــل دعــم المجتمــع بالداخــل والخــارج مــن أجــل 

دعــم المجتمــع:
	1 التعــاون مــع المؤسســات الإعلاميــة التــي تســهم فــي نقــل أخبــار الكليــة ونشــاطاتها .

العلميــة مثــل: النــدوات، والمؤتمــرات داخــل الكليــة.
	2 التعاون مع مؤسســات المجتمع المختلفة مثل: المؤسســات التعليمية، ومركز الرعاية .

الاجتماعية الشــاملة لتنفيذ الزيارات الميدانية لطلبة الكلية.
	3 التعاون مع مؤسسات المجتمع في استضافة العديد من الفعاليات العلمية بالكلية..
	4 تعــاون أعضــاء هيئــة التدريــس بالكليــة مــع الكليــات المماثلــة فــي مناقشــة الرســائل .

الأنشــطة  مــن  وغيرهــا  التعليميــة،  البرامــج  وتقييــم  الاســتبيانات،  وتحكيــم  العلمــي، 
والثقافيــة. العلميــة  والفعاليــات 
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	5 تقديم تقارير دورية في كل قسم علمي متضمن تفاصيل للخدمات المجتمعية..
	6 وضع خطة تحسين دورية..

)72( آلية نشر المعلومات حول تجارب الكلية وممارساتها الجيدة:

تعتمــد الكليــة فــي نشــر المعلومــات حــول تجاربهــا وممارســاتها الجيــدة، والمشــاركة 
الفاعلــة مــع المؤسســات المناظــرة مــن خــال تشــكيل فريــق إعلامــي يقــوم بالآتــي:

	1 نشــر كل الأنشــطة والفعليــات التــي تنظمهــا الكليــة علــى الموقــع الإلكترونــي للكليــة، .
وموقــع الجامعــة الإلكترونــي، والصفحــة الرســمية للكليــة علــى الفيــس بــوك.

	2 التنســيق بيــن الكليــة والقنــوات الإعلاميــة لنشــر نشــاطات وانجــازات الكليــة بشــكل .
دوري.

	3 إنشاء صحيفة خاصة بالكلية وتخصيص عمود فيها لنشر نشاطات الكلية..
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تاسعًا: آليات الجودة والتحسين المستمر واجراءاتها

)73(   آلية تجويد العملية التعليمية:

متابعــة التقيــد بمعاييــر الجــودة المحــددة مــن مركــز ضمــان الجــودة وإدارة الجامعــة بكافــة 
مفاصــل العمليــة التعليميــة بالكليــة مــن خلال:

	1 تعميــم معاييــر وشــروط الجــودة علــى كافــة الاقســام العلميــة والاداريــة بحيــث تكــون .
دليــل عمــل لهــم يتــم اتباعــه ومراعاتــه.

	2 مراجعــة دوريــة للأقســام العلميــة والاداريــة لتحقيــق متطلبــات الجــودة مــن خــال ارســال .
تقاريــر لقســم الجــودة تبيــن ســير العمــل بالأقســام.

	3 إعــداد تقريــر ســنوي مــن قبــل قســم الجــودة وتقييــم الاداء يقــدم لمجلــس الكليــة لبيــان .
مــدى التــزام الاقســام بتحقيــق متطلبــات الجــودة ومقترحــات التحســين والتطويــر وتلافــي 

جوانــب القصــور.

)74(آلية تمكن مشاركة إدارة الجودة من المشاركة في صناعة القرار: 

يؤكــد قســم الجــودة علــى الالتــزام بتطبيــق البرامــج التعليميــة وتحقيــق أهدافهــا وتأميــن 
بيئــة تعليميــة مناســبة.

	1 عضوية رئيس قسم الجودة بمجلس الكلية..
	2 تبعية قسم الجودة لرئيس مجلس الكلية تبعية مباشرة..

)75( آلية جمع البيانات والأخذ بآراء أصحاب العلاقة لغرض تحقيق الجودة:

تتبــع الكليــة مجموعــة مــن الإجــراءات تســتهدف فــي مجملهــا تحقيــق الجــودة وتحســين 
الأداء منهــا: آليــة اســتطلاع آراء أصحــاب العلاقــة مــن الجهــات العامــة، وأربــاب العمــل، 

والطلبــة، وأعضــاء هيئــة التدريــس، والعامليــن بالكليــة، وذلــك علــى النحــو الآتــي:
	1 تحديــد الجهــات الخارجيــة ذات العالقــة بالكليــة والمســتهدفة باســتطلاع الــرأي مثــل: .
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)الــوزارات والجهــات العامــة، والكليــات المماثلــة، والخريجيــن، والنقابــات والاتحــادات 
والروابــط والغــرف التجاريــة، والمراكــز البحثيــة، و المجلــس البلــدي المحلــي، وغيرهــا(. 

	2 تحديــد الجهــات الداخليــة ذات العلاقــة، والمســتهدفة باســتطلاع الــرأي مثــل )الطلبــة، .
وأعضــاء هيئــة التدريــس، والمعيديــن، والموظفيــن(.

	3 إعداد استطلاعات رأي واستبيانات تناسب الجهات المختلفة..
	4 تحديد الجهات المعنية بالإشــراف على توزيع اســتطلاعات الرأي والاســتبيانات مثل: .

)قســم الجــودة وتقييــم الأداء، الأقســام العلميــة، مكتــب الخريجيــن، مكتــب الدراســات 
العليــا والمعيديــن، مكتــب الشــؤون الإداريــة والماليــة بالكليــة(.

	5 تحليل البيانات واعداد تقارير بالنتائج..
	6 الاستفادة من النتائج في وضع خطة للتحسين والتطوير..

 )76( آلية تضمن إحالة التقارير والاحصائيات الخاصة 

بالعملية التعليمية سنويًا من الكليات الى ادارة الجودة: 

	1 قيــام جميــع الأقســام العلميــة والإداريــة والخدميــة فــي الكليــة بتقديــم تقاريــر ســنوية لقســم .
الجــودة وتقييــم الاداء فــي الكليــة.

	2 يقــوم قســم الجــودة بجمــع البيانــات والمعلومــات وتحليلهــا وإعــادة تصنيفهــا وعرضهــا .
علــى مجلــس الكليــة.

	3 يتولــى قســم الجــودة وتقييــم الاداء بأشــراف عميــد الكليــة إعــداد تقريــر ســنوي وإحالتــه .
الــى رئاســة الجامعــة ومكتــب الجــودة وتقييــم الاداء فــي الجامعــة.

)77(  آلية قياس مستوى رضا الطلبة والعاملين بالكلية:

تعتمد الكلية الآلية الآتية لقياس مستوى رضا الطلبة والعاملين بها: 
	1 إعداد الاستبيانات لقياس رضا الطالب وأعضاء هيئة التدريس والموظفين ..
	2 يســتهدف منســقو الجــودة بالأقســام العلميــة الطالــب وأعضــاء هيئــة التدريــس فــي الفتــرة .
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التــي تســبق الامتحانــات نهايــة الفصــل الدراســي. 
	3 يشــرف مكتــب الشــؤون الإداريــة علــى توزيــع الاســتبيان علــى الموظفيــن ســنوياً بشــكل .

دوري.
	4 تحليل البيانات واعداد تقارير بالنتائج وتسليمها لمكتب الجودة..
	5 إعداد صندوق شكاوى، يتيح الفرصة للعاملين بالكلية للتعبير عن عدم رضاهم ..

)78( آلية التقييم الذاتي للكلية وفق معايير الاعتماد الصادرة 

عن المركز الوطني لضمان الجودة:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للتقييــم الذاتــي وفــق معاييــر الاعتمــاد الصــادرة عــن المركــز 
بشــكل مســتمر:

	1 إصــدار قــرار مــن رئيــس الجامعــة بتشــكل لجنــة الدراســة الذاتيــة لتنفيــذ خطــة التقييــم .
الذاتــي.

	2 إعداد خطة للتقييم الذاتي من قبل رئيس قسم الجودة بالكلية تتضمن:.
• تحديد موعد انطلاق التقييم الذاتي.	
• توضيح المعايير والمؤشرات المعتمدة من المركز الوطن لضمان الجودة.	
•  تشكيل فرق العمل المصغرة اللازمة لتنفيذ الخطة.	
• تحديد موعد تقديم التقرير النهائي واقتراح فرق عمل لهذا الغرض.	

	3 يعد كل فريق عمل نتائج التقييم عن المعيار المكلف به مدعوماَ بالشواهد والأدلة..
	4 تجميع كل التقارير المقدمة من فرق العمل واعداد تقرير موحد لكل المعايير..
	5 تجميع الشواهد والأدلة الداعمة لعملية التقييم..
	6 رفــع التقريــر النهائــي للتقييــم الذاتــي لعميــد الكليــة عــن طريــق رئيــس قســم الجــودة، .

وعــرض نتائــج التقييــم الذاتــي الــذي يعــد أساســا تنطلــق منــه عمليــة وضــع خطــط 
والتطويــر. التحســين 
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)79(آلية دعم التعاون والتنسيق بين مكاتب ووحدات الجودة بالمؤسسة:

1. تحديــد اجتماعــات دوريــة لمنســقي الجــودة بالأقســام بالضافــة لاجتماعــات موســعة 
يضــاف لهــا رؤســاء المكاتــب الاداريــة.

2. يعتمــد رئيــس قســم الجــودة بالكليــة آليــة المراســلة المباشــرة مــع منســقي الجــودة بالأقســام 
بينمــا يتــم مخاطبــة رؤســاء الاقســام العلميــة ومــدراء المكاتــب الاداريــة عــن طريــق 

عميــد الكليــة.

)80( آلية تقييم الكلية لأداء منتسبيها ونشرها: 

تعتمد الكلية الآلية الآتية في تقييم أداء منتسبيها ونشرها:

	1 آلية تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس:.

تسير إجراءات تقييم أعضاء هيئة التدريس على النحو الآتي:
أ. تطبيق استمارة تقييم الطالب لأداء عضو هيئة التدريس.

ب. تطبيق استمارة تقييم رؤساء الأقسام العلمية لأداء عضو هيئة التدريس.
ج. تطبيــق نمــوذج تقييــم الورقــة الامتحانيــة لعضــو هيئــة التدريــس مــن إعــداد قســم الجــودة 

وتقييــم الأداء.
د. تجميــع هــذه الوثائــق وتحليلهــا بحياديــة مــن خــال لجنــة يتــم تشــكيلها فــي مجلــس القســم 

العلمــي تتكــون علــى الأقــل مــن رئيــس القســم العلمــي والمنســق الجــودة بالقســم.
ه. تتم مناقشة النتائج بصفة عامة في مجلس القسم.

و. يقــدم رئيــس القســم العلمــي تغذيــة راجعــة لأعضــاء هيئــة التدريــس عــن جوانــب القــوة 
والضعــف فــي أدائهــم مــن خــال تقريــر يتــم تســليمه فــي ظــرف مغلــق لــكل عضــو 

هيئــة تدريــس.
ز. إعداد تقرير بنتائج التقييم وإحالته لقسم الجودة وتقييم الأداء.
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ح. تنظيم برامج لتنمية مهارات أعضاء هيئة التدريس وقدراتهم وفقاً لاحتياجاتهم.
ط. تطبيق سياسات التحفيز المعتمدة بالقسم في حال وجود جوانب قوة.

2.  آلية تقييم أداء الطلبة:

تسير إجراءات تقييم الطلبة على النحو الآتي:
أ. يتابع المرشد الأكاديمي الملف الأكاديمي لكل طالب وتقييم أداء الطالب في ضوئه.

ب. يحدد كل قسم علمي قائمة بالطلبة المتفوقين والطلبة المتعثرين.
ج. اتخاذ ما يلزم من إجراءات في ضوء نتائج التقييم.

3.  تقييم أداء الموظفين:

تسير إجراءات تقييم الموظفين على النحو الآتي:
أ إعداد نموذج لتقييم أداء الموظفين.	.
يوزع مكتب الشؤون الإدارية )سنويًا( النموذج على الموظفين.	.ب
ج. إعداد تقرير بالنتائج.	.ت
د. إحالة نسخة من التقرير لقسم الجودة بالكلية.	.ث
ه. اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتنميــة قــدرات الموظفيــن ومهاراتهــم فــي ضــوء 	.ج

احتياجاتهــم.

 )81( آلية تدعو من خلالها أصحاب المصلحة

 لإبداء آرائهم ومقترحاتهم لغرض التطوير والتحسين المستمر:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة التــي تدعــو مــن خلالهــا أصحــاب المصلحــة لإبــداء آرائهــم 
ومقترحاتهــم لغــرض التطويــر والتحســين المســتمر:

	1 قيــام الكليــة باســتطلاع آراء الجهــــات أصحــاب المصلحــة والمســـتفيدة مــــن خــــدماتها، .



58 جامعة بنغازي - كلية التربية/ المرجدليل الآليات والإجراءات الإدارية 2023 – 2024 م

وجهــــات التوظيف التــــي يعمــــل بهــــا خريجــــي الكليــــة حــــول ملاءمتهم لســــوق العمــــل، 
والمواصفــات المطلوبــة فــي خريجــي كليــة لتربيــة.

	2 انتظام التطبيق الدوري لاستطلاع الرأي لجميع أصحاب المصلحة..
	3 الاستفادة من نتاج استطلاع الرأي في تطوير البرامج التعليمية بالكلية..

)82( آلية الاستفادة من نتائج عملية تقييم أداء منتسبي الكلية، وآراء أصحاب المصلحة:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة للاســتفادة مــن نتائــج عمليــة تقييــم أداء منتســبيها، وآراء 
المصلحــة: أصحــاب 

	1 إعداد الخطة الاستراتيجية أو تحديثها..
	2 إعداد خطط التحسين والتطوير المستمر..
	3 الاســتفادة مــن نتائــج عمليــة تقييــم أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن فــي تحديــد .

المهنــي. والتطويــر  التدريــب  احتياجــات 
	4 الاســتفادة مــن نتائــج عمليــة تقييــم الطلبــة فــي تمييــز الطالــب المتفــوق وتكريمــه ومتابعة .

وضــع الطالــب المتعثــر للرفــع مــن أدائه.

)83( آلية تحديد احتياجات التطوير المهني للعاملين:

لتحديــد احتياجــات العامليــن بالكليــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن يجــب اتبــاع 
الآتي:

	1 إعــداد نمــوذج لتقييــم الاحتياجــات التدريبيــة لأعضــاء هيئــة التدريــس يتــم توزيعــه مــن .
قبــل إدارة شــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس أثنــاء توقيــع مباشــرة عملهــم.

	2 إعــداد نمــوذج تقييــم الاحتياجــات التدريبيــة للموظفيــن ويتــم توزيعــه مــن قبــل مكتــب .
الشــؤون الإداريــة.

	3 إحالة النماذج لقسم الجودة وتقييم الأداء بالكلية..
	4 رصد الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والموظفين..
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الاعتماد / 
يعتمد

د.فريحة مفتاح الجنزوري 

عميد الكلية

يعتمد

  د.نجية المبروك مسعود

رئيس قسم الجودة وتقييم الأداء

	5 فــي ضــوء النتائــج يتــم تحديــد برامــج التطويــر المهنــي اللازمــة لأعضــاء هيئــة التدريــس .
والموظفين.

	6 إحالــة التقريــر بنتائــج الاحتياجــات التدريبيــة ونــوع البرامــج التدريبيــة المطلوبــة لأعضــاء .
هيئــة التدريــس لمركــز التطويــر الأكاديمــي بالجامعــة لتنظيــم البرامــج التدريبيــة اللازمــة. 

	7 إحالة التقرير بنتائج الاحتياجات التدريبية ونوع البرامج التدريبية المطلوبة للموظفين .
لإدارة التدريب والتطوير بالجامعة لتنظيم البرامج التدريبية اللازمة.

)84( آلية التوثيق وضمان سلامة البيانات:

تعتمــد الكليــة الآليــة الآتيــة لتوثيــق البيانــات التــي يتــم جمعهــا مــن أجــل إدخــال أي 
تحســينات ضروريــة وقيــاس أثرهــا وضمــان ســامتها:

	1 الأرشــفة الورقيــة لــكل الوثائــق والتقاريــر والمراســات المتعلقــة بالكليــة بمكتــب التوثيــق .
والمعلومــات.

	2 الأرشــفة الورقيــة لملفــات أعضــاء هيئــة التدريــس وبياناتهــم بمكتــب شــؤون أعضــاء .
هيئــة التدريــس.

	3 ضمــان ســامة وســرية المنظومــة الإلكترونيــة للدراســة والامتحانــات التــي تتضمــن .
نتائــج الطالــب.

	4 ضمــان ســامة وســرية المنظومــة الإلكترونيــة الماليــة فــي القســم المالــي التــي تخــص .
جميــع العامليــن بالكليــة.

	5 الأرشــفة الورقية لكل المراســات والمســتندات والوثائق المحفوظة في الأقســام العلمية .
والإداريــة التــي تخصها.



فهرس المحتويات

3 المقدمة:�

أولاً: آليات التخطيط وإجراءاته

5 آلية إشراك أصحاب العلاقة في إعداد الخطة الاستراتيجية�

5  آلية نشر الخطة الاستراتيجية وتوضيحها لأصحاب العلاقة�

6  آلية جمع البيانات واستخلاص المعلومات بشكل منتظم وترتيبها�

6 آلية تطوير رؤية الكلية ورسالتها وأهدافها�

ثانياً: آليات القيادة والحوكمة وإجراءاتها

8 آليات قياس رضا منتسبي الكلية على أداء قيادة الكلية�

8  آلية تمكين غير أعضاء مجلس إدارة الكلية من المشاركة في صنع قرارات الكلية�

9 آلية تشكيل اللجان وفرق العمل�

10 آلية توثيق العمليات والإجراءات والنشاطات ونشرها داخل الكلية�

11 )9( آلية تقييم أداء الكلية بشكل منتظم ومراجعته�

11 )10( آلية مسار التقارير على مستويات كل من: الكلية، والبرامج التعليمية�

13 )11( آلية ضبط المنشورات والإعلانات وتدقيقها�

13 )12( آلية تحصيل الرسوم المالية�

14 )13(   آلية مكافأة العاملين المتميزين�

14 )14(آلية تحديث الخدمات والموارد والعمليات التعليمية�

15 )15( آلية التعيين والتعاقد والتوظيف�

15 )16( آلية ضمان الحرية الأكاديمية لأعضاء هيئة التدريس والطلبة و تعزيزها�

16 )17(  آلية استطلاع آراء منتسبي الكلية في جودة العملية التعليمية�

17 )18(  آلية تقديم الدعم اللازم لإدارة ومكاتب الجودة والوحدات التابعة لها�
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ثالثاً: آليات أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة وإجراءاتهم

18 )19( آلية اختيار أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة�

19 )20( آلية تقييم أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة�

20 )21(  آلية تقديم الخدمات التقنية المناسبة لأعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة�

20 )22(  آلية تضمن حقوق أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة�

21  )23( آلية تواصل الطالب مع أعضاء هيئة التدريس�

21 )24(  آلية دعم أعضاء هيئة التدريس في نشر أبحاثهم�

22 )25(  آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في اللجان العلمية المؤقتة والدائمة�

22 )26(  آلية التعامل مع شكاو ى أعضاء هيئة التدريس�

23 )27( آلية التعامل مع السرقات العلمية والمخالفات الأخرى �

المتعلقة بأعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندة والباحثين�

23 )28( آلية توفير الإمكانات المادية لأعضاء هيئة التدريس�

23 والكوادر المساندة التي تمكنهم من أداء واجباتهم�

رابعًا: آليات البرامج التعليمية وإجراءاتها

24 )29( آلية تصميم البرامج التعليمية�

25 )30( آلية اطلاع الطلاب الجدد على طبيعة البرامج العلمية ومتطلباتها�

25 )31( آلية انتقال الطالب من البرامج التعليمية واليها�

26 )32(  آلية مراجعة سياسة القبول مع المعنيين�

26  وأصحاب العلاقة بما في ذلك أرباب العمل�

26 )33( آلية تزويد الطالب بالمعلومات حول خدمات الدعم الطلابي �

27 )34( آلية إدارة البرامج باتباع نظام الاشراف الأكاديمي�

 والريادة العلمية بما يتناسب مع طبيعة كل برنامج�

27 )35(  آلية التعامل مع الطلاب المتعثرين والمتفوقين في البرامج التعليمية�
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28 )36(  آلية قيام الطلبة بالحضور في المواعيد المحددة�

29 )37( آلية المراجعة الدورية للبرامج العلمية وتحديثها�

29  )38( آلية استطلاع آراء الطالب في جودة العملية التعليمية�

30 )39(  آلية تقييم البرامج التعليمية بشكل دوري�

30 )40( آلية نشر نتائج تقييم البرامج التعليمية �

30 والاستفادة منها في عمليات التحسين والتطوير�

خامسًا: آليات الشؤون الطلابية وإجراءاتها

31 )41( آلية قبول للطالب بالبرامج التعليمية منسجمة مع الرؤية والأهداف�

32 )42( آلية قبول الطالب بما يتناسب مع القدرة الاستيعابية�

32 )43( آلية توفير الدعم المناسب للطلاب المعاقين�

33 )44( آلية الإرشاد الأكاديمي وتنسيب الطلاب للتخصصات المختلفة�

34 )45( آلية تكفل سرية معلومات الطالب�

35 )46( آلية تنظم عملية إطلاع الطلاب على سجلاتهم�

35 )47( آلية اختيار المرشد الأكاديمي وتسميته�

35 )48( آلية الطعن والتظلم والشكاوى الطلابية�

37  )49( آلية تمكين الطالب من المشاركة في صنع القرارات وحل المشكلات�

37  )50(  آلية معرفة مدى ملائمة البرامج التعليمية �

37 لمتطلبات سوق العمل من وجهة نظر خريجيها�

سادساً : آليات المرافق والخدمات الدعم التعليمية وإجراءاتها

39 )51( آلية الالتزام بمتطلبات المباني والمرافق الصادرة عن المركز الوطني لضمان الجودة�

40 )52( آلية مراقبة المقاهي والمطاعم والعاملين بها وفقا للشروط الصحية ومتابعتها�

40 )53(آلية تحديث المعلومات علي الموقع الالكتروني للكلية�
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40 )54( آلية تقديم خدمات الدعم الطلابي بالكلية�

41 )55( آلية تطوير خدمات المكتبة وتحسينها�

سابعًا: آليات البحث العلمي وإجراءاته	

42 )56( ( آلية تحديد أولويات البحث العلمي�

42 )57(آلية تحفيز الباحثين لإجراء البحوث العلمية في مجال تخصصهم ونشر نتائجها�

43 )58( آلية تحقيق الاتساق بين البحث العلمي والعملية التعليمية�

44 )59( آلية تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص �

44 في توفير الدعم ومتطلبات البحث العلمي لكل الباحثين�

44 )60( آلية التواصل مع أرباب العمل والخريجين للحصول على التغذية الراجعة�

45 )61( آلية التعاون البحثي مع قطاعات المجتمع المحلي والجهات البحثية�

45 )62(آلية تقييم سياسة البحث العلمي وتطويرها�

46 )63( آلية المشاركة في المحافل والمؤتمرات العلمية�

47 )64( آلية الاستفادة من نتائج بحوث الطالب المتميزة�

ثامنًا: آليات خدمة المجتمع والبيئة واجراءاتها

48 )65( آلية التعرف على مشاكل المجتمع المحلي والبيئة المحيطة�

48 )66( آلية نشر القيم الإيجابية وتعزيز ها: الدينية، والأخلاقية، والوطنية، والإنسانية�

49 )67( آلية استطلاع رأي المجتمع فيما تقدمه الكلية من خدمات مجتمعية وبيئية�

49 )68( آلية التعامل مع النفايات ومخلفات المعامل والورش للمحافظة على سلامة البيئة�

50 )69( آلية نشر المعرفة وثقافة الاهتمام بالبيئة داخل المجتمع�

50 )70( آلية المشاركة في تنفيذ المشاريع التنموية الاقتصادية والاجتماعية�

51 )71( آلية التواصل مع المنظمات والمؤسسات والاتحادات والروابط العلمية المختلفة�

52 )72( آلية نشر المعلومات حول تجارب الكلية وممارساتها الجيدة�
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تاسعًا: آليات الجودة والتحسين المستمر واجراءاتها

53 )73(   آلية تجويد العملية التعليمية�

53 )74(آلية تمكن مشاركة إدارة الجودة من المشاركة في صناعة القرار�

53 )75( آلية جمع البيانات والأخذ بآراء أصحاب العلاقة لغرض تحقيق الجودة�

54  )76( آلية تضمن إحالة التقارير والاحصائيات الخاصة �

54 بالعملية التعليمية سنويًا من الكليات الى ادارة الجودة�

54 )77(  آلية قياس مستوى رضا الطلبة والعاملين بالكلية�

55 )78( آلية التقييم الذاتي للكلية وفق معايير الاعتماد الصادرة �

عن المركز الوطني لضمان الجودة�

56 )79( آلية دعم التعاون والتنسيق بين مكاتب ووحدات الجودة بالمؤسسة�

56 )80( آلية تقييم الكلية لأداء منتسبيها ونشرها�

57 )81( آلية تدعو من خلالها أصحاب المصلحة�

 لإبداء آرائهم ومقترحاتهم لغرض التطوير والتحسين المستمر

58 )82( آلية الاستفادة من نتائج عملية تقييم أداء منتسبي الكلية، وآراء أصحاب المصلحة�

58 )83( آلية تحديد احتياجات التطوير المهني للعاملين�

58 )84( آلية التوثيق وضمان سلامة البيانات�


