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 معلومات عن الجامعة 1 - 1

رتقاء بنوعية فيلادلفيا لتكون شريكاً فاعلًا في الجهود الوطنية والإقليمية الرامية للالقد أنشئت جامعة 
 ،وتشتمل على فرص التعليم المستمر مدى الحياة ،وتوفير بيئة جامعية تتسم بالحرية والإبداع ،التعليم

قليمياً،  وهي حريصة على توفير متطلبات المعايير الدولية للتعليم وتطوير خططه ومناهجه وطنياً  هي و وا 
تاحة  ،ستقطاب الطلبة المؤهلين للتعليم العالي من الأردن والأقطار العربية وأقطار العالماحريصة على  وا 

 الفرص الكافية لهم للتفاعل مع المجتمع المحلي والإقليمي والدولي.

 منهاالأول فوج ال تخرجو  ،1991العام سنة  عتمادوحصلت على الا 1989تأسست جامعة فيلادلفيا سنة 
( 8في ) ( تخصصاً 30)لدرجة البكالوريوس  الجامعة في المتوفرة التخصصات عدد ويبلغ 1995عام 
   ( تخصصات لدرجة الماجستير.5، و)كليات

 

وتعمل جامعة فيلادلفيا على إعداد جيل من الشباب القادر على الإسهام في إيجاد الحلول للتحديات 
 اً عددمن البرامج كما أقامت  اً عددلعلمية، ولذلك فقد وضعت الجامعة ا جتماعية عبر المشاريع والبحوثالا

وقد ترجمت هذا التوجه عملياً بإنشاء دائرة  ،من العلاقات الوطيدة مع المؤسسات العلمية المرموقة
تقدمة في الهيكل التنظيمي للجامعة، كما أنشأت عمادة للتطوير م ةمتخصصة للعلاقات الدولية تتبوأ مكان

 ودة في الجامعة.والج

% من 5ولأن البحث العلمي والدراسات العليا يستأثران بعنايتها البالغة، فقد خصصت جامعة فيلادلفيا 
بتعاث الطلبة المتفوقين او  ،لمشاركة في المؤتمرات المتخصصةميزانيتها لإجراء البحوث العلمية وا

 .هل على درجة الماجستير والدكتوراللحصو 

فإن جامعة فيلادلفيا تتمتع بعضوية عدد من المنظمات الجامعية المحلية والإقليمية  وتأكيداً لكل ما سبق
تحاد الجامعات اتحاد الجامعات الأوروبية العربية، و اتحاد الدولي للجامعات، و والدولية، فهي عضو في الا

 .فتراضية جامعة ابن سينا الا، و تحاد الجامعات العربيةاالإسلامية، و 
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 الأساسيةالبيانات 

 

 سـم الجامعة: جامعة فيلادلفياا

 جرش -الموقع الجغرافي: الرمان/ طريق عمان 

 * المحافظة: جرش 

 * المدينـة: جرش 

 1989تاريخ التأسيس:  

 1991جامعة فيلادلفيا :  اعتمادسنة  

 سنوات 5 -4مدة الدراسـة:  

 لغة الدراسـة: العربية 

 الرئيس: أ. د. معتز الشيخ سالم 

 

 وسائل الاتصال بالجامعة
 

 

  1العنوان البريـدي: ص. ب  

 الأردن -19392جامعة فيلادلفيا                  

                                 لكتروني:الموقع الإ 
www.philadelphia.edu.jo 

 info@philadelphia.edu.jo البريد الإلكتروني: 

             :البريد الإلكتروني لعمادة التطوير والجودة

ddq@philadelphia.edu.jo 

 06 -4799000هاتـــــف:  

 06 -4799048فاكـــــس:  

http://www.philadelphia.edu.jo/
mailto:info@philadelphia.edu.jo
mailto:ddq@philadelphia.edu.jo
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 التنظيمي  والهيكلالإدارة   2 – 1

 

وعلى غرار الجامعات إن جامعة فيلادلفيا هي إحدى الجامعات الخاصة بالمملكة الأردنية الهاشمية، 
وتلتزم جامعة وزارة التعليم العالي والبحث العلمي. ، فإنها تعمل تحت إشراف الحكومية والخاصة في المملكة

العالي والبحث العلمي وقانون الجامعات الأردنية. كما تلتزم بتطبيق  فيلادلفيا بتطبيق أنظمة قانون التعليم
أنظمة خاصة بها مثل نظام الهيئة التدريسية ونظام الموظفين والنظام المالي ونظام البحث العلمي ونظام 

ى عدم توفر التعليمات والأنظمة فإنها ترجع إل وفي حال البعثات العلمية ونظام الدراسات العليا وغيرها.
كما أن برامج الجامعة معتمدة اعتماداً عاماً وخاصاً من قبل هيئة اعتماد  تشريعات الجامعة الأردنية.

 وهي ملتزمة بجميع معايير الجودة التي تحددها هيئة الاعتماد.وضمان جودتها مؤسسات التعليم العالي 
 

 
ومستشار للعلاقات الدولية والمالية وللجامعة رئيس يعاونه نائب للشؤون الأكاديمية ونائب للشؤون الإدارية 

والشؤون العلمية إضافة إلى عمداء الكليات والعمادات والمدراء الإداريين. وفيما يلي ملخص لبعض مهمات 
 الإدارة العليا للجامعة.
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 ( الهيكل التنظيمي التفصيلي المقترح1 -2 – 1الشكل رقم )
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 مجلس الأمناء

 

ترأسه معالي السيدة ليلى شرف. وأنشئ مجلس أمناء الجامعة بموجب تلدى جامعة فيلادلفيا مجلس أمناء 
: رئيس المجلس، ورئيس مخمسة عشر عضواً من بينه من . والمجلس يتألفقرار مجلس التعليم العالي

الجامعة وغيرهم من الأساتذة البارزين، ورجال الأعمال، وأفراد من المجتمع المحلي. ويتحمل مجلس الأمناء 
جميع المسؤوليات المتعلقة باستقلالية الجامعة، وزيادة الخدمات التي تقدمها، والسعي إلى تحقيق أهدافها. 

رئيس في الإشراف على الشؤون العامة ويمثل مجلس الأمناء السلطة العليا في الجامعة، ويتمثل دوره ال
للجامعة، وضمان تنفيذ الخدمات الأكاديمية والسياسات التعليمية للجامعة، فضلا عن جمع الأموال. كما أنه 

 مسؤول عن تقييم أنشطة الجامعة ووضع السياسات العامة لها و اللوائح الفنية والمالية والإدارية.
 

ة عشر عضواً يعينهم ويقبل استقالتهم ويعفيهم من مناصبهم مجلس يتكون مجلس الأمناء من رئيس وأربع

التعليم العالي. ويضم المجلس عدداً من الأكاديميين البارزين ممن يحملون رتبة الأستاذية إضافة إلى ممثلين 

ن قطاع الصناعة والتجارة، ومن القطاع العام من ذوي الخبرة والرأي، وثلاثة أعضاء من الهيئة م

 /هيئة مديري الشركة المالكة للجامعة، ورئيس الجامعة كما هو أدناه:الإدارية

  

ومن المهام الرئيسة للمجلس رسم السياسة العامة للجامعة وإقرار خططها السنوية والاستراتيجية وتقييم 

وتدبير أدائها الأكاديمي والإداري والمالي، وتحديد الرسوم الدراسية، وإقرار الموازنة والبيانات الختامية، 

 الموارد المالية اللازمة، والتنسيب بإنشاء الكليات والأقسام والمعاهد والمراكز العلمية.
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 رئيس الجامعة

 

مثل رئيس الجامعة المسؤول عن إدارة شؤون الجامعة الأكاديمية والإدارية والتنفيذية وآمر الصرف فيها، وي عد  ي  
امعة أمام جميع الجهات والهيئات والأشخاص وفقا للقوانين والأنظمة والتعليمات الصادرة عن مجلس التعليم الج

والقوانين والأنظمة والتعليمات الداخلية للجامعة. كما أنه وضمان جودتها العالي وهيئة اعتماد مؤسسات العليم العالي 
لخارجية سواء على المستوى المحلي أو الإقليمي أو العالمي. يمثل الجامعة في الاتفاقيات المبرمة مع المنظمات ا

 للجامعة. بعوهو الرئيس السامعتز الشيخ سالم  الأستاذ الدكتوروالرئيس الحالي للجامعة هو 
 

 مجلس الجامعة
 

ل مجلس الجامعة وفقا لقوانين الجامعة ويرأسه رئيس الجامعة وعضوية كل من: نائب الرئيس للشؤون ييتم تشك
الكليات. وبعض مدراء الدوائر الإدارية  يوعمداء الكليات، وممثل كاديمية، ونائب الرئيس للشؤون الإدارية والمالية،الأ

يعينون من قبل رئيس الجامعة.  إضافة إلى عضو من المجتمع المحلي وعضو من خريجي الجامعة وممثل للطلبة
 عامة للجامعة، وتقييم خطط الجامعة وأنظمتهاومن مسؤوليات مجلس الجامعة: رسم السياسات الأكاديمية ال

، وتعزيز الجامعة من خلال بناء علاقات مع القطاعين العام والخاص، ودراسة الميزانية السنوية قبل تهاومراجع
 إلى مجلس الأمناء للموافقة عليها. اتقديمه

 

 مجلس العمداء
ومن مهام هذا المجلس:  وعضوية نواب الرئيس وعمداء الكليات. / رئيساً رئيس الجامعة منيتكون مجلس العمداء 

التنسيب بإنشاء الكليات والأقسام والبرامج والتخصصات الأكاديمية ودمجها في غيرها أو إلغائها وفقاً لأحكام قانون 
الإجازات و أخرى  ، وتعيين أعضاء هيئة التدريس في الجامعة وترقيتهم وتثبيتهم ونقلهم من فئة إلىالأردنيةالجامعات 

نهاء خدماتهم، وتقييم أعمال أعضاء هيئة التدريس وأنشطتهم الأكاديمية وأساليب  دون راتب وقبول استقالاتهم وا 
تدريسهم وبحوثهم العلمية واتخاذ القرارات المناسبة بشأنها. ومن مهام مجلس العمداء أيضاً، إيفاد أعضاء هيئة 

ين العاملين في المجال الأكاديمي في الجامعة أو ممن ارتبطوا للعمل معها في التدريس والمحاضرين المتفرغين والفني
بعثات ومهمات علمية ودورات تدريبية وفق الأنظمة الخاصة بذلك، ودراسة مشروعات خطط الدراسة المقدمة من 

صدار قراراته بشأنها،  التحصيل العلمي في وتقييم مستوى الأداء الأكاديمي و مجالس الكليات والأقسام ومناقشتها وا 
نشاء كراسي الأستاذية، والتوصية بأعداد الطلبة المقبولين  الجامعة، ومنح الدرجات العلمية والفخرية والشهادات، وا 

وتحديد الرسوم الجامعية لكل منها، والنظر في أي موضوع  ،سنوياً في البرامج والتخصصات المختلفة في الجامعة
 ئيس الجامعة عليه.يتعلق بالعمل الأكاديمي يعرضه ر 
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 والعمادات معلومات عن الكليات 3 – 1

وبعضها تمنح  تضم جامعة فيلادلفيا ثماني كليات أكاديمية تمنح درجة البكالوريوس للمرحلة الجامعية
وهذه الكليات: كلية العلوم، وكلية الآداب والفنون، وكلية الحقوق، وكلية العلوم الإدارية  درجة الماجستير

يمكن الاطلاع والمالية، وكلية الهندسة، وكلية الصيدلة، وكلية التمريض، وكلية تكنولوجيا المعلومات. و 
 – 1جدول رقم ) فيما هو مبين لكتروني كه الكليات على موقع الجامعة الإلهذالمعلومات الخاصة على 

3 - 1:) 
 الإلكتروني هاموقعالجامعة و  (  كليات 1 - 3 – 1 جدول رقم )

 الموقع الإلكتروني الكلية
 http://www.philadelphia.edu.jo/science/index.htm كلية العلوم

 http://www.philadelphia.edu.jo/arts كلية الآداب والفنون
 http://www.philadelphia.edu.jo/law كلية الحقوق

 http://www.philadelphia.edu.jo/adminfina كلية العلوم الإدارية والمالية
 http://www.philadelphia.edu.jo/engineering كلية الهندسة
 http://www.philadelphia.edu.jo/pharmacy كلية الصيدلة
 http://www.philadelphia.edu.jo/nursing كلية التمريض

 http://www.philadelphia.edu.jo/it كلية تكنولوجيا المعلومات
 

وتضم أيضا خمس عمادات: عمادة التطوير والجودة ،وعمادة البحث العلمي والدراسات العليا ،وعمادة 
المعلومات الخاصة يمكن الاطلاع على و  القبول والتسجيل، وعمادة التعلم عن ب عد، وعمادة شؤون الطلبة.

 (:2 - 3 – 1جدول رقم )ما هو مبين كلكتروني بهذه العمادات  على موقع الجامعة الإ
 

 

 الإلكتروني هاموقعالجامعة و ( عمادات  2- 3 – 1 الجدول رقم )

 

 الموقع الإلكتروني العمادة 
 assurance-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/qa/quality عمادة التطوير والجودة 

 http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-29-49 عمادة البحث العلمي والدراسات العليا

 registration-and-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/admission لقبول والتسجيل عمادة ا
 http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-30-13 عمادة التعلم عن ب عد

 http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-29-58 عمادة شؤون الطلبة 

http://www.philadelphia.edu.jo/science/index.htm
http://www.philadelphia.edu.jo/science/index.htm
http://www.philadelphia.edu.jo/arts
http://www.philadelphia.edu.jo/arts
http://www.philadelphia.edu.jo/law
http://www.philadelphia.edu.jo/law
http://www.philadelphia.edu.jo/adminfina
http://www.philadelphia.edu.jo/adminfina
http://www.philadelphia.edu.jo/engineering
http://www.philadelphia.edu.jo/engineering
http://www.philadelphia.edu.jo/pharmacy
http://www.philadelphia.edu.jo/pharmacy
http://www.philadelphia.edu.jo/nursing
http://www.philadelphia.edu.jo/nursing
http://www.philadelphia.edu.jo/it
http://www.philadelphia.edu.jo/it
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/qa/quality-assurance
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/qa/quality-assurance
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-29-49
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-29-49
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/admission-and-registration
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/admission-and-registration
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-30-13
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-30-13
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-29-58
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/deanships/2013-09-15-06-29-58
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 معلومات عن المراكز والدوائر الادارية  4 – 1
 

دائرة شؤون أعضاء هيئة ديوان الرئاسة، مكاتب:  أربعةمراكز و  ةوتسع ومكتبة دوائر يتضم الجامعة ثمان
دائرة القبول والتسجيل، الدائرة المالية، دائرة اللوازم، دائرة النقل، دائرة  التدريس، دائرة شؤون الموظفين،

 ،مركز الحاسوب ،التدريب الأكاديميو مركز التطوير  ،بن سينا للتعلم الإلكترونيامركز الخدمات العامة، 
مركز الإبداع ، المركز الصحي، مركز الدراسات المستقبلية، الميت والبيئة والبحر هدراسات الميا مركز

مكتب العلاقات  الدولية والشؤون العلمية،العلاقات  ئرةدا، العلمية الاستشاراتمركز ، مركز اللغات، الأردني
 المكتب الهندسي.  ،الثقافيةالعامة و 

 لكتروني( مراكز الجامعة وموقعها الإ 1- 4 – 1 جدول رقم )

 
 
 

 الموقع الإلكتروني المركز
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university لكترونيمركز ابن سينا للتعلم الإ

centers/2013-09-15-06-33-42 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university مركز التطوير والتدريب الأكاديمي

centers/2013-09-15-06-34-14 
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- مركز الحاسوب

43-33-06-15-09-centers/2013 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university مركز دراسات المياه والبيئة والبحر الميت

centers/2013-09-15-06-34-16 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university مركز الدراسات المستقبلية

centers/2013-09-15-06-34-19 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university المركز الصحي

centers/2013-09-15-06-34-21 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university بداع الأردنيمركز الإ

centers/2015-03-10-09-07-06 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university مركز اللغات

centers/lc-overview 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university مركز الاستشارات العلمية

centers/2015-10-22-11-12-36 
-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university مركز فيلادلفيا الدولي للتدريب

centers/2015-07-08-06-27-18 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/AvicennaCenter/index.html
http://www.philadelphia.edu.jo/TrainingCenter/
http://www.philadelphia.edu.jo/TrainingCenter/
http://www.philadelphia.edu.jo/TrainingCenter/
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/index.php?option=com_content&view=article&id=750&Itemid=177
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/index.php?option=com_content&view=article&id=750&Itemid=177
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/index.php?option=com_content&view=article&id=1049&Itemid=785
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/index.php?option=com_content&view=article&id=590&Itemid=179
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/InnovationCenter
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/InnovationCenter
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/InnovationCenter
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/LanguageCenter/
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/ConsultancyCenter
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والدائرة المالية، والدائرة الزراعية، ودائرة  : دائرة الموازنة،دائرة ةإحدى عشر كما وتضم جامعة فيلادلفيا 
ة التدريسية، دائرة ئالصيانة والتنفيذ، دائرة الأمن الجامعي، دائرة النقل والحركة، دائرة شؤون أعضاء الهي

 .شؤون الموظفين، ودائرة اللوازم رةالخدمات العامة، ودائرة الرقابة والتدقيق الداخلي، ودائ
 

 ( دوائر الجامعة وموقعها الالكتروني  2 - 4 – 1جدول رقم )
 

 الموقع الإلكتروني الدائرة
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة الموازنة العامة

56-32-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- الدائرة المالية

59-32-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة الصيانة والتنفيذ

19-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة اللوازم

28-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة شؤون الموظفين

21-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 
departments/2013-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة شؤون أعضاء هيئة التدريس

02-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09 
departments/2013-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة الرقابة والتدقيق الداخلي

21-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة الزراعة
15-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة الأمن الجامعي
25-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة الخدمات العامة
07-33-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة العلاقات الدولية والشؤون العلمية
49-32-06-15-09-53/2013-32-06-15-09-departments/2013 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- دائرة العلاقات العامة والثقافية
01-43-12-26-11-53/2014-32-06-15-09-departments/2013 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-32-56
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-32-56
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-32-59
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-32-59
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-19
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-19
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-28
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-28
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-21
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-21
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-02
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-02
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-21
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-21
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-15
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-15
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-25
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-25
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-07
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-33-07
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-32-49
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2013-09-15-06-32-49
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2014-11-26-12-43-01
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-32-53/2014-11-26-12-43-01
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 لكترونيالجامعة وموقعها الإ( مكاتب  3 - 4 – 1 جدول رقم )
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 الموقع الإلكتروني مكتب
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- أمانة سر المجالس

38-31-06-15-09-36/2013-31-06-15-09-departments/2013 
 

ia.edu.jo/arabic/universityhttp://www.philadelph- المكتب الهندسي
41-31-06-15-09-36/2013-31-06-15-09-departments/2013 

 
departments/2013-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- ديوان الرئاسة

27-32-06-15-09-36/2013-31-06-15-09 
 

  
departments/2013-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university- شعبة العلوم العسكرية

48-31-06-15-09-36/2013-31-06-15-09 
 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-31-38
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-31-38
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-31-41
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-31-41
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-32-27
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-32-27
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-31-48
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/university-departments/2013-09-15-06-31-36/2013-09-15-06-31-48
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 الجامعة ولجانهامجالس معلومات عن  5 – 1

إدارة  أمور الجامعة  وذلك بهدف الجامعة بناءً على تشريعات الجامعة فقد تم تشكيل مجالس الحاكمية ولجان
في وهذه المجالس موضحة  ،هيكل إداري واضح ومهام واضحة   فيلادلفيا ولجامعة ،ومتابعتها وتطويرها

 .لجان الجامعة  ( 2 - 5 -1و جدول رقم ) مجالس الحاكمية  ( 1 - 5 -1 الجدول رقم )
 

 الحاكميةمجالس  (1 - 5 -1)جدول رقم 

 المجالس الرقم

 الأمناءمجلس    .1

 مجلس الجامعة   .2

 مجلس العمداء   .3

 بتدائي لأعضاء الهيئة التدريسيةالمجلس التأديبي الا   .4

 ستئنافي لأعضاء الهيئة التدريسية المجلس التأديبي الا   .5

  بتدائيالمجلس التأديبي الا  .6

 ستئنافيالمجلس التأديبي الا   .7

  مجلس الدراسات العليا   .8

  مجلس مركز الحاسوب   .9

 مجلس مركز اللغات    .10

  مجلس التعلم عن ب عد   .11

  مجلس التطوير والجودة   .12

  مجلس البحث العلمي   .13
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 ( لجان الجامعة2 - 5 -1جدول )
 

 

 اللجان الرقم

 لجنة الموازنة   .1

 لجنة التخريج   .2

 لجنة الكتاب السنوي   .3

 لجنة صندوق الكفالة التعليمية    .4

 اللجنة المنظمة لمؤتمر فيلادلفيا الدولي    .5

  لجنة تعيين الموظفين والمستخدمين   .6

 لجنة التأمين الصحي    .7

 لجنة التعيين والترقية    .8

 لجنة العطاءات المحلية    .9

  لجنة التطوير والتدريب   .10

 لجنة صندوق تشغيل الطلبة    .11

  لجنة صندوق الطالب   .12

 لجنة التحقيق في مخالفات الطلبة    .13

 المرافق الجامعية  استخداملجنة    .14

 لجنة الطوارئ والسلامة العامة    .15

  اللجنة العليا للموقع الإلكتروني   .16

  اللجنة العليا للجودة   .17
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  جامعة فيلادلفيا عليماتت 6 – 1

بين الجداول التالية قوانين تو ، تشريعات الجامعة مبنية على قوانين وتعليمات وموثقة في كتيبات الجامعة
وتعليمات  ، ( 2 - 4( وأنظمة جامعة فيلادلفيا جدول رقم )1 - 4 الجدول رقم ) ، التعليم العالي والجامعات

 على هذه التشريعات من خلال الرابط الاطلاع ويمكن، (3 - 4في جامعة فيلادلفيا جدول رقم )

 55-49-05-12-09-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/2013  

 

 قوانين التعليم العالي والجامعات (1 – 6  - 1)جدول رقم 

 سمالا الرقم
 قانون التعليم العالي والبحث العلمي   .1
 قانون الجامعات الأردنية  .2
 هومعايير  العامعتماد تعليمات الا  .3
 هومعايير  العام لبرامج الدراسات العليا عتمادتعليمات الا  .4

 

 

 ( أنظمة جامعة فيلادلفيا 2 - 6 – 1جدول رقم )

 سمالا الرقم
 نظام الهيئة التدريسية   .1
 نظام الموظفين  .2
 النظام المالي  .3
 نظام اللوازم والأشغال  .4
 نظام البحث العلمي  .5
 نظام البعثات العلمية   .6
 نظام الدراسات العليا  .7
 نتقال والسفرنظام الا  .8

 

 

 

 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/2013-09-12-05-49-55
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 ( التعليمات في جامعة فيلادلفيا 3 - 6 – 1جدول رقم ) 

 سمالا الرقم
 تعليمات منح درجة البكالوريوس  .1
 تعليمات منح درجة الماجستير  .2
 تعليمات البحث العلمي  .3
 تعليمات التفوق الأكاديمي في جامعة فيلادلفيا  .4
 وضبط الجودة في جامعة فيلادلفيا عتمادتعليمات مكتب الا  .5
 ستشارات العلمية تعليمات مركز الا  .6
 تعليمات مركز ابن سينا للتعليم الإلكتروني  .7
 تعليمات مركز الحاسوب  .8
 الحاسوبمتحان مستوى مهارات اتعليمات   .9

 تعليمات مكافآت مركز الحاسوب  .10
 مركز دراسات البحر الميت–تعليمات مركز دراسات المياه والبيئة   .11
 تعليمات مركز جامعة فيلادلفيا للدراسات المستقبلية   .12
 تعليمات مركز التطوير والتدريب الأكاديمي  .13
 تعليمات مركز اللغات   .14
 متحان تحديد المستوى في اللغة الإنجليزية اتعليمات   .15
 تعليمات جائزة جامعة فيلادلفيا لأحسن كتاب     .16
 ختراع اتعليمات جائزة جامعة فيلادلفيا لأحسن   .17
 تعليمات جائزة جامعة فيلادلفيا لأحسن برنامج حاسوب   .18
 تعليمات جائزة جامعة فيلادلفيا لأحسن كتاب مترجم  .19
 نحت (  –تعليمات جائزة جامعة فيلادلفيا لأحسن عمل فني )رسم   .20
 تعليمات مجلة " فيلادلفيا الثقافية "  .21
 تعليمات مجلس طلبة جامعة فيلادلفيا   .22
 تعليمات نادي جامعة فيلادلفيا   .23
 تعليمات تأديب الطلبة في جامعة فيلادلفيا   .24
 تعليمات الرحلات الطلابية في جامعة فيلادلفيا   .25
 تعليمات صندوق الطالب  .26
 تعليمات صندوق الادخار  .27
 تعليمات صندوق الكفالة التعليمية   .28
 تعليمات صندوق تشغيل الطلبة في جامعة فيلادلفيا   .29
 تعليمات المنَح والتسهيلات الدراسية   .30
 تعليمات منَح جامعة فيلادلفيا بأسماء العلماء والمفكرين والمثقفين  .31
 تعليمات التأمين الصحي لطلبة جامعة فيلادلفيا   .32
 جتماعية للعاملين في جامعة فيلادلفيا تعليمات اللجنة الا  .33
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 تعليمات التدريب لطلبة الصيدلة في جامعة فيلادلفيا   .34
 تعليمات التدريب لطلبة كلية الهندسة في جامعة فيلادلفيا   .35
 أسس اختيار التفوق في التدريس والبحث العلمي  .36
 أسس اختيار الطلبة المتفوقين رياضاً   .37
 تعليمات المشاركة في الدورات التدريبية داخل الأردن وخارجه  .38
 تعليمات المنح لطلبة الدراسات العليا في جامعة فيلادلفيا  .39
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 الجامعةوإجراءات سياسات  7 – 1

السياسات والاجراءات في اجراء وتم توثيقها في دليل  150سياسة و  50قامت الجامعة بصياغة 

 جامعة فيلادلفيا.

 
   مفهوم السياسة 

هي مجموعة من المبادئ والتوجهات العملية وتوضع  من الإدارة العليا وذلك للتحكم بسير المؤسسة،  و

وتحديد آليات اتخاذ القرارات وتقييم أدائها، وهي بمثابة خارطة طريق للعمل المؤسسي. ويوضح 

 ( سياسات الجامعة.1- 7 – 1الجدول رقـم )

 
 ( سياسات الجامعة1- 7 – 1جدول رقم )

 

   المحتوى الرقم

001-HM-SP-QPO  التخطيط الاستراتيجي لجامعة فيلادلفيا  سياسة 

001-HM-GV-QPO  سياسة تحديث التعليمات 

002-HM-GV-QPO  سياسة إقرار التقرير السنوي 

003-HM-GV-QPO سياسة تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص 

004-HM-GV-QPO سياسة منح الحوافز التشجيعية 

005-HM-GV-QPO سياسة تقييم أداء مجالس الحاكمية والإدارة العليا 

006-HM-GV-QPO  سياسة الشفافية ونشرها وتقييمها 

700-HM-GV-QPO  الوصف الوظيفيسياسة 

001-HM-AP-QPO  سياسة متابعة مخرجات التعليم والتعلم 

002-HM-AP-QPO سياسة تطبيق متطلبات المعايير المحلية والدولية للبرامج الأكاديمية  

003-HM-AP-QPO  كاديمية تطوير البرامج الأسياسة 

004-HM-AP-QPO سياسة تقييم عضو هيئة التدريس  

005-HM-AP-QPO سياسة الإرشاد الأكاديمي 

006-HM-AP-QPO سياسة الامتحانات 

007-HM-AP-QPO سياسة عمادة القبول والتسجيل 

100-HM-AP -QPO سياسة الدراسات العليا 

008-HM-AP-QPO سياسة التخرج من الماجستير 

009-HM-AP-QPO سياسة تقييم أداء الطلبة 

010-HM-AP-QPO سياسة تقييم وتطوير الخطط الدراسية بشكل دوري 

011-HM-AP-QPO سياسة مراجعة سياسات وإجراءات استحداث البرامج وتطويرها وإيقافها 

012-HM-AP-QPO سياسة إيقاف البرامج الأكاديمية 

001-HM-SR-QPO  سياسة تحديد الأولويات البحثية للجامعة  

002-HM-SR-QPO البحث العلمي ةسياس 

003-HM-SR-QPO سياسة استحداث ودعم المشاريع الإبداعية والريادية 

004-HM-SR-QPO  سياسة تحفيز البحث العلمي والباحثين في جامعة فيلادلفيا 

005-HM-SR-QPO منح التفرغ للبحث العلمي في جامعة فيلادلفيا سياسة 
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006-HM-SR-QPO  سياسة التعاون البحثي مع المؤسسات والمراكز البحثية 

001-HM-SC-QPO سياسة الإيفاد 

001-HM-FR-QPO  إعداد الموازنة سياسة 

002-HM-FR-QPO  سياسة التخطيط المالي 

003-HM-FR-QPO سياسة تحديد المصادر المالية وتخصيصها 

004-HM-FR-QPO سياسة الإيرادات والمصروفات 

001-HM-MR-QPO سياسة دائرة اللوازم 

002-HM-MR-QPO سياسة أمن الجامعة 

001-HM-HR-QPO سياسة تعيين أعضاء هيئة التدريس والموظفين 

002-HM-HR-QPO سياسة  التطوّر المهني والوظيفي 

003-HM-HR-QPO  سياسة ترقية أعضاء هيئة التدريس 

004-HM-HR-QPO سياسة استقطاب اعضاء هيئة التدريس والإداريين 

003-HM-MR-QPO سياسة متابعة أداء دائرة الصيانة والتنفيذ 

001-HM-SS-QPO سياسة توعية الطلبة 

002-HM-SS-QPO سياسة الشكاوى الطلابية 

003-HM-SS-QPO سياسة حقوق الطلبة ومسؤولياتهم 

004-HM-SS-QPO سياسة الأنشطة اللامنهجية 

500-HM-SS-QPO سياسة الارشاد السلوكي 

001-HM-CS-QPO  سياسة العلاقة مع المجتمع 

001-HM-ER-QPO بناء علاقات على المستويات الوطنية والإقليمية والدولية  سياسة 

001-HM-QA-QPO سياسة صياغة السياسات والإجراءات والنماذج وتدقيقها 

002-HM-QA-QPO كاديميةسياسة تقييم الوحدات الأ     

003-HM-QA-QPO  الدوائر الإداريةسياسة تقييم     

004-HM-QA-QPO سياسة رضا أصحاب العلاقة 
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 الاجراءات

قامت عمادة التطوير والجودة بالتعاون مع الكليات والدوائر المختلفة بتحديد الإجراءات الخاصة 

 .حسب معايير هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وضمان جودتها

 

 مفهوم الاجراء

الإجـراءات هي سلسلة من الخطـوات التنفيذية المحدّدة، أو مجموعـة العمليات المنظمـة التي يجب 

 اتخاذها وتسلسلها ) أو تعاقبها ( بشكل سليم وواضح.

 إجراءات الجامعة ( 2 - 7 – 1رقم ) جدول

 

 جراءات التخطيط الاستراتيجيإ

 

001-DQ-SP-QPR  وتطويرها والقيم للجامعة غاياتالرؤية والرسالة والإعداد إجراء 

002-DQ-SP-QPR  إجراء قياس مدى تحقيق رسالة الجامعة 

003-DQ-SP-QPR  )إجراء التحليل الرباعي )البيئي 

004-DQ-SP-QPR  للجامعة إجراء إعداد الخطة الاستراتيجية 

005-DQ-SP-QPR إجراء متابعة مدى إنجاز تنفيذ الخطة الاستراتيجية 

 

 إجراءات الحوكمة

 

001-DQ-GV-QPR  إجراء تحديث تعليمات الجامعة 

002-DQ-GV-QPR الوظيفي ومراجعته إجراء تحديث الوصف 

003-DQ-GV-QPR إجراء إقرار التقرير السنوي 

004-DQ-GV-QPR إجراء إقرار الهيكل التنظيمي 

005-DQ-GV-QPR  الأداء والمساءلة وتطويرهامراجعة إجراءات تقييم إجراء 

006-DQ-GV-QPR  تقييم أداء مجالس الحاكمية إجراء 

007-DQ-GV-QPR  تقييم أداء الإدارة العلياإجراء 

008-DQ-GV-QPR  في إصدار العقوبات وفق التشريعات المعتمدةالشفافية إجراء 

009-DQ-GV-QPR  مراجعة أسس وإجراءات التظلم المطبقة قي الجامعة وتطويرها إجراء 

001-PP-GV-QPR إجراء التظلم والمساءلة الخاصة بالموظفين 

001-PA-GV-QPR إجراء التظلم والمساءلة الخاصة بأعضاء الهيئة التدريسية 

002-PP-GV-QPR منح الحوافز التشجيعية للموظفينالتقييم و إجراء 

002-PA-GV-QPR لأعضاء الهيئة التدريسيةمنح الحوافز التشجيعية  إجراء 
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 إجراءات البرامج الأكاديمية 

 

001-DQ-AP-QPR  إجراء متابعة نتاجات التعلم للبرامج وتقييمها 

002-DQ-AP-QPR  إجراء تصميم مصفوفة لربط أهداف ونتاجات التعلم للبرامج الأكاديمية 

003-DQ-AP-QPR إجراء تصميم مصفوفة لربط المواد الدراسية ونتاجات التعلم المتوقعة من البرامج 

004-DQ-AP-QPR متطلبات المعايير المحلية والدولية للبرامج الأكاديمية إجراء منهجية تطبيق 

005-DQ-AP-QPR إجراء استحداث برامج أكاديمية جديدة ومراجعة برامج قائمة وتطويرها 

006-DQ-AP-QPR إجراء تقييم برامج الدراسات الجامعية 

007-DQ-AP-QPR إجراء تقييم عضو هيئة التدريس 

008-DQ-AP-QPR إجراء الإرشاد الأكاديمي 

009-DQ-AP-QPR  ًإجراء التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديميا 

010-DQ-AP-QPR  ًإجراء التعامل مع الطلبة المتفوقين أكاديميا 

011-DQ-AP-QPR إجراء تقييم أداء الطلبة 

012-DQ-AP-QPR إجراء دراسات تحليلية لأداء الطلبة 

013-DQ-AP-QPR إجراء لتقييم وتطوير الخطط الدراسية بشكل دوري 

014-DQ-AP-QPR  دراسات تحليلية لنتائج تقييم أعضاء هيئة التدريسإجراء 

001-VA-AP-QPR وضع الأسئلة وتصحيح الامتحانات  إجراء 

002-VA-AP-QPR عقد الامتحانات إجراء 

003-VA-AP-QPR الامتحانات القصيرة إجراء 

004-VA-AP-QPR  إجراء إيقاف البرامج الأكاديمية 

001-DA-AP-QPR إجراء تأجيل الدراسة لطلبة البكالوريوس 

002-DA-AP-QPR  )إجراء الانسحاب من الجامعة )براءة الذمة 

003-DA-AP-QPR  لى آخر إإجراء انتقال من تخصص 

004-DA-AP-QPR )إجراء تعديل علامة )الاعتراض على العلامة النهائية 

005-DA-AP-QPR  و اكثر أإجراء انسحاب من مادة 

006-DA-AP-QPR  ًإجراء انسحاب من الفصل كاملا 

007-DA-AP-QPR  حسن سيرة وسلوك طلب إجراء 

008-DA-AP-QPR إجراء دراسة مادة بديلة للطلبة المتوقع تخرجهم 

009-DA-AP-QPR  إجراء تسجيل المساقات 

010-DA-AP-QPR  إجراء انسحاب وإضافة 

011-DA-AP-QPR إجراء معادلة المواد للطلبة المنتقلين من تخصص إلى آخر داخل جامعة فيلادلفيا 

012-DA-AP-QPR  إجراء معادلة مواد للطلبة المنتقلين من الجامعات والمعاهد الأخرى 

013-DA-AP-QPR  إجراء اعتراض على معادلة 

014-DA-AP-QPR  إجراء استدعاء 

015-DA-AP-QPR  إجراء كتابة اسم الطالب باللغة الإنجليزية 

016-DA-AP-QPR  إجراء تعديل اسم الطالب باللغة العربية 

017-DA-AP-QPR  إجراء قبول عذر غياب عن الامتحان النهائي 

018-DA-AP-QPR  لبكالوريوس ببرنامج اإجراء طلب التحاق 

019-DA-AP-QPR  إجراءات منح الطلبة الدرجات العلمية 
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020-DA-AP-QPR  إجراء حفظ العلامات 

021-DA-AP-QPR )إجراءات  دراسة مواد خارج جامعة فيلادلفيا ) فصل حر 

022-DA-AP-QPR إجراءات عقد امتحان الكفاءة الجامعية وتوثيق نتائجها 

023-DA-AP-QPR اجعة سياسات وإجراءات انتقال الطلبة ومعادلة الموادإجراء لمر 

024-DA-AP-QPR إجراء لمراجعة تعليمات وإجراءات القبول والتخرج 

100-DR-AP-QPR  طلب التحاق ببرنامج الماجستير إجراء 

101-DR-AP-QPR  نسحاب من مادة أو أكثر لطلبة الماجستيراإجراء 

102-DR-AP-QPR  نسحاب من الفصل لطلبة الماجستيراإجراء 

103-DR-AP-QPR  الماجستيرتأجيل الدراسة  لطلبة إجراء 

104-DR-AP-QPR  ماجستيرنهائي من الدراسة لطلبة ال انسحابإجراء 

105-DR-AP-QPR  الماجستير تمديد الدراسة لطلبةإجراء 

106-DR-AP-QPR  متحان الشامل لطلبة الماجستيرللاالتقدم إجراء 

107-DR-AP-QPR  الشامل لطلبة الماجستير الامتحانعتماد نتائج اإجراء 

108-DR-AP-QPR  تعيين مشرف وإقرار عنوان رسالة الماجستيرإجراء 

109-DR-AP-QPR  اعتماد مشروع خطة رسالة الماجستيرإجراء 

110-DR-AP-QPR  طلب مناقشة رسالة الماجستيرإجراء 

111-DR-AP-QPR  مناقشة رسالة الماجستيرإجراء 

112-DR-AP-QPR  اعتماد رسالة الماجستيرإجراء 

113-DR-AP-QPR  تسليم رسالة الماجستيرإجراء 

114-DR-AP-QPR  الجراياتإجراء 

115-DR-AP-QPR  أجراء متابعة الطلبة الحاصلين على الجرايات 

116-DR-AP-QPR  لتزام بالأنظمة والتعليمات الخاصة في كتابة رسالة الماجستيرالاإجراء 

117-DR-AP-QPR امتحانات الدراسات العليا إجراء 

118-DR-AP-QPR إجراء التخرج من الماجستير 

119-DR-AP-QPR إجراء الامتحان الشامل 

120-DR-AP-QPR إجراء إعداد الأطروحات والرسائل العلمية 

 

 البحث العلمي والإيفاد والإبداعات  إجراءات 

 

001-DR-SR-QPR إجراء تحديد الأولويات البحثية للجامعة 

002-DR-SR-QPR إجراء دعم مشروع بحث 

003-DR-SR-QPR  بحث علميإجراء دعم نشر 

004-DR-SR-QPR إجراء طلب تحكيم بحث للنشر 

005-DR-SR-QPR هإجراء دعم تحكيم كتاب ونشر  

006-DR-SR-QPR إجراء حضور مؤتمر 

007-DR-SR-QPR إجراء جائزة التميز البحثي 

008-DR-SR-QPR إجراءات تقييم البحث العلمي في جامعة فيلادلفيا 

009-DR-SR-QPR إجراءات منحة التفرغ العلمي 

010-DR-SR-QPR إجراءات التعاون البحثي مع المؤسسات والمراكز البحثية 

011-DR-SR-QPR إجراء منح الحوافز للباحثين 
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001-CI-SR-QPR داعية والريادية إجراء استحداث و دعم المشاريع الإب 

002-CI-SR-QPR إجراء الإرشاد لبراءات الاختراع وحماية الملكية الفكرية 

003-CI-SR-QPR إجراء دعم الإبداعات العلمية والفنية والأدبية وتوثيقها ونشرها 

004-CI-SR-QPR إجراء تنفيذ الإبداعات وتقييمها 

001-PP-SC-QPR إجراء الإيفاد 

002-PP-SC-QPR إجراء متابعة الموفدين 

001-CS-SC-QPR  إجراء عقد الدورات التدريبية 

 

 المصادر المادية والمالية والبشرية إجراءات 

 

001-PB-FR-QPR  إجراء إعداد الموازنة 

001-PF-FR-QPR إجراء الإيرادات والمصروفات 

002-PF-FR-QPR  إجراء التخطيط المالي 

003-PF-FR-QPR  إجراء تحديد المصادر المالية 

001-PS-MR-QPR إجراء طلب مواد من دائرة اللوازم 

001-PC-MR-QPR إجراء الطوارئ 

002-PC-MR-QPR إجراء ضبط دخول المركبات والزوار 

003-PC-MR-QPR  إجراء المحافظة على مباني الجامعة 

004-PC-MR-QPR إجراء متابعة حالات السرقة 

001-DQ-MR-QPR إجراء ضمان إقرار الخطط التطويرية للمصادر المادية وتنفيذها 

001-DS-MR-QPR وإرشادات لذوي الاحتياجات الخاصة إجراء 

003-DQ-MR-QPR قياس ومراجعة نوعية الموارد وجودتها وملاءمتها  إجراء 

001-PM-MR-QPR إجراء دائرة الصيانة والتنفيذ 

001-LI-MR-QPR إجراء طلب شراء كتب 

002-LI-MR-QPR 
تفعيل / تمديد طلب دخول لقواعد بيانات إلكترونية من خارج الحرم  إجراء 

 الجامعي

003-LI-MR-QPR إجراء كشف لرواد المكتبة شهري وفصلي 

004-LI-MR-QPR  زيارة الطلبة / المجتمع المحلي للمكتبة ومصادر المعلوماتإجراء 

001-CD-HR-QPR إجراءات التطوّر المهني والوظيفي 

001-PP-HR-QPR إجراء تعيين الموظفين 

002-PP-HR-QPR إجراء استقطاب الموظفين 

001-PA-HR-QPR  أعضاء هيئة التدريس للمجالات المعرفية تعيينإجراء 

002-PA-HR-QPR إجراء استقطاب أعضاء هيئة التدريس والباحثين 

001-AC-HR-QPR  إجراء ترقية أعضاء هيئة التدريس في جامعة فيلادلفيا 
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 إجراءات الخدمات الطلابية 

 

001-DS-SS-QPR إجراء توعية الطلبة 

002-DS-SS-QPR  الشكاوى الطلابيةإجراء 

003-DS-SS-QPR إجراءات حقوق الطلبة ومسؤولياتهم 

004-DS-SS-QPR إجراء الإرشاد الوظيفي 

005-DS-SS-QPR  إجراء انتخابات 

006-DS-SS-QPR إجراء قياس فعالية سياسات التوعية الطلابية 

007-DS-SS-QPR )إجراء طلب مساعدة مالية ) صندوق الطالب 

008-DS-SS-QPR  إجراء كفالة تعليمية 

009-DS-SS-QPR إجراء طلب تشغيل طلبة 

010-DS-SS-QPR إجراء الإرشاد النفسي والاجتماعي 

011-DS-SS-QPR ) إجراء الخدمات المساندة ) الخدمات الرياضية 

012-DS-SS-QPR  ) إجراء الخدمات المساندة ) الخدمات الصحية 

013-DS-SS-QPR ) إجراء الخدمات المساندة ) طلب وسائل نقل للطلبة 

 

 إجراءات خدمة المجتمع والعلاقات الخارجية 

 

001-DS-CS-QPR إجراء خدمة المجتمع  

001-PI-ER-QPR إجراء متابعة مذكرات التفاهم والاتفاقيات 

002-PI-ER-QPR إجراء دراسات ومشاريع مشتركة وتوثيقها 

003-PI-ER-QPR إجراءات التعاون بين المستويين المحلي والخارجي 

 

 ضمان الجودة إجراءات 

 

001-DQ-QA-QPR إجراء صياغة  السياسات والإجراءات والنماذج وتدقيقها 

002-DQ-QA-QPR  إجراء الاستفادة من التغذية الراجعة في التحسين المستمر 

003-DQ-QA-QPR إجراء ضمان تنفيذ  خطط التحسين في المجالات المختلفة وقياس فعاليتها 

100-DQ-QA-QPR  الأقسام الأكاديميةإجراء تقييم أداء 

101-DQ-QA-QPR  كاديميةالوحدات الأادارة الجودة في إجراء تقييم     

102-DQ-QA-QPR  إجراءات تقييم الدوائر الإدارية 

103-DQ-QA-QPR تقييم مدى تلبية مخرجات التعلم لمتطلبات سوق العمل واحتياجاته إجراءات 

200-DQ-QA-QPR  الطلابإجراء قياس مدى رضا 

201-DQ-QA-QPR إجراء قياس مدى رضا أعضاء الهيئة التدريسية 

202-DQ-QA-QPR إجراء قياس مدى رضا الإداريين 

203-DQ-QA-QPR إجراء قياس مدى رضا الخريجين 

204-DQ-QA-QPR إجراء قياس مدى رضا أرباب العمل 

205-DQ-QA-QPR إجراء قياس مدى رضا المجتمع المحلي 
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 عمادة التطوير والجودة
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 والجودةالتطوير عمادة 

 

 المقدمة 1 – 2

فيها وضمان تسعى الكثير من الجامعات المتميزة إلى تطبيق أساليب إدارة الجودة لتحسين كفاءة العاملين 
سهمت  أحرصت جامعة فيلادلفيا على أن تكون من الجامعات الرائدة والمتميزة حيث قد جودة مخرجاتها، و 

الجامعة في مجال الجودة والتطوير في العديد من المشاريع التي مكنت الجامعة من القدرة على المنافسة 
 .وتحسين الأداء في جميع المجالات

 

"إعداد خريجين مزودين بالعلم والمعرفة والمهارات والقيم، ولديهم الدافعية  ساسأعلى  رسالة الجامعةتقوم 
لى توفير هيئة تدريس كفؤة إ، وبذلك تسعى الجامعة "للتعلم مدى الحياة والقدرة على مواجهة متطلبات العصر

بتكار والإبداع مدعمة بهيئة إدارية وفنية فاعلة، وتوفير بيئة تعلم فاعلة، وتخريج كفاءات قادرة على الا
والمنافسة في السوق المحلية والإقليمية والعالمية . ومن هنا أصبحت عملية تأسيس عمادة التطوير والجودة 

 الجامعة وتحقيق رسالتها.  ىماً ومطلباً أساسياً للرقي بمستو مهللجودة إجراءً 
 

 لمحة تاريخية
مكتب الاعتماد وضمان  2003استحدث في عام على اهتمام الجامعة بجودة البرامج الأكاديمية فقد  بناءً  

 هاوبرامجلضمان أن ممارسات الجامعة  هاومتابعة تحقيقبتقييم أهداف جامعة فيلادلفيا  الجودة. وقام المكتب
التحضير للتقدم  2009/2010تطبق المعايير الواجب توافرها لتخريج طلبة مؤهلين. ليصار بعدها في عام 

مؤسسات التعليم العالي وذلك بعمل استطلاع شامل لآراء المستفيدين بالجامعة  لنيل شهادة الجودة من هيئة
عداد إتم  2012. وفي عام 2017-2012تم وضع خطة استراتيجية للجامعة لسنوات  2011وفي عام 

 جداً. ةلى شهادة ضبط الجودة. وكانت نتائج التقييم بشكل عام جيدإالتقييم الذاتي والتقدم 

 

مور المتعلقة تأسيس عمادة الاعتماد والجودة حيث قامت العمادة بالعمل على متابعة الأتم  2014في عام 
 2015مع الهيئة. ولكبر حجم مهمات العمل في إدارة التطوير والجودة، تم في عام كافة ماد والجودة تبالاع

كاديمي الأ التطويراستحداث العمادة لتصبح عمادة التطوير والجودة حيث تم توجيه العمادة بالعمل على 
 لى المهام الأساسية المتعلقة بأمور الجودة.إ إضافةداري والإ

على مستوى الجامعة والكليات والوحدات  هاوتطوير مراجعة الاستراتيجيات وخطط العمل المعدة بوتقوم العمادة 
توى الإنتاجية الإدارية بهدف ضمان جودة الإجراءات والممارسات ورفع كفاءتها وفعاليتها بما يرتقي بمس
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وسرعة الأداء. كما وتقوم العمادة بالتواصل مع هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي بهدف التنسيق لتطبيق 
 معايير ضمان الجودة في الجامعة. 

 
وتسعى الجامعة من خلال العمادة إلى تقديم النصح والإرشاد للكليات ونشر ثقافة الجودة وتعزيز الممارسات 
الأكاديمية والإدارية الناجحة ومساعدتها في عمليات التقييم الداخلي والخارجي. كما وتقوم بتطوير مدى فعالية 

عومراقبتها ضمان الجودة الداخلية والخارجية في الجامعة  لى فرص التحسين ومتابعة إداد الدراسات للتعرف وا 
 .نتائج تلك الدراسات ووضع خطط لتطبيق برامج التحسين بالأقسام والوحدات الأكاديمية والإدارية

 
دارية حسب كاديمية والإأن تكون جامعة فيلادلفيا متميزة  ومبدعة في ممارسات الجودة الأرؤية العمادة: 

 بما يتضمن توفير تعليم مميز للطلبة.  ة والدوليةقليميالمعايير الوطنية والإ
 

 العمل مع الجامعة على توفير بيئة تعليمية وتعلمية ملائمة لكل من الطلبة وهيئة التدريس  رسالة العمادة:
 والموظفين ضمن معايير الاعتماد وضبط الجودة المحلية والإقليمية.

 
 أهداف العمادة

 وضع استراتيجيات الجامعة المتعلقة بضمان الجودة وذلك بالتعاون مع اللجنة العليا للجودة.  .1

 المتعلقة بتنفيذ استراتيجيات الجامعة وذلك بالتعاون مع الكليات المختلفة. تهاومتابعدعم مشاريع الخطط  .2

 .هاوتطوير  مراجعة خطط عمل الكليات .3

 ية بتحسين الجودة في الجامعة لضمان التوافق مع معايير الجودة.تنمية التزام الوحدات الأكاديمية والإدار  .4

 .هاوتنسيق دعم عمليات ضمان الجودة في الوحدات الأكاديمية والإدارية في الجامعة .5

 .هاوتقييم هاوتطبيق العمل على متابعة معايير الجودة .6

 قليمياً وعالمياً.ا  التعاون والتنسيق مع الهيئات والمنظمات التي تعنى بالجودة محلياً و  .7
 

 لكترونيالعنوان والموقع ال 
 

assurance-http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/qa/quality 
 

 
 
 

 
 

http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/qa/quality-assurance
http://www.philadelphia.edu.jo/arabic/qa/quality-assurance


30 | P a g e ل     ي ل ن د ا م ة ض د و لج                        ا

 

 
 

 
 هاوواجبات الجودةالتطوير و مهام عمادة   2 – 2
 

 واجبات كما يلي:المهام واللقد تم تحديد 

 مهام اللجنة العليا للجودة

 رسم السياسة العامة والأهداف العامة للعمادة . .1
 متابعة التخطيط الاستراتيجي والعمل على تطويره. .2

 
 مهام مجلس التطوير والجودة

 وضع مهام لجان ضبط الجودة على مستوى الكليات ومتابعة تنفيذها. .1
 وتقييمها.ومتابعتها تنفيذ البرامج من أجل التنسيق مع الكليات  .2
 النظر في الخطة السنوية للعمادة والتوصية لرفعها إلى الرئيس. .3
 المشاركة في رسم السياسة العامة للعمادة. .4
 التنسيب بمشروع الموازنة السنوية للعمادة. .5
 التوصية بعقد ورشات عمل وبرامج تدريبية للتأهيل الأكاديمي والمهني. .6
 

 ير والجودة التطو  عمادةمهام 

علــى مســتوى الجامعــة والمؤسســات التعليميــة الأخــرى محليــاً  هــاواجراءاتمتابعــة مســتجدات ضــبط الجــودة  .1
 ودولياً واقليمياً.

 التأكد من فعالية برامج الجامعة وضمان استمرار جودة مدخلاتها وعملياتها وتطبيقاتها ونتاجاتها. .2
 إدارة ضبط جودة البرامج الأكاديمية في الجامعة. .3
 جراءات تقييم البرامج الأكاديمية في الجامعة ومتابعة تنفيذها.إ .4
 التنسيق مع عمداء الكليات بمتابعة تحليل النتائج فيما يتعلق بنتائج وتحليل الجودة.  .5
 تقييم المواد والبرامج الأكاديمية بهدف تطويرها. .6
 جراءاته.إإعداد متطلبات التقييم الخارجي ومتابعة  .7
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 هاومراحل الجودة ضمانعملية  3 – 2
 

 ( وهي:1 - 2) تتألف عملية ضبط الجودة من أربع مراحل متصلة شكل رقم
 

 جراءات العامة والخطط السنوية لضمان الجودة.التخطيط: وضع السياسات والإ -1

جراءات التنفيذ: تطبيق سياسات الجودة في الكلية والوحدات الإدارية -2  .هاوا 

 لمعرفة نقاط الضعف ومجالات التحسين.  هاومعلوماتالتحليل: استخدام بيانات الجودة  -3

 التطوير: وضع خطط تحسين مبنية على تحليل الأداء وتطبيقها. -4

 

 الجودة ضمان ( مراحل1 -1 – 2رقم ) شكل                           
 

 

 وتحكم متابعة حلقات ثلاث وجود من بد فلا المؤسسة في الجودة ضبط لعملية الفعال والتطوير التطبيق أجل ومن
 تمت ثم ومن والتطوير، النتائج وتحليل الجودة بتطبيق الأقسام تقوم حيث(. 2 - 2 رقم شكل في مبين هو كما)

 والجودة. التطوير عمادة من وأخيرا المعنية الكلية من المتابعة

 

  حلقات المتابعة والتحكم (2 - 3- 2رقم ) شكل
 

 التخطيط

 التنفيذ

 التحليل

 التطوير

والجودة التطويرعمادة   

 القسم الكلية
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 معايير ضمان الجودة 4 – 2

 والإيفاد العلمي البحث،  الأكاديمية البرامج الحوكمة، ،الاستراتيجي معايير الجودة تضم: التخطيط
  ،الخارجية والعلاقات المجتمع خدمة، الطلابية الخدمات، والبشرية والمادية المالية المصادر، والإبداعات

 الجوْدة . ضمان
 

 الاستراتيجي التخطيطالمعيار الأول: 

 مؤسسات التعليم العالي وتضم: في الإدارة وظائف أهم أحد
 الرؤية ، والرسالة ، والأهداف 
 الخطة الاستراتيجية 

 المطلوب
  ورسالة واضحتين وواقعيتينوجود رؤية. 

 .وجود أهداف محدثة وقابلة للقياس 

  سنوية وخطة تنفيذية واقعية متصلة بالرسالة والأهداف.وجود خطة عمل 

  )عداد خطة العمل.إفي كافة مشاركة أعضاء الكلية )أو الدائرة 

  عداد إمشاركة المستفيدين )أعضاء الكلية أو الدائرة، الطلبة والخريجين، وأفراد من المجتمع المحلي( في
 الأهداف.

 الأدلة
 كتيبات الكلية )أو الدائرة(. لكتروني وعبرالموقع الإوالأهداف على  والرسالة الرؤية نشر 

 مواطن القوة والضعف في بداية كل عام دراسي. تحديد 

 .توفر خطة عمل سنوية تضم خطة تنفيذية وأهداف واضحة قابلة للقياس 

  هوأهداف مع رؤية القسمها وانسجامتوافق خطة العمل. 

  ة( مبنية على خطة العمل.توفر تقارير سنوية بخصوص أداء الكلية )أو الدائر 

 والتقويم. والمقارنة المراجعة على مبنية للتطوير والتحسين توفر خطط 

 هاتنفيذو  تهاومتابع بصياغة خطة العمل المتعلقة والوسائل والآليات، الاجتماعات، محاضر. 

 عداد )أو مراجعة( الرؤية والرسالةإ أجل من اتباعها تم محاضر الاجتماعات والدراسات التي. 
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 الحوكمةالمعيار الثاني: 

 والمحددة الواضحة الأدوار وتحديد القرارات اتخاذ في التي تساعد جراءاتوالتعليمات والإ والأنظمة القوانين مجموعة
 والرقابة وتضم : الشفافية من عال   أساس في الكلية )أو الدائرة( على للعاملين

 دارةالقيادة والإ 

 جراءاتالتشريعات والإ 
 النزاهة 

 المطلوب

  داري واضح للكلية )أو الدائرة(.إوجود هيكل 

 .)وجود قيادة ذات سلطة كافية لضمان نجاح الكلية )أو الدائرة 

  .وجود قيادة مرنة تستشير أعضاء الكلية )أو الدائرة( عند اتخاذ القرارات 

 .الالتزام بتشريعات الجامعة 

  .الالتزام بإجراءات الجامعة والكلية 

 رسات الأخلاقية بما يضم الشفافية والعدالة.الالتزام بالمما 

 الأدلة
 لكتروني.والإداري على الموقع الإ الأكاديمي المجالين تغطي واضحة تنظيمية توفر هياكل 

 كافة لعاملين في الكلية )أو الدائرة(لالوظيفي  توفر ملفات الوصف. 

 .)وصف لمهام كافة اللجان المعنية في الكلية )أو الدائرة 

  أسماء أعضاء المجالس واللجان على الموقع الالكتروني.توفر 
 نظمة والتعليمات(بتشريعات الجامعة )القوانين والأ الخاصة الكتيبات 
 .)الكتيبات الخاصة بالإجراءات المتبعة في الكلية )أو الدائرة 

 الأقسام والكلية واللجان. محاضر لاجتماعات 

 جراءات  والمساءلة. الأداء واضحة لتقييم توفر معايير وا 
 .)تقارير سنوية حول أداء أعضاء الكلية )أو الدائرة 

 .ملفات بخصوص المساءلة ومتابعة حالات التظلم 
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 .ملفات التعيين 

 يفاد والابتعاث.ملفات الإ 

 الأكاديمية البرامجالمعيار الثالث: 
 اً بمخرجات التعلم التي تشكل أساسعني نها ت  إمن أهم المعايير التي يتم فيها قياس جودة الأقسام والكليات حيث 

 رسالة الجامعة ويضم المعيار: في اً مهم
  .مخرجات التعلم 

 .الخطط الدراسية 
 .تقويم أداء الطلبة 

 المطلوب
 .)وجود مخرجات تعلم واضحة وقابلة للقياس )وذلك لكل برنامج أكاديمي في الكلية 

  التعلم.جراءات مناسبة لتقويم البرامج وتحليل مخرجات إاستخدام 

 .وجود خطط تطوير مستمرة 

  هاوتطوير  جراءات واضحة لاستحداث البرامجإوجود. 
 

 الأدلة
 .توفر مخرجات تعلم واضحة وقابلة للقياس ملائمة للمتطلبات الوطنية والمعايير العالمية 
 )ملفات المساقات )تضم وصف المادة والامتحانات والوظائف والمشاريع وتوزيع العلامات 
  جراءات واضحة لاعتماد العلامات.ا  سياسات و 

 التعليمية. المخرجات بخصوص والطلبة والخريجين التدريس هيئة أعضاء أراء استطلاع 

 التدريس. هيئة أعضاء أداء استبانات الطلبة حول تقييم 
 لكتروني وفي كتيبات القسم.توفر الخطط الدراسية )وأهدافها( على الموقع الإ 

 التعلم. ومخرجات أهداف المساقات بين الارتباط توفر مصفوفة 

 .دراسات سوق العمل لتحليل انسجام الخطة وأهدافها 
 .مقارنة مرجعية محلية وعالمية للخطط الدراسية 

 .)توفر كتيب القسم )يضم معلومات عن أعضاء القسم والخطة الدراسية ووصف المواد 
 تباعها.ا تعليمات واضحة لاستحداث وتطوير الخطط الدراسية وتوفر شواهد على 

  لمساقاتلتوفر وصف دقيقCourse Syllabus   معتمد.النموذج الحسب  اً مستحدثكافة ويكون 
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 .وجود تنوع في أدوات تقويم الطلبة لتشمل المعرفة والفهم والتحليل والتركيب 

 جراءات تعليمات  العلامات. وتوزيع الاختبارات وا 

 حصائيات لنتائج الطلبة في المواد وتحليلها.إ 

  القسم والكلية الخاصة في تقييم أداء الطلبة وطرح خطط تحسين.محاضر 

 .تحليل نتائج امتحان الكفاءة 

 بداعاتيفاد والالبحث العلمي والالمعيار الرابع: 

ن البحث العلمي هو النشاط الذي يبني المعرفة لمواكبة إساس تطور المؤسسة وتميزها حيث أهذا المعيار  يع د
 هذا المعيار:متطلبات العصر. ويضم 

 .البحث العلمي 

 يفاد.الإ 

 بداع.الإ 

 المطلوب
 .وجود خطة بحث سنوية 

 .تطوير البحث العلمي بما يخدم البرنامج 

 .وجود الدعم المالي للبحث العلمي 

 .المشاركة الفاعلة في المؤتمرات العلمية 

 .النشر في مجلات عالمية محكمة 

  جراءات واضحة ومطبقة لإيفاد.ا  سياسات و 

 الأدلة 

 ورؤيتها للكلية وملاءمتها مع رسالة الجامعة السنوية العلمي البحث خطة. 

 فرق بحثية وتوضيح مجالات أبحاثها تشكيل. 

   عليها الإنفاق ومقدار المدعومة الأبحاث مشاريع حول سنوية إحصاءات. 
   ومستواها مؤتمراتالو  مجلاتال في المنشورة البحوثعدد  حول سنوية إحصاءات. 
  حصائية بخصوص الكلية من مراجع عالمية مثل إمعلوماتSCOPUS. 

 .تسجيل الأبحاث ببوابة البحث العلمي للجامعة 
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 المنشورة التدريس هيئة أعضاء وكتب ثبحو  من نماذج. 

  سنوياً الكلية  تعقدها التي العلمية والورش والندوات المؤتمرات معلومات بخصوص. 

   وخارجه الأردن داخل البحوث ومراكز التعليمية المؤسسات مع الموق عة الاتفاقيات. 

   المعنية والمجالس اللجان اجتماعات محاضر. 

  السنوية الإيفاد خطة. 

  وأدلة على تطبيقها الإيفاد عملية في المستخدمة والنماذج المعايير. 

  أدائهم وتقييم الموفدين متابعة آليات. 

  فيها يدرسون التي والجامعات الدقيقة وتخصصاتهم الموفدين عدد حول سنوية إحصاءات. 
  سنوياً  المنشورة أو الموثقة الإبداعاتأو  المسجلة الاختراع براءات حول إحصاءات. 

  الريادية المشاريع حول سنوية إحصاءات. 

  هاوتقييم كافةأنواعها ب الإبداعات تنفيذ متابعة آليات. 
 

 المصادر المالية والمادية والبشريةالمعيار الخامس: 

هذا المعيار البيئة الحاضنة من حيث توفير المصادر المطلوبة  لتحقيق رسالة الجامعة وأهدافها التعليمية  يع د
 والبحثية والخدمية. ويضم هذا المعيار:

 المصادر المالية 

 المصادر المادية 

 المصادر البشرية 

 المطلوب

  المناسبة للاستدامة والتطوير. والموازنة المالي التخطيطوجود 

 وجود المباني والقاعات والمكاتب والمختبرات المناسبة. 
 .وجود العدد الكافي من الكوادر التدريسية والإدارية ذات الكفاءة العالية 

 

 الأدلة

 والموازنة المالي التخطيط سجلات. 

 الموازنة لبنود والصرف المالي التخصيص شواهد. 

 سابقة سنوات لعدة الكلية )أو الدائرة( ميزانية. 

 .القاعات الدراسية وتجهيزاتها 
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 المتخصصة البحثية والتجهيزات المختبرات. 

 تها الصيانة طلبات نماذج  .وسجلا 

 وتخصصاتهم. العلمية ورتبهم التدريس هيئة أعضاء بأعداد إحصاءات 

 نالتعييالاستقطاب و  سياسات تبين التي الوثائق. 

 البشرية الكوادر تطويرل التدريبية الورش سجلات. 
 

 

 الطلبةالمعيار السادس: 

وتوفير الخدمات  هموتخريج هموتسجيليشمل معيار الطلبة كافة السياسات والإجراءات المتعلقة بقبول الطلبة 
 ضم المعيار ما يلي:ياللازمة لتسهيل النجاح العلمي للطلبة . و 

 .سياسات القبول والانتقال 

 كاديمي والخدمات الطلابية.رشاد الأالإ 

 .متطلبات التخرج 

 .متابعة الخريجين 

 المطلوب
 هموتخرج وجود سياسات واضحة بخصوص قبول الطلبة. 

  رشاد أكاديمي فعال.إوجود نظام 

 .وجود النشاطات اللامنهجية الملائمة 

 .وجود قواعد بيانات للخريجين 
 

 الأدلة 

 لكتروني.الإطالب مطبوع  ومحدث على الموقع توفر دليل ال 

 .منشورات البرنامج ذات الصلة بالطلبة 

 جراءات لكترونيالإ الموقع على القبول تعليمات توفر  .هوا 

 هموانتقال هموتخرج الطلبة قبول ملفات. 

 للطلبة المواد معادلة ونماذج المواد معادلة أسس. 

 .وثائق متطلبات التخرج 

  ليات تدريب الطلبة.آوثائق 

  للطلبة. كاديميالأ رشادالإ جراءاتا  تعليمات و 
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 الطلابي والإرشاد التوجيه أنشطة على شواهد. 

 .شواهد على توفر الساعات المكتبية 

 الطلابي والإرشاد بالتوجيه المعنية والمجالس اللجان اجتماعات محاضر. 

 الطلابي والإرشاد التوجيه في المستخدمة لنماذجا. 

 .شواهد على نشاطات الطلبة اللامنهجية 
 والخريجين الطلبة بعدد السنوية الإحصاءات. 

 .نماذج من البيانات المتعلقة بالطلبة الخريجين 

 .معلومات واستبانات خاصة بدراسة الواقع الوظيفي للخريجين 

 هة الرأي استطلاعات  .العمل وأرباب للخريجين الموج 
 

 التفاعل مع المجتمع والعلاقات الوطنية والدوليةالمعيار السابع: 

 اً خدمة المجتمع المحلي وتوثيق العلاقات مع المؤسسات الوطنية والمحلية في مجال التعليم والبحث ركن تع د
 المؤسسة. ويضم المعيار ما يلي:الأركان التي ترتكز عليها أهداف من  اً أساسي

 

 .خدمة المجتمع 
 والدولي الوطني المستوى على العلاقات. 

 المطلوب

  المحلي.التزام واضح بدعم المجتمع 

 .بناء علاقات وطنية ودولية لرفع مستوى التعليم والبحث في الجامعة 

 الأدلة

 المحلي بالمجتمع المتعلقة والإجراءات والخطط السياسات تبي ن التي الوثائق. 

 ي.المحل بالمجتمع المتعلقة والبحوث والمشاريع الدراسات بأعداد سنوية إحصاءات 

 المجتمع خدمة فعاليات في شاركوا الذين الطلبةو   التدريسية الهيئة أعضاء بأعداد إحصاءات . 

 واللجان مجالسال في المحلي المجتمع أعضاء اختيار وقرارات آليات . 

   المحلي المجتمع بخدمة المتعلقة التدريبية والدورات التوعية بمحاضرات ءاتإحصا. 
  .تقارير التعاون مع الشركات المحلية 

  والدولي  الوطني بالتعاون المرتبطة والخطط السياسات تبي ن التي الوثائق. 

   وشواهد على تفعيلها الموقعة والاتفاقيات التفاهم مذكرات من نماذج. 

  المشتركة مع مؤسسات وطنية أو دولية العمل وورش والمؤتمرات التدريبية والدورات بالمشاريع إحصاءات. 
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 ضمان الجودةالمعيار الثامن: 

الجودة بالالتزام بمفاهيم متقدمة لضمان  معيار ضمان الجودة أساس للمحافظة على برامج مميزة وذلكيعتبر 
 ويضم هذا المعيار:والتطوير المستمر من خلال تحليل النتائج والتغذية الراجعة. 

 الالتزام بتحسين الجودة. 
 .أدارة عمليات الجودة 
  رجعية.الم عاييروالم الأداء مؤشراتاستخدام 

 

 المطلوب

 .شراك الجميع في عمليات الجودة  دعم القيادة وا 

 .استخدام عمليات الجودة للتخطيط الاستراتيجي 

 .تحليل معلومات الجودة واستخدامها للتطوير 

 الأدلة 

  اجتماعاتها ومحاضر الجودة بضمان المعنية اللجانتشكيل. 

 .محاضر اجتماعات الكلية والأقسام تبين مناقشة امور الجودة 

 المؤسسة في الجودة ضمان ليلشواهد التزام الكلية بد. 

 .تحديد مؤشرات أداء الكلية )والأقسام( أو الوحدات الإدارية 

 والأقسام( أو الوحدات الإدارية الكليات أداءبخصوص تقييم  الدورية التقارير(. 

  الكلية )والأقسام(. في علمالت مخرجاتل المرجعية بالمقارنات المتعلقة الدراسات 

 بخصوص أداء الكلية. العمل وأرباب والخريجين هيئةال وأعضاء الطلبة آراء استطلاعات 

  نتحسي خططتحليل معلومات ونتائج الجودة ووضع. 

 .توفر التقييم الذاتي للكلية 
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 مؤشرات قياس الأداء  5 - 2

قياس مؤشرات الأداء وتقييم نتاجات التعلم و  من خلالبتقييم الوحدات الأكاديمية سنوياً جامعة فيلادلفيا  قومت

متابعة تنفيذ الأجندة الأكاديمية والتأكد من تطبيقها من خلال الزيارات الميدانية وذلك لمعرفة نقاط القوة 

 من خلال مؤشرات الأداء التالية:ومجالات التحسين للعمل على تطوير الأقسام الأكاديمية 

 أعداد الطلبة لآخر سنتين. -

 استمرارية أعضاء هيئة التدريس. -

 ) مؤتمرات ومجلات(.Scopusعدد الأبحاث المنشورة في قاعدة بيانات  -

 عدد الأبحاث المنشورة في قواعد بيانات اخرى) مؤتمرات ومجلات( -

 رضا الطلبة المتوقع تخرجهم )باستخدام استبانة(. -

 جداً، جيد، مقبول، راسب(. عدد الطلبة الخريجين في العام الدراسي وتقديراتهم )ممتاز، جيد -

 DQ-QA-QPR-100وسيتم توضيح المؤشرات في الجراء تقييم أداء الأقسام الأكاديمية رمز 

 

تقوم جامعة فيلادلفيا  بتقييم الدوائر الإدارية سنويا  من خلال مراجعة خطط العمل والزيارات الميدانية  وذلك و

 من خلال أداء المؤشرات التالية:لمعرفة نقاط القوة ومجالات التحسين للعمل على تطوير الدوائر الإدارية 

 .بات(عدد الطلبالنسبة إلى  عدد الطلبات المنجزةنجاز )نسبة الإ -

 .(اتالطلبلتنفيذ الفترة الزمنية معدل نجاز )فترة الإ -
 

 DQ-QA-QPR-102وسيتم توضيح المؤشرات في إجراء تقييم الدوائر الدارية رمز 
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 :ثالثالالجزء 
 

 الأكاديميةالوحدات 
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 : استحداث البرامج 1 –  3

في  (QPR-AP-DQ-005يمكن الاطلاع على اجراء استحداث البرامج الأكاديمية ورقم )     

 دليل سياسات واجراءات جامعة فيلادلفيا ويبين الشكل التالي ملخصاً لهذا الاجراء.
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 البداية )القسم/ الكلية(
)البداية من رئيس القسم أو 

(العميد  

إعداد المقترح طبقا  للتعليمات 

)لجنة الخطة في القسم أو لجنة 

مؤقتة( وتقديمه لرئيس القسم/ 

  العميد

عرض المقترح على مجلس 

من خلال رئيس القسم/ الكلية 

 القسم/ العميد

عرض المقترح على 

مجلس الكلية من خلال 

 رئيس القسم أو العميد

عرض المقترح على لجنة 

والنوعية الخطة  

عرض المقترح على 

مجلس العمداء من خلال 

الأستاذ الدكتور رئيس 

 الجامعة

استكمال الإجراءات حسب 

 الأصول

عرض المقترح على 

مجلس الدراسات العليا 

العلمي من خلال والبحث 

عميد البحث العلمي 

 والدراسات العليا؟

 التصديق

على المقترح   

إبلاع القسم/ الكلية ذات 

العلاقة وعميد القبول 

والتسجيل للبدء 

 بالتنفيذ؟

 النهاية

 لا

 لا
 لا

 نعم

 

الجامعية)نعم( برامج الدراسة   

 نعم

 نعم

 نعم

 لا

 لا

 )نعم( برامج الدراسات العليا

 لا

 نعم

 الموافقة

 

 الموافقة

 

 الموافقة

 

 الموافقة

 

 الموافقة
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 الاجراءات 2 – 3

سلسلة من الخطـوات عبارة عن  يهوتتبع جامعة فيلادلفيا إجراءات واضحة لتقييم أداء الوحدات الأكاديمية 

 ،سليم وواضحبشكل (  ها) أو تعاقب هاتسلسلوالتي يجب اتخاذها التنفيذية المحدّدة، أو مجموعـة العمليات المنظمـة 

حسب معايير بتحديد الإجراءات الخاصة تطوير والجودة بالتعاون مع الكليات والدوائر المختلفة حيث قامت عمادة ال

إجراءات أساسية لتقييم  خمس( 1 -1 – 5هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وضمان جودتها. ويبين جدول رقــم )

 الوحدات الأكاديمية.

 اجراءات البرامج الأكاديمية (1- 2 – 3)جدول رقم 

 

 الاجراء رقم

 

 اسم الاجراء

005-DQ-GV-QPR  إجراء متابعة نتاجات التعلم للبرامج وتقييمها 

004-DQ-AP-QPR  للبرامج الأكاديميةإجراء منهجية تطبيق متطلبات المعايير المحلية والدولية 

QPR-QA-DQ-101  كاديميةالوحدات الأتقييم إدارة الجودة وإجراء     

QPR-AP-DQ-006 إجراء تقييم برامج الدراسات الجامعية 

QPR-AP-DQ-011 إجراء تقييم أداء الطلبة 

QPR-AP-DQ-012 إجراء دراسات تحليلية لأداء الطلبة 

QPR-AP-VA-001  وتصحيح الامتحاناتإجراء وضع الأسئلة 

QPR-AP-VA-002 إجراء عقد الامتحانات 

QPR-AP-VA-003 إجراء الامتحانات القصيرة 

QPR-QA-DQ-100 إجراء تقييم أداء الأقسام الأكاديمية 

QPR-QA-DQ-101 إجراء تقييم إدارة الجودة في الوحدات الأكاديمية 
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 الخطوات:

 

  يتم تقييم نتاجات التعلم في نهاية كل فصل دراسي على مستويين: مستوى المادة الدراسية ومستوى البرنامج

 حسب الخطوات التالية:

 

 مستوى المادة الدراسية

 

نجاز مفردات المادة وذلك بناءً على إيقوم عضو هيئة التدريس بقياس مدى تحقيق نتاجات المادة ومدى  .1

المخطط الدراسي للمادة الذى يضم نتاجات المادة ) المعرفة العلمية والفهم، والمهارات العقلية، ومهارات 

)امتحان كتابي، امتحان شفهي،  هاتقييم التواصل، والمهارات المكتسبة من الممارسة العملية(، وطرق 

  .مشروع بحث، ورشة عمل(

 علامات المادةل محوسبةالمادة بتحليل النتائج النهائية للمادة من خلال دراسة الإحصائيات ال يقوم منسق .2

 ( وذلك بناءً على الحد المستهدف لمؤشرات أداء النتاجات.1)كما هو مبين في الشكل )

 يقوم عضو هيئة التدريس بدراسة تقييم الطلبة المحوسب لمواده )مرفق النموذج(. .3

رسالها إلى رئيس القسم إ، و 3إلى  1تقييم المادة بناءً على نتائج الخطوات من بدريس عضو هيئة التيقوم  .4

 لعرضها على مجلس القسم.

 يقوم مجلس القسم بمناقشة تقييم المواد الدراسية كافة لتحديد نقاط القوة ومجالات التحسين. .5

     يقوم رئيس القسم بكتابة تقرير بذلك ورفعه إلى مجلس الكلية . .6

 

 ى البرنامجمستو

 

( )كما هو مرفق( 1يقوم ضابط الجودة في القسم بجمع إحصائيات نتائج العلامات النهائية في نموذج)  .1

 مجلس القسم.على  وعرضها

 يقوم رئيس القسم بدراسة توزيع علامات الخريجين.  .2

 يقوم رئيس القسم بدراسة تقييم الخريجين للبرنامج.  .3

 .طريق المشاركة في الامتحانات الوطنية والدولية تقييم كفاءة الطلبة عنيقوم القسم ب  .4

 )كل سنتين(. كفاءة الطلاب عن مدى  راء أرباب العملتجري الجامعة استطلاعا لآ  .5

 التي الانتظار عملهم وفترة وأماكن الخريجين عن بجمع المعلومات الجامعة في الخريجين مكتب يقوم  .6

 سنوات(. )كل أربع العمل على حصولهم قبل قضوها

( وذلك بناءً على الحد المستهدف لمؤشرات أداء نتاجات  6 - 1يقوم رئيس القسم بتحليل نتائج الخطوات )   .7

 التعلم.

QPR-AP-DQ-001 

 

 

 الإجراء : رمز 
 

 متابعة نتاجات التعلم للبرامج وتقييمها  :الإجراءاسم 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 2017-9-12

 اللجنة العليا للتطوير والجودة :الجهة المدققة
 الإجراء : عدد صفحات  3-1
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 (1الشكل رقم )
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 (1نموذج رقم )

 

 

 الكلية _______ / القسم ________

 ____ السنة _____ تحليل النتائج النهائية للفصل

 

 المادةمدرس  مادةرقم ال المادة 
 نسبة الطلبةعدد 

 النجاح

الوسط 

 ناجحون مشاركون غياب منسحبون مسجلون الحسابي

          1المادة رقم  1

2 
          2المادة رقم 

3 
          1المادة رقم 

4 
          1المادة رقم 
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 :الخطوات

 

 يقوم القسم في بداية العام الدراسي بما يلي :

مؤسسات التعليم العالي على متطلبات هيئة اعتماد  بناءً )الاعتماد الخاص للبرنامج دراسة متطلبات  .1

 تها(.وضمان جود

 كلاً ( ABA، ABET  ، IEEE ، AACBS  )مثلمتخصصة الدولية المنظمات المعايير دراسة  .2

 .تخصصال حسب

 برامج محلية وإقليمية ودولية مماثلة.دراسة  .3

التأكد من توفير متطلبات المعايير المحلية والدولية كافة بما يضم : أهداف البرنامج ، الخطة الدراسية ،  .4

 الهيئة التدريسية والكوادر المساعدة ، المختبرات.

 ((.1م )رق جدولتعبئة نموذج مقارنة الخطة الدراسية مع متطلبات معايير الاعتماد)مرفق  .5

 ((.2رقم ) جدولتعبئة  نموذج مقارنة الخطة الدراسية مع خطط جامعات أخرى )مرفق  .6

 المعايير المحلية والدولية . تحقق خطط الدراسية ال التأكد من أن  .7

 المعايير المحلية و بناءً على  (3كما هو مبين بالنموذج رقم )   Syllabusمواد الدراسية ال مخطط إعداد  .8

   ويتضمن:قليمية وعالمية إمج جامعات الدولية وبرا

 اسم المادة ورقمها . . أ

 .محتوى المواد الدراسية . ب

 . الطرق التدريسية والتقييمية المتبعة في كل مادة دراسية . ت

 . البرنامج والعلاقات التي تربط بينهما نتاجاتكل مادة دراسية ول نتاجات التعلم . ث

 والمواقع الإلكترونية(.مجلات والكتب المثل خرى )الكتب المنهجية والوسائل الدراسية الأ . ج

 

 

 

 

 

 

 

QPR-AP-DQ-004 

 
 

 الإجراء : رمز 

 

منهجية تطبيق متطلبات المعايير  :الإجراء اسم

 المحلية والدولية للبرامج الأكاديمية

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 2017-9-12

 اللجنة العليا للتطوير والجودة :الجهة المدققة
 الإجراء:عدد صفحات  1-5
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 ( جدول مقارنة الخطة الدراسية مع متطلبات المعايير المحلية والدولية1رقم ) دولج

 المجالات المعرفية 
 عدد الساعات المعتمدة

جامعة  الملاحظات

 فيلادلفيا

هيئة 

 الاعتماد

اعتماد 

 دولي

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

 

 خرىأ( مقارنة الخطة الدراسية مع خطط جامعات 2رقم ) دولج

 المجالات
 عدد الساعات المعتمدة

هيئة  الملاحظات

 الاعتماد

جامعة 

 فيلادلفيا

جامعة 

 ردنيةأ

جامعة 

 قليميةإ

جامعة 

 دولية

       متطلبات الجامعة الإجبارية  1

       متطلبات الجامعة الاختيارية  2

       متطلبات الكلية الإجبارية  3

       متطلبات الكلية الاختيارية 4

       متطلبات التخصص الإجبارية  5

       متطلبات التخصص الاختيارية 6

       المواد المساندة 7
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 (3النموذج رقم )

Philadelphia University 

Faculty of Engineering 

Department of Mechatronics 

     First semester, 2016/2017 

Course Syllabus 

Course code:  Course Title:  

Course prerequisite (s) and/or corequisite (s):  Course Level:  

Credit hours: Lecture Time:  

 

  Academic Staff Specifics   

E-mail Address 
Office 

Hours 
Office Number and Location Rank Name 

     

 

Course module description 

Course module objectives 

Course/ module components 

 Books (title , author (s), publisher, year of publication) 
 

Teaching methods: 

 Lectures 

 Lab Work 

 Group Work 

 Project 

 Others 

Student Learning Outcomes (SLO) 

At the end of the course, students should be able to 

 Knowledge and Understanding 
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A1  

A2  

Intellectual Skills 

B1 

B2   

Professional and Practical Skills 

C1  

C2 

General and Transferable Skills 

D1  

D3  

Assessment instruments: 

Evaluation of students’ performance (final grade) will be based on the following three categories: 

 Exams.  

 Quizzes.  

 Project. . 

 Final Exam:  

 Others 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Allocation of Marks 

Mark 
Assessment Instruments 

   20 marks First exam 

   20 marks Second exam 

   40 marks Final exam 

   20 marks Project 

 100 marks Total 

 

Documentation and academic honesty  

 Protection by copyright; Avoiding plagiarism. 
Course/module academic calendar    
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Course Academic Calendar 

Week Subject Notes 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

Final Exam 

Expected workload 

 On average students need to spend (  )  hour of study and preparation for each lecture. 

Attendance policy 

Absence from lectures and/or tutorials shall not exceed 15%. Students who exceed the 15% limit without a 

medical or emergency excuse acceptable to and approved by the Dean of the relevant college/faculty shall not be 

allowed to take the final examination and shall receive a mark of zero for the course. If the excuse is approved by 

the Dean, the student shall be considered to have withdrawn from the course. 

Module references 

Books; Website 
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 الخطوات :

 

في بداية كل فصل دراسي بمتابعة ممارسات  (كاديميبالتنسيق مع النائب الأ) تقوم عمادة التطوير والجودة أولاً: 

 لية التالية:وذلك تبعا للآوالكليات كاديمية قسام الأضبط الجودة على مستوى الأ

 .قبل بداية الفصل الدراسي ( للكلياتالفصلية) الأكاديمية جندة ضبط الجودةأرسال يتم إ  .1

 يقوم مسؤولو الجودة بمتابعة إنجاز الأجندة وذلك بالتنسيق مع رؤساء الأقسام.  .2

المطلوبة في الأجندة )أسبوعياً( وإرسال الوثائق المطلوبة جراءات الإبإنجاز أعضاء الهيئة التدريسية يقوم   .3

 )شهرياً( إلى مسؤول الجودة في القسم.

 إجراءات تنفيذية لتحسين نقاط الضعف المكتشفة.الجودة ووضع  نتائجتحليل يقوم مسؤولو الجودة ب  .4

 عمال الجودة وتحديد مجالات التحسين وكتابة تقرير بذلك .أيقوم كل قسم بتقييم   .5

 .قسام وتحديد مجالات التحسين وكتابة تقرير بذلكعلى تقارير الأ عمال الجودة بناءً أقوم كل كلية بتقييم ت  .6

 إلى( التحسين ومجالات القوة نقاط فيه يحدد) الأجندة مهمات إنجاز نسبة حول تقرير بإرسال الكلية عميد يقوم  .7

 .الدراسي الفصل نهاية في والجودة التطوير وعميد الأكاديمي النائب

زيارات ال)من خلال مجلس التطوير والجودة( بمراجعة التقارير كافة وجدولة  تقوم عمادة التطوير والجودة  .8

 ميدانية للكليات.ال

ذلك لتقييم الوضع و اللاحق الدراسي الفصلميدانية للكليات في بداية  اتة التطوير والجودة بزيارتقوم عماد  .9

 الحالي للجودة.

 .تقوم عمادة التطوير والجودة بتحليل التقارير ونتائج الزيارات كافة .10

 مقترحاتالتقييمية السابقة ورير اعلى التق تقوم عمادة التطوير والجودة ، في نهاية كل فصل دراسي، وبناءً   ثانياً:

 جراءات ضبط الجودة كما يلي:إالكليات، بتطوير 

على التقييمات  جراءات ضبط الجودة بناءً إدخالها على إتقرر عمادة التطوير والجودة التحسينات التي يجب   .1

 السابقة.

 تطرح التحسينات المقترحة على اللجنة العليا للجودة لإقرارها. .2

 و المطورة( في بداية الفصل القادم.أيدة )جراءات الجدتعلن الإ .3

 

 

 

QPR-QA-DQ-101  

 رمز الإجراء:
 

تقييم إدارة الجودة  في الوحدات اسم الإجراء: 
 الأكاديمية 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :الإصداررقم 
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

 1 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
 عدد صفحات الإجراء:
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 :الخطوات

يتم إجراء التقييم الذاتي لكل برنامج أكاديمي في جامعة فيلادلفيا بشكل دوري وذلك مرة كل خمس ينبغي أن 

مسؤولة عن تخطيط هذه الأنشطة وتنسيقها ومتابعة . وتعد عمادة التطوير والجودة بالجامعة )سنوات )دورة التقييم

 تنفيذها وتتضمن خطوات التقييم ما يلي:

 

جودة التي يرأسها الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة تطوير والتبدأ عملية التقييم بتوجيه بالبدء من اللجنة العليا لل  .1

والجودة. وتبدأ هذه العملية في الفصل وذلك من خلال عميد الكلية المعنية بالبرنامج ومتابعة عمادة التطوير 

الدراسي الأخير لدورة التقييم السابقة. وفي حالة البرامج التي سيتم تقييمها لأول مرة، فسيعطى القسم أو الكلية 

 مدة سنة دراسية لإتمام عملية التقييم. 

يشكِّل القسم/الكلية فريقاً لإجراء عملية التقييم الذاتي ويسمى هذا الفريق "فريق البرنامج" . سيكون فريق   .2

البرنامج  مسؤولاً عن إعداد تقرير التقييم الذاتي حسب المعايير المحددة لذلك خلال المدة المحددة في كتاب 

 جودة تطوير والالتكليف الصادر عن اللجنة العليا لل

جودة، الذي بدوره تطوير والم القسم/الكلية التقرير للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة/رئيس اللجنة العليا لليقد  .3

سيحيله إلى عمادة التطوير والجودة لمراجعته خلال شهر والتأكد من مطابقته للنموذج المستخدم في الجامعة 

 وتناوله جميع المعايير المحددة لهذا التقييم بالشكل المناسب. 

جودة فريقاً للتقييم يسمى "فريق التقييم" يتألف من ثلاثة أشخاص في مجال تطوير والتشكِّل اللجنة العليا لل  .4

يكون وو من خارجها أ دريس  من منسوبي جامعة فيلادلفياتالالاختصاص وينبغي أن يكونوا أعضاء هيئة 

 دة أحد أعضاء فريق التقييم كمقرر  للفريق.    جوتطوير والأحدهم ممثلاً للقسم أو الكلية وتسمي اللجنة العليا لل

جودة تقوم عمادة التطوير والجودة بإعداد جدول زيارة فريق التقييم تطوير والوبالتشاور مع اللجنة العليا لل .5

 وذلك بالتنسيق مع القسم/ الكلية المعني بالبرنامج.

م تقر .6 يره للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة/رئيس يقوم فريق التقييم بإجراء عملية التقييم حسب الأصول ويقدِّ

جودة .ويقدم نتائج التقييم في اجتماع يحضره الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة والأستاذ تطوير والاللجنة العليا لل

جودة وعميد الكلية التي يتبع لها تطوير والالدكتور مستشار الرئيس/النائب الأكاديمي وأعضاء اللجنة العليا لل

رؤساء أقسامها ولجنة البرنامج التي أعدت تقرير التقييم الذاتي  وأعضاء هيئة التدريس العاملين في البرنامج و

 البرنامج.

 ن بالبرنامج. ييرسل الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة التقرير إلى الكلية والقسم  المعني  .7

QPR-AP-DQ-006 

 
 

 الإجراء : رمز 
 تقييم برامج الدراسات الجامعية  :الإجراءاسم 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  الإصدار:تاريخ  2017-9-12

 اللجنة العليا للتطوير والجودة :الجهة المدققة
 الإجراء : عدد صفحات  14-1
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جنة التقييم ويرسلها إلى الأستاذ يقوم القسم/الكلية بإعداد خطة تنفيذية للتصحيح وذلك بناءً على توصيات ل  .8

جودة لإقرارها. وينبغي أن تتضمن تطوير والالدكتور رئيس الجامعة حيث تتم مناقشتها في اللجنة العليا لل

الخطة التنفيذية جميع ملاحظات فريق التقييم كما وردت في التقرير والإجراءات التصحيحية التي سيتخذها 

( نموذجاً لإعداد 1والجدول الزمني للتنفيذ. ويوضح الجدول في الملحق رقم )القسم/الكلية وتحديد المسؤوليات 

 الخطة التنفيذية. 
تقوم عمادة التطوير والجودة بمتابعة الخطة التنفيذية لضمان عملية التزام القسم/الكلية بعملية التنفيذ و بمراجعة   .9

بذلك للجنة العليا للجودة. وعلى  عامة للإجراءات التصحيحية في نهاية كل فصل دراسي وتقديم تقرير

( 1القسم/الكلية تبليغ عمادة التطوير والجودة عند إجراء أي من العمليات التصحيحية.  ويبين الشكل رقم )

 خطوات تنفيذ عملية التقييم الذاتي للبرنامج. 
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وذلك من  برئاسة الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة توجيه بالبدء من اللجنة العليا للجودة
 خلال عميد الكلية بحيث تبدأ العملية في الفصل الدراسي الذي يسبق عملية التقييم

 يشكِّل القسم/الكلية "فريق البرنامج الذي سيكون مسؤولًا عن إعداد تقرير التقييم الذاتي   

تراجع عمادة التطوير والجودة التقرير لضمان الالتزام التام بالمعايير والنماذج المطلوبة 

  وذلك خلال مدة أقصاها شهر واحد 

ل اللجنة العليا للجودة فريقا  للتقييم يسمى "فريق التقييم" وذلك بالتشاور مع عميد الكلية المعنية  تشكِّ

  بالبرنامج  

التقرير مكتمل من 

 جميع جوانبه 

بالتشاور مع اللجنة العليا للجودة تقوم عمادة التطوير والجودة بإعداد جدول الزيارة وإجراء جميع 

 الترتيبات الضرورية

م تجرى   فريق التقييم ويقدم  .للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة التقريرعملية التقييم حسب الأصول ويقدِّ

ومستشار الرئيس وعميد الكلية واللجنة العليا للجودة وفريق  رئيس الجامعة في اجتماع يحضرهنتائج ال

   هيئة التدريس في البرنامج  البرنامج وبعض أعضاء

ن بالبرنامج ييرسل الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة التقرير إلى الكلية والقسم  المعني    

1يقوم القسم/الكلية بإعداد الخطة التنفيذية حسب الجدول في الملحق رقم   

تقوم عمادة التطوير والجودة بمتابعة تنفيذ القسم/الكلية للإجراءات التصحيحية حسبما وردت في تقرير 

  فريق التقييم 

 نعم

 لا

( خطوات تنفيذ عملية التقييم الذاتي للبرنامج1الشكل رقم )  

  يم 
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 معايير التقييم

ها حتى  يفي نفيذويتكون كل معيار من عدد من المقاييس التي يجب ت  .يستند التقييم الذاتي  للبرامج على عدة معايير

 هذا المعيار بالغرض المحدد له. وفيما يلي وصف للمعايير والمقاييس المرتبطة بها. 

 هدافه ونتاجاتهأ: رسالة البرنامج و1المعيار 

وتشمل نتاجات التعلم  .للخريجينيجب أن يكون لكل برنامج رسالة وأهداف قابلة للقياس ونتاجات تعلم متوقعة 

البرنامج.  ويجب أن تكون هناك خطة استراتيجية لتحقيق  والتي من المتوقع أن يؤديها خريج الكفايات والمهمات

ويجب أن يظهر إلى أي مدى يتم تحقيق هذه الأهداف من خلال التقييم المستمر وما يتبعه من   .أهداف البرنامج

 .تحسين

 

 موثقة قابلة للقياس وتساند رسالة الكلية والجامعة . أهداف  أن يكون للبرنامج : يجب 1-1المقياس 

 : من خلال الإجابة على الأسئلة التالية مل ذلك المهمات التاليةويش

  .وثِّق بيانات رسالة الجامعة والكلية والبرنامج 

 لخريجين خلال بضع ذكر أهداف البرنامج. وينبغي أن تعكس هذه الأهداف الإنجازات المتوقعة من اا

 سنوات من تاريخ التخرج.

  ح المواءمة بين كل هدف من أهداف البرنامج ورسالة  البرنامج والكلية والجامعة  وضِّ

 ( 1بيِّن كيف تم قياس كل هدف ومتى تم قياسه والتحسينات التي تم اقتراحها وتنفيذها.  ويبين الجدول رقم )

 نموذجاً لتقييم الأهداف.

يجب أن تكون النتاجات مساندة وداعمة لأهداف والبرنامج بنتاجات موثقة.  وجب أن يتمتع خريج: ي2-1المقياس 

 .ن على تنفيذ هذه النتاجاتوالبرنامج وأن الخريجين قادر

 ( 2صف كيف تدعم نتاجات البرنامج أهدافه وذلك  كما هو موضح في الجدول رقم .)   

  :صف الوسائل المستخدمة لتقييم مدى أداء الخريجين لنتاجات البرنامج. ويتطلب هذا الوصف ما يلي 

o إجراء استطلاع رأي الطلبة المتوقع تخرجهم في كل فصل دراسي 

o إجراء استطلاع رأي الخريجين السابقين كل سنتين 

o إجراء استطلاع رأي  أرباب العمل كل سنتين 

o  .وضع أسئلة ذات علاقة مباشرة بالنتاجات عند مناقشة مشاريع الطلبة أثناء قيام الطلبة بعرضها 

o  رصد نتائج امتحانات الكفاءة الجامعية التي تديرها هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وضمان

 جودته. 

في تقرير التقييم الذي يعده "فريق ينبغي أن يتم تحليل البيانات الواردة من المصادر المذكورة أعلاه وتقديمها 

 البرنامج". ويجب أن يقوم القسم/الكلية باستخدام النتائج لتحسين البرنامج حالما تظهر الحاجة لذلك. 

 

 : ينبغي توثيق نتائج تقييم البرنامج ومدى استخدام هذه النتائج لتحسين البرنامج.3-1المقياس 
 

  عمليات التقييم الدوريةصف الإجراءات التي اتخذت بناءً على 

 ذكر التحسينات التي ستجرى على البرنامج بناءً على عمليات التقييم الأخيرةا 

 ذكر مواطن القوة ومواطن الضعف في البرنامجا 

 ذكر الخطط المستقبلية المتوقعة لتطوير البرنامجا 
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 ( تقييم أهداف البرنامج1الجدول رقم )

 الإجراءات التوصيات ت التقييموق أسلوب التقييم مؤشرات الأداء الهدف

 ما الذي سيقاس؟ 

)الخصائص و/أو  

المهارات، ، فارالمع

السلوك، القيم الذي 

سيظهرها 

الطالب/الخريج حتى 

يعرف أنه أنجز الهدف 

 المتوقع( 

كيف ستتم 

 عملية التقييم؟

)ما الأساليب 

التي اتبعت 

لجمع الأدلة 

على مؤشرات 

 الأداء؟(

متى تم 

 التقييم؟

تمت )متى 

عملية 

 التقييم؟(

ما التوصيات 

التي نجمت عن 

 عملية التقييم؟

)ما التوصيات 

التي سجلت 

نتيجة تحليل 

 بيانات التقييم؟(

ما الإجراءات 

التي تم اتخاذها 

لتنفيذ 

التوصيات؟ وإن 

ذكر الم تنفذ، 

 السبب(

      الهدف الأول 

      الهدف الثاني

      الهدف الثالث

      الهدف الرابع

      الهدف الخامس

 

 ( ربط النتاجات بالأهداف2الجدول رقم )

 نتاجات البرنامج

  

 الأهداف

1 2 3 4 

1     

2     

3     

4     

 

 

 يجب أن يقوم القسم/الكلية بتقييم أدائه الكلي بشكل دوري مستخدماً إجراءات ممكنة القياس 4-1المقياس 

التي وضعتها الجامعة  الإجراءات التالية حتى يمكن مقارنة نتائجها بمؤشرات الأداءينبغي أن يتضمن تقرير التقييم 

 لبرامجها الأكاديمية:

  ح بالأرقام أعدا د الطلبة المسجلين في البرنامج )البكالوريوس والدراسات العليا( خلال السنوات وضِّ

 الثلاث الماضية. 

 الشرف( ، ونسبة طالب/عضو هيئة تدريس، ومتوسط  ذكر النسبة المئوية للطلبة المتفوقين )على لائحةا

المدة اللازمة لإتمام البرنامج ومدى المعدل التراكمي للمتوقع تخرجهم في كل فصل دراسي ، ومتوسط 

 تسرب الطلبة من البرنامج.

 ن وعن الأداء الكلي لخريجي ون عن  المهارات التي حققها الخريجيحدد نسبة أرباب العمل الراض

 .استخدم استطلاع أرباب العمل .  البرنامج

 ذكر معدل تقييم الطلبة لأداء أعضاء هيئة التدريس وللمواد الدراسية التي يجريها البرنامج في نهاية كل ا

 فصل دراسي. 
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  .ح إجراءات  الأداء المستخدمة لتقييم الأنشطة البحثية السنوية لكل عضو هيئة تدريس في البرنامج وضِّ

 ويتضمن ذلك الأبحاث المنشورة في المجلات العلمية المحكمة والمؤتمرات العلمية والمشاريع المدعومة.  

 ح إجراءات  الأداء المستخدمة لتقييم الخدمات التي يقدمها البرنا مج للمجتمع. ويتضمن ذلك الدورات وضِّ

 القصيرة، وورش العمل والندوات التي يتم ترتيبها من البرنامج. 

  ح مدى رضا )بالنسبة المئوية( أعضاء هيئة التدريس والطلبة على الخدمات الإدارية التي يقدمها وضِّ

 البرنامج مثل خدمات الحاسوب والمكتبة. 

 : تصميم المنهاج وتنظيمه2المعيار 

بغي تصميم المنهاج وتنظيمه بحيث يحقق أهداف البرنامج ونتاجاته. كما أن أهداف كل مادة دراسية يجب أن ين

تتماشى مع النتاجات المتوقعة من البرنامج. ومن المعلوم أن الساعة المعتمدة الواحدة تعادل ساعة تدريس واحدة أو 

أسبوعاً بحيث يخصص الأسبوع السادس  16من  ثلاث ساعات في المختبر. وأن الفصل الدراسي مكون –ساعتين 

 عشر للامتحانات. 

 وفي هذا السياق ينبغي تقديم المعلومات التالية في تقرير التقييم: 

 عنوان البرنامج الدراسي 

 تعريف الساعة المعتمدة 

 الخطة الدراسية 

 ( 3تفاصيل المنهاج حسب الجدول رقم) 

  مقررة بساعات معتمدة تصف ما يلي:بعض التفصيلات الخاصة بكل مادة دراسية 

o عنوان المادة الدراسية 

o أهداف المادة الدراسية ونتاجات التعلم المتوقعة منها 

o توصيف المادة الدراسية 

o  الكتاب الدراسي المقرر والمراجع 

o  المخطط الدراسيSyllabus 

o مدى استخدام الحاسوب 

o المختبرات 

o الخطة الدراسية 

o الخطة الاسترشادية 
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 ( متطلبات المنهاج من المواد الدراسية3الجدول رقم )

 

الفصل 

 الدراسي

 

رمز المادة 

الدراسية 

 بالأرقام

 المجالات الدراسية )ساعة معتمدة(

متطلبات  العلوم الرياضية والطبيعية

 التخصص

متطلبات 

 الجامعة

 متطلبات أخرى 

 العلوم الطبيعية الرياضيات   

       

       

       

       

       المجموع

 

 ويدعم أهداف البرنامج اً ينبغي أن يكون المنهاج متناسق 1-2المقياس 

 ح كيف تلبي المواد الدراسية أهداف البرنامج  وضِّ

 ( 4قم باستكمال مصفوفة الربط بين أهداف البرنامج والمواد الدراسية كما هو موضح في الجدول رقم .)

 . يتم إدراج المواد الدراسية والربط بينها وبين الأهداف  بإشارة 

  قم باستكمال مصفوفة الربط بين نتاجات المواد الدراسية ونتاجات البرنامج كما هو موضح في الجدول رقم

(5) 

 ( الربط  بين المواد الدراسية والنتاجات المتوقعة من البرنامج4الجدول رقم )

 

المادة الدراسية أو 

 مجموعة مواد دراسية

 

 

 نتاجات التعلم المتوقعة من البرنامج

 

1 2 3 4 

1     

2     

3     
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 التعلم المتوقعة من مواده الدراسيةلربط بين نتاجات التعلم المتوقعة من البرنامج ونتاجات ا( 5الجدول رقم )

 
  

 وقعة من المادة الدراسية........النتاجات المت
 من البرنامج المتوقعة النتاجات 

1 2 3 4 5 
 المعرفة و المجالات المعرفية -1

 

      ا
      ب
      ـج

      ا المهارات الإدراكية )التفكير والتحليل( -2
      ب
      ـج

 مهارات التواصل الشخصية والأكاديمية -3

 

      ا
      ب
      ـج

      ا مهارات قابلة للانتقال -4
      ب
      ـج

 

 يؤكد المنهاج المبادئ النظرية الأساسية، وتحليل المشكلات، وتصميم الحلول.أن : ينبغي  2-2المقياس 

  ّ( من المكونات المذكورة 30مواد المنهاج الدراسية التي تحتوي على نسبة كبيرة )أكثر من اً من حدد أي ٪

 (.6في هذا المقياس وذلك كما في الجدول رقم )

 2-2( متطلبات المقياس رقم 6الجدول رقم )

 المادة الدراسية 2-2عناصر المقياس 

  المبادئ النظرية الأساسية

  حل المشكلات

  تصميم الحلول

 

: ينبغي أن يفي منهاج البرنامج بمتطلبات العلوم الرياضية والعلوم الطبيعية والعلوم الأدبية 3-2المقياس 

ومتطلبات التخصص والمتطلبات الأخرى كما هي محددة من هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي ووكالات 

 وغيرها.  CSABو ال   ABETالاعتماد الأخرى مثل ال 

  (.3الإجابة على هذا المعيار من الجدول رقم )من الممكن 
 

 .: يجب أن تدمج متطلبات تكنولوجيا المعلومات في جميع مكونات البرنامج4-2المقياس 

  اذكر مواد البرنامج الدراسية التي يتم فيها استخدام أدوات المعلوماتية والتواصل مثل الحاسوب والوسائط

 ي.المتعددة والإنترنت والتعلم الإلكترون

 ح كيفية تطبيق هذه الأدوات ودمجها في مكونات البرنامج  وضِّ
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 : ينبغي تطوير مهارات  التواصل الكتابية والشفوية لدى الطلبة ويتم تطبيقها في البرنامج.5-2المقياس 
  

 ذكر المواد الدراسية التي تفي بمتطلبات هذا المعيارا 

 صف الكيفية التي يتم فيها تطبيق هذه المهارات 

 : المختبرات والتجهيزات الحاسوبية3المعيار 

ن يكون وصول أعضاء هيئة التدريس والطلبة  إليها ميسراً أينبغي توافر التجهيزات الحاسوبية الكافية والمناسبة و

وذلك لتساند الأنشطة التدريسية والبحثية. وينبغي تقديم وصف كامل للتجهيزات المخبرية المتوافرة للبرنامج الذي 

 تقييمه. وفي هذا السياق، يجب أن يتضمن تقرير التقييم الذاتي للبرنامج المعلومات التالية لكل مختبر:يتم 

 عنوان المختبر 

 الموقع والمساحة 

 أهداف المختبر 

 التعليمات الكافية لاستخدام المختبر وتجهيزاته 

  المواد الدراسية التي تقدم في المختبر 

 لكالبرمجيات المتوافرة حيثما ينطبق ذ 

 الأجهزة الرئيسة المتوافرة في المختبر 

 أدوات السلامة وتعليماتها 

 ولتلبية متطلبات هذا المعيار ينبغي تحقيق المقاييس التالية: 

: يجب توافر الأدلة الخاصة بالمختبرات وتعليمات التجارب والأجهزة وأن يكون وصول أعضاء 1-3المقياس 

 هيئة التدريس والطلبة لها ميسراً. 

  الكيفية التي تمكِّن الطلبة وأعضاء هيئة التدريس  من الحصول في الوقت المناسب على كتيبات بين

 .المختبرات ووثائقها والتعليمات الخاصة بها وبتجهيزاتها

  صف مدى مناسبة المختبرات من حيث السعة وإجراءات السلامة والتجهيزات والأجهزة وحداثتها

 وإجراءات الصيانة واللوازم

: ينبغي توافر العدد الكافي والمؤهل من الفنيين وذلك لتنفيذ المهمات الموكولة للمختبرات  2-3 المقياس

 وصيانتها

  حدد  الفنيين لكل مختبر وطبيعة الدعم الفني الذي يؤدونه في هذا المختبر 

 

مناسبة وكافية : ينبغي توافر التجهيزات الحاسوبية والبنية المادية في الجامعة بحيث تكون 3-3المقياس 

 لمساندة أهداف البرنامج

 ح كيف تساند التجهيزات الحاسوبية في الجامعة متطلبات البرنامج الحاسوبية  وضِّ

  صف مدى مناسبة مختبرات الحاسوب من حيث السعة والبنية المادية من حيث الحداثة  وإجراءات

 للوازماالصيانة و
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 : الخدمات الطلابية والإرشاد4المعيار 
 

توافر الخدمات الطلابية الكافية والمناسبة ليستكمل الطلبة البرنامج في الفترة المحددة، كما ينبغي توافر  ينبغي

الفرص الكافية للتفاعل مع مدرسيهم ويحصلون في الوقت المناسب على الإرشادات المتعلقة بمتطلبات البرنامج 

 . ولتلبية هذا المعيار ينبغي الوفاء بمتطلبات المقاييس التالية: هلخريجيوالفرص الوظيفية المتوفرة 

 

نهاء البرنامج إ: ينبغي طرح المواد الدراسية  للطلبة بتكرارات كافية ومناسبة وذلك لتمكينهم من 1-4لمقياس ا

 في الوقت المناسب

 ح استراتيجية القسم/الكلية فيما يتعلق بطرح المواد الدراسية  وضِّ

 ح الكيف  ية التي يتكرر فيها طرح المواد الدراسية الإجبارية والاختيارية  وضِّ

  بين كيف يتم إدارة المواد الدراسية التي تطرحها أقسام/كليات أخرى للبرنامج ومدى تكرار طرح هذه

 المواد.  
 

الإرشاد : يجب توافر توجيهات لجميع الطلبة حول كيفية استكمال البرنامج، كما ينبغي إتاحة 2-4المقياس 

   المتعلق بتسجيل المواد الدراسية لجميع الطلبة

 صف الكيفية التي يحاط بها الطلبة حول متطلبات البرنامج.• 

 صف نظام الإرشاد للطلبة وكيف  يتم تقديم المشورة وبين كيفية قياس فعاليته.• 

 الحاجة.صف نظام الإرشاد الطلابي، وكيف يحصل الطلاب على المشورة المهنية عند • 

بين الفرص المتوافرة للطلبة حتى يتمكنوا من التفاعل مع المهنيين الممارسين، والحصول على العضوية في • 

 الجمعيات المهنية والفنية.

 

 أعضاء هيئة التدريس 5المعيار 

 أن يكون أعضاء هيئة التدريس نشيطين في مجال تخصصهم وعلى دراية بأحدث المستجدات فيه ويمتلكونينبغي 

 المعرفة والمهارات والتقنيات المتعمقة والواسعة لمساندة البرنامج. كما ينبغي توفر العدد الكافي من أعضاء هيئة

لتوفير الاستمرارية والاستقرار للبرنامج، ولتغطية المجالات المعرفية  على نحو كاف وفعال، ولتغطية التدريس 

  ذات العلاقة بالبرنامج.  الأنشطة العلمية

 ولتلبية هذا المعيار ينبغي الوفاء بمتطلبات المقاييس التالية: 

: ينبغي أن يكون هناك ما يكفي من أعضاء هيئة التدريس الدائمين الملتزمين بالبرنامج لتوفير 1-5المقياس 

غي أن تكون وينب التغطية الكافية للمجالات المعرفية والمواد الدراسية وتعزيز الاستمرارية والاستقرار  للبرنامج. 

اهتمامات جميع أعضاء هيئة التدريس ومؤهلاتهم كافية لتدريس جميع المواد الدراسية المقررة في البرنامج 

ويجب أن يكون جميع أعضاء هيئة التدريس على مستوى من الكفايات التي عادة ما يتم الحصول   وتطويرها.

يحمل الغالبية العظمى من أعضاء هيئة التدريس عليها من خلال الدراسات العليا في مجال التخصص. ويجب أن 

 شهادة الدكتوراه في مجال التخصص. 

 

 ( الذي يشير إلى مجالات البرنامج المعرفية وعدد أعضاء هيئة التدريس في كل 6أكمل الجدول رقم )

 مجال. 

   الملحق. دريس تقديم سيرته الذاتية حسب النموذج المبين فيت يجب على كل عضو هيئة 

 والسير الذاتية لأعضاء هيئة التدريس كافية للتحقق من  (6المعلومات المقدمة في الجدول  رقم ) ستكون

 . 1-5مدى تلبية المقياس 
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 ( توزيع أعضاء هيئة التدريس على المجالات المعرفية للبرنامج6الجدول رقم )

المجالات 

 المعرفية للبرنامج

عدد المواد الدراسية لكل مجال 

الشعب معرفي وعدد 

 المطروحة في الفصل الدراسي

عدد أعضاء هيئة 

التدريس في كل مجال 

 معرفي

عدد أعضاء هيئة 

التدريس الذين يحملون 

 مؤهل الدكتوراه

    1المجال رقم 

    2المجال رقم 

    3المجال رقم 

    المجموع

 

 

جميع أعضاء هيئة التدريس على دراية بمستجدات تخصصهم  ويجب توفير الوقت  يبقى: يجب أن 2-5المقياس 

الكافي لهم للقيام بالأنشطة العلمية والتطوير المهني. كما ينبغي توفير برامج فعالة لتطوير أعضاء هيئة 

 .التدريس

 

  ح المعايير المطلوبة لتأكيد قاء أعضاء هيئة التدريس على دراية كاملة بمستجدات تخصصاتهم. بيِّن بوضِّ

عضاء هيئة التدريس أكيف ينطبق ذلك على أعضاء هيئة التدريس في البرنامج وما النسبة المئوية من 

 الذين يعدون  على دراية تامة بمستجدات تخصصاتهم. 

 يس الدائمين يتوافر لديهم الوقت الكافي ما الوسائل التي بواسطتها يمكن ضمان أن أعضاء هيئة التدر

 للتنمية العلمية والمهنية. 

  صف برامج تطوير أعضاء هيئة التدريس القائمة على مستوى الأقسام والجامعة، وبين مدى فعاليتها في

 وير عضو هيئة التدريس. .طت

  نتائج التقييم للتحسينبيِّن عدد المرات التي تم فيها  تقييم برامج الكلية وفيما إذا ما تم استخدام. 

 

، ويعد هذا يجب أن يكون تعيين أعضاء هيئة تدريس من ذوي الكفاءات العالية والاحتفاظ بهم   3-5المقياس 

توجهاً يعمل البرنامج على تلبيته ما أمكن ذلك. كما أن إجراءات تقييم أعضاء هيئة التدريس وترقياتهم يجب أن 

 ييم هذه العمليات بشكل دوري لضمان تلبيتها للأهداف المرجوة منها. قتتماشى مع رسالة الجامعة. وينبغي ت

 

 صف العملية المستخدمة لضمان تعيين أعضاء هيئة تدريس من ذوي الكفاءات العالية 

 ذكر الأساليب المستخدمة للاحتفاظ بأعضاء هيئة التدريس ذوي الكفاءات العاليةا 

  أعضاء هيئة التدريس وترقيتهم تتماشى مع رسالة الجامعةبيِّن كيف أن العملية التي يتم فيها تقييم 

 ما الفترة التي تتم فيها عملية التقييم الدوري وهل استخدمت نتائج التقييم في عمليات التحسين 

  صف العمليات المستخدمة لتحفيز أعضاء هيئة التدريس وتعزيز رضاهم بالبرنامج )استطلاع أعضاء

 هيئة التدريس(
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 كم في العمليات والإجراءات ذات العلاقة بالبرنامج: التح6المعيار 

ينبغي مراقبة جميع العمليات والإجراءات ذات العلاقة بالبرنامج ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري وتحسينها كلما 

 دعت الحاجة. ولتلبية هذا المعيار ينبغي الوفاء بمتطلبات المقاييس التالية:

 

ليات ذات العلاقة بالبرنامج قبول الطلبة بناءً على معايير واضحة. وينبغي تؤكد الإجراءات والعم 1-6المقياس 

 تقييم هذه العملية بشكل دوري لضمان تلبيتها لأهدافها.

 إجراءات تتخذها الجامعة لتحسين مدخلاتها من  ةصف إجراءات قبول الطلبة في البرنامج واذكر أي

 الطلبة

  ح سياسة الكلية تجاه معادلة المواد  الدراسية التي درسها الطلبة خارج الجامعةوضِّ

  بيِّن عدد المرات التي تم فيها تقييم إجراءات قبول الطلبة وفيما إذا كانت نتائج هذه التقييمات قد استخدمت

 في عملية التحسين

 

ييم : ينبغي متابعة تقدم الطلبة في دراستهم لضمان إنهاء البرنامج في الوقت المحدد. وينبغي تق2-6المقياس 

 هذه العملية بشكل دوري لضمان تلبيتها لأهدافها.

  وكيف يتم التحقق من مواءمة برنامجهم الدراسي مع الخطة قدم الأكاديمي للطلبةتم متابعة التتبين كيف ،

 الدراسية المقترحة

   تسجيل الطلاب في البرنامجآلية وصف وكيف يمكن. 

  المتابعة وفيما إذا كانت نتائج هذه التقييمات قد استخدمت في بيِّن عدد المرات التي تم فيها تقييم عملية

 عملية التحسين

 

: ينبغي أن تؤكد عملية تقديم المواد الدراسية للطلبة وإجراءاتها التعلم النشط وأن نتاجات التعلم 3-6المقياس 

 تلبيتها. وينبغي تقييم هذه العملية بشكل دوري لضمان تلبيتها لأهدافها  تالمتوقعة من البرنامج قد تم

 

  صف العملية والإجراءات التي تضمن أن عملية التدريس وتقديم المادة الدراسية للطلبة هي عملية فعالة

 وتركز على تعلم الطلبة

 ج هذه التقييمات قد استخدمت في بيِّن عدد المرات التي تم فيها تقييم عملية المتابعة وفيما إذا كانت نتائ

 عملية التحسين

: ينبغي أن ترتكز العملية التي تضمن أن الخريجين قد أنهوا متطلبات البرنامج على إجراءات 4-6المقياس 

 قياسية وفعالة وموثقة.  وينبغي تقييم هذه العملية بشكل دوري لضمان تلبيتها لأهدافها

  الخريجين لمتطلبات البرنامجصف الإجراءات المستخدمة لضمان تلبية 

 بين متى تم تقييم هذه العملية وفيما إذا استخدمت نتائج عملية التقييم للتحسين 
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ينبغي أن تكون عملية تحديث وتطوير المناهج والمواد الدراسية والكتب الدراسية والمختبرات  5-6المقياس 

 وإجراءاتها فعالة وموثقة بشكل واضح

 والمواد الدراسية والموافقة عليهاه ويرطوت صف عملية المنهاج 

 صف عملية اختيار الكتاب المقرر والموافقة عليه 

 صف عملية تطوير المختبرات 

 نها تلبي أهدافهاأبيِّن كيف أن هذه العمليات فعالة و 

    

 التجهيزات المؤسسية ذات العلاقة بالبرنامج الأكاديمي 7المعيار 

تتضمن البنية المادية للمؤسسة ذات العلاقة المباشرة بالبرامج الأكاديمية: قاعات التدريس والمكاتب والمكتبة التي 

 يجب أن تكون كافية ومناسبة وتساند أهداف البرنامج. 

 ولتلبية متطلبات هذا المعيار ينبغي تحقيق المقاييس التالية: 

 

البنية المادية التي تساند التوجهات الحديثة في عملية التعلم مثل  توافر في الجامعةتينبغي أن  1-7المقياس 

 لكترونيالتعلم الإ

 صف البنية المادية والتجهيزات التي تساند توجهات التعلم الحديثة 

 بيِّن مدى كفاية هذه التجهيزات لأغراض استخدامها 

من  ياً كاف اً تساند البرنامج وعددلكترونية إيجب أن تتضمن المكتبة مقتنيات حديثة ورقية و 2-7المقياس 

 الموظفين المؤهلين  

 صف مدى كفاية مقتنيات المكتبة لمتطلبات البرنامج 

  ح مدى الدعم الذي تقدمه المكتبة للبرنامج  وضِّ

يجب أن تكون القاعات الدراسية مجهزة بشكل كاف كما يجب توافر مكاتب لأعضاء هيئة  3-7المقياس 

 هم يلإلمهمات الموكلة التدريس تمكنهم من أداء ا

  صف مدة كفاية قاعات التدريس لعملية التدريس 

  صف مدى كفاية مكاتب أعضاء هيئة التدريس 

 

 : الدعم المؤسسي 8المعيار 

ينبغي أن يكون الدعم المؤسسي والموارد المالية المتوافرة للبرنامج كافية لتوفير بيئة تمكن البرنامج من تحقيق 

 بقوته.أهدافه والاحتفاظ 

 ولتلبية متطلبات هذا المعيار ينبغي تحقيق المقاييس التالية: 
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ينبغي توافر دعم مؤسسي كاف وموارد مالية لجذب أعضاء هيئة تدريس بكفاءة عالية وتحافظ  1-8المقياس 

 على استبقائهم وتوفر لهم الوسائل التي تمكنهم من الاحتفاظ بكفاءة عالية كمدرسين وباحثين

 بي البرنامج هذا المقياس، وفي حال عدم تلبيته بين الأسباب والخطط التي تمكِّن من إصلاح بيِّن كيف يل

 الوضع

  الأدوات المكتبية وصف مستوى كفاية الدعم المكتبي والدعم الفني 

ينبغي توفير الموارد المالية للحصول على المقتنيات الضرورية للبرنامج  في المكتبة وتجهيزات  2-8المقياس 

 برات والتجهيزات الحاسوبية   المخت

 صف الموارد المالية المتوافرة للمكتبة 

 صف الموارد المالية المتوافرة للمختبرات 

  صف الموارد المالية المتوفرة للتجهيزات الحاسوبية 
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 الخطوات:

 

 يتم تقييم أداء الطلبة  وفق الطرق التالية:

 : ويضمالتقييم الداخلي لأداء الطلبة  .1

 (QPR-AP-VA-001الامتحانات ) وتصحيح الأسئلة وضع إجراءات -

 (QPR-AP-VA-002الامتحانات ) عقد إجراءات -

 (QPR-AP-VA-003القصيرة ) الامتحانات إجراءات -

 (QPR-AP-DR-117جراءات امتحانات الدراسات العليا )إ -

 (QPR-AP-DQ-009) كاديمياً ألتعامل مع الطلبة المنذرين اجراء إ -

 (QPR-AP-DQ-010) كاديمياً ألية التعامل مع الطلبة المتفوقين آ -

 

 ويضم:التقييم الخارجي لأداء الطلبة  .2

 .(QPR-AP-DA-022جراءات عقد امتحان الكفاءة الجامعية وتوثيق نتائجها )إ -

 استطلاعات الرأي: .3

 .(QPR-QA-DQ-204إجراء قياس رضا أرباب العمل )   -

 .(QPR-QA-DQ-203إجراء قياس رضا الخريجين )  -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

QPR-AP-DQ-011 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

 تقييم أداء الطلبةاسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 التطوير والجودة عمادةالجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
1 

عدد صفحات  
 الإجراء :
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 الخطوات :

 

 تقوم الأقسام بتحليل نتائج الطلبة بناءً على :

حيث تناقش الأقسام نتائج الامتحانات الفصلية والامتحان النهائي دراسات تحليلية للتقييم الداخلي لأداء الطلبة  .1

 : (1باستخدام مرفق )
 

 ول تحليل الامتحان الأ -

 تحليل الامتحان الثاني  -

 تحليل الامتحان النهائي  -

 

 التقييم الخارجي لأداء الطلبة  .2

 

 امتحان الكفاءة نتائج  تحليل -

 تحليل نتائج الاستبانات -

 

 يقوم القسم بوضع خطط للتحسين ومتابعة تنفيذها.  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

QPR-AP-DQ-012 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

 دراسات تحليلية لنتائج  الطلبةاسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 التطوير والجودةعمادة الجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 

 العليا للتطوير والجودةاللجنة الجهة المدققة: 
 عدد صفحات  الإجراء : 2-1
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 (1المرفق )



70 | P a g e ل     ي ل ن د ا م ة ض د و لج                        ا

 

 

 الخطوات:

 

جععراءات إعضعاء هيئععة التعدريس العذين يدرسععونها ويعتم ذلععك وفعق أ ةسعئلة المععواد ذات الشععب المنفععردأيضعع  -1

وتعتم  سعئلةالأ همعر عقعد ورش عمعل خاصعة بطريقعة وضعع هعذمحددة يقررها مجلس القسم حتى لو تطلعب الأ

 .مراجعتها من قبل الممتحن الداخلي

سئلة ويقوم منسق المعادة ن مجموعة من الأيلتدريس المعنيعضاء هيئة اأفي حالة المواد متعددة الشعب يضع  -2

منسعق المعادة قبعل معن  يضعاً أجابعات النموذجيعة التعي يعتم اعتمادهعا بمناقشتها معهعم وبععد اعتمادهعا توضعع الإ

 عضاء هيئة التدريس.أو

يح معن   عضعاء هيئعة التعدريس العذين يدرسعونها بتصعحأسئلة يقعوم منسعق المعادة ون يجيب الطلبة على الأأبعد  -3

وراق الامتحان ويتفقون على مععايير التصعحيح، وقعد يترتعب علعى ذلعك تععديل بععض أ%  من 10لى إ % 5

 جابات النموذجية.الإ

ن يقععوم كععل عضععو هيئععة تععدريس أعضععاء هيئععة التععدريس ويمكععن أجابععات الطلبععة علععى إوراق أيععتم توزيععع  -4

 لطلبة كافة في الشعب المتعددة.لبتصحيح سؤال واحد 

وراق المصععححة للتأكععد مععن سععلامة %   مععن الأ10لععى إ % 5نتهععاء عمليععة التصععحيح تععتم مراجعععة  ابعععد  -5

 لى مواطن الضعف والقوة لدى الطلبة.إجراءات والنتائج. وللتعرف الإ

عضععاء هيئععة أبعععد التعععرف علععى مععدى تحقععق نتاجععات المععادة التععي تععم اختبععار الطلبععة فيهععا يتفععق المنسععق مععع  -6

لى الطلبة وبحيث يقوم كل عضعو هيئعة إجابة وراق الإأجراءات الواجب اتباعها بحيث تعاد التدريس على الإ

جععراء علععى جابععات الصععحيحة مععع الطلبععة ) لا ينطبععق هععذا الإتععدريس يععدرس المععادة بمناقشععة الامتحععان والإ

 الامتحان النهائي(.

 ول والثاني.علاه على الامتحانين الأأ( 6لى )إ( 1جراءات من )تنطبق الإ -7

دراسععة وافيععة للامتحانععات وبشععكل خععاص للامتحععان النهععائي  بععإجراءيقععوم منسععق المععادة وفريععق التععدريس   -8

ن أجعراء التععديلات اللازمعة التعي يجعب إنقاط الضعف ونقاط القوة فعي تعدريس المعادة المعنيعة و إلىللتعرف 

اً بعذلك ويرفعع إلعى عميعد ، ويكتعب تقريعر عتبعار فعي الفصعول اللاحقعة التعي تعدرس فيهعا المعادةتؤخذ بععين الا

 .الكلية

،  لععى رئععيس القسععمإللمععادة ويسععلمه  الشعععب ملفععاً  ةاد  مفععردومععالمععادة متعععددة الشعععب، ومععدرس المنسععق  يعععدّ  -9

ويحتوي الملف على خطة المعادة والأجوبعة النموذجيعة للامتحعان)الأول والثعاني والنهعائي( وعلامعات الطلبعة 

 .النهائية وإحصائية علامات الطلبة  

جعراءات تعدريس المعادة إيتضعمن  مختصعراً  يقوم رئعيس القسعم بدراسعة ملفعات المعواد المختلفعة ويععد تقريعراً   -10

لعى عميعد إتدريسعها وتقييمهعا ويرفعع التقريعر  هعا ويعة توصعيات بشعأن تطويرأجراؤهعا وإوالتعديلات التي تعم 

 الكلية.

QPR-AP-VA-001 

 

 
 رمز  الإجراء :

 

 وضع الأسئلة وتصحيح الامتحانات  اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

رقم الإصدار 

(Revision) 

 

 مكتب نائب الرئيس للشؤون الأكاديميةالجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
1 

عدد صفحات  
 الإجراء :
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 الخطوات:

 الامتحاناتأولاً: جدولة 

 يحدد مجلس العمداء فترة الامتحانات في التقويم الجامعي قبل بدء العام الدراسي. -1

تقوم عمادة القبول والتسجيل بوضع جدول للامتحان الأول والثاني والنهائي في الأسبوع الأول من بدء  -2

 الفصل الدراسي وترفع الجداول إلى رئاسة الجامعة.

 حيث يتم إقرارها كما هي )أو يتم إجراء تعديلات عليها(. تعرض الجداول على مجلس العمداء -3

 يتم توزيع الجداول على الكليات المختلفة. -4

تقوم الكليات بوضع جدول الامتحانات )بناءً على الجدول المقر من مجلس العمداء( حيث يتم توزيع  -5

المختلفة قبل أسبوع من القاعات ومشرفي ومراقبي القاعات ويتم إعلان الجدول في الكلية والأقسام 

 إجراء الامتحانات المقررة.

 ثانياً: مراقبة الامتحانات

 يتوجه مشرفو ومراقبو الامتحانات إلى القاعات المقررة قبل عشر دقائق من موعد بدء الامتحان. -1

 يوزع مشرف القاعة الطلبة على مقاعدهم. -2

وذلك بالتنسيق مع مشرف القاعة ) في حالة يتوجه مدرس المادة إلى القاعة لتوزيع الامتحانات على الطلبة  -3

 الشعب المتعددة  يقوم مشرف القاعة بتوزيع الامتحان على الطلبة (.

يتواجد مدرس المادة في قاعة امتحاناته في أول عشر دقائق من الامتحان وذلك لتوضيح أية إجراءات خاصة  -4

س المادة بالتوجه إلى جميع القاعات والإجابة على أسئلة الطلبة )في حالة الشعب المتعددة  يقوم مدر

 للإجابة على أسئلة الطلبة(.

 (.QFO-AP-DQ-003يقوم مشرف القاعة بأخذ الحضور والغياب على نموذج رقم ) -5

 عند الانتهاء من الوقت المحدد للامتحان يقوم مراقبو القاعات بجمع الامتحان من الطلبة. -6

 (QFO-AP-DQ-004وقيع على نموذج )يقوم مشرف القاعة بالتأكد من عدد الأوراق والت -7

يقوم مشرف القاعة بتسليم أوراق الامتحانات إلى مدرس المادة الذي يقوم بدوره بالتوقيع على الاستلام على  -8

 (QFO-AP-DQ-004نموذج)

 النماذج المتعلقة بالإجراء : 

 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-AP-DQ-003 كشف الحضور في الامتحانات 

QFO-AP-DQ-004  كشف تسليم الأوراق بعد الامتحان لمدرس المادة 

 

QPR-AP-VA-002 

 

 
 رمز  الإجراء :

 

 عقد الامتحانات  اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

رقم الإصدار : 

(Revision) 

 

 مكتب نائب الرئيس للشؤون الأكاديميةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 

 عدد صفحات الإجراء : 1 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
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 لخطوات:ا

 

 يقوم عضو هيئة التدريس بإجراء ثلاثة امتحانات قصيرة )كحد أدنى( لكل مادة يدرسها.  -1

يقوم عضو هيئة التدريس بوضع أسئلة الامتحان القصير )بناءً على المادة العلمية لمحاضرة واحدة أو   -2

 دقائق فقط. 10محاضرتين فقط( ويراعى عند وضع الأسئلة بأن تكون فترة الامتحان 

)وبذلك  يقوم عضو هيئة التدريس بإعلام الطلبة عن الامتحان في المحاضرة التي يتم إجراء الامتحان فيها  -3

 تكون الامتحانات القصيرة غير معلنة مسبقاً(.

يوزع عضو هيئة التدريس الامتحان على الطلبة ويجمعها بنفسه حيث يكون هو المسؤول عن مراقبة   -4

 الامتحان.

 يصحح عضو هيئة التدريس الأوراق ويعيدها إلى الطلبة في مدة أقصاها أسبوع من وقت إجراء الامتحان.  -5

تحسب علامات الامتحان كجزء من علامة مشاركة الطلبة التي يمكن أن تضم مشاريع وأبحاث المادة   -6

 والتقارير والواجب المنزلي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QPR-AP-VA-003 

 

 
 رمز  الإجراء :

 

 الامتحانات القصيرة اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

 رقم الإصدار:

(Revision) 

 

 مكتب نائب الرئيس للشؤون  الأكاديميةالجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

عدد صفحات  1 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
 الإجراء :
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  الخطوات:

 

 تضع الأقسام خطة عمل في بداية العام الدراسي تحتوي على أهداف واضحة ومؤشرات لقياسها. -1

 الأقسام في نهاية العام الدراسي بكتابة تقرير يشمل قياس مدى تحقيق أهدافها ورسالتها.تقوم  -2

( الخاص  بتقييم QFO-QA-DQ-001يقوم رئيس القسم في نهاية العام الدراسي بتعبئة النموذج رقم )  -3

 أدائها لتشمل:

 أهداف القسم ومدى تحقيقها. -

 رسالة القسم ومدى تحقيقها. -

 التالية :مؤشرات الأداء  -

i. .أعداد الطلبة لآخر سنتين 

ii. .استمرارية أعضاء هيئة التدريس 

iii.  عدد الأبحاث المنشورة في قاعدة بياناتScopus.)مؤتمرات ومجلات ( 

iv. )عدد الأبحاث المنشورة في قواعد بيانات اخرى) مؤتمرات ومجلات 

v. .)رضا الطلبة المتوقع تخرجهم )باستخدام استبانة 

vi.  العام الدراسي وتقديراتهم )ممتاز، جيد جداً، جيد، مقبول، راسب(.عدد الطلبة الخريجين في 

 يقوم رئيس القسم  بمناقشة النموذج في مجلس الكلية ، ومن ثم إرساله إلى العميد. -4

يقوم عميد الكلية بوضع ملاحظاته ومقترحاته على النموذج، ومن ثم عرضها على مجلس الكلية لمراجعتها  -5

 المهمة التي يجب ادخالها ضمن العمل. ووضع الملاحظات والتعديلات

يقوم عميد الكلية بإرسال كتاب إلى كل رئيس قسم مشمول بالتقييم ويضم الملاحظات للعمل بموجبها  -6

 وتفعيلها في الأعمال اللاحقة.

 

 النموذج المتعلقة بالإجراء:

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-QA-DQ-001 تقييم أداء الأقسام الأكاديمية 
 

 

 

 

 

QPR-QA-DQ-100 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

 تقييم أداء الأقسام الأكاديمية اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

  :رقم  الإصدار
 (Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودة الجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

عدد صفحات   1 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
 الإجراء :
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 النماذج  3 – 3

 

بأداء الوحدات  بالإجراءات المتعلقة خاصة باستخدام نماذج معتمدة جامعة فيلادلفيا  تلتزم

 .النماذج( مجموعة من هذه 1 -3 – 3ويبين جدول رقم ) الأكاديمية 

 
 ( النماذج المتعلقة بأداء الوحدات الأكاديمية1- 3 – 3جدول رقم )

 

 النموذج رقم

 

 اسم النموذج

QFO-AP-DQ-003 كشف الحضور في الامتحانات 

QFO-AP-DQ-004  كشف تسليم الأوراق بعد الامتحان لمدرس المادة 

QFO-QA-DQ-001 تقييم أداء الأقسام الأكاديمية 
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 الثاني□  الأول □     : الامتحان

 

 النهائي □

 السنة الدراسية :  

 

 الفصل الدراسي : 

 المادة:  اسم

 

 المادة : رقم 

 

 الشعبة : 

 :  رقم القاعة

 

 :    التاريخ

 

 المادة: اسم مدرس 

 

# 
 اسم الطالب

Student's Name 

 

 رقم الطالب
Student's No. 

 

 التخصص
Specialization 

 التوقيع
Signature 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
 

 

 مشرف الامتحان

 
 التوقيع

 

 المراقبون

 
 التاريخ التوقيع

 

................................. 

 

 

........................... 

................................. 

................................. 

................................. 

.......................... .......................... 

 

QFO-AP-DQ-003 : كشف حضور الامتحان اسم النموذج : رمز النموذج  
 جامعة فيلادلفيا

 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

  : الإصداررقم 
(Revision) 

 عمادة التطوير والجودة  الجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 2018-1-15
 التطوير والجودةمجلس   الجهة المدققة :

 عدد صفحات النموذج : 1
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 الأول □   :   الامتحان  

 

 الثاني □  

 

 النهائي□ 

 

 السنة الدراسية :  

 

 الفصل الدراسي : 

 المادة:  اسم

 

 المادة : رقم 

 

 الشعبة : 

 :  رقم القاعة

 

 :    التاريخ

 

 المادة: اسم مدرس 

 

 
 

 عدد الطلاب

 

 

 المراقبون

 
 التاريخ التوقيع

 

 

 

 

   

 
 تم استلام أوراق الإجابات للامتحان

 

 

 مدرس المادة 

 
 التاريخ التوقيع

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 القاعةملاحظة: يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصلية مع مدرس المادة ونسخة مع مشرف 

  

QFO-AP-DQ-004 : رمز النموذج 
كشف تسليم الأوراق بعدد  الامتحدان  اسم النموذج :

 لمدرس المادة
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

  : الإصداررقم 
(Revision) 

 عمادة التطوير والجودة  الجهة المصدرة: 

 :الإصدارتاريخ  2018-1-15
 التطوير والجودةمجلس  الجهة المدققة :

 عدد صفحات النموذج : 1
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 (QPR-QA-DQ-100) على الإجراء  يتم تعبئة النموذج بناءً 

 

 التاريخ:     /   /      العام الدراسي :

 

 

 ---------------------القسم:    ------------------------------- الكلية : 
 

 

 

 
 

 : أهداف القسم  بناءً على الخطة السنوية  .1
 

 

 الأهداف

 

 ملاحظات هل تم تحقيقه مؤشر القياس

1. 

 

   

2. 

 

   

3. 

 

   

4. 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 القسمرسالة  .2

 
 ملاحظات مؤشر القياس نص الرسالة 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

QFO-QA-

DQ-001 

 

 رمز   النموذج :
 

 تقييم أداء الأقسام الأكاديمية اسم النموذج : 
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :رقم الإصدار

(Revision) 

 

 لتطوير والجودةعمادة  ا الجهة المصدرة : 

 تاريخ  الإصدار   : 2018-1-15
 لتطوير والجودةامجلس  الجهة المدققة :  

 عدد صفحات  النموذج : 1
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 الرئيسة  مؤشرات الأداء .3

 
مدى نسبة  عدد أعضاء هيئة التدريس   مجموع أعداد الطلبة  

 تجديد العقد

   العام الأكاديمي الحالي   الأكاديمي الحاليالعام 

   العام الأكاديمي السابق    العام الأكاديمي السابق 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 Scopusالأبحاث المنشورة في قاعدة بيانات  دعد

 

 

 

 
الأبحاث المنشورة في قواعد  دعد

 اخرى بيانات 

 مجلات مؤتمرات  مجلات مؤتمرات

   العام الحالي    العام الحالي

   العام السابق     العام السابق 
 

 

 للعام الدراسي الحالي حسب تقديرهم الأكاديمي الطلبة الخريجين توزيع  .4

 

عدد الطلبة 

 الكلي

عدد تقديرهم 

 ممتاز

عدد تقديرهم 

 جيد جداً 

عدد تقديرهم 

 جيد

عدد تقديرهم 

 مقبول

 

 

    

 

 (النسخة الإلكترونية بخصوص نتائج الاستبانة) ارفاق رضا الطلبة المتوقع تخرجهم    .5
 

 تحديد نقاط القوة ومجالات التحسين  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------- 
 

  توقيعه:   ---------------------------------اسم رئيس القسم :
 

 

 توصية عميد الكلية  :

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------- 
 

  توقيعه: --------------------------------------اسم عميد الكلية :

 
 

 توصية مجلس الكلية  :

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------- 

 

  توقيعه: --------------------------------اسم رئيس مجلس الكلية :
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 الأجندة الأكاديمية 4 -3

قامت الجامعة باعتماد أجندة أكاديمية تبين توزيع المهام الأسبوعية على الفصل الدراسي. حيث 
لجان الجودة في القسم والكلية مسؤولة عن متابعة تنفيذ مهام الأجندة مع أعضاء هيئة تكون 

بلاغ رئيس القسم أ و التدريس ونائب العميد و/أو مساعده وتجميع الوثائق الضرورية وأرشفتها وا 
 نائب العميد بأية مخالفات لمسار عملية مراقبة الجودة وضبطها في القسم أو الكلية.
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 الأجندة الأكاديمية

 المسؤول عن التنفيذ الجراءات الأسابيع

 

سة
لدرا

ء ا
 بد

بق
تس

ي 
 الت

فترة
ال

 

  الكليةللقسملكتروني تحديث الموقع الإ/ 
 لأعضاء هيئة التدريسلكتروني تحديث الموقع الإ 

 أعضاء هيئة التدريس/ رئيس القسم/نائب العميد 

 رئيس القسم/نائب العميد/العميد توزيع العبء الدراسي على أعضاء هيئة التدريس 

 رئيس القسم/نائب العميد/العميد تحديد منسقي مواد الشعب المتعددة 
  تحديد مواعيـد ورش العمـل وبـرامج التوعيـة التـي تقـدمها

الأقسام والكليات لأعضاء هيئة التدريس والتنسيق بينها 
 وبين ورش عمل عمادة التطوير والجودة

مجلـــــس القســـــم/الكلية /رئـــــيس القســـــم/نائب العميـــــد/ 
 العميد / أعضاء هيئة التدريس 

  إعـــداد المحتـــوى التعليمـــي المحـــدث للمخطـــط التدريســـي
Syllabus   حســــــب النمــــــوذج المعتمــــــد( الخــــــاص(

مــع  عضــو هيئــة التــدريس بالمــادة/المواد التــي سيدرســها
مراعاة وصف المادة/المواد في الخطة الدراسـية ووضـع 
هــــذا المخطــــط علــــى الموقــــع الإلكترونــــي للقســــم/الكلية، 

 وتوزيعه ورقياً على الطلبة في المحاضرة الأولى 

أعضــــــــــــــاء هيئــــــــــــــة التــــــــــــــدريس/ لجنــــــــــــــة الموقــــــــــــــع 
 الإلكتروني/رئيس القسم/نائب العميد/

  أدلـــــــة الطلبـــــــة والنشــــــرات الخاصـــــــة بالأقســـــــام تحــــــديث
 والطلبة ووضعها على موقع الجامعة الإلكتروني والكليات

أعضــــــــــــــاء هيئــــــــــــــة التــــــــــــــدريس/ لجنــــــــــــــة الموقــــــــــــــع 
 الإلكتروني/رئيس القسم/نائب العميد/العميد  

   تشكيل مجالس الأقسام والكليات 

 تشكيل لجان الأقسام والكليات 
 العميد   رئيس القسم/نائب العميد/

 التأكد من جاهزية الوسائل التعليمية في القسم والكلية 
لجنة مصـادر الـتعلم فـي  القسـم أو الكليـة/رئيس القسـم / 

 العميد 

  ـــد المكتبـــة بالعـــدد المحـــدد مـــن نســـخ الكتـــب التأكـــد مـــن تزوي
 المقررة للمواد الدراسية

 لجنة مصادر التعلم / رئيس القسم / العميد 

 

ول
 الأ

بوع
لأس

ا
 

  تحديـــد مواعيـــد الامتحانـــات بالتنســـيق مـــع عمـــادة القبـــول والتســـجيل بمـــا لا
دراجها في مخطط تدريس المواد   يتعارض والتقويم الجامعي وا 

رئـــــــيس القســـــــم/نائب العميد/العميـــــــد/مجلس 
 الكلية/أعضاء هيئة التدريس 

  تحديـــد مواعيـــد ورش العمـــل وبـــرامج التوعيـــة التـــي تقـــدمها الكليـــات للطلبـــة
 متابعة تنفيذهاو 

مجلــــــس القســــــم/الكلية /رئــــــيس القســــــم/نائب 
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 العميد/ العميد/ أعضاء هيئة التدريس 

 المجـالات المعرفيـة للبـرامج الأكاديميـة  تحديد الممتحنين الداخليين )منسـقي
 المختلفة( للمواد الدراسية  

 رئيس القسم/نائب العميد/ العميد 

  بواقع مرة كل أسبوع  /الكليةتحديد مواعيد اجتماعات مجلس القسم 

  تحديد مواعيد الاجتماعات مع الطلية 

  مكتمــــل" للطلبــــة المقبولــــة أعــــذارهم فــــي التحديــــد مواعيــــد امتحانــــات "غيــــر
جراء هذه الامتحانات الفصل الدراسي السابق  وا 

رئيس القسم/ العميـد/ نائـب العميـد/ أعضـاء 
 هيئة التدريس 

 

  مقررو اللجان/رئيس القسم/نائب العميد تحديد مواعيد اجتماعات لجان القسم /الكلية 

  تفعيــل عمليــة الإرشــاد الأكــاديمي للطلبــة ووضــع آليــة فــي الأقســام والكليــات
لانخراط جميع أعضاء هيئة التـدريس فـي العمليـة خاصـة فـي فتـرة السـحب 

 الاهتمام بالطلبة المتعثرينوالإضافة والأسبوع التي يسبقها  مع مراعاة 

 ــــل توزيــــع الطلبــــة المســــتجدين علــــى المرشــــدين الطلبــــة  يســــتمرأن  و)ي فضَّ
 (القدامى مع نفس المرشدين

رئــــيس القســــم/نائب العميــــد /مســــاعد العميــــد 
 /المرشدون الأكاديميون

 ( تقــديم قائمــة تــدقيقChecklist)  عمــادة ى إلــبمــدى إنجــاز اجنــدة الأســبوع
 لالتطوير والجودة موثقاً حسب الأصو الكلية وعمادة 

 العميد/ نائب العميد/ رئيس القسم

ني
الثا

وع 
سب

الأ
 

 قائمــة بأســماء طلبــة التــدريب العملي/الميــداني وأمــاكن تــدريبهم والفتــرة  إعــداد
لنائـــب العميــــد/ العميــــد  هاتقــــديمو  المخصصـــة للتــــدريب، حيثمـــا ينطبــــق ذلـــك

للطلبــة  خــرجتلوالعملــي ومشــاريع ايــداني تــدريب المال مشــاريعتتضــمن بحيــث 
مـــع تحديـــد المشـــرفين واللجـــان المســـؤولة عـــن متابعـــة المشـــاريع ويقـــوم نائـــب 

المجلـــس للمصـــادقة عليـــه حيثمـــا  ىالعميـــد بإعـــداد تقريـــر بـــذلك وعرضـــه علـــ
 ينطبق ذلك

لجنـــة التـــدريب العملـــي فـــي القســـم أو الكليـــة 
أعضـــاء هيئــــة  /رئـــيس القســـم/نائب العميــــد/

 علاقةال والتدريس ذو 

  تقـديم  قائمــة لــرئيس القســم أو نائــب العميــد بممثلــي الطلبــة فــي المــواد متعــددة
 الشعب ومواعيد اجتماعاتهم.

اعضـــاء هيئـــة التـــدريس ولجنـــة الامتحانـــات 
 في الكلية

  تحــديث جــدول المــواد المطروحــة فــــي الفصـــل الدراســي بالتنســيق مــع عمــادة
 القبول والتسجيل  

 /العميدالعميدرئيس القسم/ نائب 

 كافة الاجتماع بالطلبة الجدد بحضور أعضاء هيئة التدريس. 
رئـــــيس القســـــم/ نائـــــب /أعضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس 

 العميد/ العميد

 ( تقــديم قائمــة تــدقيقChecklist)  عمــادة ى إلــبمــدى إنجــاز مهمــات الأســبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 العميدرئيس القسم/ نائب 
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لث
الثا

وع 
سب

الأ
 

  التحقــق مــن وضــع المحاضــرات والمــواد التعليميــة والامتحانــات الســابقة علــى
موقـــع الجامعـــة الإلكترونـــي وتقـــديم تقريـــر بـــذلك إلـــى رئـــيس القســـم  أو نائـــب 

 العميد

لجنــة الموقــع الإلكترونــي فــي القســم/ الكليــة، 
 رئيس القسم /نائب العميد

 ( تقديم قائمة تدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمدى إنجاز مهمـات الأسـبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 د/ نائب العميرئيس القسم

رابع
ع ال

سبو
الأ

 

  إعــداد جــدولي الامتحــانين الأول والثــاني، وذلــك بالتنســيق مــع عمــادة القبــول
علـــــى المدرســـــين والطلبـــــة وعمـــــادة القبـــــول والتســـــجيل  مـــــاوالتســـــجيل وتوزيعه

 ومسؤول النقل في الجامعة

  إعداد جداول بتوزيع القاعات علـى فتـرات الامتحانـات وتوزيـع المـراقبين علـى
القاعات مع مراعاة أن يكون عـدد المـراقبين فـي كـل قاعـة متناسـباً مـع أعـداد 

بلاغ أعضاء هيئة التدريس بذلك  بالط  ة  وا 

م/نائب العميد/مســـــــــــــــــاعد رئـــــــــــــــــيس القســـــــــــــــــ
 القبول والتسجيل يدالعميد/عم

 ( تقديم قائمة تدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمدى إنجاز مهمـات الأسـبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

س
خام

ع ال
سبو

الأ
 

  المطروحــة مــع الإجابــات إعــداد أوراق أســئلة الامتحــان الأول للمــواد الدراســية
التأكيد على أن أسئلة المـواد متعـددة الشـعب )شـعبتان أو أكثـر(  و الصحيحة

ومراجعة الممتحن الداخلي )منسق المجـال المعرفـي  ،يجب أن تكون مشتركة
 في القسم/الكلية( للأسئلة حسب التعليمات.

رئــيس القســم/نائب /  أعضــاء هيئــة التــدريس
 العميد/العميد

  (24/11/2016- 16)إجراء الامتحان الأول  بدء فترة 
/ أعضاء هيئة / نائب العميدرئيس القسم

 التدريس

 ( تقديم قائمة تدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمدى إنجاز مهمـات الأسـبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 د/ نائب العميرئيس القسم

س
ساد

ع ال
سبو

الأ
 

  متابعة إجراء الامتحان الأول 
رئـــــــــــــــــيس القســـــــــــــــــم/ نائـــــــــــــــــب العميد/مســـــــــــــــــاعد 

 العميد/أعضاء هيئة التدريس

  تقديم تقارير أعضـاء هيئـة التـدريس الـذين يشـرفون علـى مشـاريع أبحـاث التخـرج
بمـدى إنجـاز الطلبـة لهـذه المشـاريع  المتعلقـة ومشاريع التدريب الميداني والعملـي

إلـى رئـيس القســم أو نائـب العميـد ومناقشــتها فـي اجتمـاع أعضــاء هيئـة التــدريس 

 

أعضـــــــاء هيئـــــــة التـــــــدريس المشـــــــرفين علـــــــى 
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 المشاريع/رئيس القسم/ نائب العميد على مستوى القسم أو الكلية. 

  مشــــاريع علامـــات الامتحــــان الأول لجميـــع المـــواد بمــــا فيهـــا علامـــات رصـــد
 التدريب الميداني والعملي ومشاريع التخرج للطلبة

أعضـــــــاء هيئـــــــة التـــــــدريس المشـــــــرفين علـــــــى 
 المشاريع/نائب العميد

 ( تقــديم قائمــة تــدقيقChecklist)  عمــادة ى إلــبمــدى إنجــاز مهمــات الأســبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

وع 
سب

الأ
ابع

لس
ا

 

  عادة أوراق الامتحـان لهـم حسـب التعليمـات مناقشة الامتحان الأول مع الطلبة وا 
وعــدم الاحتفــاظ إلا بنمــاذج منهــا تحفــظ فــي غرفــة أرشــيف الجــودة فــي القســم أو 

 الكلية   

ــــــدريس/رئيس القســــــم/نائب  ــــــة الت أعضــــــاء هيئ
العميد/لجنـــــة الجـــــودة فـــــي القســـــم أو الكليـــــة/ 

 سكرتارية الأقسام 

 كـل ممـا  مـنورقيـة إلـى رئـيس القسـم/نائب العميـد لكترونيـة ونسـخة إنسخة  تقديم
 :يلي

 ورقة الامتحان الأول مع خطة التصحيح والإجابات النموذجية 

  وفـــق النمـــوذج المعتمـــد الـــذي يتضـــمن تقييمـــاً إحصـــائياً ) الأول الامتحـــانتقريـــر
 (لنتائج الطلبة

  الورقية من جميع الوثائق في غرفة أرشيف الجودة في القسم أو الكلية النسختحفظ 

أعضــــاء هيئــــة التــــدريس/رئيس القســــم/نائب 
العميد/لجنــــة الجــــودة فــــي القســــم أو الكليــــة/ 

 سكرتارية الأقسام 

 

  مــــن 10تزويـــد مكتــــب ضـــبط الجــــود فــــي القســـم أو الكليــــة بنمـــاذج تضــــم %
المتميــز والجيــد والمقبــول والضــعيف، إجابــات الطلبــة المصــححة تمثــل الأداء 

والاحتفاظ بها فـي غرفـة أرشـيف ، شريطة أن لا تقل عن ورقة واحدة لكل فئة
 الجودة في القسم أو الكلية

نائــب  / أعضــاء هيئــة التــدريس/رئيس القســم
العميد/لجنــــة الجــــودة فــــي القســــم أو الكليــــة/ 

 سكرتارية الأقسام

 ( تقديم قائمة تدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمدى إنجاز مهمـات الأسـبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

من
الثا

وع 
سب

الأ
 

  مناقشـة نتـائج الامتحـان الأول مـع ممثلـي الشـعب مـن الطلبـة وتحديـد مــواطن
قوته ومواطن ضعفه ومناقشة ذلك في مجلس القسم/الكلية واتخاذ الإجـراءات 

 اللزمة للتحسين

رئـــيس القســـم أو نائـــب العميد/لجنـــة الجـــودة 
فـــي القســــم أو الكلية/لجنــــة الامتحانــــات فــــي 

 القسم أو الكلية

 ســداءنتــائج الامتحــان الأول لطلبــتهم و ل تقيــيم المرشــدين الأكــاديميين النصــح  ا 
والإرشـــــــاد اللازمـــــــين لهـــــــم، ومناقشـــــــة ملاحظـــــــات المرشـــــــدين فـــــــي مجلـــــــس 
 القسم/الكلية واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأن تعزيز عملية الإرشاد الأكاديمي

 ون/مجلس الكلية/العميدكاديميالأ ونرشدالم

 ( تقــديم قائمــة تــدقيقChecklist)  ى عمــادة إلــبمــدى إنجــاز مهمــات الأســبوع
 وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول الكلية

 / نائب العميدرئيس القسم
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سع
التا

وع 
سب

الأ
 

  ــــدريس فــــي القســــم/الكلية بتحــــديث الكتــــب المقــــررة ــــة الت ــــف أعضــــاء هيئ تكلي
والمصـــــادر التعليميـــــة الأخـــــرى )المراجـــــع والـــــدوريات والبرمجيـــــات وغيرهـــــا( 

ـــذي يلـــي الفصـــل الحـــالي عـــداد قـــوائم بهـــذه  ،للتحضـــير للفصـــل الدراســـي ال وا 
 الكتب ومتابعة عملية توفيرها في مكتبة الجامعة

رئيس القسم / نائب العميـد/ لجنـة المصـادر 
 التعليمية في القسم أو الكلية

  إعلان جدول الامتحان الثاني وتوزيعه علـى أعضـاء هيئـة التـدريس ومسـؤول
 النقل في الجامعة

  إعداد جداول بتوزيع القاعات علـى فتـرات الامتحانـات وتوزيـع المـراقبين علـى
القاعات مع مراعاة أن يكون عـدد المـراقبين فـي كـل قاعـة متناسـباً مـع أعـداد 

بلاغ أعضاء هيئة التدريس بذلك        الطلبة وا 

رئـــــــــــــــــيس القســـــــــــــــــم/نائب العميد/مســـــــــــــــــاعد 
 العميد/عمادة القبول والتسجيل

  تقــديم قائمــة( تــدقيقChecklist)  ى عمــادة إلــبمــدى إنجــاز مهمــات الأســبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

شر
لعا

ع ا
سبو

الأ
 

  إعداد تقارير خاصة بمواطن القوة ومـواطن الضـعف المتعلقـة بتنسـيق تـدريس
القسم أو نائب العميـد ومـن المواد متعددة الشعب وامتحاناتها وتقديمها لرئيس 

ثم تقديمها لعميد الكلية ومناقشـتها فـي اجتماعـات أعضـاء هيئـة التـدريس فـي 
 القسم/الكلية واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة وتنفيذها

منسقو المواد متعددة الشعب ومنسقو 
 المجالات المعرفية في القسم أو الكلية

 

  إعداد أسئلة الامتحان الثاني للمواد الدراسية المطروحة مع  نمـاذج الإجابـات
الصـــحيحة. مـــع التأكيـــد علـــى أن أســـئلة المـــواد متعـــددة الشـــعب )شـــعبتان أو 
أكثر( يجـب أن تكـون مشـتركة. ومراجعـة  الممـتحن الـداخلي )منسـق المجـال 

 المعرفي في القسم/الكلية( للأسئلة حسب التعليمات. 

يئة التدريس/ رئيس القسم/ نائب أعضاء ه
 العميد/ العميد

 ( 2/1/2017- 21/12فترة بدء إجراء الامتحان الثاني) 
/ نائــــب العميــــد/ أعضــــاء هيئــــة رئــــيس القســــم

 التدريس

 ( تقديم قائمة تدقيقChecklist)  عمادة ى إلبمدى إنجاز مهمات الأسبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم
شر

 ع
دي

لحا
ع ا

سبو
الأ

 

 متابعة إجراء الامتحان الثاني 
مساعد رئيس القسم/نائب العميد/

 العميد/أعضاء هيئة التدريس

  تقديم تقارير أعضـاء هيئـة التـدريس الـذين يشـرفون علـى مشـاريع أبحـاث التخـرج
ومشـــاريع التـــدريب الميـــداني والعملـــي بمـــدى إنجـــاز الطلبـــة لهـــذه المشـــاريع إلـــى 
رئيس القسم أو نائب العميد ومناقشـتها فـي اجتمـاع أعضـاء هيئـة التـدريس علـى 

 مستوى القسم أو الكلية. 

المشرفون على أعضاء هيئة التدريس 
 المشاريع/رئيس القسم/ نائب العميد/العميد

 (الثانيالامتحان )رصد العلامة الثانية لنتيجة مشاريع الطلبة لهذه الفترة 

على  فونأعضاء هيئة التدريس المشر 
 المشاريع/نائب العميد
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 ( تقديم قائمة تدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمـدى إنجـاز مهمـات الأسـبوع
 وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصولالكلية 

 د/ نائب العميرئيس القسم

شر
 ع

ني
الثا

وع 
سب

الأ
 

       الثانيابعة إجراء الامتحان مت 
رئيس القسم/نائب العميد/مساعد 

 العميد/أعضاء هيئة التدريس 

  عــــادة أوراق الامتحــــان لهــــم حســــب مناقشــــة الامتحــــان الثــــاني مــــع الطلبــــة وا 
التعليمــات وعــدم الاحتفــاظ إلا بنمــاذج منهــا تحفــظ فــي غرفــة أرشــيف الجــودة 

 في القسم أو الكلية.  

أعضاء هيئة التدريس/رئيس القسم/نائب 
العميد/لجنة الجودة في القسم أو الكلية/ 

 سكرتارية الأقسام

 كـل  مـنورقيـة إلـى رئـيس القسـم/نائب العميـد نسخة الكترونية ونسـخة  تقديم
 :مما يلي

 ورقة الامتحان الثاني مع خطة التصحيح والإجابات النموذجية 

  وفــــق النمــــوذج المعتمــــد الــــذي يتضــــمن تقييمــــاً ) الثــــاني الامتحــــانتقريــــر
 (إحصائياً لنتائج الطلبة

  أرشـيف الجـودة فـي القسـم تحفظ النسخ الورقية من جميع الوثـائق فـي غرفـة
 أو الكلية

أعضاء هيئة التدريس/رئيس القسم أو نائب 
العميد/لجنة الجودة في القسم أو 

 الكلية/سكرتارية الأقسام

  مـــن 10تزويـــد مكتـــب ضـــبط الجـــود فـــي القســـم أو الكليـــة بنمـــاذج تضـــم %
إجابات الطلبة المصححة تمثل الأداء المتميز والجيد والمقبـول والضـعيف، 

والاحتفـــاظ بهـــا فـــي غرفـــة  ،شـــريطة أن لا تقـــل عـــن ورقـــة واحـــدة لكـــل فئـــة
 أرشيف الجودة في القسم أو الكلية

أعضاء هيئة التدريس/رئيس القسم أو نائب 
العميد/لجنة الجودة في القسم أو 

 الكلية/سكرتارية الأقسام

 ( تقديم قائمة تـدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمـدى إنجـاز مهمـات الأسـبوع
 .الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

شر
 ع

لث
الثا

وع 
سب

الأ
 

  مناقشـــة نتـــائج الامتحـــان الثـــاني  مـــع ممثلـــي الشـــعب مـــن الطلبـــة وتحديـــد
مواطن قوته ومواطن ضعفه ومناقشة ذلك فـي مجلـس القسـم/الكلية  واتخـاذ 

 الإجراءات اللزمة للتحسين

أو نائـــب العميد/لجنـــة الجـــودة رئـــيس القســـم 
فـــي القســــم أو الكلية/لجنــــة الامتحانــــات فــــي 

 القسم أو الكلية/ العميد

 نتـائج الامتحـان الثـاني لطلبـتهم وتقـديم النصـح لالمرشـدين الأكـاديميين  تقييم
والإرشــــــاد اللازمــــــين لهــــــم، ومناقشــــــة ملاحظــــــات المرشــــــدين فــــــي مجلــــــس 

ـــــة الإرشـــــاد القســـــم/الكلية واتخـــــاذ الإجـــــراءات اللازمـــــة  ـــــز عملي بشـــــأن تعزي
 الأكاديمي

ون/ رئــيس القســم/ نائــب كــاديميالأ ونرشـدالم
 العميد/ العميد

  قيام عمادة التطوير والجودة بتقييم إجراءات تطبيق كليات الجامعة للأجنـدة
د للتقيـــيم وتقـــديم تقريـــر مفصـــل بـــذلك إلـــى مـــالأكاديميـــة وفـــق النمـــوذج المعت

عمـادة التطـوير الأكاديمي/لجـان الجـودة فــي 
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 الأقسام والكليات اللجنة العليا للتطوير والجودة

 ( تقديم قائمة تـدقيقChecklist)  عمـادة ى إلـبمـدى إنجـاز مهمـات الأسـبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

شر
 ع

رابع
ع ال

سبو
الأ

 

  المعتمدة في الجامعة وبما يتفق مـع إجراء الامتحانات العملية وفق الآليات
 الممارسات الخاصة بكل كلية

أعضــــــــــــــاء هيئــــــــــــــة التــــــــــــــدريس ومشــــــــــــــرفو 
 المختبرات/رئيس القسم/نائب العميد 

  رصــــد جميــــع العلامــــات الخاصــــة بــــالمختبرات وعلامــــات المشــــاركة لجميــــع
 الطلبة 

أعضــــاء هيئــــة التــــدريس/رئيس القســــم/نائب 
 العميد

 ( تقـديم قائمــة تـدقيقChecklist)  عمــادة ى إلــبمــدى إنجـاز مهمــات الأسـبوع
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم

شر
 ع

س
خام

ع ال
سبو

الأ
 

  إعــــداد أســــئلة الامتحــــان النهــــائي للمــــواد الدراســــية المطروحــــة مــــع الإجابــــات
ـــى أن أســـئلة المـــواد متعـــددة الشـــعب )شـــعبتان أو  الصـــحيحة. مـــع التأكيـــد عل

ومراجعــة  الممـتحن الـداخلي )منسـق المجــال  ،أكثـر( يجـب أن تكـون مشـتركة
وتسللم الأسلئلة للرئيس المعرفي في القسم/الكلية( للأسئلة حسب التعليمـات، 

القسللم أو نائللب العميللد فللي ملفللات مقفلللة ومختومللة قبللل موعللد الامتحللان 
 بثمان وأربعين ساعة  

القسم/ نائب أعضاء هيئة التدريس/ رئيس 
 /العميدالعميد

  إعلان جدول الامتحان النهائي وتوزيعه على أعضاء هيئة التدريس ومسـؤول
 النقل بالجامعة

  إعداد جداول بتوزيع القاعـات علـى فتـرات الامتحانـات وتوزيـع المـراقبين علـى
بـلاغ  القاعات مع مراعاة أن يكون عدد المـراقبين متناسـباً مـع أعـداد الطلبـة وا 

 أعضاء هيئة التدريس بذلك  

 رئيس القسم/نائب العميد

 ( تقــديم قائمــة تــدقيقChecklist)  عمــادةى إلــبمــدى إنجــاز مهمــات الأســبوع 
 الكلية وعمادة التطوير والجودة موثقاً حسب الأصول

 / نائب العميدرئيس القسم
شر

 ع
س

ساد
ع ال

سبو
الأ

 

 (5/2/2017- 28/1النهائي )إجراء الامتحان  بدء فترة 

 
رئـــــــــــــــــيس القســـــــــــــــــم/نائب العميد/مســـــــــــــــــاعد 

 العميد/أعضاء هيئة التدريس  

  ومشــاريع التـــدريب فتــرة إجــراء الامتحانــات النهائيــة لمشــاريع أبحــاث التخــرج
 الميداني والعملي

ــــــى  ــــــة التــــــدريس المشــــــرفين عل أعضــــــاء هيئ
 المشاريع/نائب العميد
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  علامـــة الامتحــــان النهـــائي )العلامــــة الثالثـــة( لجميـــع المــــواد بمـــا فيهــــا رصـــد
 علامات مشاريع التدريب الميداني والعملي ومشاريع التخرج للطلبة 

ــــــى  ــــــة التــــــدريس المشــــــرفين عل أعضــــــاء هيئ
 المشاريع/نائب العميد

شر
 ع

ابع
لس

ع ا
سبو

الأ
 

  النهائيمتابعة إجراء الامتحان 

 كـل ممـا  مـنورقيـة إلـى رئـيس القسـم/نائب العميـد لكترونية ونسخة إنسخة  تقديم
 :يلي

 ورقة الامتحان النهائي مع خطة التصحيح والإجابات النموذجية 

  يتضــمن تقييمــاً إحصــائياً وفــق النمــوذج المعتمــد الــذي ) النهــائي الامتحــانتقريــر
 (لنتائج الطلبة

  تحفظ النسـخ الورقيـة مـن جميـع الوثـائق فـي غرفـة أرشـيف الجـودة فـي القسـم أو
 الكلية

أعضــاء هيئــة التــدريس/رئيس القســم أو نائــب 
العميد/لجنــــــــــــــة الجــــــــــــــودة فــــــــــــــي القســــــــــــــم أو 

 الكلية/سكرتارية الأقسام
 

  مـن إجابـات 10تضـم تزويد مكتب ضبط الجود فـي القسـم أو الكليـة بنمـاذج %
الطلبــة المصــححة تمثــل الأداء المتميــز والجيــد والمقبــول والضــعيف، شــريطة أن لا 

 تقل عن ورقة واحدة لكل فئة.

أعضــاء هيئــة التــدريس/رئيس القســم أو نائــب 
 الجـــــودة فـــــي القســـــم أو الكليـــــة/ العميد/لجنـــــة

 الأقسام الأكاديمية سكرتارية

  الاحتفـــاظ بـــأوراق الامتحـــان النهـــائي لجميـــع الطلبـــة فـــي غرفـــة أرشـــيف ضـــبط
 الجودة في الأقسام والكليات لمدة فصلين دراسيين على الأقل 

أعضــاء هيئــة التــدريس/رئيس القســم أو نائــب 
العميد/لجنــــــــــــــة الجــــــــــــــودة فــــــــــــــي القســــــــــــــم أو 

 /العميد الكلية/سكرتارية الأقسام

  ســاعة بعــد إعــلان  72لمراجعــات الطلبــة لمــدة اســتجابة عضــو هيئــة التــدريس
 علاماته.

ــــــدريس/رئيس القســــــم/نائب  ــــــة الت أعضــــــاء هيئ
 العميد/العميد

شر
 ع

من
الثا

وع 
سب

الأ
 

 والأداء تقييم الامتحانات النهائيـة ب قيام أعضاء هيئة التدريس ولجنة الامتحانات
التـدريس  الكلي للطلبة في ضوء المخطط التدريسي للمادة المقترح مـن عضـو هيئـة

   في بداية الفصل الدراسي

اعضـــاء هيئـــة التـــدريس /لجنـــة الامتحانـــات 
رئـــيس القســـم / نائـــب العميـــد/ فـــي القســـم / 

 العميد
  تقديم ملفات المواد الدراسية التي تتضمن تقييماً من عضو هيئـة التـدريس لمـدى

لهـــذا الأداء فـــي هـــذه المـــادة خـــلال الفصـــل الدراســـي وذلـــك وفـــق النمـــوذج المعتمـــد 
 يحتفظ بهذه الملفات في غرفة أرشيف الجودة في القسم أو الكلية و الغرض

رئيس /لجنة الجودة في القسم أو الكلية 
 القسم / نائب العميد/ العميد

  تقـــديم تقريـــر شـــامل لمـــواطن القـــوة ومـــواطن الضـــعف التـــي لوحظـــت فـــي الأداء
مناقشــته فــي و الأكــاديمي لأعضــاء هيئــة التــدريس والطلبــة خــلال الفصــل الدراســي 

 هيئة التدريس واتخاذ ما يلزم لمعالجة مواطن الضعف.  ءاجتماع أعضا

 تقرير بذلك من العمداء إلى النائب الأكاديمي تقديم 

ولجنة الامتحانات في القسم  لجنة الجودة
رئيس القسم / نائب العميد/  أو الكلية /

 العميد
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 الزيارات الميدانية  5 - 3

كافة  العمادة بزيارات ميدانية سنوية )في الشهر العاشر( الى كليات الجامعةعمادة التطوير والجودة تقوم 

. ويعتمد تقييم العمادة للكليات بناءً على طرق لقياس وتقييمها وتطويرها وذلك لمتابعة الجودة في الجامعة

الهدف الأساسي ومعايير الجودة الثمانية والأدلة المطلوبة )كما هو مبين في الجزء الثاني من هذا الدليل(. 

 . في الجامعة ومجالات التحسينمعرفة نقاط القوة  هومن عملية التقييم 

 
 

الكليات والاطلاع على الأدلة المطلوبة وتقييم كل دليل من حيث يتم الاجتماع مع مسؤولي الجودة في 
  هي: أربعة خيارات

 علامات( 4)   موجود ومناسب 

 علامات( 3)  موجود وبحاجة لتعديل 

 علامات( 2)  موجود ولكن غير مناسب 

 علامات( 1)   غير موجود 
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 للجودةجدول التقييم ودليل القياس للزيارات الميدانية 

 

 

 
 المعيار

 
 الأدلـــــة

 

 
 

 :الأول المعيار
 التخطيط

 الاستراتيجي
 

 والأهداف على الموقع الالكتروني وعبر والرسالة الرؤية نشر 
 كتيبات الكلية )أو الدائرة(.

  توفر خطة عمل سنوية تضم خطة تنفيذية وأهداف واضحة قابلة
 للقياس.

  الكلية )أو الدائرة( مبنية على توفر تقارير سنوية بخصوص أداء
 خطة العمل.

 تحديث معلومات القسم على الموقع الالكتروني 

   . التحليل وخطة التحسين ومؤشرات التنفيذ 

 :الثاني المعيار
 الحوكمة

 

 .)وصف لمهام كافة اللجان المعنية في الكلية )أو الدائرة 

  الالكتروني.توفر أسماء أعضاء المجالس واللجان على الموقع 

 الأقسام والكلية واللجان. محاضر لاجتماعات 

 .)تقارير سنوية حول أداء أعضاء الكلية )أو الدائرة 

 ومؤشرات التنفيذ . التحليل وخطة التحسين 

 المعيار الثالث :

 البرامج الاكاديمية 

 

  توفر مخرجات تعلم واضحة وقابلة للقياس ملائمة للمتطلبات والوطنية
 والمعايير العالمية.

  ملفات المساقات )تضم وصف المادة والامتحانات والوظائف والمشاريع
 وتوزيع العلامات.

 التدريس. هيئة أعضاء أداء استبانات الطلبة حول تقييم 

      توفر الخطط الدراسية )وأهدافها( على الموقع الالكتروني وفي     
 كتيبات القسم.

 التعلم للبرنامج. ومخرجات أهداف البرنامج بين الارتباط توفر مصفوفة 

 توفر مصفوفة الارتباط بين مخرجات التعلم للبرنامج والمساقات 

  توفر كتيب القسم )يضم معلومات عن أعضاء القسم والخطة الدراسية
 ووصف المواد(.

 توفر وصف دقيق لكافة المساقاتCourse Syllabus   مستحدث وحسب

 نموذج معتمد على الموقع الالكتروني .

 .احصائيات لنتائج الطلبة في المواد وتحليلها 

 .تحليل نتائج امتحان الكفاءة 

 توفر الأجوبة النموذجية للامتحانات 

 . التحليل وخطة التحسين ومؤشرات التنفيذ 
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 المعيار  

 
 الادلــــة

 المعيار الرابع:

 البحث العلمي 

 الايفادو

 والابداعات

 

 للكلية وملاءمتها مع رسالة ورؤية الجامعة. السنوية العلمي البحث خطة 

 .تشكيل فرق بحثية وتوضيح مجالات أبحاثهم 

عليها الإنفاق ومقدار المدعومة الأبحاث مشاريع حول سنوية إحصاءات. 

مجلاتال في المنشورة البحوث عدد ومستوى حول سنوية إحصاءات 

.مؤتمراتالو

 .تسجيل الأبحاث ببوابة البحث العلمي للجامعة

تعقدها  التي العلمية والورش والندوات المؤتمرات معلومات بخصوص 

 .سنوياً الكلية 

التي والجامعات  الدقيقة وتخصصاتهم الموفدين عدد حول سنوية إحصاءات 

.فيها يدرسون

الريادية المشاريع حول سنوية إحصاءات

    . التحليل وخطة التحسين ومؤشرات التنفيذ

 المعيار الخامس:

 المصادر المالية

 والمادية والبشرية

 

 التقديرية والتفعيلية(  سابقة سنوات لعدة الكلية )أو الدائرة( ميزانية( 

 .القاعات الدراسية وتجهيزاتها 

 هاوتجهيزات المختبرات. 

 وتخصصاتهم. العلمية ورتبهم التدريس هيئة أعضاء بأعداد إحصاءات 

 . التحليل وخطة التحسين ومؤشرات التنفيذ 
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 ا لمعيار

 
 الادلــــة

 المعيار السادس:

 الطلبة

 

  توفر دليل الطالب مطبوع  ومحدث على الموقع

 الالكتروني.

 .وثائق اليات تدريب الطلبة 

 الأكاديمي الطلابي والإرشاد التوجيه أنشطة على شواهد 

 .شواهد على توفر الساعات المكتبية 

 الطلابي والإرشاد التوجيه في المستخدمة لنماذجا 

 الأكاديمي

 والخريجين الطلبة بعدد السنوية الإحصاءات 

 . التحليل وخطة التحسين ومؤشرات التنفيذ 

 المعيار السابع:

 التفاعل مع المجتمع والعلاقات

 الوطنية

 والدولية

 بالتعاون المرتبطة والخطط السياسات تبينّ التي الوثائق 

 .والدولي  الوطني

  الاحصاءات بإعداد أعضاء الهيئة التدريسية والطلبة الذين

 شاركوا في الفعاليات خدمة المجتمع

  الوثائق التي تبين السياسات والخطط المرتبطة بخدمة

 المجتمع

 ومؤشرات التنفيذ . التحسينالتحليل وخطة 

 المعيار الثامن:

 ضمان الجودة
 

  ومحاضر الجودة بضمان المعنية اللجانتشكيل 

 .اجتماعاتها

 والأقسام(  الكليات أداءبخصوص تقييم  الدورية التقارير(

 .أو الوحدات الإدارية

  نتحسي خططتحليل معلومات ونتائج الجودة ووضع. 

  الاكاديميةتنفيذ الاجندة 

 . التحليل وخطة التحسين ومؤشرات التنفيذ 
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 رابعالجزء ال

 

 أعضاء هيئة التدريس
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 الاجراءات 1 – 4

 

تتبنى جامعة فيلادلفيا مجموعة من الاجراءات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس كما هو موضح في دليل 

 ( مجموعة من هذه الاجراءات.1- 1 – 4سياسات واجراءات جامعة فيلادلفيا، ويبين جدول رقم )

 (1 - 1 – 4جدول رقم )

 
 

 

 

  

 

 رقم الإجراء

 

 الإجراءاسم 

QPR-HR-PA-001 تعيين أعضاء هيئة التدريس للمجالات المعرفية  إجراء 

QPR-AP-DQ-007 تقييم عضو هيئة التدريس  إجراء 
QPR-AP-DQ-014 دراسات تحليلية لنتائج تقييم أعضاء هيئة التدريس إجراء 

QPR-SR-DR-002 إجراء دعم مشروع بحث 

QPR-SR-DR-003 إجراء دعم نشر بحث علمي 

QPR-SR-DR-006 إجراء حضور مؤتمر 

QPR-SR-DR-011 إجراء منح الحوافز للباحثين 
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 الخطوات: 

 

والطلبة حسب متطلبات الاعتماد وحاجة  يةهيئة التدريساليقوم عميد الكلية بحساب نسبة عدد أعضاء  .1

 .في نهاية كل عام دراسي الكلية

حسب متطلبات الاعتماد الخاص يقوم كل قسم  يةهيئة التدريسالعضاء أفي حال وجود نقص في عدد  .2

عضاء هيئة ألى إبحاجته  رئيس الجامعةلى إلى مجلس الكلية والذي يوصي بدوره إبرفع توصيته 

 تدريس جدد مع تخصصاتهم المطلوبة.

بطلباتهم مع  علان عن الوظائف الشاغرة وتحديد الشروط الواجب توافرها في الراغبين بالتقدملإيتم ا .3

 تحديد الوثائق المطلوبة.

بتلقي الطلبات إلكترونياً، وتقوم بعد ذلك بدراستها والتأكد من  يةهيئة التدريسالتبدأ دائرة شؤون أعضاء  .4

 مطابقتها للشروط المطلوبة.

من قبل دائرة شؤون أعضاء                   لى الكلية المعنيةإتحول الطلبات المكتملة الوثائق والشروط     .5

 .هيئة التدريس

تطرح هذه الطلبات لمناقشتها في اجتماع مجلس القسم المعني بالتخصصات المطلوبة ويقوم القسم  .6

 بتشكيل لجنة داخلية لدراسة الطلبات ومقابلة المتقدمين حسب النموذج المرفق.

في  ة لى المفاضلة المبينإاستنادا إلى مجلس الكلية  ترفع اللجنة توصياتها إلى مجلس القسم ومن ثم .7

 .(QFO- HR-PA-001)النموذج 

 تناقش الطلبات مع توصيات القسم المختص في جلسة مجلس الكلية.    .8

إلى دائرة شؤون أعضاء هيئة التدريس للتأكد من إجراءات المفاضلة ومن ترفع توصيات مجلس الكلية     .9

 والترقية في الجامعة.لى لجنة التعيين إثم ترسل 

 لى مجلس العمداء.إفي حال موافقة لجنة التعيين والترقية ترفع الموافقة   .10

مع مقدم من قبل دائرة أعضاء هيئة التدريس في حال موافقة مجلس العمداء على التعيين يتم الاتصال  .11

 .حسب الأصول صلية اللازمةالطلب لتوقيع العقود وتقديم الوثائق الأ

 

 :المتعلقة بالإجراءالنماذج 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO- HR-PA-001  معايير المفاضلة لتعيين أعضاء هيئة التدريس في الجامعة 

QPR-HR-PA-001 

 

 
 الإجراء:رمز 

 

تعيين أعضاء هيئة التدريس للمجالات  :الإجراءاسم 
 المعرفية

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 2 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 دائرة شؤون أعضاء الهيئة التدريسية الجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 

 الإجراء : عدد صفحات  1 اللجنة العليا للتطوير والجودة :الجهة المدققة
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 الخطوات:

 

( إلى أعضاء هيئة QFO-AP-DQ-001يقوم رئيس القسم )أو العميد( بإرسال نموذج التقييم الذاتي ) .1

 في الأسبوع الأول من شهر حزيران.التدريس 

 يقوم عضو هيئة التدريس بتعبئة النموذج وإرساله إلى رئيس القسم في الأسبوع الثاني من شهر حزيران. .2

يقوم رئيس القسم بمراجعة المعلومات المدونة في التقييم الذاتي وتعبئة نموذج تقييم رئيس القسم لعضو  .3

 التحسين ومجالات القوة مواطن وتلخيصالقسم كافة ( لأعضاء QFO-AP-DQ-002هيئة التدريس )

ويرسل نماذج تقييم أعضاء هيئة التدريس إلى عميد الكلية في بالتطور  والتوصيات التدريس هيئة لأعضاء

 الأسبوع الرابع من شهر حزيران. 

يس للشؤون يقوم عميد الكلية بمراجعة تقييم رؤساء الأقسام لأعضاء هيئة التدريس ويرسله إلى نائب الرئ .4

 الأكاديمية مرفقاً بتقريرٍ يلخص فيه نقاط القوة ومجالات التحسين لأعضاء هيئة التدريس في كليته.

 يقوم نائب الرئيس بمراجعة تقارير العمداء ورفعه إلى رئيس الجامعة. .5

يعرض الرئيس ملخص التقارير على مجلس العمداء وذلك لاتخاذ الإجراءات المناسبة لتطوير الكادر  .6

 تدريسي في الكليات.  ال

 ونسخة التدريس هيئة أعضاء شؤون دائرة عند التدريس هيئة أعضاء ملفات في التقييم بنماذج الاحتفاظ يتم .7

 .المعني الكلية عميد عند أخرى

 
 النماذج المتعلقة بالإجراء:

 

 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-AP-DQ-001 التقييم الذاتي لعضو هيئة التدريس 

QFO-AP-DQ-002 التدريس هيئة تقييم رئيس القسم لعضو 
 

 

  

QPR-AP-DQ-007 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

 تقييم عضو هيئة التدريس اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 2017-9-12

 عدد صفحات  الإجراء : 1 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
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 الخطوات :

( على ثلاثة محاور )الأداء QPR-AP-DQ-007يتم تقييم عضو هيئة التدريس بناءً على إجراء )  .1

 الأكاديمي ، الأداء البحثي ،الأداء الخدمي(.

 هيئة التدريس من الطلبة في نهاية كل فصل دراسي.يتم تقييم عضو  .2

 يتم تحليل نتائج تقييم أعضاء هيئة التدريس على ثلاثة مستويات: .3

 تقييم رئيس القسم لأعضاء هيئة التدريس 

 تقييم عميد الكلية لأقسام الكلية 

 تقييم نائب الرئيس للشؤون الاكاديمية لكليات الجامعة 

 

 القسم لأعضاء هيئة التدريس:المستوى  الاول: تقييم رئيس 

 

 يقوم رئيس القسم في نهاية العام الدراسي بدراسة تقييم أعضاء هيئة التدريس وتحليل النتائج. (1

 يعقد رئيس القسم اجتماعاً مع عضو هيئة التدريس لمناقشة نقاط القوة ومجالات التحسين. (2

-QPR-SR-DRجائزة التميز البحثي ) إذا كان أداؤه البحثي الأفضل على مستوى القسم فيتم ترشيحه إلى  (3

007.) 

 إذا كان أداؤه الأكاديمي الأفضل على مستوى القسم فيتم ترشيحه إلى جائزة التميز الأكاديمي (4

إذا كان أداء عضو هيئة التدريس تحت المعدل )أو تحت علامة معينة( يناقش أداءه بناءً على نتائجه ويتفق  (5

 على خطوات لتحسين الأداء.

القسم تقريراً الى عميد الكلية يتضمن توصياته بالخطوات التي سيتخذها لتحسين أداء أعضاء يرسل رئيس  (6

 هيئة التدريس. 

 

 المستوى الثاني: تقييم عميد الكلية لأقسام الكلية:

 

 يدرس عميد الكلية تقارير رؤساء الأقسام الخاصة بتحليل نتائج التقييم. (1

و يناقش نتائج أعضاء هيئة التدريس في القسم ويتفق على  يعقد عميد الكلية اجتماعًا مع رئيس القسم (2

 خطوات لتحسين الأداء.

يرسل عميد الكلية تقريراً الى نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية يتضمن توصياته بالخطوات التي سيتخذها  (3

 بالمشاركة مع رئيس القسم لتحسين أداء أعضاء هيئة التدريس في القسم المعني.

QPR-AP-DQ-014 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

دراسات تحليلية لنتائج تقييم أعضاء هيئة  اسم الإجراء: 
 التدريس

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 والجودةالتطوير عمادة الجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
2-1 

عدد صفحات  
 الإجراء :
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 : تقييم نائب الرئيس للشؤون الاكاديمية لكليات الجامعة:المستوى الثالث

 يدرس نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية تقارير عمداء الكليات الخاصة بتحليل نتائج التقييم. (1

يعقد نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية اجتماعاً مع عميد الكلية و يناقش نتائج أعضاء هيئة التدريس في  (2

 لتحسين الأداء. الكلية ويتفق على خطوات

يرسل نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية تقريراً إلى رئيس الجامعة يتضمن توصياته بالخطوات التي  (3

 سيتخذها بالمشاركة مع عميد الكلية لتحسين أداء أعضاء هيئة التدريس في الكلية المعنية.
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 :الخطوات 

 البحثالمرحلة الأول : طلب دعم 

( والذي يبين فيه تفاصيل )مشروع البحث وتكاليف المشروع  QFO-SR-DR-001يقوم الباحث بتعبئة النموذج ) .1

 رئيس القسم الأكاديمي.إلى ( وتقديمه 

 : يلي ويبدي ملاحظاته التي تشمل ما ينظر مجلس القسم في مشروع البحث ، .2

 في مشروع البحث. رأي القسم 

 (. ...في القسم )الكلية( التي يستفاد منها في البحث )الأجهزة ،مساعدو البحثمكانيات المتوفرة بيان الإ 

 (قدير الجهد المطلوب للقيام بالبحث ، مع بيان المدة ) فصل ، فصلان ت…. 

 عميد الكلية لأخذ رأي لجنة البحث العلمي في الكلية وتوصية مجلس الكلية. إلى الطلب  يرفع رئيس القسم .3

 لأخذ توصية المجلس وإقرارها.  والدراسات العليا عميد البحث العلميإلى الطلب  الكليةعميد يحيل  .4

ينسب عميد البحث العلمي والدراسات العليا للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة بالتوصية المناسبة لأخذ القرار، ومن ثم  .5

ل الموافقة أو للأرشفة في حال يعاد إلى عمادة البحث العلمي والدراسات العليا لمخاطبة الدائرة المالية في حا

 الرفض. 

 المرحلة الثانية : متابعة دعم البحث

إلى في حال موافقة رئيس الجامعة على الطلب، يقوم عميد البحث العلمي والدراسات العليا بتوجيه  كتاب رسمي  .1

 الباحث بالموافقة.

)مرفقاً معه الفواتير قريراً مفصلاً ت(، ويقدم QFO-SR-DR-005الباحث بإعداد  التقرير المرحلي نموذج )م ويق .2

دراسي أو في حال طلب دفعة مالية جديدة،  عن سير العمل في مشروع بحثه عند نهاية كل فصلوسندات الصرف (

-QFO-SR-DR-013 ، QFO-SRوفي حالة وجود مساعد باحث يقوم الباحث بتعبئة النموذجين              )

DR-012لعلمي في الكلية لاعتمادهما وعرضهما على مجلس الكلية للاطلاع ( وإرسالهما إلى لجنة البحث ا

 والتوصية ، ومن ثم إرسالهما إلى عميد البحث العلمي والدراسات العليا .

 يعرض عميد البحث العلمي والدراسات العليا التقرير على مجلس البحث العلمي. .3

مع طلب دعم مشروع  البحث الأصلي   ) الأهداف ، يراجع مجلس البحث العلمي التقرير والفواتير، ويتم مقارنتها   .4

 المنهجية ، تكاليف المشروع(  ويكتب توصيته حول ذلك.

 تحفظ كافة  التقارير المتعلقة في البحث في عمادة البحث العلمي والدراسات العليا في ملف خاص للباحث . .5

 

 

 

QPR-SR-DR-002 

 
 رمز الإجراء:

 

 دعم مشروع بحث اسم الإجراء: 

 

 فيلادلفياجامعة 
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 لمرحلة الثالثة: التسليم النهائي للبحثا

إلى ( ويرسله QFO-SR-DR-014تقرير مفصل عن المشروع وذلك بناءً على النموذج )يقوم الباحث بإعداد  .1

 اللجنة العلمية في الكلية .

تقوم اللجنة العلمية بدراسة التقرير وإبداء الرأي وإرساله  إلى مجلس الكلية لدراسة الطلب وكتابة  التوصية ومن ثم   .2

 .إرساله الى عميد البحث العلمي والدراسات العليا  

يقوم عميد البحث العلمي والدراسات العليا بعرض التقرير النهائي على مجلس البحث العلمي للمراجعة وفي حاله  .3

 وجود تعديلات ، يطلب من الباحث بإجراء التعديلات.

فيه يقوم عميد البحث العلمي والدراسات العليا بإرسال كتاب رسمي إلى الدائرة المالية لغايات التسوية المالية يبين  .4

 مصاريف المشروع )مرفق معه صور عن الفواتير(

يقوم عميد البحث العلمي والدراسات العليا بإرسال كتاب رسمي لدائرة اللوازم لتسجيل الأجهزة التي تم شراؤها  .5

 ضمن  المشروع وبحسب النظام الخاص بدائرة اللوازم في الجامعة.

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء:

 

 النموذجاسم  رمز النموذج

QFO-SR-DR-001 طلب دعم مشروع بحث 

QFO-SR-DR-005 التقرير المرحلي لمشروع بحث علمي 

QFO-SR-DR-013 كشف بساعات العمل الشهري لمساعدة الباحث الفني 

QFO-SR-DR-012 سند قبض 

QFO-SR-DR-014 التقرير النهائي لمشروع بحث علمي 
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 الخطوات:

 

 المرحلة الأولى : طلب الدعم 

قبول   -البحث   -( مرفقاً معه نسخة من الآتي :)QFO-SR-DR-002يقوم الباحث بتعبئة النموذج ) .1

تسجيل  -صورة عن الموقع الإلكتروني للمجـلة  -تقرير المحكمين  - علميةال ةلمجالفي  البحث للنشر

 المجلة في قواعد البيانات(، وإرسال الطلب  إلى رئيس القسم .

يقوم رئيس القسم بعرض الطلب على مجلس القسم  لدراسته وإبداء رأيه، ومن ثم إرساله إلى لجنة البحث  .2

 العلمي في الكلية .

 في الكلية بدراسة الطلب وإبداء رأيها ، ومن ثم إرساله إلى عميد الكلية .تقوم لجنة البحث العلمي  .3

يقوم عميد الكلية  بعرض الطلب على مجلس الكلية لدراسته وكتابة التوصية ،ومن ثم إرساله إلى عمادة  .4

 البحث العلمي والدراسات العليا .

البحث العلمي وذلك لدراسة الطلب يعرض ممثل الكلية المعني طلب دعم نشر البحث العلمي على مجلس  .5

 وتقديم التوصية المناسبة بخصوص الدعم.

يقوم عميد البحث العلمي والدراسات العليا بتوجيه كتاب رسمي إلى رئيس الجامعة يطلب فيه صرف مبلغ  .6

 الدعم للباحث.

سات العليا يقوم رئيس الجامعة بإبداء رأيه على الكتاب ومن ثم يعاد إلى عمادة البحث العلمي والدرا .7

 لمخاطبة الدائرة المالية في حال الموافقة أو الأرشفة في حال الرفض.

 المرحلة الثانية  : تسوية الدعم المالي

يقوم الباحث بوضع نسخة إلكترونية من البحث المنشور بصيغته النهائية إن أمكن على بوابة البحث العلمي  .1

 الخاصة بالجامعة.

 لمالية كافة لعمادة البحث العلمي والدراسات العليا .يقوم الباحث بتسليم الفواتير ا .2

 يقوم عميد البحث العلمي بتوجيه كتاب رسمي إلى الدائرة المالية من أجل التسوية . .3
 

 النماذج المتعلقة بالإجراء:

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-SR-DR-002 طلب دعم نشر بحث علمي   

QPR-SR-DR-003 

 
 رمز الإجراء:

 

 دعم  نشر بحث علمي اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
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  الخطوات:

 المرحلة الأول: طلب دعم المشاركة في مؤتمر

قبول   -البحث   -( مرفقاً معه نسخة من الآتي : )QFO-SR-DR-009يقوم الباحث بتعبئة النموذج ) .1

مطوية حول المؤتمر  –محضر لجنة البحث العلمي بالكلية  -تقرير المحكمين  -مؤتمر البحث لل

نسخة إلكترونية من البحث( ومن ثم إرساله إلى  –ذا وجدت( مصادر الدعم الخارجي )إ –وبرنامجه 

 رئيس القسم المعني قبل شهر )كحد أقصى( من انعقاد المؤتمر .

 لى عميد الكلية لأخذ رأي لجنة البحث العلمي في الكلية وتوصية مجلس الكلية. إيرفع رئيس القسم الطلب  .2
ثم إرساله إلى عمادة البحث العلمي والدراسات  يقوم عميد الكلية بدراسة الطلب وكتابة التوصية، ومن .3

 العليا .

 يعرض ممثل الكلية المعني الطلب على مجلس البحث العلمي  ، ويقوم المجلس بكتابة التوصية. .4

في حال الموافقة على الدعم  يوجه عميد البحث العلمي والدراسات العليا  كتاباً رسمياً إلى رئيس  .5

 على دعم المشاركة بالمؤتمر.الجامعة يطلب فيه الموافقة 

 يقوم رئيس الجامعة بإبداء رأيه على الكتاب ومن ثم يعاد إلى عمادة البحث العلمي والدراسات العليا. .6

يقوم عميد البحث العلمي والدراسات العليا)في حالة الموافقة( بإرسال نسخة إلى  الباحث على القرار  .7

 المؤتمر مع الدائرة المالية . لمتابعة  أموره المالية الخاصة بالمشاركة في

 المرحلة الثانية :تقرير عن حضور مؤتمر

نسخة عن دليل المؤتمر تتضمن  -( مرفقاً معه )QFO-SR-DR-010يقوم المشارك بتعبئة النموذج ) .1

جدول المصاريف المالية معززاً بكل  –شهادة مشاركة من إدارة المؤتمر  -ورقة الباحث العلمية  

كعب التذكرة أو صورة من جواز السفر( وإرساله إلى عميد البحث العلمي  – الوصولات المالية

 والدراسات العليا .

 يقوم الباحث بعرض بحثه في الكلية وذلك بالتنسيق مع ممثل الكلية في مجلس البحث العلمي. .2

لمي يقوم الباحث بوضع نسخة إلكترونية من البحث المنشور في صيغته النهائية على بوابة البحث الع .3

 الخاصة بالجامعة.

 يوجه عميد البحث العلمي والدراسات العليا  كتاباً رسمياً إلى الدائرة المالية لتسوية الأمور المالية. .4

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء:

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-SR-DR-009 طلب دعم المشاركة في مؤتمر 

QFO-SR-DR-010 تقرير عن حضور مؤتمر 

QPR-SR-DR-006 

 
 رمز الإجراء:

 

 حضور مؤتمر اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
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 الخطوات :

 تعمل الجامعة على ما يلي:

 تغطية تكاليف توفير المستلزمات واجور المشاريع البحثية. -

 تغطية نفقات حضور المؤتمرات والندوات العالمية. -

 تغطية تكاليف أجراء البحوث وتأليف الكتب ونشرها. -

المنشورة ومستواها بتقييم أداء عضو هيئة التدريس حسب اجراء رقم تقوم ربط الترقية العلمية وعدد البحوث  -

(QPR-AP-DQ-007..) 

 كما تقوم الجامعة بعدة إجراءات لمنح حوافز للباحثين ويشمل ما يلي:

 (.QPR-SR-DR-002دعم البحوث )  -1

 (.QPR-SR-DR-003دعم النشر العلمي ) -2

 .(QPR-SR-DR-005دعم نشر الكتب المؤلفة أو المترجمة )  -3

 (.QPR-SR-DR-006دعم حضور المؤتمرات العلمية )  -4

 (.QPR-SR-DR-007جائزة التميز البحثي )  -5

 (.QPR-SR-DR-009منحة التفرغ العلمي )   -6

 

 

 

 

  

QPR-SR-DR-011 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

 منح الحوافز للباحثيناسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
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 البحث العلمي والدراسات العليا عمادة الجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

 والجودةاللجنة العليا للتطوير الجهة المدققة: 
1 

عدد صفحات  
 الإجراء :
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 النماذج 2 – 5

 

بأعضاء هيئة التدريس  بالإجراءات المتعلقة الخاصة باستخدام نماذج معتمدة جامعة فيلادلفيا  تلتزم

 .النماذج( مجموعة من هذه 1- 2 – 5ويبين جدول رقم )

 

 (1 – 2 – 5جدول رقم )

 

 
 

 

 

 

 

 

 رقم النموذج

 

 النموذجاسم 

QFO- HR-PA-001  نموذج معايير المفاضلة لتعيين أعضاء هيئة التدريس في الجامعة 

QFO-AP-DQ-001 نموذج التقييم الذاتي لعضو هيئة التدريس 

QFO-AP-DQ-002 التدريس هيئة نموذج تقييم رئيس القسم لعضو 

QFO-SR-DR-001 نموذج طلب دعم مشروع بحث 

QFO-SR-DR-005 التقرير المرحلي لمشروع بحث علمي 

QFO-SR-DR-013 كشف بساعات العمل الشهري لمساعدة الباحث الفني 

QFO-SR-DR-012 سند قبض 

QFO-SR-DR-014 التقرير النهائي لمشروع بحث علمي 

QFO-SR-DR-002 طلب دعم نشر بحث علمي 

QFO-SR-DR-009  دعم المشاركة في مؤتمرطلب 

QFO-SR-DR-010 تقرير عن حضور مؤتمر 
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 رقم

 الطلب

 الاســــــم
 تاريخ

 الميلاد

 البكالوريوس

 الجامعة، السنة و التقدير

 الماجستير

 الجامعة، السنة و التقدير

 الدكتوراه

الجامعة، السنة 

 و التقدير

 العلامات)*(
 لملاحظاتا

 الثانوية

5% 

 بكاالوريوس

       15% 
 الماجستير

20% 

 الدكتوراه

30% 

 بحث علمي

10% 

 الخبرة

10% 

 المحاضرة

10% 

 المجموع

100% 

1               

2               

3               

4               

                                              )*(               
 %(:5الثانوية )

%:   علامة 50-59

 واحدة

 %:  علامتان60-69

%:   ثلاث 70-79

 علامات

%:  أربع 80-89

 علامات

فأكثر:   خمس  90

 علامات

لوريوس االبك

(15:)% 

(  5جيد:       )

 علامات

( 10جيد جداً:  )

 علامات

(  15ممتاز:     )

 علامة

 

 %(:20الماجستير )

 ( علامات5جيد:       )

 ( علامة15جيد جداً: )

 ( علامة20ممتاز:    )

  

 %(:30الدكتوراه )

 علامات: جامعه محلية او اقليمية.  ( 5)

 ( علامات:  جامعة متميزة.10)

 علامات:  للرسالة.  ( 5)

 للمواد بتقدير جيد جداً.( علامات:  10)

 ( علامة:  للمواد بتقدير ممتاز.15)

 %(:10البحث العلمي )

علامة واحدة لكل بحث منشور فعي   -

رسعععة أو معععؤتمر همجلعععة عالميعععة مف

 دولي محكم.

نصف علامة لكل بحعث منشعور فعي  -

 مجلة محكمة او مؤتمر محلي. 

 %(:10الخبرة )

علامعععة واحعععدة لكعععل سعععنة  -

 عات.اكاديمية في الجام

نصععععععف علامععععععة خععععععارج  -

 الجامعة.

 %(:10المحاضرة )

 خمس علامات للمعلوماتية.  -

 علامتان لسلامة اللغة.  -

ثعععععععلاث علامعععععععات لاسعععععععلوب   -

 العرض

QFO-HR-PA-001 :التدريس في الجامعةهيئة  معايير المفاضلة لتعيين أعضاء اسم النموذج:   رمز النموذج 
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  University 
1 

   :الإصداررقم 

(Revision) 
 دائرة شؤون أعضاء الهيئة التدريسية الجهة المصدرة:   

 :الإصدارتاريخ  2017-11-6
 والجودةاتطوير عمادة ا  الجهة المدققة : 

 عدد صفحات النموذج: 1
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 (QPR-AP-DQ-007بناء على الإجراء )يتم تعبئة النموذج 

  ........................القسم/ الكلية:   .....................اسم عضو هيئة التدريس: 
   

 العمل الاكاديمي -1

 حدِّد أنشطتك التدريسية خلال العام الدراسي الحالي ) الفصل الأول والفصل الثاني(

 

 اسم المادة رقم المادة
عدد 

 الساعات
عدد 
 الشعب

الفصل 
 الدراسي

نسبة 
انجاز 
 المادة

عدد 
 الطلبة

 تقييم الطلبة العلامة النهائية
 للمدرس والملادة 

الوسط 
 الحسابي 

نسبة 
 النجاح

عدد 
 العلامة الاجابات

           
           
           
           
           
           
           
           
 

  ذكر الأنشطة الأخرى المتعلقة بالمواد الدراسية والتدريس:يرجى 

 ، تطوير مواد علمية ، استخدام طرق تدريس ابداعية، تدريس مواد جديدة(Syllabus)تطوير المخطط الدراسي  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

QFO-AP-DQ-001 
 

 رمز   النموذج :
 

 عضو هيئة التدريسالذاتي ل تقييمال اسم النموذج : 
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
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 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

 :تاريخ الإصدار 2017-3-15

عدد صفحات   1-4 لتطوير والجودةاللجنة العليا لالجهة المدققة :  

 النموذج :
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

--------------------------------------------------------- 

  :يرجى ذكر عملك في أي أنشطة تدريس أخرى 

 )الإرشاد الاكاديمي، الإشراف على التدريب الميداني و مشاريع التخرج، المشاركة في الأنشطة الطلابية(

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 حدِّد أنشطتك البحثية خلال السنوات الثلاث الماضية.البحث العلمي:  -2

 

 البحوث المنشورة في مجلات علمية محكمة

 

 رقم المجلة اسم الناشر الفئة اسم المجلة البحث عنوان
 وسنة النشر 
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 البحوث المنشورة في وقائع مؤتمرات علمية محكمة
 

 تاريخ عقد المؤتمر الجهة المنظمة اسم المؤتمر البحث عنوان
 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 فيها تسجيل أبحاثكيرجى ذكر قواعد البيانات التي تم 

 ، أو غيرها(SCOPUS, Google Scholar, Research Gate, ISI, ERA)بوابة البحث العلمي للجامعة ، 

------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------- 

 المشاريع البحثية
 

 الجهة الداعمة عنوان المشروع
 للبحث 

تاريخ البدء 
 والانتهاء 

نسبة  حجم الدعم
 الانجاز

دورك في  
 البحث
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 بحثية أخرىيرجى ذكر أي أنشطة 
 )الإشراف على رسائل ماجستير ، تأليف كتب ، تسجيل براءات اختراع ، مشاريع ريادية ، جوائز(

--------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------- 

 يرجى ذكر أي أنشطة مهنية أخرى

حد د الأنشطة البحثية الأخرى مثل الندوات وورش العمل التي قدمتها أو حضرتها ، الاستشارات المهنية ، ) 
عداد التقارير الفنية وغيرها(مراجعة البحوث والكتب   وا 

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------- 
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 خدمة الجامعة والمجتمع -3

 العام الدراسي الحالي ) الفصل الأول والفصل الثاني( خلال المتعلقة بخدمة الجامعة والمجتمع أنشطتك حدِّد
 

 الفصل الدراسي اسم اللجنة
 المستوى

 )قسم ، كلية ، جامعة( 
 الدور)عضو، رئيس(

    
    
    
    
    

 

 عامة عن دورك وأنشطتك في اللجان المذكورةيرجى وضع ملاحظات 
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------- 

 يرجى تحديد الأنشطة الأخرى التي قمت بها خلال العام الدراسي الحالي لخدمة المجتمع أو تمثيل الجامعة.
 

 النشاط التاريخ

  
  
  
  

 

 ............................................الاسم: 
 ................................التوقيع/التاريخ:    .................................القسم/ الكلية: 
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 (QPR-AP-DQ-007بناء على الإجراء )يتم تعبئة النموذج 
 

 العام الدراسي:
 

  الرتبة الأكاديمية:   اسم عضو هيئة التدريس:

  القسم:الكلية /    تاريخ التعيين في الجامعة:
 

ضعيف( لعضو هيئة التدريس E مقبول ، D جيد ،   Cجيد جداً ،  Bممتاز ،A يرجى وضع التقديرات المناسبة )

 )وذلك مقارنتاً مع زملائه في القسم والكلية( لمؤشرات الأداء في الجداول أدناه:

 

 

 أولاً: العمل الاكاديمي وضبط الجودة

 

 ملاحظات التقدير المؤشر

   القدرة على تدريس مواد التخصص من حيث المعرفة   .1

 القدرة على تدريس مواد التخصص من حيث التنوع                           .2

  مدى انجازه من خطط المواد الدراسية .3

  مستوى وجودة امتحانات المواد التي درسها .4

  علامات الطلبة في المواد التي درسهال المناسب توزيعال .5

  الالتزام  في تطبيق معايير ضبط الجودة والاجندة الاكاديمية .6

 تحديث صفحته على الموقع الالكتروني                                           .7

 تقييم الطلبة لعضو هيئة التدريس                                           .8

 الالتزام في عملية الإرشاد الأكاديمي  .9

 الإشراف على مشاريع التخرج                                                     .10

 

 ثانياً: البحث العلمي

 

 ملاحظات التقدير المؤشر

   المشاريع البحثية المدعومة  .1

 ة في مجلات عالميالبحوث المنشورة  .2

 البحوث المنشورة في وقائع مؤتمرات علمية محكمة  .3

  العلميةالكتب  .4

 تسجيل الابحاث في قواعد البيانات البحثية  .5

  في المسابقات ة أو الفائزةمشاركالمشاريع  ال .6

 

 

QFO-AP-DQ-002 
 

 رمز   النموذج :
 

 عضو هيئة التدريسرئيس القسم لتقييم  اسم النموذج : 
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :رقم  الإصدار

(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار : 2017-3-15

 اللجنة العليا للتطوير والجودة :    الجهة المدققة
2-1 

عدد صفحات 

 النموذج :
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 ثالثاً: خدمة الجامعة والمجتمع

 ملاحظات التقدير ثالثاً: خدمة الجامعة والمجتمع 

    نشاط في لجان القسم والكلية والجامعة المختلفةال .1

  القسم والكلية والجامعةالالتزام في نشاطات  .2

 مع زملائه والطلبة  ةعلاقال .3

  داء في خدمة المجتمع بناءً على عدد ونوعية النشاطاتالا .4

 

 

 تحديد نقاط القوة ومجالات التحسين

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

 عميد الكلية        رئيس القسم    
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 :الطللبتاريخ تقديم  
 

/    /  

  :عالتوقيلللللللللللللللللللللللللللللل   اسم الباحث الرئيسي:

  م:للللللللللللللللللللللللللللللالقس  ة:للة العلميللالرتب

 روع:للعنوان المش
 
 
 
 
 
 
 
 :الباحثون المشاركون 

 التوقيع القسم الرتبة العلمية اسم الباحث الرقم
1     
2     
3     
4     
5     

 

  وب:لالي المطللللغ الاجمللالمب  المدة الزمنية المقدرة لتنفيذ المشروع :
  

QFO-SR-DR-001 :طلب دعم مشروع بحث وذج:  ـــــاسم النم رمز النموذج  

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  University 
1 

 

  :رقم الإصدار

 (Revision) 

 

 عمادة البحث العلمي والدراسات العلياالجهة المصدرة:   

 التاريخ : 2017-9-26

  عمادة التطوير والجودةالجهة المدققــة :  
1- 6 

عدد صفحات 

 النموذج:
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  للباحث الرئيسي أو الباحثين المشاركين(:  البحوث التي تم دعمها سابقاً من الجامعة:قائمة ( 
 تاريخ الانجاز تاريخ الدعم قيمة الدعم عنوان البحث الرقم
1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     

  الاخيرة (: الثلاثقائمة البحوث التي نشرها الباحث الرئيسي )خلال السنوات 
 البحث الرقم
1  
2  
3  
4  
5  
6  

 تفاصيل مشروع البحث 
 :Project Title عنوان البحث:
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 :Objectives :الأهداف

 
 
 
 
 

 :Importance Of Project أهمية مشروع البحث:
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 :Literature Review (Brief) مختصر الدراسات السابقة في المشروع:

 
 
 
 
 
 
 
 

 :Methodology منهج البحث ووسائله:
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 :References مراجع البحث:

 

 :Project Budget تكاليف المشروع:

 التكاليف بالدينار عدد ساعات العمل * المدة المطلوبة الاحتياجات
    مساعد باحث / فني

 أجهزة ومعدات
1.  
2.  
3.  

  
 مواد

1.  
2.  
3.  
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 تنقلات لأغراض الدراسة الميدانية
  ل المملكة لداخ 
  خارج المملكة  

 متفرقات ) قرطاسية ، طباعة ، تصوير ،استعمال مصادر معلومات ، برمجيات (
1  
2  
3  

   ي:للللللللل* المبلغ الاجمال
   :*المبلغ المدعوم من جهات أخرى

   وب :لللل*المبلغ الاجمالي المطل
 يحدد عدد ساعات العمل الاجمالية التي سيقضيها مساعد الباحث أو الفني لأغراض إتمام البحث *

 من الصفحة الأولى:  2نظر بند ا* رأي مجلس القسم )يكتبه رئيس القسم ( 
 

  التوقيع:  رئيس القسم:  /    /      التاريخ:

 اللجنة(:رأي لجنة البحث العلمي في الكلية )يكتبه رئيس * 
 

  التوقيع:  رئيس اللجنة:  /     /     التاريخ:

 عميد الكلية(:مجلس الكلية )يكتبه  توصية* 
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 * أسماء مقيمين اثنين سواء من داخل الجامعة أو من خارجها )ترفق السيرة الذاتية للمقيم(:

 

 عدد الأبحاث في التخصص الدقيق التخصص الدقيق الجامعة اسم المقيم
    

    

  التوقيع:  عميد الكلية:  /    /     التاريخ:
 توصية مجلس البحث العلمي بالجامعة )يكتبها عميد البحث العلمي والدراسات العليا(:* 
 

  التوقيع:  عميد البحث العلمي والدراسات العليا:   /     /   التاريخ:
 نسخة منه الى رئيس لجنة البحث في الكلية وأخرى الى الباحث(:قرار رئيس الجامعة )يرسل عميد البحث العلمي * 
 

  التوقيع:  رئيس الجامعة:  /     /   التاريخ:
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QFO-SR-DR-005 :التقرير المرحلي لمشروع بحث علمياسم النموذج:  رمز النموذج  

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  University 
1 

 

  :رقم الإصدار

 (Revision) 

 

 الجهة المصدرة:  عمادة البحث العلمي والدراسات العليا

 التاريخ : 2017-9-26

  الجهة المدققة:  عمادة التطوير والجودة
1- 8 

عدد صفحات 

 النموذج:

  عنوان المشروع:
 

  الباحث الرئيسي:
 
 

  الكلية  القسم

 الباحثون المشاركون
 

1  
2  
3  

 المستشار
 وجد()إن 

 

تاريخ بداية 

 المشروع

 

التاريخ المتوقع 
لنجاز المشروع 

 كاملًا:

 

 )    (  شهراً  المدة

 )                                ( دينار       الدعم: مقدار

 على الموافقةخ يتار 
 :الدعم
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 PROJECT OVERVIEW نظرة شاملة عن البحث

a. The research purposes and the underlying needs for this research. 

 
 أهداف البحث والحاجة الأساسية له  . أ

 

 

b. Objectives of research project 

 أهداف المشروع البحثي . ب
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 PROGRESS SUMMARY موجز التقدم بالبحث ) الانجازات(
 

a. Describe report period progress. 

    فترة التقرير خلال وصف التقدم . أ
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b. Describe Preliminary Result 

 ب. وصف النتائج الأولية
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c. Describe any concerns you may have about your project’s  progress 

 ج. وصف أية مخاوف قد تكون لديكم حول سير العمل في المشروع الخاص بك
 
 
 
 
 
 
 

D. Publications to be written or Submitted  

 د. المنشورات المراد كتابتها أو تقديمها
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



123 | P a g e ل     ي ل ن د ا م ة ض د و لج                        ا

 

 

Progress Status (Overall Timeline) 

 

 المشروع ) الجدول الزمني للمشروع(حالة النجاز في 
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Future Work 

 النجازات المستقبلية
 

 ملاحظات أخرى:
 
 
 

 

 

 رأي اللجنة العلمية في الكلية
 

 

 

  التاريخ: توقيع رئيس اللجنة العلمية في الكلية:  

 
 
 
 

 توصية مجلس الكلية: 
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 كاليف المشروعت

 

 

 

 ترفق جميع المعززات )الفواتير وسندات الصرف/ تذكره السفر( 

 
 ....................................... الرئيس:اسم/توقيع الباحث 

 
 التاريلللللللللللللللللللخ: ...................................................

 
 

  

 النفقات /+(-الرصيد ) ملاحظات
المخصصات المرصودة في موازنة 

 المشروع
 البند

 أجهزة ومعدات    

 مواد وخدمات    

    
 مكافآت الباحثين 

 الاحتياجات/

    
مكافآت مساعدي 

 البحث والفنيين

 السفر الداخلي    

 السفر الخارجي    

    

نفقات أخرى )قرطاسيه، 

طباعه، نشر، 

 برمجيات(

 المجموع    



126 | P a g e ل     ي ل ن د ا م ة ض د و لج                        ا

 

 

 
  

QFO-SR-DR-013 :رمز النموذج 
  كشللف بسللاعات العمللل الشللهري لمسللاعد اسللم النمللوذج: 

 الباحث الفني
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  University 
1 

 

   :رقم الإصدار

(Revision) 

 

 الجهة المصدرة:   عمادة البحث العلمي والدراسات العليا

 التاريخ : 2017-9-26

 الجهة المدققة:  عمادة التطوير والجودة 
1- 2 

عدد صفحات 

 النموذج:

 معلومات شخصية: 
 

  سم مساعد الباحث الفني:ا
  رقم الهاتف :

  اللكتروني:البريد 
  المؤهل العلمي :

  كشف شهر:

 الأعمال التي قام بها مساعد الباحث عدد الساعات والتاريخ اليوم الرقم
1. 

 
   

2. 

 
   

3. 

 
   

4. 

 
   

5. 

 
   

6. 

 
   

7. 

 
   

8. 

 
   

9. 

 
   

10. 
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11. 

 
   

12. 

 
   

13. 

 
   

14. 

 
   

15. 

 
   

16. 

 
   

17. 

 
   

18.    

 /    /        التاريخ :  توقيع مساعد الباحث الفني: 

 /    /        التاريخ :  توقيع الباحللث الرئيسللللللللللللي: 

 /    /       التاريخ :  توقيع عميد البحث العلمي والدراسات العليا:
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   عنوان البحث:

 

 من الباحث الرئيس/السادة:                                                              تسلمت أنا/

شيك( مبلغ وقدره )           دينار أردني( فقط. وذلك مقابل القيام بمهمة: مساعد باحث خلال الفترة من   /   /      -)نقدا  

 إلى  /   /            عدد ساعات العمل: 

 

 

 

 المستلم     الباحث الرئيسي 

  ................... الاســـــــــــــم:                ......................................... الاســــــم:

 ............................   التوقيــع:                   .........................................   التوقيع: 

 ............................التاريخ:                                                               

 

 

 

QFO-SR-DR-012 :قبضسند وذج:  ـــــم النمـاس رمز النموذج  

 جامعة فيلادلفيا

Philadelphia  University 

1 
   :الإصداررقم 

(Revision) 

 

 عمادة البحث العلمي والدراسات العليا الجهة المصدرة: 

 :التاريخ  2017-9-26

 الجهة المدققة :  عمادة التطوير والجودة 
1 

عدد صفحات 

 النموذج:
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QFO-SR-DR-014 :التقرير النهائي لمشروع بحث علميوذج:  ــــاسم النم رمز النموذج  

 جامعة فيلادلفيا

 

 

Philadelphia  University 

1 
   :رقم الإصدار

(Revision) 

 

 عمادة البحث العلمي والدراسات العلياالجهة المصدرة: 

 :التاريخ  2017-9-26

 عمادة التطوير والجودة ة: ــالجهة المدقق
عدد صفحات  1-5

 النموذج:

  عنوان المشروع:

  الباحث الرئيسي

  الكلية  القسم

 الباحثون المشاركون

 

1  

2  

3  

  المستشار)إن وجد(

  المشروع تاريخ بداية

  تاريخ نهاية المشروع

 )    (  شهرا   المدة

 )                                ( دينار      مقدار الدعم:

تاريـــخ الموافقة على 

 :الدعم
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 كلمة( 200ملخص باللغة العربية/ النجليزية )لا تزيد عن 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التي تم التوصل إليها بوضوح*يجب ذكر جميع النتائج  النتائج والمناقشة 
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 والتي لم يتم إنجازهاالأهداف الواردة في المشروع التفصيلي المقر 
 

 المبررات والأسباب:

 

 

 

 

 ملاحظات الباحث الرئيس على هذا البند:

 

 

 



132 | P a g e ل     ي ل ن د ا م ة ض د و لج                        ا

 

 

 

 (:Research Outcomes)مخرجات البحث العلمي للمشروع 

 

 

 

 

 

 الأعمال المستقبليّة

 

 

 

 

 اللجنة العلمية في الكليةرأي 

 

 

 

 

  ............................. التاريخ: ............................................ توقيع رئيس اللجنة العلمية في الكلية:

 

 :توصية مجلس الكلية

.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

................................................................. 
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 تكاليف المشروع

 

 

 

 سندات الصرف/ تذكره السفر( ترفق جميع المعززات )الفواتير و

 

 ....................................... اسم/توقيع الباحث الرئيس:

 

 ................................................... خ:ـــــــــــــــــــالتاري

 
  

 ملاحظات
الرصيد 

(-)+/ 
 النفقات

المخصصات المرصودة في 

 موازنة المشروع  
 البند

 أجهزة ومعدات    

 مواد وخدمات    

 الاحتياجات/ مكافآت الباحثين     

 مكافآت مساعدي البحث والفنيين    

 السفر الداخلي    

 السفر الخارجي    

نفقات أخرى )قرطاسيه, طباعه, نشر,     

 برمجيات(

 المجموع    
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 الجزء الخاص بالباحث: . أ
 تاريخ تقديم الطلب:   /   /  اسم المؤلف:

 القسم: الكليلة:
 عنوان البحث:

 
 

 عنوان المجلة التي سينشر فيها:
 

 العدد: (:ISSNرقم المجلة )
 تاريخ قبول البحث:    /    / تاريخ تقديم البحث للمجلة:   /    /

 العنوان الالكتروني للمجلة:
 لا نعم     هل البحث جزء من رسالة الدكتوراه أو الماجستير؟                  
 لا نعم     هل تلم انللجاز البحللث فللي جللامعللة فيللللادلفلللليا؟                     
 لا نعم     هل يوجد دعم خارجي؟                                             

هل يوجد باحثين مشاركين من داخل الجامعة إذا كان 
 الجواب نعم يرجى ذكر العدد ؟

     نعم   لا 
 العدد :

الجامعة إذا كان  خارجهل يوجد باحثين مشاركين من 
 الجواب نعم يرجى ذكر العدد ؟

     نعم   لا 
 العدد :

 لا   نعم      هل البحث منشور مسبقاً في مجلة أو مؤتمر
 )مع الشرح(: الدعم المادي المطلوب

 
 
 

 .   أ.د: )           ( المطلوب الجمالي المبلغ .                                          أ.د: )              ( التكاليف مجموع
 

QFO-SR-DR-002 :طلب دعم نشر بحث علمياسم النموذج:   رمز النموذج  

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  University 
1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 الجهة المصدرة: عمادة البحث العلمي والدراسات العليا

 : التاريخ 2017-9-26

 ة: عمادة التطوير والجودة للالجهة المدقق
1-3 

عدد صفحات 
 النموذج:
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  خلال آخر عامين: السابقة التي تم دعم نشرها من قبل الجامعةالأبحاث 

 

 قيمة الدعم سنة الدعم عنوان البحث الرقم
1.     
2.     
3.     
4.     

  النموذج :المرفقات : يرفق عند تعبئة هذا  نسخة البحث الورقية واللكترونية  نسخة قبول البحث للنشر في مجلة علمية محكملللة نسخة
 نسخة عن تسجيل المجلة في قواعد البيانات    صورة عن الموقع الالكتروني للمجلة    من تقرير المحكمين

 

 الجزء الخاص بالكلية: . ب
 )يرجى إضافة الوثائق(:  رأي للجنلة البلحث العلللمي في الكلية

 
غير  متخصصة     غير محكمة     محكمة       مستوى المجلة التي سينشر فيها:

 متخصصة
      منتظمة      غير منتظمة 

 جامعة دار نشر غير عالمية     دار نشر عالمية     عن: تصدر
        جمعية علمية     مركز بحث 

 دولية اقليمية     عالمية        لها هيئة تحرير
 ثلاث سنوات فأكثر     سنتين فأكثر        مضى على صدورها

 لا  نعم     JCR        هل المجلة مسجلة ضمن تقرير  
 ضمن أحد قواعد البيانات التالية:   لا ( فهل المجلة مسجلةإذا كان الجواب )

 لا  نعم     ISI Thomson Reuters  قاعدة بيانات -
 لا  نعم     Scopus   قاعدة بيانات   -
 لا  نعم     ERA   قاعدة بيانات   -

 غير مصنف        A          B          C          نعم( فما تصنيف المجلةإذا كان الجواب )
  رقم الجلسلللللللللة:

 اسم رئيس اللجنة:
 التاريخ:     /    / التوقيللللللللللللللللع: 

 :توصية مجلس القسم 

http://thomsonreuters.com/journal-citation-reports/
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 :توصية مجلس الكللللللية 
 
 

 
 الجزء الخاص بمجلس البحث العلمي:                                       .ج

 رقم الجلسة: 
  التوصيلللللة:

 
 
 
 
 
 

 رئيس مجلس البحث العلمي: 
 

 

 التاريخ:   /   / التوقيللللللللللللللللع: 
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 الجزء الخاص بالباحث: .أ 
 /     /      تاريخ تقديم الطلب:               

  اسللللم البللللللللللللللللللللاحللث:
 القسللم: الكليللللللللللللللللللللللللللللللللللللة:

  اسلللللم الملللؤتملللللللللللللللللر:
 العلنوان الالكتروني للملؤتمر: 

  مكللللان الانعقلللللللللللللللللللللاد:
 عنوان البحث المقدم للمؤتمر: 

 / /       تاريخ الانعقاد:  /   /    تاريخ قبللللللللللللللللول البحلث: 
 نلوع المشاركللللللللللللللللللللللة: 

 لا نعم      باحث   .1
  )إذا كان الجواب نعم( يرجى التحديد

    يشترط تقديم النص كاملاً  –بحث كامل مع عرض 
  ملخص فقط   ملخص مع عرض 
 بوستر فقط  بوستر مع عرض 
 لا نعم      متحدث رئيسي .2
  إذا كان الجواب نعم( يرجى بيان طبيعة الدعم من الجهة الداعية )
                        تذكرة السفر                          رسوم مؤتمر   قامة  سكن وا 

 لا نعم      هل البحث جزء من رسالة الدكتوراه أو الماجستير؟
 لا نعم      فيللللادلفلللليا؟هل تلم انللجاز البحللث فللي جللامعللة 

 لا نعم      هل تللللللم عللرض البحلللث فللللي مللؤتمللر سابلق أو منشور مسبقاً في مؤتمر أو مجلة؟
 تفاصيل الدعم المطلوب: 
 التكلفة التقديرية ) د.أ.( الاحتياجات

 التلنلقلللات 
  التللللللذكللللللللللرة 

  الداخلية ان وجدت
  رسللللللللللللللللللللللللوم الملللؤتمر 
  تكللللللللللاليف الاقللللللللللللللللاملة

 مجموع التكاليف: )        ( د.أ.  قيمة الدعم  الخارجي: )        ( د.أ.   المبلغ الاجمالي المطلوب: )      ( د.أ.  

QFO-SR-DR-009 :مؤتمر   دعم حضورطلب وذج:  لللللاسم النم رمز النموذج  

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  
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1 

 

   :رقم الإصدار
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 البحث العلمي والدراسات العلياالجهة المصدرة: عمادة 

 التاريخ : 2017-9-26

 ة: عمادة التطوير والجودة للالجهة المدقق
1-3 

عدد صفحات 

 النموذج:
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 العامين الاخرين: المؤتمرات السابقة التي حضرها الباحث بدعم من الجامعة خلال
 قيمة الدعم العام الدراسي الفصل الدراسي مكان المؤتمر الرقم
1     
2     
3     

 /   /    التاريخ:     التوقيع: اسم مقدم الطلب:                                              
 

 الجزء الخاص بالكلية: .ب 
 

 راي للجنلة البلحث العلللمي في الكلية: 
 ممتاز.  جيد  ضعيف  مستلللوى البحلث علمياً: 

 غير محكم.  محكم )يرجى اضافة وثائق تثبت ذلك (  مستوى الملؤتمر العلمي:
 يرجى اضافة شرح كافي ومستفيض حول مستوى البحث والمؤتمر:

 رقم الجلسلللللللللة: 
 

 اسم رئيس اللجنة:
 

 /    /  التاريخ:    التوقيللللللللللللللللع:
 :) الاجازات والابتعاث والمحاضرات التعويضية،...( رأي رئيس القسم ادارياً 

  

 التاريخ:     /    / اسم رئيس القسم:  

 رأي عميد الكلية: ) التوصية النهائية(

  :التوصيللللللللللللللللة 

 : اسم عميد الكللللللية 
 /    /  التاريخ:    التوقيلللللللللللللللللللع:  
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     الجزء الخاص بعمادة البحث العلمي: .ج 
 

 رقم الجلسة: 
 

 :التوصيلللللة
 

 :عميدالاسم 
 

 التاريخ:     /    / التوقيللللللللللللللللع: 
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 الجهة المصدرة: عمادة البحث العلمي والدراسات العليا

 التاريخ : 2017-9-26

 ة: عمادة التطوير والجودة للالجهة المدقق
1 

عدد صفحات 

 النموذج:

 :التقريرتاريخ تقديم  
 

      /      / 

  :شللللاركاسم الم
  ة:للللالقسم والكلي

  :رالمؤتماسم 
  مكان الانعقاد: /      / :الانعقاد تاريخ 

  :عنوان البحث المقدم للمؤتمر
  المبلغ الجمالي للدعلللم: /      / تاريخ تقديم  البحث:

 يمكن إرفاق توصيات المؤتمر وأية معلومات أخرى مناسبة/تقرير عن فعاليات المؤتمر( :) 
 

 المؤتمرتوقيع المشارك في  
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 لخامسالجزء ا

 

 والارشاد الأكاديمي الطلبة
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 دليل الارشاد الأكاديمي 1 – 5

 
 نشأة الرشاد الأكاديمي:

 

حيـث تـم  1820الإرشاد الأكاديمي نظام متعارف عليه في مؤسسات التعليم العالي ويرجـع تاريخـه إلـى عـام 
عملية تطويرية هدفها مساعدة الطالب  دفي الولايات المتحدة الأمريكية ويع   تنفيذه لأول مرة في كلية كيشيون

 على توضيح أهدافه التعليمية ووضع الخطط الكفيلة لتحقيق هذه الأهداف.
 

 تعريف الرشاد الأكاديمي وأهميته:

ـــد ـــة لـــوائح ال يع  ـــة التـــدريس هـــدفها معرف ـــين الطالـــب وعضـــو هيئ دراســـة الإرشـــاد الأكـــاديمي عمليـــة مشـــتركة ب
ـــد الطالـــب بالمهـــارات الأكاديميـــة والإمكانـــات المتاحـــة  وأنظمتهـــا والاطـــلاع علـــى الخـــدمات والأنشـــطة وتزوي

للاستفادة مـن القـدرات الذاتيـة للطالـب ورفـع مسـتوى التحصـيل العلمـي لديـه. ويعمـل الإرشـاد الأكـاديمي علـى 
ليهـــا وتوعيتـــه ئـــة الجامعيــة والتعـــرف إكيــف مـــع البيتقــديم النصـــح والإرشـــاد للطالــب الجـــامعي لتمكينـــه مـــن الت

ل فترة الدراسـة ابقدراته وتمكينه من تحقيق ذاته ووضع الخطة الدراسية لتخصصه والإشراف على تنفيذها طو 
ـــه فـــي إطـــار نظـــم الجامعـــة وقوانين ـــه ورغبات ـــب وقدرات ـــة التـــي تتناســـب مـــع ظـــروف الطال  هـــاالجامعيـــة بالكيفي

 ي يتمتع بالمهارات التي يحتاجها الطالب لخدمة هذا الغرض.وذلك من خلال مرشد أكاديم هاوتعليمات
 

 

 من هو المرشد الأكاديمي :
المرشد الأكاديمي هو عضو هيئة التدريس الذي يتمتع بالخبرة والمعرفة بالخطط الدراسية وبجميع التعليمات 

القرارات السليمة التي من تخاذ التي تضعها إدارة الجامعة. وهو الشخص الذي يقوم بمساعدة الطالب على ا
 نها مساعدته في مسيرته الدراسية بفاعلية.شأ

 
 

 المهارات الواجب توفرها في المرشد الأكاديمي:
 القيادة والتنظيم. .1
 التواصل الفعال مع الطلاب.  .2

 القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشكلات. .3

 ة.ــالدق .4

 اعدتهم في تلقــي الإرشــاد عليهم ومستكوين علاقات جيدة مع الطلبة ليتمكن من التأثير  .5

 والنصح.      

 .هواستثمار الوقت دارة إمهارة  .6
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 لجنة الرشاد الأكاديمي:
 تشكل في بداية كل سنة دراسية لجنة يتم تعيينها بقرار من مجلس الكلية ويتكون أعضاؤها من: 
 عميد الكلية أو نائبه. - 
 رؤساء الأقسام. - 
 القبول والتسجيل.ن عمادة ممندوب  - 
 مجلس الطلبة في الكلية. يممثل - 

 
 

 الرؤية:
أكاديميا واجتماعيا وتسعى إلى وتقدمهم تقديم أفضل الخدمات الإرشادية للطلبة والتي تسهم في تطور الطلبة 

فــي بنــاء الشخصــية العلميــة والقياديــة للطالــب الأمــر الــذي  للإســهامتنميــة مهــاراتهم فــي المجــالات المختلفــة 
 عكس على تحقيق الجامعة لرسالتها وأهدافها.ين

 
 

 الرسالة:
تــوفير بيئــة تعليميــة ذات جــودة عاليــة تســهم فــي إعــداد طلبــة مــؤهلين تــأهيلا جيــدا فــي مجــال دراســتهم وســائر 

 مناحي الحياة.
 

 

 مهام لجنة الرشاد الأكاديمي:
الملائـم لقـدراتهم بمـا يتناسـب مساعدة الطلبة الراغبين في التسجيل في الجامعة على اختيـار التخصـص  .1

 مع حاجة سوق العمل وبالتعاون مع رئيس شعبة القبول في عمادة القبول والتسجيل.
عمــل بــرامج توجيهيــة استرشــادية للطلبــة المســتجدين وذلــك مــن خــلال لقــاءات تعقــد لهــم يــتم مــن خلالهــا  .2

 تعريفهم بنظام الدراسة والتعليمات واللوائح الصادرة عن الجامعة.
 

 أهم التعليمات التي يحتاجها الطلبة خلال سني دراستهم الجامعية: ومن
 * تأجيل الدراسة:

ربعـة فصـول  دراسـية ويمكـن لمجلـس العمـداء أن يؤجل دراسته فـي الجامعـة مـدة لا تزيـد عـن أيجوز للطالب 
 النظر في التأجيل لمدة ستة فصول دراسية.

 * الانسحاب من الجامعة:
 يستطيع الطالب الانسحاب من الجامعة بعد أن يقوم بعمل إجراءات براءة الذمة. 

 * المواظبة:
تشــترط المواظبــة لجميــع الطلبــة حســب الســاعات المقــررة لكــل مــادة فــي الخطــة الدراســية ولا يســمح للطالـــب 

حـرم مـن التقـدم % ( من عدد الساعات المقررة للمادة وفي حـال تجـاوز هـذه النسـبة ي15)  كثر منأبالتغيب 
 للامتحان النهائي.
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 * الانتقال من جامعة أخرى: 
%( كحد أقصى من عدد الساعات التـي  50يستطيع الطالب الانتقال من جامعة أخرى ويتم عندئذ معادلة )

 اجتازها في جامعته السابقة.

 * الانتقال من تخصص إلى آخر:
 في بداية كل فصل دراسي وفق الشروط التالية:لى عمادة القبول والتسجيل إيتم تقديم طلبات الانتقال 

 أن لا يكون الطالب قد ف صل أو انتقل من التخصص المراد الانتقال إليه. .1
سس القبول سنة التحاقه في أان يكون معدله في شهادة الثانوية العامة ضمن المعدلات المقبولة حسب  .2

 الجامعة.

 توفر شاغر في التخصص المراد الانتقال اليه. .3

 المستوى: تحانا* امت
 نجليزية والحاسوب.يعقد في بداية كل فصل دراسي امتحان لقياس مهارات الطلبة في اللغة العربية والإ

 

 *  وضع الطالب تحت المراقبة:
%( وعلــى الطالــب الــذي يوضــع تحــت 60ل معدلــه التراكمــي عــن )قــذا إيوضــع الطالــب تحــت المراقبــة  -

قصـاها ثلاثـة فصـول دراسـية ألـى وضـعه تحـت المراقبـة فـي مـدة إدت أسـباب التـي ن يزيل الأأالمراقبة 
 بعد الفصل الذي وضع فيه تحت المراقبة. 

%( فــي أي فصــل دراســي 50قــل مــن )أذا حصــل علــى معــدل تراكمــي إيفصــل الطالــب مــن تخصصــه   -  
 باستثناء اول فصل دراسي له في التخصص.

 * متطلبات الحصول على درجة البكالوريوس:
 تمام المتطلبات التالية:إالبكالوريوس للطالب بعد تمنح درجة 

 كمال الخطة الدراسية بنجاح.إأ . 

 على لسنوات التخرج.ب. عدم تجاوز الحد الأ

 %(.60ج. الحصول على معدل تراكمي لا يقل عن )
 

 . التخطيط والتنسيق والإشراف على سير عملية الإرشاد الأكاديمي في الجامعة.3
عـــلان قائمـــة تبـــين اســـم المرشـــد  . توزيـــع الطلبـــة علـــى4 المرشـــدين الأكـــاديميين مـــن أعضـــاء هيئـــة التـــدريس وا 

 المسؤول عن مجموعات الطلبة مع ذكر أسمائهم وأرقامهم الجامعية.
 . الإشراف على دور المرشد في عملية الإرشاد الأكاديمي ومراقبة أدائه.5
ببيانـات  بـأداء المرشـد وآخـر  قومنهـا نمـوذج يتعلـ. إعداد الاستمارات والنماذج الخاصة بالإرشـاد الأكـاديمي 6

 الطالب واللقاءات الدورية التي تتم بينهما.
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 تنظيم لقاءات دورية بين المرشدين لتبادل الخبرات وكذلك عقد دورات لتنمية قدراتهم الإرشادية. . 7
 أدائهم. فيمساعدة المرشدين للتغلب على بعض العقبات التي قد تؤثر  . 8
 أثناء دراسته.في توعية الطلاب بأهمية لجنة الإرشاد ودورها في مساعدة الطالب  . 9

 . إعداد تقرير سنوي في نهاية كل سنة دراسية لتقييم أداء اللجنة وتقديمه إلى مجلس الكلية.10
ا . التنسـيق مـع لجنـة الخطـة الدراسـية وعميـد الكليــة أو مسـاعده لغايـات إعـداد جـدول المـواد الواجـب طرحهــ11

 بناء على حاجات الطلبة.
. اختيار المرشد الأكاديمي المتميز في الكلية وترشيحه لجائزة أفضل مرشـد علـى مسـتوى الكليـة أولا وعلـى 12

 مستوى الجامعة ثانيا.
حصائية تبين مد13  ى استفادة الطلبة من هذا النظام.. إعداد جداول بيانية وا 

 

 

 المرشد الأكاديمي: تاممه
يــتم ترشـيح عــدد مــن ورسـالتها حرصـا مــن الجامعـة علــى تحقيـق رؤيــة لجنـة الإرشــاد الأكــاديمي فـي الجامعــة 

 بما يلي: واالمرشدين الأكاديميين المتمتعين بالخبرة العلمية والعملية ليقوم
 الإلمام بمواعيد التسجيل وبمواعيد السحب والإضافة وحث الطالب على الالتزام بهذه المواعيد. .1
فــة التامــة بــالخطط الدراســية للكليــة والخطــط الاسترشــادية واطــلاع الطالــب علــى تفاصــيلها والالتــزام المعر  .2

 التام بها.

 لكل طالب والذي يشتمل على:وتحديثه إعداد ملف الإرشاد الأكاديمي  .3

 الخطة الدراسية . -
 الخطة الاسترشادية . -
 كشف علامات الطالب بشكل محدث . -
 ة والتأديبية الموجهة للطالب .الإنذارات الأكاديمي -
 النماذج والطلبات المقدمة من الطالب كنماذج غير المكتمل، التأجيل وعذر الغياب... -
 محاضر اجتماعات المرشد مع الطالب . -
 جدول بياني /إحصائي حول تطور أداء الطالب في الفصول الدراسية . -
 المادة خلال الفصل .تقارير أعضاء هيئة التدريس عن أداء الطالب في  -

تقديم العون للطالب في حالة وجود صعوبة في تسجيل المواد وفي حالة وجود تعارض في المواد وذلـك  . 4
 بالتنسيق مع عميد الكلية لطرح شعب جديدة .

المجـالات كافـة لضـمان اسـتمرارية تفـوق الطالـب ووضـع فـي تشجيع الطلبـة المتفـوقين واسـتثمار قـدراتهم   .5
 مناسبة لكل حالة للارتقاء بالمستوى التعليمي لهم وتكثيف اللقاءات الدورية بينهم.الطرق ال
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 حث الطلبة على المشاركة في الأنشطة اللامنهجية والأكاديمية.  .6
علام الطالب بها. . 7  الإلمام التام بتعليمات منح الدرجة العلمية وا 
 مجالات عمل الخريجين منها.تعريف الطلبة بأهداف الكلية ورسالتها وأقسامها و   . 8
 لكتروني وعلى الاستفادة من المكتبة والخدمات التي تقدمها.حث الطلبة على متابعة الموقع الإ  . 9

 . مساعدة الطلبة ذوي الاحتياجات الخاصة للتغلب على مشاكلهم.10
 . مساعدة الطلبة في تعبئة النماذج التي يحتاجونها خلال سنوات دراستهم.11
التواصــل مــع ولــي أمــر الطالــب المعنــي إن لــزم الأمــر واطلاعــه علــى أداءه الأكــاديمي لمعرفــة الأســباب . 12

 التي أدت إلى انخفاض تحصيله الأكاديمي.
 

 في نجاح نظام الرشاد الأكاديمي:سهام الطالب للإمات مه
 إعلام المرشد الأكاديمي بالمعلومات الأساسية المطلوبة منه. .1
 الاجتماعات الدورية مع مرشده الأكاديمي.الالتزام بحضور  .2

الإلمـــام التـــام بالخطـــة الدراســـية وتعليماتهـــا وكـــذلك التعليمـــات الصـــادرة عـــن الجامعـــة وذلـــك مـــن خـــلال  .3
 الاطلاع على دليل الطالب.

 صعوبات تواجهه والتي من شأنها التأثير على تحصيله الأكاديمي. ةإبلاغ المرشد الأكاديمي بأي .4

 على إعلانات الكلية والجامعة من خلال المواقع الرسمية المعدة لهذا الغرض.الاطلاع المستمر  .5
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 الاجراءات المتعلقة بالطلبة  2 –5

 
كما هو موضح في دليل سياسات  بالطلبةتتبنى جامعة فيلادلفيا مجموعة من الاجراءات الخاصة 

 مجموعة من هذه الاجراءات. (     واجراءات جامعة فيلادلفيا، ويبين جدول رقم )

 
  (1- 2 – 5رقم ) جدول الاجراءات

 
 اسم الاجراء رقم الاجراء

QPR-AP-DQ-008 إجراء الارشاد الأكاديمي 
QPR-AP-DQ-009 جراء التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديمياً إ 
QPR-AP-DQ-010  ًإجراء التعامل مع الطلبة المتفوقين أكاديميا 

004-DS-SS-QPR إجراء الارشاد الوظيفي 
018-DA-AP-QPR جراء التحاق الطلبةإ 
009-DA-AP-QPR جراء تسجيل المساقاتإ 
010-DA-AP-QPR جراء السحب والإضافةإ 

QPR-AP-DA-003 إجراء انتقال من تخصص لآخر 
008-DA-AP-QPR إجراء دراسة مادة بديلة للطلبة المتوقع تخرجهم 
011-DA-AP-QPR إجراء معادلة المواد للطلبة المنتقلين من تخصص إلى آخر 
012-DA-AP-QPR إجراء معادلة مواد للطلبة المنتقلين من الجامعات والمعاهد الأخرى 
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 الخطوات: 

تقوم لجنة الإرشاد الأكاديمي في الكلية بمراجعة )أو استحداث( الخطط الإرشادية للطالب في بداية العام    .1

 إجراءات مستجدة لتطوير عملية الإرشاد. ةالدراسي ووضع أي

 بتنظيم برنامج  لاستقبال الطلبة المستجدين.تقوم لجنة الإرشاد الأكاديمي    .2

تقوم عمادة القبول والتسجيل بتزويد الكلية في بداية الفصل الدراسي بأسماء طلبة الكلية وأسماء الخريجين    .3

 إضافة إلى أسماء الطلبة الحاصلين على إنذارات أكاديمية .

 يقوم رئيس القسم في بداية العام الدراسي بتحديث قائمة إرشاد الطلبة وتوزيعها على أعضاء هيئة التدريس .  .4

 يقوم مجلس القسم بمناقشة مهام المرشد الأكاديمي في أول اجتماع في بداية الفصل الدراسي.  .5

يقوم المرشد بإعداد )أو استحداث( ملف خاص للطلبة يشمل المواد التي اجتازها والمواد المسجلة للفصل  .6

ارات أكاديمية تخص الحالي ومستوى درجات الطالب، ويشمل المعدل التراكمي، إضافة إلى أي تقارير أو إنذ

 (.QFO-AP-DQ-005أداء الطالب حسب نموذج رقم )

يقوم المرشد بتنظيم ثلاث مقابلات دورية مع طلبته )وذلك في بداية الفصل الدراسي وبعد الامتحان الأول وبعد  .7

 الامتحان الثاني( بهدف :

 المستوى الدراسي. توجيه الطلبة خلال فترة السحب والإضافة  إلى تسجيل المواد التي تتناسب مع -

 اقتراح المادة البديلة المناسبة للخريجين )إن الزم(. -

 في الفصل . الطالبأداء متابعة  -

 مناقشة الصعاب والبحث عن الحلول المناسبة.  -

 للطالب لتسجيل مواد الفصل.مناقشة الخيارات المناسبة   -

 مناقشة أسباب الإنذارات للطلبة. -

 إعلام الطالب بمسؤولياته وواجباته على صعيد سلوكه داخل الحرم الجامعي.    -

 إعلام الطالب برسالة الجامعة والقسم وأهداف البرامج. -

تقوم مجالس الأقسام بمناقشة عملية الإرشاد الأكاديمي ونتائجه وكتابة تقرير ملخص بذلك في نهاية الفصل  .8

 الدراسي ورفعه إلى عميد الكلية.

 عميد الكلية بمراجعه التقرير وتحويله إلى لجنة الإرشاد الأكاديمي.يقوم   .9

تقوم لجنة الإرشاد الأكاديمي بتقييم فعالية الإرشاد الأكاديمي وبيان تأثيره الإيجابي على طلبة الكلية  ووضع   .10

 خطط للتحسين في نهاية الفصل الدراسي  .

 النماذج المتعلقة بالإجراء:
 

 

 النموذجاسم  رمز النموذج

QFO-AP-DQ-005 الارشاد الأكاديمي 

QPR-AP-DQ-008 

 

 

 رمز  الإجراء :
 

 الإرشاد الأكاديمي اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
 عدد صفحات  الإجراء : 1
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 الخطوات:

 

 :ات التاليةجراءالإ وفقيتم احتساب الإنذارات الأكاديمية للطلبة في نهاية كل فصل دراسي       

بأسماء الطلبة المنذرين والمفصولين أكاديمياً ويتم توزيعها على موظفي عمادة القبول  خاصة  سحب قوائمت   .1

 والتسجيل لتدقيقها في نهاية الفصل الدراسي.

الطلبة إلى القسم الأكاديمي ذلك لغايات تسليمها  ارسل نسخ ورقية بالإنذارات الأكاديمية التي يحصل عليهت   .2

 إلى الطالب نفسه.

 غ الطلبة من خلال المرشد الأكاديمي.يقوم القسم بإبلا .3

 الأكاديمي بعمل مقابلة مع الطالبة بهدف:  يقوم المرشد .4

 في الفصل . الطالبأداء متابعة  -

 مناقشة الصعاب والبحث عن الحلول المناسبة.  -

 مناقشة أسباب الإنذارات للطلبة. -

 

 

 

 

 

 

QPR-AP-DQ-009 

 

 

 رمز  الإجراء :
 

 التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديمياً اسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
 عدد صفحات  الإجراء : 1
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 الخطوات:

 

 ويتم إجراء ما يلي: المتفوقين لطلبةي بتحديد عدد افي نهاية كل فصل دراستقوم عمادة القبول والتسجيل      

ويتم توزيعها على موظفي عمادة القبول والتسجيل لتدقيقها في  المتفوقينبأسماء الطلبة خاصة سحب قوائم ت   .1

 نهاية الفصل الدراسي.

 المتفوقين الى الكليات.قوائم بأسماء الطلبة رسل ت   .2

 يقوم عميد الكلية  بإرسال القوائم إلى الأقسام .  .3

 . مع الطلبة بهدف معرفة مجالات تميزهم واهتماماتهم وتعزيز الإبداع لديهم   رئيس القسم بالاجتماع  يقوم .4

  .يقوم رئيس الجامعة بتكريم أوائل الطلبة ومنحهم شهادة التفوق ووضع أسمائهم  على لوحة الشرف .5

 يقوم رئيس القسم بعمل جدول للطلبة المتفوقين ليشمل ما يلي : .6

 الإسهام بتنظيم المؤتمرات واللقاءات العلمية للأقسام. -

 دعوة لحضور بعض من مجالس الكلية والمشاركة بآرائهم لتحسين أداء الكلية . -

 تحفيزهم للمشاركة في مسابقة مشاريع على مستوى المملكة . -

 لتقوية مهارات الاتصال والإبداعإعطاءهم محاضرات  -

 

 

 

 

 

 

 

QPR-AP-DQ-010 

 

 

 رمز  الإجراء :
 

 أكاديمياً   التعامل مع الطلبة المتفوقين اسم الإجراء:

 

 جامعة فيلادلفيا
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
 عدد صفحات  الإجراء : 1
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 الخطوات :

 

 مستوى الأقسام 

تقوم الأقسام بالاجتماع مع الطلبة المتوقع تخرجهم خلال الفصل الدراسي لإعطائهم إرشادات حول سوق العمل  .1

 والمهارات المطلوبة وكتابة السيرة الذاتية .

للطلبة المتوقع تخرجهم ومراجعتها وإرسالها إلى دائرة العلاقات الدولية تقوم الأقسام  بجمع السير الذاتية  .2

 والشؤون العلمية  من خلال عمداء الكليات .

 

 مستوى الجامعة 

 

تقوم دائرة الإرشاد الوظيفي ومتابعة الطلبة الخريجين والوافدين بتوفير دورات لتمكن مهارات الطلبة المطلوبة  -1

 اختيارية لفحص هذه المهارات .في سوق العمل وعقد اختبارات 

 تقوم دائرة العلاقات الدولية والشؤون العلمية  بالتنسيق مع شركات محلية لعمل يوم وظيفي في الشهر الخامس  -2

 تجمع دائرة العلاقات الدولية والشؤون العلمية  السير الذاتية للخريجين وتوزعها على الشركات المحلية . -3

 

 

  

QPR-SS-DS-004 

 
 

 رمز  الإجراء :

 

 الإرشاد الوظيفياسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة شؤون الطلبة الجهة المصدرة: 

 تاريخ الإصدار: 
 

 العليا للتطوير والجودةاللجنة الجهة المدققة: 
1 

عدد صفحات  
 الإجراء :
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QPR- AP-DA-018 

 

 
 الإجراء: رمز 

 

 البكالوريوس  ببرنامج طلب التحاق  :الإجراءاسم 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

  

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 

 الإجراء:عدد صفحات  1

 
 
 :لخطواتا

 

( مرفقعاً بالوثعائق المطلوبعة وتقديمعه إلعى شععبة القبعول QFO-AP-DA-020يقوم الطالب بتعبئعة النمعوذج رقعم ) .1

 لأخذ رقم الطلب.

يقوم الطالعب بالتوجعه إلعى العدائرة الماليعة للحصعول علعى العرقم الجعامعي ودفعع الرسعوم العامعة ورسعوم السعاعات  .2

 المعتمدة.

 يقوم الطالب بالتوجه إلى عمادة القبول والتسجيل لتسليم الوصل المالي واستلام الرقم السري. .3

 يقوم الطالب بالتوجه للمرشد الأكاديمي لتسجيل المواد من خلال البوابة الإلكترونية للطالب. .4

 يقوم الطالب بالتوجه إلى عمادة شؤون الطلبة لاستلام البطاقة الجامعية.  .5

 
 المتعلقة بالإجراء :النماذج 

 
 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-AP-DA-020 طلب التحاق البكالوريوس 
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 :لخطواتا

 

 يمكن للطالب أن يجري عملية التسجيل ورقياً أو إلكترونياً:

 أولا: ورقياً:

الماجسععتير النمععوذج رقعععم ( ويعبععط طالععب QFO-AP-DA-009يعبععط طالععب البكععالوريوس النمععوذج رقعععم ) .1

(QFO-AP-DA-010  )من عمادة القبول والتسجيل .  ايحصل عليهو 

 كاديمي في كليته للموافقة على المواد التي يرغب بتسجيلها.يقوم الطالب بمراجعة المرشد الأ .2

 يقوم الطالب بمراجعة الدائرة المالية لدفع رسوم التسجيل. .3

 يل المواد.يقوم الطالب بمراجعة مسجل الكلية لتسج .4

 

 ثانياً: إلكترونياً:

 

 هناك خطوات ضرورية يقوم بها الطالب قبل بدء استخدام نظام التسجيل الإلكتروني :  

يراجععع الطالععب غيععر المنععتظم عمععادة القبععول والتسععجيل لتصععويب أوضععاعه الأكاديميععة ، وإكمععال النععواقص  .1

 المطلوبة من الطالب في ملفاته.

رقم السري )كلمة المرور( من عمادة القبول والتسجيل وذلك بعد إبعراز الهويعة يحصل الطالب المنتظم على ال .2

 الجامعية.

 

 يقوم الطالب بتسجيل المساقات من خلال  البوابة الإلكترونية وذلك بناءً على دليل نظام التسجيل الإلكتروني.
 

 النماذج المتعلقة بالإجراء :

 

 

 
 

QPR-AP-DA-009 

 

 
 رمز الإجراء: 

 

  تسجيل المساقاتاسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

 :رقم الإصدار
  (Revision) 

  

  والتسجيلعمادة القبول الجهة المصدرة:  

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 

 عدد صفحات الإجراء: 1

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-AP-DA-009 بكالوريوس(   تسجيل المساقات( 

QFO-AP-DA-010  )تسجيل المساقات ) ماجستير 



154 | P a g e ل     ي ل ن د ا م ة ض د و لج                        ا

 

QPR- AP-DA-010 

 

 
 رمز الإجراء: 

 

  انسحاب وإضافةاسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

  :رقم الإصدار
  (Revision) 

  

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 

 عدد صفحات الإجراء: 1

 

 :لخطواتا

 

 يمكن للطالب أن يجري عملية السحب والإضافة ورقياً أو إلكترونياً:
 

 أولاً: ورقياً:

الماجسعععتير النمعععوذج رقعععم ( ويعبعععط طالعععب QFO-AP-DA-011يعبعععط طالعععب البكعععالوريوس النمعععوذج رقعععم )  .1

(QFO-AP-DA-012 )من عمادة القبول والتسجيل .  ايحصل عليهو 

 كاديمي في كليته للموافقة على المواد التي يرغب بسحبها أو إضافتها.يقوم الطالب بمراجعة المرشد الأ .2

 يقوم الطالب بمراجعة الدائرة المالية لتسوية أموره المالية.  .3

 ل الكلية للقيام بعملية السحب والإضافة.يقوم الطالب بمراجعة مسج  .4

 

 ثانياً: إلكترونياً:

 

 هناك خطوات ضرورية يقوم بها الطالب قبل بدء استخدام نظام التسجيل الإلكتروني :  

يراجع الطالب غير المنتظم عمادة القبول والتسجيل لتصويب أوضاعه الأكاديمية ، وإكمعال النعواقص المطلوبعة  .1

 .من الطالب في ملفاته

يحصل الطالب المنتظم على الرقم السري )كلمة المعرور( معن عمعادة القبعول والتسعجيل وذلعك بععد إبعراز الهويعة   .2

 الجامعية.

 

يقععوم الطالععب بععإجراء السععحب أو الإضععافة  مععن خععلال  البوابععة الإلكترونيععة وذلععك بنععاءً علععى دليععل نظععام التسععجيل 

 الإلكتروني.

 النماذج المتعلقة بالإجراء :

 

 

 

 اسم النموذج النموذجرمز 

QFO-AP-DA-011 بكالوريوس(   ضافةإانسحاب و( 

QFO-AP-DA-012 ماجستير(    ضافةإانسحاب و ( 
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QPR- AP-DA-003 

 

 
 رمز الإجراء:

 

 انتقال من تخصص إلى آخراسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

  :رقم الإصدار
  (Revision) 

 

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 

 عدد صفحات الإجراء: 1

 
 :لخطواتا

( للانتقـــال مـــن تخصصـــه  ويحصـــل عليـــه مـــن عمـــادة القبـــول  QFO-AP-DA-003)يعبـــئ الطالـــب النمـــوذج رقـــم   .1

 نماذج(  –والتسجيل أو من الموقع الإلكتروني للجامعة )القبول والتسجيل 

 يقوم الطالب بمراجعة الدائرة المالية لتسوية أموره المالية.  .2

ي( وذلـك لتعبئـة المعلومـات يقوم الطالب بمراجعة عمادة القبول والتسجيل )رئيس شعبة القبول ثـم مسـجل الكليـة المعنـ  .3

 الأكاديمية الخاصة به .

 يقوم الطالب بمراجعة رئيس قسم وعميد الكلية المنتقل إليها للحصول على موافقتهما .  .4

 يقوم عميد الكلية المنتقل إليها الطالب بإرسال النموذج إلى عمادة القبول والتسجيل.  .5

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء :

 

 النموذجاسم  رمز النموذج

QFO-AP-DA-003  خرآلى إانتقال من تخصص 
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QPR- AP-DA-008 

 

 
 رمز الإجراء: 

 

  دراسة مادة بديلة للطلبة المتوقع تخرجهماسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

  :رقم الإصدار
  (Revision) 

  

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 : اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة

 عدد صفحات الإجراء: 1

 
 

 :لخطواتا

يحصل عليه من عمادة القبول والتسعجيل أو معن الموقعع و(  QFO-AP-DA- 008يعبط الطالب النموذج رقم )  .1

 نماذج(.–لكتروني للجامعة ) القبول والتسجيل الإ

رئيس القسم المعني  لاختيار المادة المراد دراستها والذي بدوره يقعوم بتحويلهعا إلعى عميعد  الطالب بمراجعةيقوم   .2

 الكلية للموافقة. 

 لمادة المراد دراستها محققة لشروط المادة البديلة.للتأكد بأنّ ايقوم الطالب بمراجعة مسجل الكلية المعني   .3

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء :

 
 اسم النموذج النموذجرمز 

QFO-AP-DA-008 دراسة مادة بديلة للطلبة المتوقع تخرجهم 
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QPR- AP-DA-
011 

 

 
 رمز الإجراء: 

 

معادلة المواد للطلبة المنتقلين من تخصص اسم الإجراء: 
  إلى آخر داخل جامعة فيلادلفيا

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

  :رقم الإصدار
  (Revision) 

  

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 

 عدد صفحات الإجراء: 1

 

 
 :لخطواتا

 

 ليهععا الطالعب ويرفععق معععهإ(  إلعى عميععد الكليععة المنتقعل QFO-AP-DA-013النمععوذج ) المسععجل بإرسعال يقعوم   .1

 كشف علامات الطالب.

 يرسل عميد الكلية النموذج إلى رئيس القسم المعني. .2

عميعد الكليعة  رسعالها إلعىإبمعادلعة المعواد بمعا يتناسعب معع الخطعة الدراسعية للتخصعص الجديعد ورئيس القسم  قومي .3

 عمادة القبول والتسجيل.الذي يقوم بالتأكد من المعلومات وإرسالها إلى 

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء : 

 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-AP-DA-013 معادلة المواد للطلبة المنتقلين من تخصص إلى آخر داخل جامعة فيلادلفيا 
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QPR-AP-DA-012 

 

 
 رمز الإجراء: 

 

معادلة مواد للطلبة المنتقلين من الجامعات اسم الإجراء: 
  والمعاهد الأخرى

 

 فيلادلفياجامعة 
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

  :رقم الإصدار
  (Revision) 

  

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 : اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة

 عدد صفحات الإجراء: 1

 
 

 :لخطواتا

لى عميد الكليعة التعي التحعق بهعا إ(   QFO-AP-DA- 014رقم )يقوم رئيس شعبة القبول بإرسال النموذج  .1

 الطالب بعد أن يعبط جميع البيانات اللازمة ويرفق كشف العلامات .

رسععالها إلععى عميععد الكليععة الععذي يقععوم بالتأكععد مععن المعلومععات إمعادلععة والمعنععي بععإجراء ال يقععوم رئععيس القسععم  .2

 وإرسالها إلى عمادة القبول والتسجيل.

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء : 

 
 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-AP-DA-014 معادلة مواد للطلبة المنتقلين من الجامعات والمعاهد الأخرى 
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 لنماذج المتعلقة بالطلبةا 3 –5

ويبين جدول رقم   بالإجراءات المتعلقة بالطلبةخاصة باستخدام نماذج معتمدة جامعة فيلادلفيا  تلتزم

 .النماذج( مجموعة من هذه 1 - 3 – 5)

 (1 – 3 – 5جدول رقم )

 اسم النموذج رقم النموذج
QFO-AP-DQ-005 نموذج الارشاد الأكاديمي 
QFO–AP–DA-003 انتقال من تخصص الى اخر نموذج 

QFO–AP–DA-008 دراسة مادة بديلة للطلبة المتوقع تخرجهم نموذج 

QFO–AP–DA-013  معادلة المواد للطلبة المنتقلين من تخصص الى اخر داخل جامعة فيلادلفيا.نموذج 
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 (QPR-AP-DQ-008بناء على الإجراء )يتم تعبئة النموذج 

 تاريخ الطلب:    /     /                                                         

 

 الجامعي:رقم  اسم الطالب: 

 القسم: الكلية :

 رقم الهاتف:     البريد الالكتروني:

 المعدل التراكمي: المعدل الفصلي:
                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QFO-AP-DQ-005 : الإرشاد الأكاديمي اسم النموذج :  رمز   النموذج  

 جامعة فيلادلفيا

 

Philadelphia University 

1 
   :رقم الإصدار

(Revision) 
 والجودةعمادة التطوير الجهة المصدرة: 

 :تاريخ الإصدار 2018-1-15
 مجلس التطوير والجودة الجهة المدققة :  

 عدد صفحات  النموذج : 2-1

  عدد الساعات المنجزة في الجامعة )ساعات النجاح(

  عدد الساعات المعادلة من الجامعات الأخرى 

  عدد الساعات الكلى

  عدد الساعات المتبقية

  لساعات المسجلة في هذا الفصلاعدد 

  بعد هذا الفصل عدد الساعات المتبقية

  سنة / فصل توقع تخرجه
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 موضوع اللقاء الإرشادي بين المرشد الأكاديمي والطالب :

 عمليات الحذف والإضافة  □   فصل الحاليللمواد  تسجيل   □

 الاعتذار عن فصل دراسي  □ الاعتذار عن مقرر دراسي   □

 مراجعة الخطة الدراسية  □ التأجيل والانقطاع عن الدراسة  □

 اقتراح المادة البديلة المناسبة للخريجين □ متابعة أداء الطالب في مواد الفصل  □

 التدقيق على الطالب المتوقع تخرجه □ متابعة أسباب الإنذارات للطلبة □

 

 

 

 

 

 : نتائج اللقاء الإرشادي

 

 

 

 

 توصية المرشد الأكاديمي:

 

 

 

 

 

 

 

 توصية رئيس القسم 

 

 

 
 توقيع رئيس القسم

 

 اسم الطالب: المرشــد: 

 توقيع الطالب: 
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QFO–AP–DA-003 :انتقال من تخصص الى اخراسم النموذج:  رمز النموذج   

 جامعة فيلادلفيا

Philadelphia University 

 

   :رقم الاصدار 1

(Revision) 

 

 عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 عمادة التطوير والجودة الجهة المدققة: :التاريخ 24/9/2017

 عدد صفحات النموذج: 1

 الفصل الدراسي .................... العام الجامعي          /       

 

 ......................... : الرقم الجامعي   ................................:.................. الطالبة/اسم الطالب      

       .................................... :   رقم الـهاتف                      ..............................................: الجنسيـــــــة   

 .............................:  التخصص    .....................................:الكلية التي يرغب الانتقال منهــا    

 ....: ...........................التخصص    ....................................: الكلية التي يرغب الانتقال اليهــا    

 ......................توقيع الطالب:                                                                                        

 * يتعهد الطالب الذي يحمل جنسية غير أردنية بأنه لا يحمل الجنسية الأردنية نهائياً.

 ...................................................مطالعات الدائرة المالية: ...............................

       مــدير الدائرة المالية: _______________                           الختم والتاريخ:___________
 :القبول والتسجيل عمادةملاحظات      
 : مطالعات شعبة القبول .1
نوع  معدل الثانوية العامة: .................... فرع الثانوية العامة : ..................     

 القبول..................................

 لا    نعم                     :هل يتوفر شاغر في التخصص الذي يرغب في الانتقال اليه    

 الانتقال اليه سنة التحاقهل المعتمدة في التخصص الذي يرغب في يسمح للطالب بالانتقال حسب أسس القبو  هل    
 نعم     لا  :  في الجامعة

 رئيس شعبة القبول :.........................................                            التاريخ: ..................

 : مطالعات مسجل الكلية

 ..........الأكاديمي للطالب:  الوضع ............المعدل التراكمي:  .............عدد الساعات المنجزة :      
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 آخر فصل دراسي للطالب: ...................................................................

 نعم          لا           : هل فصل الطالب من التخصص المراد الانتقال اليه     

 هل انتقل الطالب من التخصص المراد الانتقال اليه  :         نعم          لا      

 هل يوجد للطالب رقم جامعي سابق في الجامعة     :         نعم           لا         

 الرقم الجامعي: ........................... 

               .   ..................السلوكي للطالب: الوضع   ........................: عدد مرات الفصل من التخصص     

                                                               :       /       / لتاريخا           ............................... مسجل الكلية:     
 : إجراءات الكلية المنتقل إليها الطالب      

                                                                   
 __________________:  توقيعه__ __________: ______رئيس القسـم المنقـــول إليه رأي 
 

  _____________________توقيعه: : _______قــــرار عميد الكلية المنقول إليهارأي 

 

      
   ..........................................................القبول والتسجيل: عمادةإجراءات       
     ........................................................................................... 

      لتاريخ      /  ا  :..............................القبول و التسجيل عميد      
  

 ( من تعليمات منح درجة البكالوريوس17المادة )   

 قد فصل او انتقل من القسم الذي يرغب في الانتقال اليه. أن لا يكون الطالبيجب . 1     

 في التخصص المرغوب الانتقال إليه. ينمقبول العامة الثانوية وفرع أن يكون معدليجب  . 2

 .الانتقال إليهوب المرغأن يتوفر مقعد شاغر في التخصص يجب  .3

 :ملاحظات     

يجب إرفاق كشف علامات الطالب في الجامعة وصورة عن كشف علاماته في الجامعة المنتقل  .1
 منها.

لتخصـ  الدديـد امـا فـ  صـ  صصـو التحويـو لتحتسب رسوم السـاعة المعتمـدة  .2
 وليس ص  صصو القبول.  

 /و(. 11إذا فصل الطالب من التخصص مرتين يفصل نهائياً من الجامعة ) المادة  .3
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QFO–AP–DA-008 :دراسة مادة بديلة للطلبة المتوقع اسم النموذج:  رمز النموذج

 تخرجهم

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia 

University 
 

1 
 

   :رقم الاصدار

(Revision) 

 

 القبول والتسجيلعمادة الجهة المصدرة:  

 

 عمادة التطوير والجودة الجهة المدققة: التاريخ: 24/9/2017

عدد صفحات  1

 النموذج:

 

 .................. من العام الجامعي        / الفصل الدراسي
 

 
 ..................................…:الرقم الجامعي…………………… : /الطالبةاسم الطالب  

 
 ….....…………:صلالتخص......................…:الكلية…………………… :التخرجفصل   
   
 ب  : ....................هاتف الطال.....  توقيع الطالب......... ..........: الساعات المجتازة  

 
 : عمادة الكلية   

  ةالبديــل المادةاسم ورقم: .……….........................................………….......... 
 :............................................................................أ( المتطلب السابق للمادة البديلة       

 ................:........................... ب( هل درس الطالب هذه المادة و رسب فيها في فصل سابق؟      

  ةالمستبدل المادةاسم ورقم …………………………….……… :.........……… 

  وذلك بسبب :يسمح للطالب بالتسجيل في المادة البديلة المذكورة أعلاه-  
 .المطلوبة ةالجباري المادةعدم طرح  

 
 رىأخ ةإجباري  مادةمع  المطلوبة ةالجباري  المادةتعـارض            

    
اسم المادة الاجباريـة الأولـى...................... رقمهـا...........  المادتين المتعارضتين:ورقم  اسم     

 وقتها..........
 

 اسم المادة الاجبارية الثانية...................... رقمها.............. وقتها.......... 
 

 هل يمكن الغاء التعارض من خلال التسجيل في شعب اخرى؟ .......................
 

 . ؟فأكثر ثلاث مرات استبدالهاالمطلوب  المادةالطالب  في  هل رسب 
 

 
   وتوقيعه رئيس القسم توصية  توصية المرشد الاكاديمي للطالب         توقيع الطالب      
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 ختم الكلية والعميد  قرار
.……………               .………………                .…………........                       

                                                                                   

 /       /   التاريخ :                                                                              

 
 القبول والتسجيل عمادةملاحظات       

مطالعة مسجل التخصص:       
…………………………....................………………….………................……… 

     
...................................................................................................... 

 اسم المسجل وتوقيعه:      
                                                                              

 مطالعة عمادة القبول و التسجيل:.......................................................            
   لـول والتسجيـالقب عميـدتوقيع                                             

                     
................................... 

                                                                                               
                                                                               /     /     التاريخ :  

 
 

 
 س ومن تعليمات منح درجة البكالوري ب -(19)المادة 

 أن تكون المادة البديلة في مستوى المادة الاجبارية الغير مطروحة أو المتعارضة مع مادة إجبارية أخرى. .1
 أن تكون المادتان البديلة و المستبدلة في نفس المجال .2

دة بديلة عنها أو يدرسها متزامنة معها أن يكون الطالب قد نجح في المتطلب السابق إن وجد للمادة التي سيدرس ما .3
 لأغراض التخرج. 
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QFO–AP–DA-013 

 

 رمز النموذج:

 

معادلة المواد للطلبة المنتقلين من اسم النموذج: 

 تخصص الى اخر داخل جامعة فيلادلفيا.

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 
 

   :رقم الاصدار

(Revision) 

 

 عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 

 عمادة التطوير والجودة الجهة المدققة: التاريخ: 24/9/2017

عدد صفحات  1

 النموذج:

 الدكتور عميد كلية ..................................................... المحترم      

 .................... ورقمه الجامعي.......................................الب أرجو العلم بأن الط    

 تخصص ...............................................................    

 ...................... إلى ...........فقد قام بتحويل تخصصه من ..............................    

كرم بمعادلة المواد له بما يتناسب مع خطته الدراسية مع تحديد السنة الدراسية للخطة )علماً أرجو الت    

 باتباع خطة دراسية أقدم من سنة التحاقه(  بأنه لا يسمح للطالب

 مسجل التخصص                                                عميلد القبلول والتسجيلل             

 ....................                                               د. خللدون بطيلحة .            

 

  : المرفقات     

 كشف علامات الطالب في جامعة فيلادلفيا □      

 كشف علامات الجامعة المنتقل منها. □      

 كشف ومصدقة الدبلوم للطلبة المجسرين □      
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QFO–AP–DA-014  معادلة مواد للطلبة المنتقلين من اسم النموذج:  النموذج:رمز

   الجامعات والمعاهد الأخرى

 

 جامعة فيلادلفيا

 

Philadelphia University 
1 

 

  : رقم الاصدار

(Revision) 

  

  عمادة القبول والتسجيلالجهة المصدرة:  

 عمادة التطوير والجودةالجهة المدققة:  التاريخ: 24/9/2017

  عدد صفحات النموذج: 1
 

 الأستاذ الدكتور عميد كلية ............................................... المحترم.         

 
 ............................الرقم الجامعي:.....     اسم الطالب/الطالبة:..............................................              

 

 م  التخصـــــــــــــص:.......................................................               التاريخ:      /       /                     
    
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ملاحظات تتعلق بالمعادلة للطلبة المنتقلين من الجامعات الأخرى

لد الجامعة:.......................ب اسم الجامعة:.....................................  التخصص في الجامعة:.............................. 

 سنة وفصل الانقطاع او الانسحاب او التخرج للطالب:....................................... 

 ........الفصول التي لا يعادل منها مواد للطالب:..............................................

  هل فصل الطالب من التخصص أو الجامعة المنتقل منها:....................................

 الحد الأدنى لعلامة المادة المراد معادلتها:....................................

 الحد الأعلى لساعات المعادلة من الجامعة المنتقل منها: )..........( ساعة.

 تعادل له متطلبات الجامعة فقط.   تعادل له جميع المواد المشتركة.     

 لطلبة التجسير من المعاهد او الكليات ملاحظات تتعلق بالمعادلة

 ..............التخصص في المعهد:................ بلد المعهد:....................... أسم المعهد:.....................................

 سنة وفصل التخرج للطالب:.......................................

 غـيـر مـنـاظــر        مـنـاظــر نوع التجسيـر:

 الحد الأدنى لعلامة المادة المراد معادلتها:.........................

 الحد الأعلى لساعات المعادلة من المعهد: ).............( ساعة.

 تعادل له متطلبات الجامعة فقط.   تعادل له جميع المواد المشتركة.        

 الحد الأعلى لكامل ساعات المعادلة: )..........( ساعة.

.......................................ملاحظات أخرى:........................................................................................................  

 عميـد القبـول والتسجيـل         رئيـس شعبـة القبـول     

 حةـلدون بطيـد. خ                           
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 دسساالجزء ال
 

 الدوائر الإدارية
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 بالدوائر الإداريةالاجراءات المتعلقة   1 – 6

 
كما هو موضح في دليل بالدوائر الإدارية تتبنى جامعة فيلادلفيا مجموعة من الاجراءات الخاصة 

 ( مجموعة من هذه الاجراءات.1 - 1 – 6سياسات واجراءات جامعة فيلادلفيا، ويبين جدول رقم )

 
 ( 1- 1 – 6جدول الاجراءات رقم )

 
 اسم الاجراء رقم الاجراء

QPR-QA-DQ-102 إجراء تقييم الدوائر الإدارية 
QPR-FR-PB-001 اجراء إعداد الموازنة 

QPR-MR-PM-001 إجراء دائرة الصيانة والتنفيذ 
QPR-MR-PS-001 إجراء طلب مواد من دائرة اللوازم 
QPR-HR-PP-001 إجراء تعيين الموظفين 
QPR-GV-PP-002 إجراء التقييم ومنح الحوافز التشجيعية للموظفين 
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 الخطوات:
 

تضع الدوائر الإدارية في بداية العام خطة عمل تحتوي على أهداف ومؤشرات لقياسها وذلك بالتنسيق مع  .1

 نائب الرئيس للشؤون الإدارية وعمادة التطوير والجودة.

 نسبة إنجاز خطة العملتقوم عمادة التطوير والجودة في نهاية العام بتقييم أداء الدوائر الإدارية بناءً على  .2

 إضافة إلى ما يلي:
 

 دائرة الصيانة والتنفيذمؤشرات الأداء الرئيسة ل -1
 

 .عدد الطلبات(بالنسبة إلى  عدد الطلبات المنجزةنجاز )نسبة الإ -

 .(اتالطلبلتنفيذ الفترة الزمنية معدل نجاز )فترة الإ -
 

 دائرة اللوازمة لمؤشرات الأداء الرئيس -2
 

 .عدد الطلبات(بالنسبة إلى  عدد الطلبات المنجزةنجاز )نسبة الإ -

 .(اتالفترة الزمنية للتحقيق الطلب معدلنجاز )فترة الإ -
 

 دائرة شؤون الموظفينة لمؤشرات الأداء الرئيس -3
 

 نسبة دوران أعضاء الهيئة التدريسية )الاستمرارية، ترك العمل(. -

 نسبة عدد الموظفين الذين حصلوا على دورات تدريبية. -
 

 دائرة شؤون أعضاء هيئة التدريسمؤشرات الأداء الرئيسة ل -4
 

 نسبة أعضاء الهيئة التدريسية  من الأردنيين. -

 نسبة أعضاء الهيئة التدريسية  الذين تم ترقيتهم خلال فترة زمنية معينة. -

 كاديمية.نسبة أعضاء الهيئة التدريسية  حسب الرتب الأ -

 نسبة دوران أعضاء الهيئة التدريسية )الاستمرارية، ترك العمل(. -

 نسبة عدد أعضاء هيئة التدريس الذين حصلوا على دورات تدريبية. -
 

 الماليةدائرة مؤشرات الأداء الرئيسة لل -5

 المبالغ المالية التي تم صرفها. -

 المبالغ النقدية التي تم تحصيلها. -

 رباح التي تحققت.نسبة الأ -

QPR-QA-DQ-102 
 

  تقييم الدوائر الإدارية   :الإجراءاسم  الإجراء : رمز 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 عمادة التطوير والجودةالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 

 اللجنة العليا للتطوير والجودة :الجهة المدققة
 عدد صفحات  1

 الإجراء :
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QPR-FR-PB-001 
 

 رمز الإجراء:

 

 إعداد الموازنةاسم الإجراء: 
 

 فيلادلفياجامعة 
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

  دائرة الموازنةالجهة المصدرة:   

 

 تاريخ الإصدار: 2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة:   

 عدد صفحات الإجراء: 1

 

 

 الخطوات:

 

 

لعمادات والدوائر الإدارية مرفقاً معه النموذج للكليات و ا  بشهر أيلول من كل عام اً يصدر الرئيس كتاب .1

( QFO-FR-PB-001للعام المقبل ضمن نموذج رقم     ) مقترحةالمخصص لإعداد الموازنة التقديرية ال

 .(QFO-FR-PB-002أو نموذج رقم ) 

لأقسامهم ويتم إرسالها تقوم العمادات والدوائر بمخاطبة الأقسام المختلفة لديهم لإعداد الموازنة المقترحة  .2

 للعميد/ مدير الدائرة.

 تتم مناقشة الموازنة المقترحة والتوصية بإقرارها من خلال مجالس العمادات والدوائر.  .3

 ترسل الموازنات المقترحة إلى رئيس الجامعة خلال شهر من كتاب رئيس الجامعة بحد أقصى. .4

الجامعة، مدير الموازنة، مدير الرقابة والتدقيق،  يتم تحديد مواعيد للاجتماعات مع لجنة مكونة من: رئيس .5

 المدير المالي، مدير اللوازم لمناقشة الموازنات المقترحة لكل عمادة ودائرة.

 تجتمع اللجنة مع العميد/ المدير المعني/ على انفراد لمناقشة الموازنة المقترحة والاتفاق على بنودها. .6

 ة المجمعة للجامعة بناءً على ما اتفق عليه في الاجتماعات. يعد مدير الموازنة مشروع الموازنة العام .7

يقدم الرئيس مشروع الموازنة العامة بعد مناقشتها مع لجنة الموازنة العامة في الجامعة وبعد ذلك ترسل إلى  .8

 وضع الملاحظات.ومجلس الإدارة للمناقشة 

 يتم عرضها على مجلس الجامعة للمصادقة عليها. .9

بعد ذلك إلى مجلس الأمناء لمناقشتها وإقرارها قبل شهر من بدء السنة المالية للجامعة  يتم إرسال الموازنة .10

 حسب الأصول.

بعد إقرارها من مجلس الأمناء ترسل لمدير الموازنة لمتابعتها ومراقبة تنفيذها ابتداءً من اليوم الأول من كل  .11

 سنة مالية.

س مجلس الأمناء وإرسالها إلى وزارة التعليم العالي يتم إعداد كتاب بالموافقة على الموازنة بتوقيع رئي .12

 للمصادقة عليها من مجلس التعليم العالي.
 

 النماذج المتعلقة بالإجراء:

 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-FR-PB-001  نموذج الموازنة التقديرية للدوائر الإدارية 

QFO-FR-PB-002   نموذج الموازنة التقديرية للكليات الأكاديمية والعمادات 
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QPR-MR-PS-001 

 
 رمز الإجراء:

 

 طلب مواد من دائرة اللوازماسم الإجراء: 

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

  دائرة اللوازمالجهة المصدرة:   

 

 الإصدار:تاريخ  2017-9-12
 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة:   

 عدد صفحات الإجراء: 2-1

 

 

 الخطوات :

 تقسم طلبات اللوازم إلى قسمين: طلبات لوازم داخلية،  طلبات لوازم خارجية

 

 الطلبات الداخلية )طلبات صرف اللوازم(:

 

أسبوع )أو حسب الحاجة( بتعبئة طلب لدائرة اللعوازم يقوم الموظف المسؤول في كل عمادة أو دائرة مرة كل  .1

يتضععمن احتياجععات العمععادة أو الععدائرة مععن قرطاسععية وأوراق وملفععات ...، مبينععاً الكميععة والعععدد وتوقيععع مقععدم 

 (.  QFO-MR-PS-001الطلب ضمن نموذج معتمد ومرقم بالتسلسل )

 أو من ينوب عنهما(.يعتمد الطلب الداخلي من قبل عميد الكلية أو مدير الدائرة ) .2

يرسل الطلب مع المراسل التابع لكل كلية أو دائرة  لمتابععة إجعراءات صعرف طلعب اللعوازم معن مسعتودعات  .3

 دائرة اللوازم .

 يقوم مدير دائرة اللوازم )أو من ينوب عنه( باعتماد طلبات صرف اللوازم والتحقق من الكميات المطلوبة. .4

لام المعواد المطلوبعة معن مسعتودعات دائعرة اللعوازم والتوقيعع عليهعا حسعب يقوم مراسل الكلية أو العدائرة باسعت .5

 الأصول.

 

 الطلبات الخارجية )طلبات الشراء وتنفيذ الأشغال(:

 

يشكل الرئيس في بداية كل عام دراسي لجنة تسمى لجنة عطاءات اللوازم المحليعة مؤلفعة معن العرئيس أو معن  .1

ر المكتب الهندسي، معدير دائعرة اللعوازم، ممثلعين اثنعين ععن الكليعة يفوضه، المدير المالي، مدير الصيانة، مدي

 أو الدائرة ذات العلاقة باللوازم المطلوبة.
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يقوم الموظف المسؤول في كل عمادة أو دائعرة بتعبئعة طلعب للمعواد المطلوبعة ضعمن نمعوذج معرقم ومتسلسعل  .2

محععددة ويعتمععد مععن قبععل عميععد الكليععة أو ( بنععاءً علععى مواصععفات QFO-MR-PS-002تععابع لععدائرة اللععوازم )

 مدير الدائرة.

يرسل الطلب إلى دائرة اللعوازم لاعتمعاده وللتوقيعع عليعه ومعن ثعم إلعى دائعرة الموازنعة للتأكعد معن وجعود البنعد  .3

 ضمن موازنة العمادة أو الدائرة. 

موافقعة علعى البنعد والبعدء بعد التأكد من الطلب والتوقيع عليه من الجهات المعنية يرسل إلى رئعيس الجامععة لل .4

 في إجراءات الشراء.

تقععوم دائععرة اللععوازم باسععتدراج عععروض وتعععرض علععى لجنععة المشععتريات المكونععة مععن مععدير اللععوازم رئيسععا  .5

)رئيس لجنة المشتريات( ومساعد مدير دائرة اللوازم، ومندوب ععن كعل معن العدائرة الماليعة ودائعرة الصعيانة 

ات العلاقععة بعاللوازم المطلوبععة، وتأخعذ اللجنععة قعرار الشععراء ضعمن العععروض وممثعل معن العمععادة أو العدائرة ذ

 المقدمة إذا كان المبلغ أقل من عشرة آلاف دينار.

في حال زاد مبلعغ الشعراء ععن عشعرة آلاف دينعار يعتم اتخعاذ القعرار معن قبعل لجنعة العطعاءات المحليعة ضعمن  .6

 إجراءات العطاءات.

للجامععة وتقعوم العدائرة بإدخعال واسعتلام المعواد وعمعل إدخعال للمعواد فعي تقوم الجهة الموردة بإرسعال المعواد  .7

 المخازن.

يتم إبلاغ العمادة أو الدائرة أن المواد المطلوبة وصلت للمخازن وعليه تتم تعبئة طلب داخلعي معتمعد لإرسعال  .8

 .QFO-MR-PS-001)المواد المطلوبة للدائرة أو الكلية المعنية )َ

 

 بالإجراء :النماذج المتعلقة 

 
 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-MR-PS-001 نموذج طلب لوازم داخلي 

QFO-MR-PS-002 نموذج طلب لوازم خارجي 
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 الخطوات:

 يتم تعيين ضابط ارتباط في كل كلية ودائرة لمتابعة أعمال دائرة الصيانة المطلوبة في الكلية أو الدائرة.

  المهام الفصلية للدائرة:أولاً: 

لصيانة  تقوم دائرة الصيانة بوضع خطة عمل سنوية في بداية كل فصل دراسي لتحديد جدول واضح    -1

 الأجهزة والمباني.

 يتم عرض الخطة على رئيس الجامعة وإقرارها.   -2

 يتم تنسيق تنفيذ خطة العمل مع ضباط الارتباط.   -3
 

 

 الأسبوعية( للدائرة:المهام اليومية )أو ثانياً: 

في حال ملاحظة أي شخص من )عمادة أو دائرة( لعطل بحاجة إلى صيانة يقوم بإبلاغ ضابط الارتباط لدى   -1

 أو دائرته. تهكلي

رساله إلى ضابط إ( وQFO-MR-PM-001رقم )بتعبئة النموذج الموظف في الكلية أو الدائرة يقوم   -2

 .الارتباط

يقوم ضابط الارتباط باستخدام نظام الصيانة الإلكتروني وتعبئة البيانات من النموذج المرسل إليه وإرساله  -3

دائرة الصيانة والتنفيذ )وفي حالة الطوارئ يقوم بالاتصال هاتفياً مع دائرة الصيانة لمعالجة الخلل  إلى 

 مباشرة(.

 بتنفيذ الطلبات حسب الأولوية .تقوم دائرة الصيانة   -4

 تكلف دائرة الصيانة الأشخاص المختصين لعمل الصيانة اللازمة ويتم التنسيق مع ضابط الارتباط. -5

إشارة تم على نظام الصيانة الإلكتروني وحفظ الطلب بوضع عند الانتهاء من التنفيذ يقوم ضابط الارتباط  -6

 .هغلاقالمقدم من الموظف وإ

وص عدد الطلبات )مبيناً عدد الطلبات المنفذ وغير تقوم دائرة الصيانة بحساب معلومات إحصائية بخص  -7

 المنفذ( في نهاية كل شهر وإرساله إلى رئيس الجامعة.
 

 النماذج المتعلقة بالإجراء: 

 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-MR-PM-001 طلب تنفيذ صيانة 

 

QPR-MR-PM-001 
 

 رمز  الإجراء :
 

 دائرة الصيانة والتنفيذاسم الإجراء: 
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

2 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 دائرة الصيانة والتنفيذالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 2017-9-12

 عدد صفحات  الإجراء : 1 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
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 الخطوات:

 التعيين:أولاً: 

 .إلى رئيس الجامعة التقدم بطلب خطي عن توفر شاغربتقوم الكلية/ الدائرة المعنية  .1

 ساسية للوظيفة.علان الشروط الأعلان عن الوظيفة في الصحف المحلية ويحدد في الإالإيتم  .2

أو التعيين من قبل المتقدم للوظيفة  (QFO-HR-PP-006نموذج رقم ) تعبئة طلب التوظيفيقوم المتقدم ب .3

 ثبات الشخصية(.إاً معه السيرة الذاتية والشهادات العلمية والعملية و)مرفق

كشف لتفريغ طلبات التوظيف )يعد من قبل لجنة مشكلة من قبل الكلية أو الدائرة التي بحاجة يتم إعداد  .4

 للوظيفة(.

حالات وزان المعمول بها في سس والمعايير المعتمدة في الأعلى الأ عداد الكشف التنافسي بناءً إيتم  .5

 التوظيف أو التعيين.

، )ويتم عقد امتحان إن لزم حسب طبيعة الوظيفة(تقوم لجنة تعيين الموظفين بمقابلة المتقدمين للوظيفة  .6

 واختيار الموظف المناسب للوظيفة.

)يتضمن اسمه  جراءات يفتح ملف خاص للموظف الجديد ويصدر له كتاب تعيينبعد استكمال باقي الإ .7

 جمالي وفقا لسلم الرواتب المعمول به في الجامعة(.راتب الإومسمى الوظيفة وال

-QFO( أو )QFO-HR-PP-013نموذج رقم ) يتم الاتصال بالمرشح للتعيين ويقوم بالتوقيع على عقد عمله .8

HR-PP-015( أو ) QFO-HR-PP-017.حسب طبيعة عمله ) 

عمله محدداً فيها لتقوم الجهة الطالبة للوظيفة الكلية أو الدائرة بإرسال إشعار خطي بمباشرة الموظف  .9

 تاريخ بدء العمل.

إدخال كافة البيانات بو دائرة شؤون أعضاء الهيئة التدريسية أيقوم الموظف بدائرة شؤون الموظفين  .10

ده ومباشرة عمله إلى الدائرة المالية الخاصة بالموظف الجديد على جهاز الحاسوب، ويتم إرسال عق

 لغايات صرف راتبه الشهري. 
 ج

 :ثانياً:  التعيين الدائم

 تجريبية .ثلاثة أشهر يتم تعيين الموظف في الدائرة المعنية لمدة  .1

 مع نهاية الفترة التجريبية ترسل دائرة شؤون العاملين نموذجاً لتقييم الموظف لمسؤوله المباشر. .2

-QFOالنماذج   )يقوم المسؤول المباشر بتقييم الموظف المعني )بناءً على عدد من المعايير المبينة في  .3

HR-PP-001     أوQFO-HR-PP-002   أوQFO-HR-PP-003   أوQFO-HR-PP-004    أو

QFO-HR-PP-005  .) 

 .)توقيع عقد سنوي(ذا حصل على علامة جيد إيتم تثبيت الموظف  .4

QPR-HR-PP-001 

 

 
 رمز الإجراء:

 

 تعيين الموظفين اسم الإجراء: 

 

 فيلادلفياجامعة 
 

 

Philadelphia University 
 1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 دائرة شؤون الموظفينالجهة المصدرة: 

  تاريخ الإصدار: 2017-9-12

 عدد صفحات  الإجراء : 1-2 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
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ئية يمكن للمسؤول المباشر بالتنسيق مع مدير شؤون الموظفين إعطاء الموظف فترة ثلاثة ت استثنافي حالا .5

 أشهر تجريبية أخرى.

 

 النماذج المتعلقة بالإجراء: 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-HR-PP-001 / سكرتارية ...(  التقييم السنوي لأداء شاغل وظيفة )إدارية 

QFO-HR-PP-002  ( المستخدمين )مراسل , موظف أمن ...التقييم السنوي لأداء 

QFO-HR-PP-003   التقييم السنوي لأداء السائق 

QFO-HR-PP-004  التقييم السنوي لأداء فنيي ومشرفي المختبرات 

QFO-HR-PP-005  التقييم السنوي لأداء مدراء الدوائر ومساعديهم 

QFO-HR-PP-006 طلب توظيف 

QFO-HR-PP-013 ( 1عقد تعيين) 

QFO-HR-PP-015 ( 2عقد تعيين) 

QFO-HR-PP-017  عمل سائق سيارة الرئيسعقد تعيين 
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 الخطوات:

 ج

يقوم عميد الكلية أو مدير الدائرة بتقييم الموظف عند استحقاق الزيادة السنوية حسب نموذج التقييم   -1

 (QFO-HR-PP-003(أو)QFO-HR-PP-002(أو)QFO-HR-PP-001رقم)

 .(QFO-HR-PP-005( أو)QFO-HR-PP-004) أو

 يرسل العميد أو مدير الدائرة التقييم إلى دائرة شؤون الموظفين.  -2

 متوسط، ضعيف(. يقدر الأداء العام للموظف بأحد التقديرات التالية: )ممتاز، جيد جداً، جيد،  -3

 الموظفين بإرسال تقييم جميع الموظفين إلى رئيس الجامعة.يقوم مدير شؤون   -4

 يقوم رئيس الجامعة بالموافقة على تجديد عقد الموظف ومنحه الزيادة السنوية بناءً على التقييم.  -5

 بناءً على نظام شؤون الموظفين يعتمد التقييم للأمور التالية:  

i. الوظيفي. ئهتوجيه تنبيه للموظف لتحسين أدايقوم رئيس الجامعة ب اً في حال كان تقييم الموظف ضعيف 

ii.  نذاراً خطياً وفترة تجربة إفي حال ورود تقييم ضعيف من المسؤول المباشر للمرة الثانية يعطى الموظف

 . اً ، وبعد الثلاثة شهور يفصل الموظف من عمله إذا كان تقييمه ضعيف ئهلمدة ثلاثة أشهر لتحسين أدا

iii. ف المتميز عند استحقاق الزيادة السنوية شريطة أن يحصل الموظف على تعطى الزيادة التشجيعية للموظ

 تقديرين متتاليين عن أدائه السنوي من العميد أو المدير المعني بتقدير ممتاز.

iv.  من الموظفين المتميزين كل عام زيادة تشجيعية تساوي زيادة سنوية واحدة.5يجوز لرئيس الجامعة منح % 

 

 

 

 

 

 

QPR-GV-PP-
002 

 

 رمز  الإجراء :
 

 منح الحوافز التشجيعية للموظفينالتقييم واسم الإجراء: 
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

   :رقم الإصدار
(Revision) 

 

 دائرة شؤون الموظفينالجهة المصدرة: 

 
 تاريخ الإصدار:

 

 اللجنة العليا للتطوير والجودةالجهة المدققة: 
2-1 

عدد صفحات  
 الإجراء :
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  بالإجراء :النماذج المتعلقة 

 

 اسم النموذج رمز النموذج

QFO-HR-PP-001  )... التقييم السنوي لأداء شاغل وظيفة )إدارية /سكرتارية 

QFO-HR-PP-002  ( المستخدمين )مراسل ، موظف أمن ...التقييم السنوي لأداء 

QFO-HR-PP-003   التقييم السنوي لأداء السائق 

QFO-HR-PP-004  التقييم السنوي لأداء فنيي ومشرفي المختبرات 

QFO-HR-PP-005  التقييم السنوي لأداء مدراء الدوائر ومساعديهم 
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 لدوائر الإداريةالنماذج المتعلقة با 2 –6

 

ويبين جدول  بالدوائر الإداريةبالإجراءات المتعلقة خاصة باستخدام نماذج معتمدة جامعة فيلادلفيا  تلتزم

 .النماذج( مجموعة من هذه 1 - 2 – 6رقم )

 النماذج المتعلقة بالدوائر الإدارية (1 – 2 – 6)رقم جدول 

  اسم النموذج  رقم النموذج

QFO-FR-PB-001  نموذج الموازنة التقديرية للدوائر الإدارية 

QFO-FR-PB-002   نموذج الموازنة التقديرية للكليات الأكاديمية والعمادات 

QFO-MR-PM-001 طلب تنفيذ صيانة 
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 الموازنة التقديرية للدائرة  لعام     20

 البيــــان
 إيضاح

 رقم

 التقدير لعام

 )      ( 

 دينار أردني

   الرواتب والأجور وملحقاتها(النفقات التشغيلية )  -الباب الأول :
   التعيينات الجديدة ) المطلوبة ( -

   النفقات التشغيلية الأخرى  -الباب الثاني :

   القرطاسية )لجميع كليات ودوائر الجامعة(  -

   المطبوعات )لجميع كليات ودوائر وأنشطة الجامعة (  -

   مواد تصوير ومكتبية مستهلكه )لجميع كليات ودوائر وأنشطة الجامعة(  -

   ما يتعلق بنشاط وأعمال الدائرة  ) يرفق كشف ببيان كل عمل وتكاليفه المقدرة( -)أخرى ( -

   البحث العلمي والمؤتمرات العلمية  -الباب الثالث :

   والندوات والتدريبالبحث العلمي ودعم النشر والمؤتمرات العلمية  -

   النفقات الرأسمالية  -الباب الرابع :

   وتكييف اتصالاتأجهزة مكتبية وأجهزة   -

   آلات تصوير مستندات   -

   أثاث ومفروشات -

   Data Showو أجهزة الـ  Lap Topأجهزة الحاسوب وملحقاتها و الطابعات وأجهزة  -

   أخرى   -

  -المجموع العام :

  مر(يضاحات اللازمة.........) كلما لزم الأرفاق الإيرجى 

 

 

QFO-FR-PB-001 : لدوائر الاداريةلالموازنة التقديرية : اسم النموذج رمز   النموذج     

 جامعة فيلادلفيا

Philadelphia University 

 

1 
  رقم الإصدار: 

(Revision) 
  دائرة الموازنة  :المصدرة الجهة

 تاريخ الإصدار : 2017-10-10
 لتطوير والجودةعمادة ا  الجهة المدققة :

 عدد صفحات  النموذج : 1
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 20الموازنة التقديرية للكلية / للعمادة  لعام    

 البيــــان
 إيضاح

 رقم

 التقدير لعام

)       ( 

 دينار أردني

   الرواتب والأجور وملحقاتها( النفقات التشغيلية ) -الباب الأول :

   التعيينات الجديدة المطلوبة ) لأعضاء الهيئة التدريسية و الهيئة الإدارية( -

   النفقات التشغيلية الأخرى  -الباب الثاني:

   مواد مختبرات ومواد كيماوية وزجاجيات ولوازم تدريس مستهلكة -

   البحث العلمي والمؤتمرات العلمية والإيفاد  -الباب الثالث:

 البحث العلمي ودعم النشر والمؤتمرات العلمية والندوات والتدريب -

 إيفاد طلبة -

  

   النفقات الرأسمالية  -الباب الرابع :

   التجهيزات والأجهزة العلمية للمختبرات -

   وأجهزة الاتصالات والتكييف آلات تصوير المستندات والأجهزة المكتبية -

   الأثاث والمفروشات -

   Lap Topأجهزة الحاسوب وملحقاتها والطابعات وأجهزة  -

   Data Showأجهزة الـ  -

   برمجيات حاسوبية ) بالتنسيق مع مركز الحاسوب(  -

   أخرى  -

  -المجموع العام :

 يرجى إرفاق الإيضاحات اللازمة ........) كلما لزم الأمر(  

 

QFO-FR-PB-002 

 

رمز   النموذج 
: 

 

   الموازنة التقديرية للكليات الأكاديمية/ العمادات النموذج: اسم
 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia University 
 

1 

 

  : الإصداررقم 
(Revision) 

 

   دائرة الموازنة  الجهة المصدرة: 

 تاريخ  2017-10-10
 :الإصدار

 لتطوير والجودةعمادة  االجهة المدققة :  
عدد صفحات   1

 النموذج :
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 تقديم الطلبأولاً: 
 

 ...................تاريخ تقديم الطلب: ................................
 

 ...................اسم مقدم الطلب: ...................................

 

 العمل المطلوب
 مكان الصيانة المطلوبة

 )رقم المكتب، المختبر، ....الخ(

 

 

 

 

 

رسال نسخة من النموذج معبأ حسب إيقوم ضابط الارتباط بإبلاغ دائرة الصيانة بالعمل المطلوب و

 الأصول والاحتفاظ بنسخة أخرى لمتابعة العمل.

 ........................................توقيعه:  اسم ضابط الارتباط: ....................................

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 المتابعـــــــــةثانياً: 

 

 .............................................تاريخ تنفيذ العمل المطلوب: 

 

 توقيع ضابط الارتباط: .....................................................

 

QFO-MR-PM-001 
 طلب تنفيذ صيانة اسم النموذج:   رمز النموذج:

 

 جامعة فيلادلفيا
 

 

Philadelphia  University 
1 

 

   :رقم الإصدار

(Revision) 

 

 دائرة الصيانة والتنفيذالجهة المصدرة:   

 الإصدار :تاريخ       2017-7-24

 عمادة التطوير والجودة الجهة المدققة : 
1 

عدد صفحات 

 النموذج:


