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 دليل الاجراءات   2

 الفهرس

 

 كلية الدراسات العليا  01

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

1 . P01-R01-01-V1  ي برامج الدبلوم العالي
 
 6 إجراء قبول الطلبة ف

2 . P02-R01-02-V1   ي برامج الماجستي
 
 8 إجراء قبول الطلبة ف

3 . P03-R01-03-V1  9 إجراء التخرّج من الدبلوم العالي 

4 . P04-R01-04-V1   10 إجراء التخرّج من الماجستي 

5 . P05-R01-05-V1  11 إجراء اعداد الأطروحات والرسائل العلمية 

6 . P06-R01-06-V1  مة لطلبة الدإجراء الجرايات والمنح
ّ
 14 راسات العليا المقد

7 . P07-R01-07-V1   15 الدراسات العليا  -إجراء الاختبارات وتوزي    ع العلامات 

8 . P08-R01-08-V1  17 الدراسات العليا  -إجراء عقد امتحان الامتحان الشامل 

 

 عمادة البحث العلمي  02

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

9 . P09-R02-01-V1  ها إجراء دعم مشاري    ع البحث العلمي  19  ونشر

10 . P10-R02-02-V1   21 إجراء تقييم البحث العلمي 

11 . P11-R02-03-V1  ي مع المؤسّسات والمراكز البحثية
 23 إجراء التعاون البحث 

12 . P12-R02-04-V1    25 إجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثي 

13 . P13-R02-05-V1  اع وحماية الملكية ا  26 لفكرية اجراء تسجيل براءات الاخير

14 . P14-R02-06-V1  27 إجراء دعم الإبداعات الفنية والأدبية والعلمية 

15 . P15-R02-07-V1  29 إجراء استحداث وتطوير المشاري    ع الريادية وحاضنات الأعمال 

16 . P16-R02-08-V1  31 الأعمال وحاضنات المشاري    ع الريادية إجراء متابعة 

17 . P17-R02-09-V1  32 للريادية وحاضنات الأعما إجراء تقييم المشاري    ع ا 

18 . P18-R02-10-V1  33 إجراء التفرغ العلمي 

 

 مركز التطوير وضمان الجودة  03

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

19 . P19-R03-01-V1  امج الأكاديمية  34 اجراء استحداث الير

20 . P20-R03-02-V1  امج الأكاديمية  36 إجراء تطوير الير

21 . P21-R03-03-V1 امج الأكاديمية ايقا  إجراء  38 ف الير

22 . P22-R03-04-V1  امج وتطويرها وإيقافها  40 إجراء مراجعة سياسات وإجراءات استحداث الير

23 . P23-R03-05-V1  امج الأكاديمية المطروحة  42 إجراء متابعة ضمان جوْدة الير

24 . P24-R03-06-V1  ي المجالات المختلفة وقياس فعال
 44 يتها إجراء تنفيذ خطط التحسي   ف 

25 . P25-R03-07-V1  ي التحسي   المستمر
 46 إجراء التغذية الراجعة ف 

26 . P26-R03-08-V1  48 إجراء إدارة ضمان الجودة 
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 وحدة القبول والتسجيل  04

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

27 . P27-R04-01-V1  50 اجراء قبول الطلبة 

28 . P28-R04-02-V1  52 لعلميةإجراء التخرّج ومنح الدرجات ا 

29 . P29-R04-03-V1   53 إجراء حفظ العلامات 

30 . P30-R04-04-V1  قة بالقبول والتخرّج
ّ
 54 إجراء مراجعة التعليمات والإجراءات المتعل

31 . P31-R04-05-V1  
ً
 إجراء انتقال الطلبة داخليا

ً
 55 وخارجيا

32 . P32-R04-06-V1  56 إجراء معادلة المواد الدراسية 

33 . P33-R04-07-V1 را إج 
ً
 57 ء التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديميا

34 . P34-R04-08-V1  
ً
 58 اجراء التعامل مع الطلبة المتفوّقي   أكاديميا

 

 وحدة الموارد البشرية  05

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

35 . P35-R05-01-V1   ي
ي الوصف الوظيف 

ي أداء الأعمال المتضمنة ف 
 59 إجراء المساءلة عند التقصي  ف 

36 . P36-R05-02-V1  61 إجراء تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص 

37 . P37-R05-03-V1  يها
ّ
 62 إجراء منح الحوافز لمستحق

38 . P38-R05-04-V1  64 إجراء الإيفاد 

39 . P39-R05-05-V1  65 الموفدين إجراء متابعة 

40 . P40-R05-06-V1  66 إجراء عقد الدورات التدريبية أو المشاركة فيها 

41 . P41-R05-07-V1    68 إجراء الاستقطاب والتوظيف والتعيي 

42 . P42-R05-08-V1  ي
ي والوظيف 

 70 إجراء التطوّر المهث 

 

 عمادة شؤون الطلبة  06

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

43 . P43-R06-01-V1  بية
ّ
 72 إجراء التوعية الطلّ

44 . P44-R06-02-V1  بية
ّ
 74 إجراء قياس فعالية سياسات التوعية الطلّ

45 . P45-R06-03-V1  76 اجراء تقييم معرفة الطلبة بحقوقهم ومسؤولياتهم 

46 . P46-R06-04-V1  78 اجراء الإرشاد النفسي والاجتماعي 

47 . P47-R06-05-V1  ي اجراء الارشاد
 80 المهث 

48 . P48-R06-06-V1  82 اجراء انتخابات الطلبة 

49 . P49-R06-07-V1 84 إجراء تقديم المنح والقروض للطلبة 

 

 ية الأكاديمية كلال 07

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

50 . P50-R07-01-V1  امج الأكاديمية بشكل دوري  86 إجراء تقييم فعالية الير

51 . P51-R07-02-V1   88 تقييم المواد الدراسية إجراء 

52 . P52-R07-03-V1  90 إجراء تقييم أداء الطلبة 

53 . P53-R07-04-V1  92 لطلبةإجراء دراسات تحليلية لنتائج ا 

54 . P54-R07-05-V1  م لمتطلبات سوق العمل واحتياجاته
ّ
 94 إجراء تقييم مدى تلبية مخرجات التعل

55 . P55-R07-06-V1   96 البكالوريوس -وتوزي    ع العلامات  إجراء الاختبارات 
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 وحدة الخدمات العامة 08

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

56 . P56-R08-01-V1  98 ها وملاءمتها نوعية الموارد وجودتإجراء قياس ومراجعة 

57 . P57-R08-02-V1  100 إجراء إقرار الخطط التطويرية للمصادر الماديّة وتنفيذها 

58 . P58-R08-03-V1   102 إجراءات متعددة  - إجراء الصيانة 

59 . P59-R08-04-V1  116 اجراء تقديم الخدمات المساندة 

 

 وحدة الرئاسة / الدائرة القانونية 09

 الصفحة  اسم الإجراء  قم الر الرقم 

60 . P60-R09-01-V1  يعات  127 إجراء توثيق التشر

61 . P61-R09-02-V1  يعات  129 المعتمدة اجراء إصدار العقوبات وفق التشر

62 . P62-R09-03-V1   ي المؤسّسة
 
م المطبقة ف

ّ
 132 إجراء التظل

63 . P63-R09-04-V1  م
ّ
 134 إجراء مراجعة وتطوير أسس وإجراءات التظل

 

 جيات ورسم السياساتستراتيلجنة الا 10

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

64 . P64-R10-01-V1   135 والغايات والقيم إجراء إعداد الرؤية والرسالة 

65 . P65-R10-02-V1  137 إجراء مراجعة الرسالة والأهداف وتقويمها 

66 . P66-R10-03-V1  139 د إجراء مراجعة سياسات وإجراءات انتقال الطلبة ومعادلة الموا 

 

 وحدة الشؤون المالية 11

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

67 . P67-R11-01-V1  إجراء التخطيط ّ  140 المالي

68 . P68-R11-02-V1  142 إجراء إعداد الموازنة 

69 . P69-R11-03-V1  144 إجراء تحديد المصادر الماليّة وإجراء تخصيصها 

 

 لجنة التعيين والترقية  12

 الصفحة  اء اسم الإجر الرقم  الرقم 

70 . P70-R12-01-V1 146 إجراء تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس 

71 . P71-R12-02-V1  قية  148 إجراء التثبيت والير

 

 لجنة الخطة الدراسية 13

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

72 . P72-R13-01-V1   150 إجراء تقييم وتطوير الخطط الدراسية 

 

 مجلس العمداء 14

 الصفحة  راء الإجاسم  الرقم  الرقم 

73 . P73-R14-01-V1   152 آلية بناء الهياكل التنظيمية واعتمادها ومراجعتها وتطويرها 
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 مكتب التعاون والعلاقات الدولية  15

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

74 . P74-R15-01-V1  ي  المحلىي والخارجر
 154 اجراء التعاون على المستويي  

 

 وحدة التقييم والامتحانات  16

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

75 . P75-R16-01-V1  156 البكالوريوس  – إجراء عقد امتحان الكفاءة 

 

 وحدة التنمية وخدمة المجتمع المحلي 17

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

76 . P76-R17-01-V1  158 إجراء خدمة المجتمع المحلىي 

 

 وحدة الرقابة الداخلية 18

 الصفحة  اء اسم الإجر الرقم  الرقم 

77 . P77-R18-01-V1  160 إجراء تقييم أداء مجالس الحاكمية والإدارة العليا 

 

 وحدة الرئاسة / الأمن الجامعي  19

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

78 . P78-R19-01-V1  162 إجراء الأمن والسلامة 

 

 وحدة المكتبة الرئيسية 20

 الصفحة  اسم الإجراء  الرقم  الرقم 

79 . P79-R20-01-V1  ي قواعد البيانات والمكتبة إجراء
 164 العلاقة بي   هيئة التدريس والعاملي   ف 
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   بطاقة الإجراء ▪

ي برامج الدبلوم العالي   Procedure الإجراء
 
 إجراء قبول الطلبة ف

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P01-R01-01-V1 الإجراء رمز

 يالثان Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 ين ادائهم في سوق العمل كلاً حسب تخصصه لنفسية لتحسالتربوية واتأهيل الطلبة وزيادة كفاءاتهم  ومهاراتهم  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
لجنة الدراسات العليا في القسم المعني، لجنة الدراسات العليا في الكلية المعنية، كلية الدراسات العليا، مركز الحاسوب، 

 ول والتسجيل، الطلبة عة، وحدة القب، رئاسة الجامالطلبةوحدة الشؤون المالية، عمادة شؤون 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

الدبلوم    . 1 ببرامج  الالتحاق  بتقديم طلبات  البدء  العليا عن  الدراسات  لكلية  الالكتروني  الموقع  يتم الإعلان عبر 
 العالي في الجامعة وفق موعد محدد بالتقويم الجامعي المعتمد من قبل مجلس العمداء 

م طلبات الالتحاق ببرامج الدبلوم العالي لدى الكلية المعنية ويرفق بالطلب جميع الوثائق الثبوتية  والشهادات  قدت  . 2
 وكشوفات العلامات المطلوبة 

 تنظر لجنة  القسم  في طلبات الالتحاق  والمقدمة وترفع توصياتها  . 3

 ول الطلبة تنافسيا قبب يدرس مجلس الدراسات العليا طلبات الالتحاق ويصدر قراره . 4

 الدبلوم العالي يعلن مركز الحاسوب على الموقع الالكتروني أسماء الطلبة المرشحين للقبول في برامج  . 5

 الدبلوم العالي تسجيل الطلبة المرشحين للقبول في برامج  . 6

 دفع الرسوم المالية المستحقة   . 7

 إصدار الهوية الجامعية للطالب المقبول  . 8

 

  Related Proceduresمرتبطة بتطبيق الإجراء ءات الالإجرا ▪
 الإجراء  الرقم 

 قبول الطلبة في برنامج الدبلوم العالي 1

 
   Automation الأتمتة ▪

 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تعليمات الدبلوم العالي في جامعة البلقاء التطبيقية 
 القرارات الصادرة عن مجلس التعليم العالي 

   .وضمان جودتها  نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجل الدراسات العليا Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

ي برامج   Procedure الإجراء
 
 الماجستي  إجراء قبول الطلبة ف

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P02-R01-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - الجامعةمجلس عمداء  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

رفد السوق المحلي بالكفاءات  عليمي للطلبة وتأهيلهم معرفياً، وين، رفع المستوى التالطلبة المتميزاستقطاب وقبول   ▪

 . المتميزة

 
 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
ب، لجنة الدراسات العليا في القسم المعني، لجنة الدراسات العليا في الكلية المعنية، كلية الدراسات العليا، مركز الحاسو

 عمادة البحث العلمي، أعضاء الهيئة التدريسية.  ،والامتحاناتوحدة الشؤون المالية، عمادة شؤون الطلبة ، وحدة التقييم 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

ببرامج     .1 الالتحاق  طلبات  بتقديم  البدء  عن  العليا  الدراسات  لكلية  الالكتروني  الموقع  عبر  الإعلان  يتم 
 وفق موعد محدد بالتقويم الجامعي المعتمد من قبل مجلس العمداءالماجستير  

تقدم طلبات الالتحاق ببرامج  الماجستير لدى مسجل الدراسات العليا  ورقياً او الكترونياً  ويستثنى من ذلك     .2
ميع  الطلبة  الحاصلين  على امتحان اللغة الانجليزية  وفق قرارات مجلس  التعليم العالي ويرفق بالطلب ج

 الوثائق الثبوتية  من الشهادات وكشوفات العلامات المطلوبة  

يتقدم الطالب لامتحاني قبول تشمل اللغة الانجليزية واللغة العربية المطلوبة للالتحاق ببرامج الماجستير     .3
 لي ويستثنى  من ذلك الطلبة الحاصلين على امتحان لغة انجليزية المعتمد وفق قرارات مجلس التعليم  العا

بأسماء الطلبة المقبولين    والتنسيب  تدرس لجنة الدراسات العليا في القسم المعني طلبات الالتحاق  .4

 وتحدد المواد الاستدراكية المطلوبة ان وجدت  تنافسيا

ب بأسماء الطلبة المقبولين  يتدرس لجنة الدراسات العليا في الكلية المعنية طلبات الالتحاق والتنس   .5

 تنافسيا 

 الطلبة تنافسيا دراسات العليا طلبات الالتحاق ويصدر قراره بقبول  جلس ال يدرس م  .6

 يعلن مركز الحاسوب على الموقع الالكتروني أسماء الطلبة المرشحين للقبول في برامج الماجستير   .7

 تسجيل الطلبة المرشحين للقبول في برامج الماجستير يتم    .8

 يتم دفع الرسوم المالية المستحقة     .9
 الهوية الجامعية للطالب المقبول  إصداريتم    .10

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 قبول الطالب في برنامج الماجستير . 1
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   Automation الأتمتة  ▪
 % 75 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 القرارات الصادرة عن مجلس التعليم العالي 
 تعليمات  الماجستير في جامعة البلقاء التطبيقية  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لدراسات العليال امسج Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

 إجراء التخرّج من الدبلوم العالي   Procedure الإجراء

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P03-R01-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  الإجراءد ااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 ريجين متميزين لرفد سوق العمل.رجات الاكاديمية لاعداد خضمن معايير واسس منح الد تخريج  الطلبة  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
لجنتي الدراسات العليا في القسم المعني والكلية المعنية ، كلية الدراسات العليا، عمادة شؤن الطلبة، وحدة  رئاسة الجامعة،  

 سجيل، الطلبة.قبول والت، وحدة الالشؤون المالية، وحدة الخدمات العامة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

القسم والكلية المعنية بتخريج طلبة الدبلوم العالي بعد استكمال كافة متطلبات توصي لجنتي الدراسات العليا في  . 1
 التخرج

 العالي  يوصي مجلس كلية الدراسات العليا الى مجلس العمداء بالموافقة على  تخريج طلبة الدبلوم  . 2

 تمنح درجة الدبلوم العالي للطلبة بقرار من مجلس العمداء   . 3

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 منح درحة الدبلوم العالي للطلبة بقرار من مجلس العمداء  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 10 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )التعليمات والسياسات والعمليات)الأنظمة والمرجعيات  ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تعليمات الدبلوم العالي في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجل الدراسات العليا Content manager إدارة الوثائقضابط 

 دائمة The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

 إجراء التخرّج من الماجستي    Procedure الإجراء

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P04-R01-04-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 كاديمية لاعداد خريجين متميزين لرفد سوق العمل.تخريج  الطلبة  ضمن معايير واسس منح الدرجات الا ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
قرار مجلس القسم المعني ، كلية الدراسات العليا، عمادة شؤون رئاسة الجامعة، مجلس العمداء، عميد البحث العلمي،  

 والتسجيل. ، وحدة القبول الشؤون المالية، وحدة الخدمات العامةالطلبة، وحدة 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 يوصي مجلس القسم  في الكلية المعنية بتخريج طلبة  برامج الماجستير بعد استكمال كافة متطلبات التخرج . 1

 يوصي مجلس كلية الدراسات العليا الى مجلس العمداء بالموافقة على  تخريج طلبة برامج الماجستير  . 2

 بقرار من مجلس العمداءاجستير للطلبة تمنح درجة  الم . 3

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 قرار مجلس العمداء منح الطلبة درجة الماجستير حسب   . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 10 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )اتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعملي ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 البلقاء التطبيقية تعليمات  الماجستير في جامعة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجل الدراسات العليا Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائمة The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 والرسائل العلمية إجراء اعداد الأطروحات    Procedure الإجراء

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P05-R01-05-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - عمداء الجامعةمجلس  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 تطوير مهارات الطلبة في المجالات البحثية المختلفة ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
الدراسات العليا في الكلية المعنية ،   لجنة الدراسات العليا في القسم المعني، لجنة  البحث العلمي، كلية الدراسات العليا،  

 ، الطلبةالمشرف، كلية الدراسات العليا،  المحكم الخارجي،  المكتبة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 وتعيين مشرف  ومشرف مشارك ان  وجد   القسم بمشروع خطة رسالتهيتقدم الطالب  الى رئيس  . 1

تدرس لجنتي الدراسات العليا في القسم والكلية المعنية  مشروع خطة رسالة الطالب ويتم رفعها الكترونياً    . 2

 وورقياً الى مجلس كلية الدراسات العليا لإقراره حسب الاصول 

ين من الرسالة احدهما باسم د ولجنة المناقشة ويرفق الطالب نسختيقوم الطالب بتعبئة نموذج تحديد موع . 3

 لأخرى تخلو من اسم الطالب واسم المشرف وا

 %25تقوم كلية الدراسات العليا  بفحص استلال للرسالة ويشترط ان لا تزيد نسبة الاستلال عن  . 4

لتحكيم    من خارج الجامعةسري  /في حال اجتياز الرسالة لفحص الاستلال يستعين العميد بمحكم واحد   . 5

 الرسالة 

يتخذ المجلس القرار بتشكيل لجنة المناقشة  للطالب بناء على تنسيب من لجنتي الدراسات العليا في القسم   . 6
 المعني والكلية المعنية 

 يحدد  المجلس موعد المناقشة بناء على تنسيب من لجنتي القسم والكلية بالتنسيق مع المشرف . 7

 ائل الجامعية  م الطالب بالمواصفات  المحدد لكتابة الرستزيل . 8

 يقوم الطالب بمناقشة رسالته   . 9

 تتداول اللجنة وتقرر بأغلبية أعضائها نتيجة المناقشة  . 10

يقوم الطالب بتسليم نسخة ورقية  من الرسالة ونسخة الكترونية الى كلية الدراسات العليا والى المكتبة   . 11
 المركزية

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 تقييم الرسائل الجامعية  . 1
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   Automation الأتمتة  ▪
 % 75 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تعليمات  الماجستير في جامعة البلقاء التطبيقية 
 مواصفات كتابة الرسائل الجامعية 

 
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 وحدة المكتبة المركزية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائمة The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

مة لطلبة الدراسات   Procedure الإجراء
ّ
 العليا إجراء الجرايات والمنح المقد

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P06-R01-06-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020ءتاريخ إعتماد الإجرا

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - الجامعةمجلس عمداء  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 لرفع الأداء الاكاديمي. استقطاب الطلية المتميزين للتخصصات المطلوبة

 

    Responsibilities  المشتركة ولياتالمسؤ ▪

 ،  مجلس عمداء الجامعة وحدة الشؤون المالية،  كلية الدراسات العليا، لجنتي الدراسات العليا في القسم والكلية المعنية

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 الإعلان عن الجرايات المقدمة   . 1

 العلمي أو المساعدة في التدريس جرايات البحث الاستفادة من استقبال طلبات الراغبين  من . 2

 التنسيب بأسماء الطلبة المرشحين للاستفادة من جرايات البحث العلمي أو المساعدة في التدريس  . 3

مجلس العمداء بأسماء الطلبة المرشحين للاستفادة من جرايات البحث العلمي أو المساعدة   التوصية من مجلس الكلية  إلى . 4

 يسفي التدر

 ابلاغ الطلبة المرشحين والقسم المعني والدائرة المالية. . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 تقديم  جراية المساعدة في التدريس او في البحث العلمي   . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 25 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )ياسات والعملياتة والتعليمات والسالمرجعيات )الأنظم  ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تعليمات منح درجة الماجستير
  تعليمات الجرايات  لطلبة الماجستير

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 عميد الدراسات العليا  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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     الإجراءبطاقة  ▪

 الدراسات العليا  -إجراء الاختبارات وتوزي    ع العلامات    Procedure الإجراء

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P07-R01-07-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 في جميع البرامج الاكاديمية. لطلبة تقييم اداء اقياس و

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪

 رئيس القسم المعني في الكلية المعنية،  كلية الدراسات العليا ، وحدة القبول والتسجيل مدرس المادة،  ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 امعي المعلن.الفصلية والنهائية حسب التقويم الج عقد الامتحانات . 1

 من قبل المدرس تصحيح الامتحانات . 2

 ترصيد  العلامات على نظام العلامات  . 3

 اعتماد العلامات من رئيس القسم المعني . 4

 اعتماد  العلامات من عميد كلية الدراسات العليا  . 5

 لاعلانها للطلاب. ارسال العلامات الى وحدة القبول والتسجيل  . 6

 

 

 

  Related Proceduresجراء تبطة بتطبيق الإالإجراءات المر ▪
 الإجراء  الرقم 

 إجراء اعداد الامتحانات   . 1

 إجراء ترصيد علامة غير مكتمل   . 2

 إجراء الاعتراض على علامة المادة  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  60 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الماجستيرتعليمات منح درجة 
 التقويم الجامعي
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  مسجل الدراسات العليا Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائمة The default periodالإقتراضية  ئقمدة حفظ الوثا
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

 الدراسات العليا  -إجراء عقد امتحان الامتحان الشامل   Procedure الإجراء

 كلية الدراسات العليا  Owner(s) المالك

 Procedure ID P08-R01-08-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 تخصص لفة الأساسية وتوظيفها في حل المشكلات في ميدانقياس قدرة الطالب على الربط بين المفاهيم المخت 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
، البحث العلمي، أعضاء الهيئة التدريسية، كلية وحدة الشؤون المالية  ،وحدة القبول والتسجيل،  الكلية المعنيةالقسم المعني ،  

 الدراسات العليا. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 طوة الخ الرقم 

 تعلن المجالات والمراجع والقراءات اللازمة للامتحان الشامل قبل موعد عقد الامتحان بشهرين على  الاقل    . 1

يتم تشكيل لجنة الامتحان الشامل بقرار من المجلس بناء على تنسيب من لجنتي الدراسات العليا في القسم والكلية   . 2
 المعنية 

 يح الإجابات ورصد العلامات  سئلة وتصحبوضع الأ تقوم لجنة  الامتحان . 3

ترفع لجنة القسم نتائج الامتحان الشامل الى لجنة الكلية لدراستها والتنسسيب بشأنها ورفعها الى مجلس الدراسات    . 4
 العليا لإقرارها  خلال  اسبوعين من انتهاء الامتحان

 لعليالدراسات اي لكلية اتعلن نتائج الامتحان الشامل عبر الموقع الالكترون . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 عقد الامتحان الشامل  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 40 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تعليمات منح درجة الماجستير
 التقويم الجامعي
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
الإجابات للامتحان الشامل ، اوراق  كلية الدراسات العليا/ اوراق  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 اتيح الحل الامتحانات  مع مف
 عام دراسي وفق تعليمات الماجستير  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

ها   Procedure الإجراء  إجراء دعم مشاري    ع البحث العلمي ونشر

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P09-R02-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  13/10 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  13/10 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 العمداء، رئيس الجامعة مجلس الأمناء، مجلس  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 ء الهيئة التدريسية في الجامعةية المقدمة من اعضادعم المشاريع البحث ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 رئاسة الجامعة ، عمادة البحث العلمي، مجلس البحث العلمي. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 استلام طلبات دعم المشاريع المقدمة من قبل الباحثين.  . 1

 دمة بشكل أولي. تقييم المشاريع المق . 2

 اختيار محكم لغايات التحكيم.  . 3

 ارسال المشروع للتحكيم.  . 4

 اعادة نتيجة التحكيم للباحث لاجراء التعديلات ان وجدت.  . 5

 أجراها الباحث والموافقة عليها.اعادة المشروع للمحكم للنظر بالتعديلات التي  . 6

 لى مجلس البحث العلمي.عرض المشروع بصورته النهائية بعد التعديلات ع . 7

 التنسيب للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة بالموافقة على دعم المشاريع. . 8

 السير بإجراءات الصرف المالي من قبل الباحثين بعد الموافقة على دعم المشاريع.  . 9

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 البحث العمي إجراء تقييم  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

  نظام البحث العلمي في الجامعة -

     ةلعلمي في الجامعتعليمات البحث ا  -
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
أمين سر المجلس، قسم المشاريع البحثية،   - البحث العلميمديرة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 الديوان
 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 إجراء تقييم البحث العلمي   Procedure الإجراء

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P10-R02-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  13/10 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  13/10 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 عميد البحث العلمي  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 البحثية المقدمة من أعضاء الهيئة التدريسية في الجامعة تقييم المشاريع 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 عمادة البحث العلمي، مجلس البحث العلمي. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 خطوة لا الرقم 

 المقدمة من اعضاء الهيئة التدريسية على النظام المخصص لذلك. استقبال مشاريع البحوث  . 1

 تقييم المشاريع المقدمة من حيث استيفاء الشروط المخصصة لذلك.  . 2

 اختيار محكم لغايات التحكيم.  . 3

 ارسال المشروع للتحكيم.  . 4

 تروني. ع يتم ابلاغ الباحث من خلال النظام الالكفي حال عدم موافقة المحكم على دعم المشرو 4.1

 تعديلات يتم الموافقة على دعم المشروع. في حال موافقة المحكم على المشروع بدون  4.2

 في حال موافقة المحكم على المشروع بعد إجراء التعديلات.   4.3

 اعادة نتيجة التحكيم للباحث لاجراء التعديلات ان وجدت.  . 5

 محكم للنظر بالتعديلات التي أجراها الباحث والموافقة عليها.مشروع للاعادة ال . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 دعم مشاريع البحث العلمي ونشرها  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 25 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )ياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والس ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

  نظام البحث العلمي في الجامعة -

     تعليمات البحث العلمي في الجامعة  -
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 أمين سر المجلس، قسم المشاريع البحثية.  - البحث العلميمديرة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

ي مع المؤسّسات والمراكز البحثية   Procedure الإجراء
 إجراء التعاون البحث 

 البحث العلمي عمادة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P11-R02-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  13/10 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  13/10 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 رئيس الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 لى الدعم المالي من المؤسسات والمراكز البحثية.ول عالحص ▪

 ترسيخ روابط الشراكة بين جامعة البلقاء التطبيقية والمراكز البحثية. ▪

 تبادل الخبرات لرفع كفاءة البحث العلمي. ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 المؤسسات البحثية  - الباحث -عمادة البحث العلمي -رئاسة الجامعة 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 استقبال اتفاقية المشروع المقدمة من الباحث   . 1

 توقيع اتفاقية المشروع من قبل رئيس الجامعة  . 2

 توطين المشروع في عمادة البحث العلمي . 3

 السير بإجراءات الصرف المالي حسب الاصول  . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجراء دعم مشاريع البحث العلمي ونشرها . 1

 اجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثين  . 2

 اجراء تسجيل براءات الاختراع وحماية الملكية الفكرية  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 50 الأتمتة للإجراءنسبة 

 

 )اسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسي ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام البحث العلمي -

 تعليمات البحث العلمي  -

 اتفاقية المشروع -
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم المشاريع البحثية   - البحث العلمي دائرةمدير  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثي   إجراء منح   Procedure الإجراء

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P12-R02-04-V1 اءجرالإ رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  13/10 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  13/10 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 عميد البحث العلمي  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 . تشجيع البحث العلمي والنشر ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 الباحث  -عمادة البحث العلمي  –رئاسة الجامعة 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تقديم طلب الكتروني لمكافأة الحوافز.  . 1

 دراسة الأوراق العلمية المنشورة والاستشهاد حسب الأصول.  . 2

 الموافقة على صرف المكافأة. العرض على مجلس البحث العلمي وأخذ  . 3

 بالموافقة على صرف المكافأة. للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة  التنسيب . 4

 الموافقة على الصرف المالي.  . 5

 إجراء الصرف المالي  . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 إجراء تقييم البحث العلمي  . 1

 

   Automation متةالأت  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام البحث العلمي. -

  تعليمات البحث العلمي. -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 البحث العلمي مدير دائرة  –عميد البحث العلمي  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات   The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

اع وحماية الملكية الفكرية   Procedure الإجراء  اجراء تسجيل براءات الاخير

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P13-R02-05-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 2020 الثانيتشرين   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 2021 الثانيتشرين   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 الدعم المالي من المؤسسات والمراكز البحثية. الحصول على 

 ترسيخ روابط الشراكة بين جامعة البلقاء التطبيقية والمراكز البحثية.

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 المؤسسات البحثية  -الباحث -عمادة البحث العلمي -رئاسة الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 استقبال اتفاقية المشروع المقدمة من الباحث  . 1

 توقيع اتفاقية المشروع من قبل رئيس الجامعة . 2

 توطين المشروع في عمادة البحث العلمي . 3

 السير بإجراءات الصرف المالي حسب الاصول . 4

 

  Related Proceduresبتطبيق الإجراء  الإجراءات المرتبطة ▪
 الإجراء  الرقم 

 دعم مشاريع البحث العلمي ونشرهااجراء  . 1

 اجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثين  . 2

 اجراء تسجيل براءات الاختراع وحماية الملكية الفكرية . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )التعليمات والسياسات والعمليات)الأنظمة والمرجعيات  ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام البحث العلمي ▪

 تعليمات البحث العلمي  ▪

 اتفاقية المشروع ▪
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  رئيس قسم المشاريع البحثية  -مدير البحث العلمي Content manager إدارة الوثائقضابط 

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 إجراء دعم الإبداعات الفنية والأدبية والعلمية   Procedure الإجراء

 العلمي عمادة البحث  Owner(s) المالك

 Procedure ID P14-R02-06-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 2020تشرين اول   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 2021تشرين اول   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 جامعة مجلس عمداء ال Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 الادبية والفنية تنمية المواهب والمهارات ▪

 ترسيخ الانشطة الامنهجية والثقافية وحفظ الارث الوطني.  ▪

 المساهمة في تطوير المجتمع وتقدمه وازدهاره  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 المؤسسات البحثية -الباحث -دائرة العلاقات العامة  -عمادة البحث العلمي -رئاسة الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 المعبأ حسب الأصول والتاكد من صحة المعلومات والوثائق المطلوبة.  الطلباستقبال  . 1

 من قبل اللجنة المشكلة للتوصية بالموافقة او عدم الموافقة.دراسة المقترح  . 2

 بالتنسيق مع عمادة شؤون الطلبة  العلميتوطين المشروع في عمادة البحث  . 3

 ات اءجرلاالسير بإ . 4

 الطلباستقبال  . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجرا دعم الابداعات الفنية والادبية والعلمية . 1

 اجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثين  . 2

 اجراء تسجيل براءات الاختراع وحماية الملكية الفكرية . 3

 

   Automation ةالأتمت   ▪
 %  0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 ، دائرة الاستثمار نظام البحث العلمي ▪

 تعليمات البحث العلمي  ▪

 شروعاتفاقية الم ▪
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  رئيس قسم المشاريع البحثية  -مدير البحث العلمي Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 إجراء استحداث وتطوير المشاري    ع الريادية وحاضنات الأعمال   Procedure الإجراء

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P15-R02-07-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 2020تشرين اول   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 2021تشرين اول   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مجلس عمداء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 .تطويرالمشاريع وتحفيز الريادة ▪

 . والصناعةترسيخ روابط الشراكة بين جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 ريادة الاعمال وتقديم الاسس النظرية لتطوير وريادة الاعمال  ▪

 خدمة المجتمع الاردني ▪

 

    Responsibilities  المشتركة ولياتالمسؤ ▪
 المؤسسات البحثية  -الباحث -عمادة البحث العلمي -رئاسة الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 عقد دورات تعريفية للمعنيين . 1

 تقديم الطلب للاستحداث . 2

 موافقة مجلس عمداء الجامعة  . 3

 قرار مجلس البحث العلمي  . 4

 لاصولاءات حسب االسير بإجر . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 مشاريع البحث العلمي ونشرهااجراء دعم  . 1

 اجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثين  . 2

 اجراء تسجيل براءات الاختراع وحماية الملكية الفكرية . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام البحث العلمي ▪

 والابتكار  تعليمات البحث العلمي ▪
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم المشاريع البحثية   -مدير البحث العلمي Content manager إدارة الوثائقضابط 

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 الأعمال إجراء متابعة المشاري    ع الريادية وحاضنات  Procedure الإجراء

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P16-R02-08-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 2020تشرين اول   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 2021 الثانيتشرين   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مجلس العمداء Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 الحصول على الدعم المالي من المؤسسات والمراكز البحثية. 

 ترسيخ روابط الشراكة بين جامعة البلقاء التطبيقية والمراكز البحثية.

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 البحثية المؤسسات  -الباحث -عمادة البحث العلمي -رئاسة الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 استقبال اتفاقية المشروع المقدمة من الباحث -1

 توقيع اتفاقية المشروع من قبل رئيس الجامعة -2

 توطين المشروع في عمادة البحث العلمي -3

 السير بإجراءات الصرف المالي حسب الاصول -4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  اجراء دعم مشاريع البحث العلمي ونشرها 

2 .  اجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثين  

3 .  اجراء تسجيل براءات الاختراع وحماية الملكية الفكرية 

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  0 الأتمتة للإجراءنسبة 

 

 )ت والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسا ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام البحث العلمي ▪

 والابتكاروالريادة تعليمات البحث العلمي ▪

 اتفاقية المشروع ▪
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  رئيس قسم المشاريع البحثية  -مدير البحث العلمي Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 الريادية وحاضنات الأعمالإجراء تقييم المشاري    ع   Procedure الإجراء

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P17-R02-09-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 2020 الثانيتشرين   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 2021 الثانيتشرين   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مجلس العمداء Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 لاعمال من المراكز البحثيةتقييم المشاريع الريادية وحاضنات ا 

 ترسيخ روابط الشراكة بين جامعة البلقاء التطبيقية والمراكز البحثية.

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 المؤسسات البحثية  -الباحث -العلميعمادة البحث  -رئاسة الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 البحث العلمي والابتكار تقييم المشروع حسب تعليمات . 1

 السير بالاجراءات حسب الاصول . 2

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 العلمي ونشرهااجراء دعم مشاريع البحث  . 1

 اجراء منح الحوافز والجوائز التشجيعية للباحثين  . 2

 الملكية الفكريةاجراء تسجيل براءات الاختراع وحماية  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام البحث العلمي ▪

 تعليمات البحث العلمي  ▪

 المشروعقية اتفا ▪
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  رئيس قسم المشاريع البحثية  -مدير البحث العلمي Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء التفرغ العلمي   Procedure الإجراء

 عمادة البحث العلمي  Owner(s) المالك

 Procedure ID P18-R02-10-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  13/10 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  13/10 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس العمداء  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) اءللإجر لهدف العاما ▪

 تشجيع البحث العلمي والنشر.  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 العمداء، مجلس البحث العلمي، مجلس الكلية، مجلس القسم. مجلس 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تقديم طلب الكتروني للحصول على اجازة تفرغ علمي .  . 1

 لعلمي. لموافقة على اجازة التفرغ اتنسيب مجلس البحث العلمي با . 2

 موافقة مجلس العمداء على اجازة التفرغ العلمي .  . 3

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )تالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليا ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظام أعضاء الهيئة التدريسية  ▪

 تعليمات اعضاء الهيئة التدريسية ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 موظف اداري  - ميالعل البحث امين سر مجلس  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

 الأكاديمية  البرامج استحداث اجراء  Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P19-R03-01-V1 الإجراء رمز

 نيثاال Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة -مجلس امناء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

مزودين بالمعرفة لى المنافسة في سوق العمل وين ع قادرتحقيق رؤية الجامعة ورسالتها في اعداد خريجين  -
 . المحلي والعالمي سوق العمل توالمهارات والقيم التي تلبي احتياجات ومتطلبا 

 والعالمية.  المحلية الجودة ضمان معايير يراعي وبما والتعليم التعلّم عمليات كفاءة ضمان -

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،    ة، العمادات،رئاسة الجامع

 الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 حيث,  دراسة احتياجات سوق العمل  تقوم الاقسام الاكاديمية في الكليات باستحداث البرامج الاكاديمية بناء على . 1

 وتبين  الاستحداث  واهداف   مبررات  توضح  تفصيلية   دراسة  بإعداد   الكليات  في   المعنية  الاقسام  رؤساء  يقوم

  وان   العلمي  والبحث   العالي  التعليم  وزارة  لقب  من  المعتمدة  الاسس  وفق  للبرنامج  الاقتصادية  التنموية  الجدوى

   خارجية جهات على اثهاستحد المقترح البرنامج عرض يتم

 يتم عرض مقترح استحداث البرنامج على مجلس الكلية لدراسته ومناقشته واعتماده  . 2

 يرفع طلب الاستحداث بصورته النهائية من قبل عميد الكلية لرئاسة الجامعة  . 3

 الطلووووب لدراسوووة الجووووودة وضووومان التطوووووير مركوووز الووووى الطلوووب بتحويوووول الجامعوووة رئاسووووة تقووووم . 4

 الفني الرأي وبيان

فووووي حووووال التنسوووويب بالموافقووووة علووووى طلووووب الاسووووتحداث يحووووول موووون رئاسووووة الجامعووووة حتووووى يووووتم  . 5

 عرضه على مجلس العمداء

اجووووراءات  يوصووووي مجلووووس العمووووداء بالموافقووووة ويرفووووع لمجلووووس الامنوووواء للعموووول علووووى اسووووتكمال . 6

 العلمي الاستحداث والحصول على موافقة وزارة التعليم العالي والبحث

والبحث العلمي   العالي  التعليم  بوزارة  الخاص  الإلكتروني  الطلب  بتعبئة  الجودة  وضمان  التطوير  مركز  يقوم . 7

 التعليم  مؤسسات  اعتماد  هيئة  مع  المراسلات تتبادل  بدورها  والتي  الوزارة  قبل  من   المحددة  الزمنية المدة  خلال

 جودتها  وضمان العالي

   الجامعة رئيس إلى ص(قرارها )قرار الترخي الوزارة ترسل . 8
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9 .  ً  تقوم الجامعة بمخاطبة هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي لاعتماد البرنامج المستحدث اعتماداً خاصا

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 ا إجراء مراجعة سياسات وإجراءات استحداث البرامج وتطويرها وإيقافه . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 80 نسبة الأتمتة للإجراء

 
 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي وزارة التعليم العالي -

 جودتها.ضمان و سسات التعليم العالينظام هيئة اعتماد مؤ -

 معايير ومتطلبات الإعتمادات المحلية  والدولية.  -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاعتماد Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
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 جراء بطاقة الإ ▪

 الأكاديمية  البرامج تطوير إجراء  Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P20-R03-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة -مجلس عمداء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 والعالمي.  المحلي العمل سوق متطلبات وتلبية ورسالتها الجامعة رؤية تحقيق -
 .طور العلمي والتكنولوجي والتميز والارتقاء بجودة مخرجات التعليمالتمواكبة  -
وتحقق   والتعليم التعلم عمليات جودة تضمن  بحيث برامجها جودة في والعالمي المحلي الاعتماد معايير يقتحق -

 المستهدفة التعلم نتاجات

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
تمع المحلي،  ة، المجالإداريرئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب  

 الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 والتوصووووويات والضوووووعف القووووووة نقووووواط بيوووووان تقووووووم الاقسوووووام الاكاديميوووووة بتقيووووويم البرنوووووامج موووووع . 1

التعوووووديلات المناسوووووبة ودراسوووووة ومناقشوووووة الخطوووووط الدراسوووووية واقتوووووراح  والتطووووووير للتحسوووووين

 لية.طلوبة ورفعها لعمادة الكوالم

تقووووم مجوووالس الكليوووات بمناقشوووة المقترحوووات والتعوووديلات ثوووم ترفوووع للجنوووة الخطوووة الدراسوووية فوووي  . 2

 الجامعة. 

تقوووووم لجنووووة الخطووووة الدراسووووية بدراسووووة الخطووووط المعدلووووة واقرارهووووا والتنسوووويب لمجلووووس العمووووداء  . 3

 النهائي.للمصادقة عليها بشكلها 

 اب رسمي للكليات ووحدة القبول والتسجيل.ا يتم تعميمها بكتبعد المصادقة عليه . 4

 تقوم الكليات بالطلب من مكتبة الجامعة بتوفير الكتب والمراجع للمساقات الجديدة. . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 وتطويرها وإيقافها مراجعة سياسات وإجراءات استحداث البرامج إجراء  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 70 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 جودتها.ان مضنظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 معايير ومتطلبات الإعتمادات المحلية  والدولية.  -

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي. -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاعتماد Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 الأكاديمية  البرامج ايقاف إجراء  Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P21-R03-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020إعتماد الإجراءتاريخ 

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة -مجلس امناء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 تحقيق متطلبات سوق العمل المحلي والعالمي.  -

 التعليم في البرامج المطلوبة وزيادة الاقبال عليها.تعزيز مخرجات  -

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،  

 والدوليين. الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

إيقوووواف بإعووووداد دراسووووة تفصوووويلية توضووووح مبووووررات يقوووووم رؤسوووواء الاقسووووام المعنيووووة فووووي الكليووووات  . 1

 البرامج الاكاديمية المشبعة في سوق العمل.

 يتم عرض مقترح طلب ايقاف البرنامج على مجلس الكلية لدراسته ومناقشته واعتماده. . 2

 يرفع الطلب بصورته النهائية من قبل عميد الكلية لرئاسة الجامعة.  . 3

 مجلس العمداء لمناقشته والموافقة عليه. الى  الايقاف طلب بتحويل الجامعة رئاسة تقوم . 4

يوصوووي مجلوووس العموووداء بالموافقوووة علوووى ايقافوووه ويرفوووع لمجلوووس الامنووواء للعمووول علوووى اسوووتكمال  . 5

ة التعلوووويم العووووالي والبحووووث العووووالي بعوووود أن ينهووووي الطلبووووة اجووووراءات الايقوووواف ومخاطبووووة وزار

 متطلبات التخرج.( على مقاعد الدراسة )

 

  Related Proceduresءات المرتبطة بتطبيق الإجراء جراالإ ▪
 الإجراء  الرقم 

 إجراء مراجعة سياسات وإجراءات استحداث البرامج وتطويرها وإيقافها  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 85 الأتمتة للإجراءنسبة 
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 (المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي وزارة التعليم العالي -

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 معايير ومتطلبات الإعتمادات المحلية  والدولية.  -

 ديوان الخدمة المدنية. -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاعتماد Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
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 بطاقة الإجراء  ▪

  وتطويرها   البرامج  استحداث  وإجراءات  سياسات  مراجعة  إجراء  Procedure الإجراء
 وإيقافها 

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P22-R03-04-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 ضمان الجودةمركز التطوير و -مجلس امناء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

على  للبرامج الاكاديمية بشكل دوري في مراجعتها الجامعة بحيث تستند  والدولي المحليمتطلبات الاعتماد   تحقيق -

مع ما يستجد من تعليمات لوزارة التعليم العالي والبحث العلمي وهيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي   مواكبة

 .ومتطلبات سوق العمل الأكاديميةدتها والمعايير العالمية للبرامج وضمان جو

 .الأجانب والطلاب الأكاديميين استقطاب رصف وزيادة للجامعة والتوظيفية الاكاديمية السمعة تحسين -

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
ة، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،  رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإداري

 ، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. الطلبة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 وتطويرها  البرامج الاكاديمية  استحداث  تقوم الاقسام الاكاديمية المعنية في الكليات بمراجعة سياسة إجراءات  .1

نظمة والتعليمات والسياسات لوزارة التعليم العالي والبحث العلمي فق مع ما يستجد من الأوإيقافها بشكل دوري و

 مؤسسات التعليم العالي وضمان جودتها.وهيئة اعتماد 

وتوفر الاقسام الاكاديمية المعنية مع هذه السياسات المقترحة تقرير مفصل لكل برنامج اكاديمي يراجع ويقيم    .2

واساليب   التعلم  للخروج نتاجات  العمل  الدراسية ومدى رضا اصحاب  الخطة  والتقييم وجودة  والتعليم    التعلم 

 إلغاءه  أو تجميده أو خطته لتطوير يلزم ما اتخاذ أو برنامجال جودة لتحسين بتوصيات

 على مجلس الكلية لدراسته ومناقشته واعتماده. ات والتعديلاتمقترحاليتم عرض   .3

 النهائية من قبل عميد الكلية لرئاسة الجامعة.   ابصورته لازمةالمقترحات والتعديلات ال ترفع  .4

 وبيان  المقترح  لدراسة   الجودة  وضمان  التطوير  مركز  الى  المقترحات والتعديلات  بتحويل  الجامعة  رئاسة  تقوم  .5

 الفني  الرأي

 عمداءيحول من رئاسة الجامعة حتى يتم عرضه على مجلس ال المقترحفي حال التنسيب بالموافقة على   .6

 .لإقرارهويرفع لمجلس الامناء  جلس العمداء بالموافقة عليهيوصي م  .7

 بكتاب رسمي للكليات.  عليه يتم تعميمهبعد المصادقة    .8
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  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  استحداث البرامج الأكاديمية اجراء  

 كاديميةإجراء تطوير البرامج الأ . 2

 إجراء ايقاف البرامج الأكاديمية  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 89 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 (المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي لعاليلتعليم اوزارة ا تتعليما  -

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 معايير ومتطلبات الإعتمادات المحلية  والدولية.  -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاعتماد Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 المطروحةإجراء متابعة ضمان جوْدة البرامج الأكاديمية   Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P23-R03-05-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة -مجلس امناء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 ضمان طرح برامج أكاديمية متميزة تمتاز بجودة عالية من حيث المحتوى والمضمون  -
 لطلبة، وأرباب العمل ونتائج الطلبة في البرامج الأكاديمية وتوظيف الخريجين.اابعة آراء تم -

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية )رؤساء الأقسام والهية التدريسية(، الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين 

 والدوليين. 

 

  Action(s)تطواالخ ▪

 الخطوة  الرقم 

 م عن البرامج الاكاديمية لقياس مدى الرضا. لتقييم آرائه للطلبة، وأرباب العمل وتوزيعها إعداد استبانات  . 1

اتخاذ ما يلزم لتطوير   وبتوصيات لتحسين جودة البرنامج ا متابعة الطلبة الخريجين ومعرفة نسب توظيفهم للخروج  . 2
 . ءه غاإلو تجميده ا  و خطته ا

 تحليل نتائج الطلبة في البرامج الأكاديمية . 3

 والشركاء(التدريسية والخريجون  الهيئة) نظرمن وجهة البرامج الاكاديمية تقييم لإعداد دراسة  . 4

 مناقشة النتائج في الكليات وإعداد التوصيات اللازمة . 5

 رفع التوصيات لرئاسة الجامعة . 6

 

  Related Proceduresالإجراء  الإجراءات المرتبطة بتطبيق  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 ) والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات  ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي م العاليوزارة التعلي -

 جودتها.ضمان مؤسسات التعليم العالي ونظام هيئة اعتماد  -

 . المحلية والدولية الاعتماداتمعايير ومتطلبات  -
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مديرالجودة Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 الإجراء بطاقة  ▪

 إجراء تنفيذ خطط التحسين في المجالات المختلفة وقياس فعاليتها   Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P24-R03-06-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020الإجراء اعتمادتاريخ 

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة -مجلس عمداء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
المساندة ضمن  ات المنهجية والخدمات بهدف العمل على ضمان تنفيذ جميع خطط التحسين لتقديم أفضل الخدمات التعليمة والخدم

 . أفضل الممارسات

 

    Responsibilities المشتركة المسؤوليات ▪
رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،  

 الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. 

 

  Action(s)تطواالخ ▪

 الخطوة  الرقم 

 واقع الجامعة والتعرف على نقاط القوة ومجالات التحسين دراسة وتحليل . 1

 إعداد خطط التحسين . 2

 التنفيذإعداد خطط  . 3

 تنفيذ الخطة التنفيذية تمتطلبا طلب توفير . 4

 وتنفيذها متابعة خطط التحسين  . 5

 للرئاسة قراءة التغذية الراجعة ورفع تقارير  . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 70 نسبة الأتمتة للإجراء

 
 ) والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات  ▪

 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 . المحلية والدولية الاعتماداتمعايير ومتطلبات  -

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي. -
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مديرالجودة Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الافتراضية  ظ الوثائقحف مدة
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 إجراء التغذية الراجعة في التحسين المستمر   Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P25-R03-07-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020الإجراء ادتماعتاريخ 

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 الجودةمركز التطوير وضمان  -مجلس امناء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 تطوير الأداء وتحقيق أفضل الممارسات لتحسين الأداء بشكل عام 

 

    Responsibilities المشتركة ؤولياتمسال ▪
المحلي،  رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع  

 الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 لتقارير اللازمةري والأكاديمي واعداد اتقييم أداء العمل الإدا . 1

 قراءة التقارير ومناقشتها والخروج بتوصيات لتعزيز نقاط القوة ووضع خطط للتحسين . 2

 العمل على تنفيذ التوصيات  . 3

 تقديم تقارير بالتغذية الراجعة من التنفيذ الفعلي مقارنة بالخطط المحددة. . 4

 

  Related Proceduresاء الإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجر ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % نسبة الأتمتة للإجراء
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 (والتعليمات والسياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة  ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي وزارة التعليم العالي -

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 . المحلية والدولية الاعتماداتمعايير ومتطلبات  -

 ديوان الخدمة المدنية. -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مديرالجودة Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5 الافتراضية مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 الجودة إجراء إدارة ضمان   Procedure الإجراء

 الجودة وضمان التطوير مركز Owner(s) المالك

 Procedure ID P26-R03-08-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  06/10/2020الإجراء اعتمادتاريخ 

 Review date  07/10/2021المراجعة القادم ريخ ات

 مركز التطوير وضمان الجودة -مجلس امناء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 جامعة من خلال ضمان ضبط منظومة العمل الإداري والأكاديمي في الجامعة بما يتوافق مع الرؤية والرسالة والغايات والاهداف لل

فــي العمليــة التدريســية، وضبط   ــيالجــودة، وتحقيــق معاييــرالاعتمــاد الأكادي تطوير التخطيــط والإدارة والقيــادة لعمليــات 

 جامعةلتكـون  شـرثقافتهـا؛نظام الجودة في العمل الإداري داخل الكلية، والعمل على تطويروتحسين الأداء فـي كافـة الجوانـب، ون 

   .خريج عالية الجودة خصائص، الاكاديميةفـي تحقيـق معاييـر رائدة

 

    Responsibilities المشتركة المسؤوليات ▪
رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،  

 ليين. ن والدوالمحلييالطلبة، الخريجين، الشركاء 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 .الكليات والأقسام والدوائر الإدارية في الجامعة تعمل بتوافق تام مع رؤية ورسالة وأهداف الجامعة من أن التأكد  .1

 نشر وترسيخ ثقافة الجودة في الجامعة.   .2

 مراجعة معايير ضبط الجودة لمؤسسات التعليم العالي.   .3

 . المستجدات التحسينات لمواكبة ما يلزم من كاديمية المطروحة وإجراء البرامج الأ مراجعة جودة  .4

 بشكل دوري ووضع الخطط اللازمة. إجراء التقييم الذاتي   .5

 بشكل مستمر. تأهيل العاملين ورفع وبناء قدراتهم    .6

 والتطوير. عمليات التحسين ل اللازمةالخطط رسم السياسات واعداد   .7

 

 

  Related Proceduresجراء تبطة بتطبيق الإالإجراءات المر ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 40 نسبة الأتمتة للإجراء
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 (المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي وزارة التعليم العالي تتعليما  -

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 . المحلية والدولية الاعتماداتمعايير ومتطلبات  -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير الجودة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الافتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 اجراء قبول الطلبة   Procedure الإجراء

 القبول والتسجيل وحدة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P27-R04-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 م Date approved  1/8 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 م Review date  1/8 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 المسجل العام  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 الطلبة الجدد في الجامعة لكافة الدرجات العلمية قبول  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 لطلبة ، مركز الحاسوبوحدة الشؤون المالية ، شؤون ا  ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 إدخال قائمة القبول الموحد على نظام التسجيل الالكتروني  . 1

 ومواعيد تسجيل الطلبة الجدد على موقع الجامعة الالكتروني إعلان إجراءات  . 2

 جامعةقبول الطلبة الجدد ضمن المواعيد المحددة من خلال الموقع الالكتروني لل . 3

 فواتيركم-احتساب الرسوم المالية المطلوبة وتوجيه الطالب لدفعها من خلال أي . 4

 ع الرسوم المالية المطلوبةفتح شاشة تسجيل المواد الدراسية للطالب بعد دف . 5

 إعطاء الطالب موعد محدد لتسليم وثائقه لوحدة القبول والتسجيل   . 6

 ية ؤون الطلبة لاستلام الهوية الجامعإعطاء الطالب موعد محدد لمراجعة ش . 7

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  التعليمات والإجراءات المتعلقة بالقبول والتخرج مراجعة  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )لعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات وا ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 القبول الصادرة عن مجلس التعليم العالي تطبيق أسس 
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجلي الكليات  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  ظ الوثائقحف مدة
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء التخرّج ومنح الدرجات العلمية  Procedure الإجراء

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P28-R04-02-V1 الإجراء رمز

 نيالثا Versionالإصدار 

 م Date approved  1/8 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 م Review date  1/8 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 مدير دائرة التدقيق / وحدة القبول والتسجيل Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 ت. وفق الأنظمة والتعليما تخريج الطلبة ومنحهم الدرجات العلمية ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 والتسجيل، الكليات الاكاديمية.دة الشؤون المالية ، شؤون الطلبة، القبول وح ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اصدار قوائم المتوقع تخرجهم الكترونيا  . 1

 ا تدقيق ماسترات قوائم المتوقع تخرجهم مع الخطة الدراسية الكتروني . 2

 قوائم المتوقع تخرجهم مع الخطة الدراسية يدويا تدقيق ماسترات . 3

 التنسيب لمجلس العمداء بمنحهم الدرجات العلمية المطلوبة . 4

 تخريجهم بعد صدور قرار مجلس العمداء  . 5

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  المتعلقة بالقبول والتخرج جراءات مراجعة التعليمات والإ  

2 .  حفظ العلامات  

 معادلة المواد الدراسية  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تطبيق تعليمات منح الدرجات العلمية المعمول بها في الجامعة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير الوحدة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء حفظ العلامات   Procedure الإجراء

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P29-R04-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 نهاية كل فصل دراسي   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 نهاية كل فصل دراسي   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 عمداء الكليات Approved by  ءد الإجراااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 لضمان جميع الحقوق ولاسترجاعها عند اللزوم.  حفظ العلامات 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 قسام الأكاديمية ، عمداء الكليات، مركز الحاسوب. أعضاء هيئة التدريس ، رؤساء الأ

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 إدخال العلامات على النظام من قبل مدرس المادة  . 1

 بعد تحويلها الكترونيا. اعتماد العلامات من قبل رؤساء الأقسام الأكاديمية . 2

 طباعة نسخة ورقية مصدقة وتسليمها الى رئيس القسم الاكاديمي.  . 3

 اعتماد العلامات من قبل عمداء الكليات المعنية  . 4

 علامات إلى وحدة القبول والتسجيل الكترونيال الترحي . 5

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 التخرج ومنح الدرجات العلمية  . 1

 التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديميا . 2

 التعامل مع الطلبة المتفوقين أكاديميا . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 تمتة للإجراءالأ نسبة

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي وزارة التعليم العالي تتعليما  -

 جودتها.ان مضنظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير الوحدة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

قة بالقبول    Procedure الإجراء
ّ
 لتخرّج ا و إجراء مراجعة التعليمات والإجراءات المتعل

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P30-R04-04-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 م Date approved  1/6 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 م Review date  1/6 /2020المراجعة القادم تاريخ 

 المسجل العام  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء مالعالهدف ا ▪

 مراجعة التعليمات والإجراءات المتعلقة بالقبول والتخرج  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 مجلس العمداء ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 مراجعة التعليمات والإجراءات المتعلقة بالقبول والتخرج  . 1

 تعديل البنود إن وجدت . 2

 عمداء للموافقة على التعديللمجلس الالتنسيب  . 3

 تعميم التعديلات بعد الاعتماد على كل المعنيين  . 4

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 التخرج ومنح الدرجات العلمية  . 1

 قبول الطلبة  . 2

 التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديميا . 3

 فوقين أكاديمياالطلبة المت التعامل مع  . 4

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 دليل الطالب ،فيما يتعلق بالطلبةالتعليمات المعمول بها في الجامعة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير الوحدة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء 

 وخارج  Procedure الإجراء
ً
 إجراء انتقال الطلبة داخليا

ً
 يا

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P31-R04-05-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 أو الثاني الثانينهاية الفصل الدراسي    Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 نهاية الفصل الدراسي   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 المسجل العام  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 بسهولة ويسر وفق الأنظمة والتعليمات انتقال الطلبة داخليا وخارجيا ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 شؤون الطلبةوحدة الشؤون المالية ،  ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 ل الكترونيا إعلان تقديم طلبات الانتقا . 1

 بعد انتهاء فترة تقديم الطلبات  . 2

 يتم إصدار قوائم المرشحين للانتقال الكترونيا . 3

 يتم تدقيق القائمة يدويا من قبل لجنة الانتقال المكلفة . 4

 إعلان أسماء الطلبة المنتقلين  . 5

 تفعيل براءة الذمة الالكترونية لهم . 6

 

 

  Related Proceduresراء الإجراءات المرتبطة بتطبيق الإج ▪
 الإجراء  الرقم 

 معادلة المواد الدراسية  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 التعليمات المعمول بها في الجامعة فيما يتعلق بانتقال الطلبة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير الوحدة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء معادلة المواد الدراسية   Procedure الإجراء

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P32-R04-06-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 م Date approved  1/6 /2020تاريخ إعتماد الإجراء

 م Review date  1/6 /2020المراجعة القادم تاريخ 

 الكلياتاء عمد Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 معادلة المواد الدراسية  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 رؤساء الأقسام الأكاديمية ، عمداء الكليات ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

1 .  تقديم طلب معادلة المواد من قبل الطلبة في وحدة القبول والتسجيل 

2 .  طلب معادلة المواد إلى عمداء الكليات المعنيةال إرس 

2 .  الكليةاعتماد المعادلة من قبل عميد  

3 .  إدخال المعادلة على نظام التسجيل الالكتروني  

4 .  اعتماد المعادلة الكترونية 

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 ت العلمية التخرج ومنح الدرجا  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 90 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 لة المواد التعليمات المعمول بها في الجامعة فيما يتعلق بمعاد 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجل الكلية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

   Procedure الإجراء
ً
 إجراء التعامل مع الطلبة المنذرين أكاديميا

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P33-R04-07-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 أو الثاني الثانيبعد صدور العلامات بنهاية الفصل   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 م Review date  1/6 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 لكلياتعمداء ا Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 لتجنب فصلهم نهائيا. لتعامل مع الطلبة المنذرين أكاديمياا ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 ، وحدة القبول والتسجيل، الكليات الاكاديمية. وحدة الشؤون المالية ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 الدراسة الخاصة من نظام التسجيل الالكتروني ين والمفصولين إلى إصدار قوائم المنذر . 1

 تفعيل القوانين المعمول بها عليهم الكترونيا  . 2

 ترحيل القوائم الكترونيا إلى وحدة الشؤون المالية  . 3

 تبليغ الطلبة المعنيين   . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 ومنح الدرجات العلمية التخرج   . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 جامعة فيما يتعلق بالإنذارات والدراسة الخاصة ل االتعليمات المعمول بها في 

 
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجل الكلية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 لطلبة المتفوّ التعامل مع ا اجراء   Procedure الإجراء
ً
 قي   أكاديميا

 وحدة القبول والتسجيل  Owner(s) المالك

 Procedure ID P34-R04-08-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 بعد صدور العلامات بنهاية كل فصل   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 م Review date  1/6 /2021المراجعة القادم تاريخ 

 عمداء الكليات Approved by  اءد الإجرااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 استقطاب وتشجيع الطلبة المتميزين لرفع مستوى كفاءة الجامعة   ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 كلياتشؤون الطلبة ، عمداء الرئاسة الجامعة،  ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 م التسجيل الالكتروني لأوائل من نظاإصدار قوائم ا . 1

 إرسالها إلى عمداء الكليات المعنية   . 2

 إرسالها إلى شؤون الطلبة في حال كان الطالب خريج  . 3

 تقوم الكليات بوضع أسماء طلبتها المتفوقين اكاديميا في لوحة الشرف الخاصة بها.  . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . لعلميوالبحث ا وزارة التعليم العالي تتعليما  ▪

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مسجل الكلية  Content manager الوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء 

ي را إج  Procedure الإجراء
ي الوصف الوظيف 

 
ي أداء الأعمال المتضمنة ف

 
 ء المساءلة عند التقصي  ف

 العاملين شؤون  /الموارد البشريةوحدة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P35-R05-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 تاريخ العقوبة  Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

عند الاجراءات الوظيفية التي تؤثر   عند استئناف العقوبة في حال وقوعها ،  Review date المراجعة القادمتاريخ 
 عليها العقوبة

 عميد/ مدير وحدة /مركز /دائرة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 ها في الجامعة . ضمان التزام الموظف بالأنظمة والقوانين والتعليمات والقرارات المعمول ب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 العميد , مدير الوحدة/ المركز / الدائرة , وحدة الموارد البشرية ، وحدة الشؤون المالية 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 .   2019/ 16/5اريخ صف الوظيفي للمسميات الوظيفية والإدارية حسب جدول الفئات الوظيفية في ت اقرار الو . 1

 الاجراءات والعقوبات التأديبية ضمن الانظمة  والقوانينتضمين  . 2

 تحديد انواع وتسلسل العقوبات   . 3

 تحديد واجبات الموظف وسلوكه واخلاقيات الوظيفه في نظام الموظفين   . 4

 البلقاء التطبيقيةمول به في جامعة ( من نظام الموظفين المع54التأكد من سلامة الاجراء بما يتناسب مع المادة )  . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 استجواب الموظف المخالف  . 1

 ايقاع العقوبة  . 2

 استئناف العقوبة   . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )اسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسي ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 المرجعيات )الانظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ( 
 وتعديلاته    1999( لسنة 75نظام الموظفين في جامعة البلقاء التطبيقية رقم ) 

 في للمسميات الوظيفيةتضمن اقرار الوصف الوظي قرار مجلس العمداء ا لم
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 وحدة الموارد البشرية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

من خلال التأكد من سلامة الاجراء وادخال العقوبة على نظام   The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
العاملين الالكتروني وتاثيرها على الموظف من حيث  شؤون 

 يع والترقية . التقييم والترف
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص إجراء    Procedure الإجراء

 شؤون العاملين  /وحدة الموارد البشرية Owner(s) المالك

 Procedure ID P36-R05-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 تاريخ الكتاب )التنسيب من العميد او المدير(   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 اجراء المفاضلات وفق نموذج معين   Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 رئيس الجامعة  – مجلس عمداء  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) جراءلإل  لهدف العاما ▪
 تحقيق العدالة بين الموظفين وذلك لديمومة واستمرار العمل بما ينسجم مع الهيكل التنظيمي المعتمد ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 العميد , مدير الوحدة/ المركز / الدائرة , وحدة الموارد البشرية ، أمانة سر المجالس ، وحدة الشؤون المالية 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 المعتمد من قبل مجلس العمداءكتاب تنسيب من المسؤول بترشيح موظفين لشغل مناصب وفق الهيكل التنظيمي  . 1

 اجراء المفاضلات في دائرة شؤون العاملين  . 2

 رفع التنسيب الى نائب الرئيس للشؤون الادارية   . 3

 مناسب صدور القرار المناسب للشخص ال . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 التنسيب من المسؤول   . 1

 المفاضلة من قبل دائرة شؤون العاملين  . 2

 صدور القرار  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  50 نسبة الأتمتة للإجراء

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات

 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 المرجعيات )الانظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ( 
 وتعديلاته    1999( لسنة 75نطام الموظفين في جامعة البلقاء التطبيقية رقم ) 

 صف الوظيفي للمسميات الوظيفية قرار مجلس العمداء ا لمتضمن اقرار الو 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 وحدة الموارد البشرية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

من خلال مراسلات رسمية حسب الاصول وإجراء مفاضلات   The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
 ص المناسب ورفع التنسيب لاصدار قرار للشخ 

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

يها   Procedure الإجراء
ّ
 إجراء منح الحوافز لمستحق

 وحدة الموارد البشرية  Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 73 -R05-03-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 مستمر  Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 مستمر  Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مستمر Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

تحقيق العاملين لمستويات عالية من الأداء  ولحث العاملين على بذل المزيد من الجهود لبلوغ الأهداف المحددة  ▪

 ()بيئة محفزة للعمل

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 المالية دير المركز  , مدير الدائرة , وحدة الموارد البشرية ،وحدة الشؤون ير الوحدة/مالعميد , مد

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تشكيل لجنة من داخل الوحدة /الكلية / الدائرة للتنسيب بالاشخاص المرشحين للاستفادة من الزيادة التشجيعية   . 1

 ملين في الكلية /الوحدة /الدائرة . %( من عدد العا10ممنوحة لهم عن )يجب ان لا تزيد نسبة الموظفين ال . 2

التأكد من تحقيق الموظف للشروط الواردة في تعليمات منح الزيادة التشجيعية الصادره عن رئيس الجامعة وذلك بموجب   . 3
 .  1999لسنة   (75( من نظام الموظفين رقم ) 24المادة ) 

 لتشجيعية  تنفيذ اجكام التعليمات المتعلقة بالزيادة ا ذية المعنية فيها مسؤولون عن رئيس الجامعة والجهات التنفي  . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 تشكيل لجنة متخصصة للتنسيب  بالموظفين   . 1

 التاكد من استيفاء الشروط   . 2

 منح الزيادة للموظف المعني   . 3

 

   Automation تمتةلأا  ▪
 %  50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 المرجعيات )الانظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ( 
 ةتعديلاته   1999( لسنة 75عة البلقاء التطبيقية رقم ) فين في جامنطام الموظ

 التعليمات التنفيذية لنظام الموظفين . 
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس الجامعة و اللجنة المشكلة بخصوص منح الزيادة   Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodية الإقتراض مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء الإيفاد   Procedure الإجراء

 دائرة البعثات  /وحدة الموارد البشرية Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 83 -R05-04-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 تنمية المهارات الوظيفية لجميع الكوادر لتطوير ورفع الكفاءات. 

 

    Responsibilities  ةالمشترك  المسؤوليات ▪
 دائرة الايفادمدير ، الدائرة المالية، الموفد، رئيس القسم الأكاديمي، رئيس الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

الإيفاد حسب حاجة الكليات بناء على دراسة الاحتياجات لأعضاء هيئة التدريس من قبل مركز الإعلان عن   . 1
 ضمان الجودة 

 البعثات وإرسالها للكليات للدراسة والمفاضلة والتنسيب من خلال مجلس القسم ومجلس الكلية طلبات  استقبال . 2

 عرض التنسيبات على لجنة البعثات للدراسة والتنسيب لرئيس الجامعة بأسماء المرشحين للايفاد. . 3

هم مدة سنة لاستكمال متطلبات  إصدار قرارات الترشيح للبعثات العلمية للمرشحين من قبل رئيس الجامعة ومنح . 4

 الإنجليزيةالبعثة الدراسية من قبول و امتحان اللغة  

 المرشحين للبعثات وإصدار قرارات نهائية للبعثات المتابعة مع  . 5

 مخاطبة الجهات الخارجية والداخلية للسير في إجراءات البعثة العلمية للموفدين وفتح ملفات خاصة بهم     . 6

 

  Related Proceduresالإجراء رتبطة بتطبيق الإجراءات الم ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % الأتمتة للإجراءنسبة 

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 . والبحث العلمي وزارة التعليم العالي تيما تعل -

 جودتها.ضمان نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي و -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 دائرة البعثات   Content manager ضابط إدارة الوثائق

  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء متابعة الموفدين   Procedure راءجالإ

 البعثات  /البشريةوحدة الموارد  Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 93 -R05-05-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  راءد الإجااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 استكمال الموفد لدراسته مع الالتزام بالانظمة والقوانين

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 يدرس فيها الموفد لبيان وضعه الدراسي  سنويا. مخاطبة المشرف على الدراسة أو الجامعة التي  . 1

إرسال التقارير الدراسية وتقرير المشرف إلى الكلية المعنية للدراسة و التنسيب بتجديد الإيفاد من خلال  مجلس  . 2

 القسم ومجلس الكلية. 

 والتنسيب لرئيس الجامعة.على لجنة البعثات العلمية للدراسة مديد البعثة العلمية عرض تنسيبات تجديد وت  . 3

 إصدار قرارات تجديد الابتعاث السنوية وإرسالها للكلية والشؤون المالية.   . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % لإجراءتمتة لنسبة الأ

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون التعليم العالي.   ▪

 .معة البلقاء التطبيقية وتعديلاتهقانون جا ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 دائرة البعثات  / وحدة الموارد البشرية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء عقد الدورات التدريبية أو المشاركة فيها   Procedure الإجراء

 موارد البشرية لاوحدة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P40-R05-06-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 الكتب الصادرة من اماكن العمل المختلفة   Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

الاداء والكتب المواردة   احتياجات الموظفين من خلال مراجعة تقاييم  Review dateالمراجعة القادم تاريخ 
 حتياجات التدريبيةبالا

 مستمرة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 الجزء المتعلق بدائرة شؤون العاملين مسح الاحتياجات التدريبية الفعلية .  ،التطوير الوظيفي للعاملين في الجامعة ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 مركز التطوير والجودة ،دائرة شؤون العاملين  ،تدريبمركز الاستشارات وال

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تعميم على الكليات بناء على قرار عطوفة الرئيس بتشكيل لجنة لمسح الاحتياجات التدريبية الفعلية   . 1

 مركز التطوير وضمان الجودة   تجميع الاحتياجات ورفعها الى نائب الرئيس حسب الاصول , حيث يقوم بتحويلها الى . 2

في حال كانت الدورة من مركز الاستشارات والتدريب يتم تعميم ذلك على الموظفين والتنسيب رسميا بالراغبين بحضور   . 3
 دورات   

 تقديم تقرير من قبل الموظف لمدير الدائرة حول ماتم تقديمه خلال الدوره   . 4

 . اعداد الشهادات ومنحها لمن يستحقها  . 5

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 تعميم على جميع الموظفين   . 1

 التنسيب بالموظفين المعنيين  . 2

 
 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 المرجعيات )الانظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ( 
 ةتعديلاته   1999( لسنة 75نطام الموظفين في جامعة البلقاء التطبيقية رقم ) 

 وظيفية  قرار مجلس العمداء المتضمن اقرار الوصف الوظيفي للمسميات ال
 تنسب المسؤول المباشر 
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الموارد البشرية وحدة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

مركز الاستشارات والدراسات والتدريب ومركز التطوير وضمان   The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 عاملينالجودة ودائرة شؤون ال

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 والتعيي   إجراء الاستقطاب والتوظيف    Procedure الإجراء

 وحدة الموارد البشرية  Owner(s) المالك

 Procedure ID P41-R05-07-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 مستمر  Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 مستمر  Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مستمر Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

السياسات والإجراءات ذات العلاقة بتحديد الاحتياجات من الموارد البشرية والاستقطاب والاختيار   تحديد ▪
 وحدة الموارد البشرية والمدراء وكافه الموظفين .  والتعيين حسب الأصول ليتم إتباعها من قبل المعنيين في

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 . وحدة الشؤون المالية وحدة الموارد البشرية، ، أمانة سر المجالس،مدير الدائرة ،مدير المركز الوحدة/مدير ، العميد

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

لغايات ملئ    يتم مخاطبة رئاسة الوزراء للحصول على استثناءالوظائف للكادر الاداري  ظيفية  على ضوء الاحتياجات الو  1
 الشواغر 

 إجراء اختبارات التقييم الفنية من قبل ديوان الخدمة المدنية حسب احتياجات الوظائف  2

لتنافسية والامتحان التنافسي من قبل  يتم التنسيب بأسماء المرشحين الذين تم اختيارهم وفقاً لمجموع النقاط في الكشوفات ا   3
 المقابلات الشخصية ديوان الخدمة المدنية، لإجراء 

العاملين   4 شؤون  دائرة  مع  تقوم  المقابلاتالمختصة  لجنة  الوبالتنسيق  موعد  ومكان    بتحديد  بموعد  المرشحين  وإبلاغ 
 قابلات  والتحضير والإعداد للمقابلات. الم

 توصياتها إلى المعنيين.توثيق ذلك في نموذج تقييم المرشحين ورفع  ء المقابلات مع المرشحين وتقوم لجنة المقابلات بإجرا 5

 لتنسيب بالتعيين المعد من ديوان الخدمة المدنية والمتضمن أسماء المرشحين. ا بعد تقييم المرشحين يتم تسليم نموذج 6

 ية لإصدار قرار التعيين     ة من قبل وحده الموارد البشريتم اتخاذ الإجراءات أللازم  على المرشحينإذا تمت الموافقة  7

بتعيين من وقع عليهم الاختيار من خلال كتاب معتمد مع تحديد   تقوم لجنة شؤون الموظفين بالتنسيب إلى رئيس ألجامعه 8
 الراتب الشهري الأساسي للموظف حسب سلم الرواتب وأي علاوات . 

 بله يطلب منه إحضار الوثائق الرسمية ة الجامعة وفي حال الموافقة من قيتم إبلاغ المرشح للتعيين لمراجع 9

 زم في المركز الطبي المعتمد. تحويل الموظف لإجراء الفحص الطبي اللا 10

لمده عام تتخللها فترة التجربة  ,ومن ثم توقيعه من الموظف    بعد صدور قرار التعيين يتم إعداد نسختين من عقد العمل 11
 نسخة الأخرى في ملفه. ن رئيس الجامعة  و حيث يتم تسليم الموظف نسخه من العقد والاحتفاظ بالواعتماده م

إدخ  يتم 12 الموظف  استكمال  بيانات  الموظفين لاست ال  بشؤون  الخاص  الالكتروني  النظام  المالي  على  الإجراء  كافة  كمال 
 الخاص براتب الموظف 

 رية وإعلامهم بذلكالمعنية  يتم مخاطبة وحدة الموارد البش عند مباشرة الموظف الجديد عمله في الجهة 13

 في ملف الموظف  الاوراق الثبوتيةحفظ  14

البشرية  15 الموارد  تقوم وحدة  ألجامعه  داخل  الرسمية بإجراء    إذا وجد مرشح مؤهل من  الموظف    المراسلات  إدارة  بين 
المتعلقة    والإجراءات  لموافقة تتم إجراءات النقل وفقا للأحكامالمرشح والجهة التي تتوفر بها الوظيفة الشاغرة فإذا تمت ا

 .  بذلك
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  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 تحديد الاحتياجات الوظيفية   . 1

 استثناء رئاسة الوزراء   . 2

 التنسيق مع ديوان الخدمة المدنية   . 3

 مقابلة المرشحين   . 4

 اصدار كتب تعيين  . 5

 المرشحون للوظيفة من داخل الجامعة: ** . 6
بين إدارة الموظف    المراسلات الرسمية بإجراء    تقوم وحدة الموارد البشرية   إذا وجد مرشح مؤهل من داخل ألجامعه 

جراءاتالمتعلقة المرشح والجهة التي تتوفر بها الوظيفة الشاغرة فإذا تمت الموافقة تتم إجراءات النقل وفقا للأحكاموالإ
 بذاك . 

يات الواردة الى نائب الرئيس للشؤون الاكاديمية  بالنسبة لاعضاء هيئة التدريس يتم طرح اعلان بناء على احتياجات الكل . 7
 على الموقع او الصحف الرسمية وبعد اجراء المفاضلات للمتقدمين  يصدر قرار مجلس عمداء بالتعيين .  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 50 الأتمتة للإجراء بةنس

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 المرجعيات )الانظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ( 
 ةتعديلاته   1999( لسنة 75تطبيقية رقم ) نطام الموظفين في جامعة البلقاء ال

 التعليمات التنفيذية لنظام الموظفين . 
 ( 2007) نظام الهيئة التدريسية في جامعة البلقاء التطبيقية لسنة  2007لسنة  41نظام رقم  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رية وحدة الموارد البش Content manager ضابط إدارة الوثائق

 لجنة شؤون الموظفين   The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 

 مجلس العمداء 

 ديوان الخدمة المدنية . 
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء 

ي   Procedure الإجراء
ي والوظيف 

 إجراء التطوّر المهث 

 وحدة الموارد البشرية  Owner(s) المالك

 Procedure ID P42-R05-08-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 مستمر  Date approvedتاريخ إعتماد الإجراء

 مستمر  Review dateالمراجعة القادم تاريخ 

 مستمر Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

البشرية والاستقطاب والاختيار   السياسات والإجراءات ذات العلاقة بتحديد الاحتياجات من الموارد تحديد ▪
 ا من قبل المعنيين في وحدة الموارد البشرية والمدراء وكافه الموظفين . والتعيين حسب الأصول ليتم إتباعه

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 الموظفين وأمانة سر المجالس ودائرة شؤون الموظفينلجنة شؤون 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 خطوة لا الرقم 

في حال استحقاق الموظف للزيادة السنوية عند حلول موعدها يتم رفع كشوفات الى وحدة الشؤون المالية موقعة من نائب   . 1
 الرئيس للشؤون الادارية 

(من  23في حال الترفيع من درجة الى درجة أعلى او من فئة أعلى ضمن الدرجة  مع توافر الشروط الموجودة في المادة ) . 2

 لموظفين ، تجهز الكشوفات لعرضها على لجنة شؤون الموظفين لأخذ القرار بالموافقه على الترفيع   نظام ا

 ى الرواتب قرارات الترفيع  ليتم تنفيذها عليتم تزويد وحدة الشؤون المالية بنسخ من  . 3

 .  ى ، او من الفئة الثالثة الى الثانيةالثاني نقل الموظف من الفئة الثانية الى الفئة  . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

   سحب كشوفات من النظام المحوسب لشؤون العاملين  . 1

 اتخاذ الاجراءات على الكشوفات حسب الاصول  . 2

 تزويد وحدة الشؤون المالية بالكشوفات لتنفيذ الزيادات على الرواتب  . 3

فئة أخرى يتم العرض على لجنة شؤون الموظفين والتأكد من مدى  فئة  وظيفية الى  في حال الترفيع من  . 4
 استيفاء الموظف لشروط الانتقال

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 المرجعيات )الانظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ( 
 ةتعديلاته   1999( لسنة 75نطام الموظفين في جامعة البلقاء التطبيقية رقم ) 

 التعليمات التنفيذية انظام الموظفين . 
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لجنة شؤون الموظفين   Content manager الوثائق إدارةضابط 

 دائرة شؤون العاملين . 
 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

بية   Procedure الإجراء
ّ
 إجراء التوعية الطلّ

 عمادة شؤون الطلبة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P43-R06-01-V1 الإجراء زرم

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون الطلبة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 معرفة الأنظمة والتعليمات المرتبطة في الحياة الجامعية . . 

 توضيح الفرص والامتيازات المتاحة للطلبة في الجامعة .  .

 . توضيح حقوق الطلبة وواجباتهم .

 . شرح تفصيلي عن الدوائر الأكاديمية والإدارية المرتبطة في الطالب . 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 لطلبة . شؤون ا . عمادة

 . الكليات الجامعية والجامعية المتوسطة .

 . وحدة القبول والتسجيل .

 . وحدة التقييم والامتحانات . 

 . وحدة الشؤون المالية 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 بالتعليمات المرتبطة بها وتخص الطلبة .مخاطبة جميع دوائر الجامعة ذات العلاقة لتزويدنا  . 1

 طباعة التعليمات بكتاب خاص وإلكتروني  . .2

 توزيع الدليل على الطلبة ونشرة على مواقع التواصل الاجتماعي . 3

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 الدليلتجهيز التعليمات والأنظمة لطباعة  . 1

 طرح عطاء من الجامعة لطباعة الدليل . 2

 
 

 Automationمتةتالأ ▪
 % 95 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 
 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪

References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 ديوان عمادة شؤون الطلبة   Content managerضابط إدارة الوثائق

 سنة   The default period 2الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 الإجراء بطاقة 

بية   Procedure الإجراء
ّ
 إجراء قياس فعالية سياسات التوعية الطلّ

 عمادة شؤون الطلبة  Owner(s) لكالما

 Procedure ID P44-R06-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون الطلبة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 قياس وعي الطلبة بالأنظمة والتعليمات المرتبطة في الحياة الجامعية .  

 معرفة الطلبة للفرص والامتيازات المتاحة لهم في الجامعة . 

 لوصول الى نتائج لوضع خطط عمل ناظمة لها . 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 . عمادة شؤون الطلبة  

 عمادات الكليات الجامعية 
 مركز التطوير وضمان الجودة. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تطوير استطلاع رأي لقياس وعي الطلبة بحقوقهم وواجباتهم . . 1

 توزيع الإستبانة على الطلبة وتحليل النتائج . . 2

 إعداد التوصيات التي تتضمن مقترحات التحسين . . 3

 ى الجهات ذات العلاقة الدراسة عل تقييم نتائج . 4

 متابعة تنفيذ التوصيات وتقييميها   . 5

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  تصميم الاستبانة   

2 .  وضع آلية التوزيع وجمع النتائج  

3 .  تحليها وتقييمها / الاستبانة 

 

 Automationالأتمتة ▪
 % 90 تة للإجراءنسبة الأتم

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  ▪
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  ديوان عمادة شؤون الطلبة Content manager الوثائقضابط إدارة 

  سنة  The default period 2الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 اجراء تقييم معرفة الطلبة بحقوقهم ومسؤولياتهم   Procedure الإجراء

 الطلبة ون عمادة شؤ Owner(s) المالك

 Procedure ID P45-R06-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون الطلبة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 معرفة وعي الطلبة في حقوقهم ومسؤولياتهم المرتبطة في الحياة الجامعية .  ▪

 قياس إلتزام الطلبة في الحرم الجامعي .  ▪

 لوصول الى نتائج لوضع خطط عمل ناظمة لها . ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 عمادة شؤون الطلبة .  ▪

 الجامعيةعمادات الكليات  ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 توعية الطلبة في حقوقهم ومسؤولياتهم بمختلف الوسائل المتاحة   . 1

 مراقبة وتحليل عدم إلتزام الطلبة من خلال مؤشرات العقوبات التأديبية  . 2

 الطلبة من خلال مشاركتهم في الانشطة اللامنهجية   مراقبة وتحليل عدم إلتزام . 3

 التوعية الطلابية (بة ) البنود الخاصة بتحليل نتائج رضى الطل . 4

 إعداد توصيات لتعزيز معرفة الطلبة بحقوقهم ومسؤولياتهم .  . 5

 متابعة تنفيذ التوصيات .  . 6

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  توزيع دليل الطالب على طلبة الجامعة   

2 .  النطاق ورشات عمل في هذا عقد ندوات لقاءات  

3 .  التواصل مع الطلبة من خلال الموقع الالكتروني للجامعة ومواقع التواصل الاجتماعي   

 

 Automationالأتمتة ▪
 % 80 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  ديوان عمادة شؤون الطلبة Content manager ضابط إدارة الوثائق

  سنة  The default period 2الإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
 ، جراءتم الإ
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 بطاقة الإجراء 

 اجراء الإرشاد النفسي والاجتماعي   Procedure الإجراء

 عمادة شؤون الطلبة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P46-R06-04-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021لقادم المراجعة اتاريخ 

 مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون الطلبة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 بث روح الأمن النفسي والاجتماعي والأكاديمي لدى الطلبة   ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 عمادة شؤون الطلبة   ▪

 لب نية في الطاالكلية المع ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 النفسي والاجتماعي.  عن وجود قسم للارشاد  الإعلان من خلال دليل الطالب . 1

 الإعلان من خلال نشرات إرشادية وورقية وإلكترونية . 2

 الإعلان عن مواضيع تهم الطلبة  . 3

 استقبال الطالب وتأمين الخصوصية له   . 4

 جميع النواحي النفسية والإجتماعية والأكاديمية  الطالب من  دراسة حالة . 5

 جاء من اجله دراسة حالة الطالب في الموضوع الذي  . 6

 تجهيز ملف خاص للطالب . 7

 متابعة مشكلة الطالب  . 8

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 ل التغذية الراجعة إجراء مراجعة الاهداف من خلا . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  20 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 مجلس عمداء الجامعة 
 عمادة شؤون الطلبة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الإرشاد النفسي والاجتماعي Content managerضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

ي اجراء الارشاد الم  Procedure الإجراء
 هث 

 عمادة شؤون الطلبة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P47-R06-05-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 الطلبة مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
يهدف الإرشاد الوظيفي ) الفردي والجمعي ( إلى توجيه وإرشاد الطلاب خلال مراحل الدراسة المختلفة حول التخصصات والمهن 

 المتاحة . 

والعمل على إكسابه   تحديد نقاط القوة والضعف في المهارات الشخصية والاجتماعية التي قد تواجه الطالب خلال مراحل الدراسة

 لهذه المهارات . 

 د الطالب الخريج على المهنة المناسبة بما يتناسب وقدراته وميولة المهنية ويتلائم مع حاجات ومتطلبات سوق العمل . إرشا

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 عمادة شؤون الطلبة  

 وزارة العمل  
 الله الثاني للتنمية بوابة فرص الالكترونية / صندوق الملك عبد

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تحديد الفئات المستهدفة  . 1

 الجدد  الثانيطلاب الفصل الدراسي  •

 طلاب مراحل الدراسه المختلفة  •

 طلاب متوقع تخرجهم   •

 إعداد خطة عمل إرشادية مفصلة حسب فئة الطالب  . 2

 تحديد مدة الجلسه   . 3

 تحديد مكان الجلسه  . 4

 ع تصور بعدد الجلسات الارشاد الوظيفي الفردي المطلوبه ضو . 5

 إعداد خطة إرشاد جمعي  . 6

 ساعات  4-3مدة الجلسه الجمعية لا تزيد عن   . 7

 تجهيز ودراسة بطاقات المهن والاعمال . 8

 تجهيز مسبق لجلسات الارشاد الوظيفي   . 9

 تجهيز ملف لكل طالب . 10
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 Related Proceduresق الإجراء الإجراءات المرتبطة بتطبي ▪
 الإجراء  الرقم 

 تحديد احتياجات ومتطلبات سوق العمل المحلي والفرص الوظيفية   . 1

 الإرشاد الوظيفي الفردي  . 2

 الإرشاد الوظيفي الفردي الالكتروني . 3

 الإرشاد الوظيفي الجمعي  . 4

 التوجيه الجمعي  . 5

 سار الطالب  ت وتحديد ملفهم الذا د نموذج اختبار هولا ن تجهيز  . 6

 تجهيز بطاقات المهن المتخصصة في كل مساق دراسي  . 7

 

 Automationالأتمتة ▪
 % 90 نسبة الأتمتة للإجراء

 
 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪

References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية  
 صندوق الملك عبدالله الثاني للتنمية / عمان من خلال اتفاقية ناظمة للعمل 

 وزارة العمل   
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 ديوان عمادة شؤون الطلبة   Content managerضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 اجراء انتخابات الطلبة   Procedure الإجراء

 عمادة شؤون الطلبة  Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 84 -R06-06-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون الطلبة   Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
 إجراء الانتخابات الخاصة بالجمعيات العلمية الطلابية 

 لتمثيل طلبة الكلية أمام الهيئات الاكاديمية والادارية 

 
 

 Responsibilitiesالمشتركة اتالمسؤولي ▪
 رئاسة الجامعة.  -
 مجلس العمداء. -
 عمادة شؤون الطلبة   -
 الجامعية والجامعية المتوسطةالكليات -

 
 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

دراسية  يتم فتح باب الترشيح بقرار من عميد الكلية في الأسبوع التاسع من الفصل الدراسي الثاني لمدة ثلاثة ايام   . 1
. 

للعضوية حسب التعليمات الموجودة في الجامعة وحسب  تقدم طلبات الترشح ممن تتوفر فيهم شروط الترشح   . 2
 الموعد المحدد. 

يعلن عميد الكلية أسماء المرشحين الذين توفرت فيهم شروط الترشح للعضوية خلال ثلاث ايام من تاريخ انتهاء   . 3
 فترة الترشيح.

 المرشحين.لأسبوع الحادي عشر بعد إعلان أسماء لانتخابية في اتبدأ الدعاية ا . 4

 يتم تشكيل لجان للانتخابات في كل دائرة انتخابية من أعضاء الهيئة التدريسية .  . 5

 تحديد مراكز الاقتراع والفرز لكل دائرة انتخابية . . 6

 تجهيز مستلزمات العملية الانتخابية. . 7

 دراسي الثاني.سبوع التاسع من الفصل الإجراء الانتخابات في الأ . 8
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 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  ان يكون هناك عدد مترشحين لإجراء عملية الانتخابات . - 
 وجود طلبة مترشحين تنطبق عليهم شروط الترشح. -

 

 Automationالأتمتة ▪
 % 65 نسبة الأتمتة للإجراء

 
 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪

References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 تعليمات الجمعيات العلمية الطلابية في جامعة البلقاء التطبيقية  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 ديوان عمادة شؤون الطلبة.  Content managerضابط إدارة الوثائق

 سنوات. The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء تقديم المنح والقروض للطلبة  Procedure الإجراء

 عمادة شؤون الطلبة  Owner(s) المالك

Procedure ID P اءالإجر رمز 94 -R06-07-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 وزارة التعليم العالي / مجلس عمداء الجامعة / عمادة شؤون الطلبة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) اءللإجر لهدف العاما ▪

 تقديم المساعدات المالية والمنح والقروض للطلبة  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 وزارة التعليم العالي   ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 الاعلان عن المنح و القروض للطلبة . 1

 القروضإرشاد الطلبة بآلية التقدم للمنح و . 2

 حصر الطلبة المتقدمين للمنح والقروض والمساعدات المالية   . 3

 الاعلان عن أسماء المستفيدين من المنح والقرض والمساعدات المالية . 4

 فتح باب الاعتراض للطلبة الغير مستفيدين . 5

 اعلان القوائم النهائية  . 6

 

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  دراسة أعداد الطلبة المستفيدين من المنح والقروض  

 
 

 Automationالأتمتة ▪
 % 95 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 أنظمة وتعليمات جامعة البلقاء التطبيقية  
 الأنظمة والتعليمات وزارة التعليم العالي  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 المستشار الثقافي   Content managerضابط إدارة الوثائق

 وحدة الشؤون المالية  
 وحدة القبول والتسجيل

 سنوات The default period 10ضية الإقترا مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

امج الأكاديمية بشكل دوري   Procedure الإجراء  إجراء تقييم فعالية الير

 الاعمال  /الكلية الأكاديمية   Owner(s) المالك

 Procedure ID P50-R07-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  6/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  6/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس الكلية  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 تقييم مدى فعالية البرامج الاكاديمية  

 تطوير البرامج بما يتناسق مع احتياجات السوق 
 ناسق مع التطورات العلمية امج بما يت تحديث البر

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 اللجان العلمية في الاقسام 

 مجلس الكلية 
 الطلبة  

 الخرجيين
 المحلي المجتمع 

 ارباب العمل 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 تحليل البرامج الاكاديمية المطروحة من قبل الاقسام داخليا  . 1

 استقبال التوصيات من الاقسام حول جودة البرامج الاكاديمية المطروحة  . 2

 دمج مخرجات التغذية الراجعة الواردة من الطلبة والخرجيين وارباب العمل . 3

 مقارنة المخرجات مع الجامعات الوطنية والاقليمية والدولية   . 4

 ويات والامكانيات المتاحة الثاني الاطراف المذكورة وضمن التطوير المستقبلية وفق التغذية الراجعة من  صياغة لالية  . 5

 اعتماد البرامج الاكاديمية  . 6

 توثيق البرامج الاكاديمية المعتمدة . 7

 نشر وتعميم مخرجات البرامج الاكاديمية والالتزام بها  . 8

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 ييم المواد الدراسية ء تقاجرا . 1

 اجراء دراسات تحليلية لنتائج الطلبة  . 2

 واحتياجاته اجراء تقييم مدى تلبية مخرجات التعلم لمتطلبات سوق العمل   . 3

 

   Automation الأتمتة ▪
 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الاوراق النقاشية لجلالة الملك عبد الله الثاني بن الحسين وتوجياته السامية
 2025رؤية الاردن 

 قانون التعليم العالي 
 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته

 العالي وجودتهانظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم 
 معايير ومتطلبات الاعتماد المحلية

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لجنة الجودة في الكلية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء تقييم المواد الدراسية   Procedure راءالإج

الاعمال  /الكلية الأكاديمية   Owner(s) المالك  

 Procedure ID P51-R02-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  6/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  6/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس الكلية  Approved by  جراءد الإااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء العاملهدف ا ▪
 المواد الدراسية تقييم مدى فعالية 

 بما يتناسق مع احتياجات السوق  المواد الدراسيةتطوير 
 بما يتناسق مع التطورات العلمية  المواد الدراسيةتحديث 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 في الاقسام   اللجان العلمية
 مجلس الكلية 

 الطلبة  
 الخرجيين

 المجتمع المحلي 
 ارباب العمل 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 المواد الدراسية من قبل الاقسام الاكاديميةجمع  . 1

 تقييم وتحليل المواد الدراسية من قبل اللجنة العلمية في القسم  . 2

 الاهداف الموضوعة طابق هذه المواد مع اصدار تقرير لمخرجات النتائج حول مدى ت . 3

 ايجاد توليفة تعالج الثغرات المحددة من مخرجات التقرير مع المواد الحالية عن طريق اكاديميي القسم . 4

 اصدار تقرير بالمخرجات الجديدة وعرضها على لجنة المناهج في الكلية  . 5

 اعتماد المواد الدراسية  . 6

 عتمدةلما المواد الدراسية توثيق  . 7

 والالتزام بها  المواد الدراسيةنشر وتعميم  . 8

 تكرار الاجراءات بشكل سنوي بما يضمن حدوث التغذية الراجعة  . 9

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجراء تقييم المواد الدراسية  . 1

 اجراء دراسات تحليلية لنتائج الطلبة  . 2

 اجراء تقييم مدى تلبية مخرجات التعلم لمتطلبات سوق العمل واحتياجاته  . 3
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   Automation الأتمتة  ▪
 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الاوراق النقاشية لجلالة الملك عبد الله الثاني بن الحسين وتوجياته السامية 
 2025رؤية الاردن 

 قانون التعليم العالي 
 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته 

 هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وجودتها نظام  
 معايير ومتطلبات الاعتماد المحلية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لجنة الجودة في الكلية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء تقييم أداء الطلبة   Procedure الإجراء

 الاعمال  / كاديميةالكلية الا Owner(s) المالك

 Procedure ID P52-R07-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  6/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  6/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مجلس الكلية  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 لبة في الجامعة داء الطتحسين ا

 تعزيز المعرفة العلمية للطلبة 
 تعزيز المعرفة العملية للطلبة 

 تنشئة مهارات التواصل والارشاد للطلبة 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 مساعد العميد للشؤون الطلابية 

 مجلس الكلية 
 الطلبة  

 الخرجيين
 المجتمع المحلي 

 ارباب العمل 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

العميد لشؤون اعداد التقارير المتعلقة بمتوسط علامات الطلبة لكل مادة عن طريق الاقسام وارسالها الى مساعد   . 1
 الطلبة 

 عن طريق الاقسام وارسالها الى مساعد العميداعداد تقارير الطلبة المحروميين من المواد  . 2

 ائج تقييم استبانة ارباب العمل واستبانة رضا الطلبة والعمل التطوعيالى نت بالاضافة 2و  1جمع نتائج  . 3

 تحليل مخرجات التقارير  . 4

 مقارنة النتائج مع السنوات السابقة وتحليلها . 5

 ويات والامكانيات المتاحة الثاني صياغة لالية التطوير المستقبلية وفق التغذية الراجعة من الاطراف المذكورة وضمن  . 6

 ماد اجراءات تحسين اداء الطلبة بما يتوافق مع الاهداف  اعت  . 7

 المعتمدة اجراءات تحسين اداء الطلبة توثيق  . 8

 والالتزام بها  اجراءات تحسين اداء الطلبة نشر وتعميم  . 9
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  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اسية المواد الدراجراء تقييم  . 1

 اجراء دراسات تحليلية لنتائج الطلبة  . 2

 اجراء تقييم مدى تلبية مخرجات التعلم لمتطلبات سوق العمل واحتياجاته  . 3

 

   Automation الأتمتة ▪
 % 50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الاوراق النقاشية لجلالة الملك عبد الله الثاني بن الحسين وتوجياته السامية 
 2025رؤية الاردن 

 قانون التعليم العالي 
 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته 

 هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وجودتها نظام  
 ير ومتطلبات الاعتماد المحلية معاي

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لجنة الجودة في الكلية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 ات تحليلية لنتائج الطلبةإجراء دراس  Procedure الإجراء

 الهندسة /)الكلية الأكاديمية(  Owner(s) المالك

 Procedure ID P53-R07-04-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 .المقدمة من قبل الكلية كاديميةلأا للبرامجاستدامة تحقيق النتائج المتميزة  ▪

 .نتائج الطلبةلمراجعة والتطوير والتحسين المستمر في ا ▪

 .الجودة المحلية والعالمية ديمية وفق معاييرالأكا ضمان كفاءة وفاعلية البرامج ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 الطلبة. رؤساء الأقسام الأكاديمية، أعضاء هيئة التدريس، مركز التطوير و ضمان الجودة، الكليات الأكاديمية، 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

بتقييم . 1 الكلية    في   التسجيل  قبل   نتائجهم  ومقارنة  تطرحها  التي  الأكاديمية  البرامج  مختلف  تها في  طلب  أداء  تقوم 

 .الجامعية الشهادة على  والحصول  التخرج متطلبات من  الانتهاء وبعدالأكاديمي  البرنامج

 الطلبة.  نتائج في التطور حجم على للتعرف مختلفة زمنية فترات تغطي تحليلية دراساتعمل  . 2

  على   والعمل  بشفافية  القصور  مجالات  تحديد  إلى  بالإضافة   ،لتحسين في النتائجالتطور و ا  أسبابتحديد و تبيان   . 3

 .عليها التغلب

  .والكلية للقسم العام المتوسط مع المختلفة المساقات في طلبتها نتائج مقارنة على الأكاديمية الأقسام تعمل . 4

 .ريستد  هيئة عضو من أكثر بين المشتركة المواد  في الطلبة أداء مقارنة . 5

 الدراسية. سنواتهم خلال التراكمية معدلاتهم إلى نسبة الطلبة نتائج مقارنة . 6

 استباط الوسائل و الحلول لتحسين نتائج الطلبة من خلال دراسة التغذية الراجعة من هذه الدراسات التحليلية.  . 7

 الخروج بتوصيات و مقترحات تعمل على تحسين نتائج الطلبة.   . 8

 . التوصيات عبر الأقسام الأكاديمية الى أعضاء هيئة التدريس وتوعيتهم بها هذه نشر  . 9

 ضمان تطبيق هذه التوصيات و مراجعتها بشكل دوري. . 10

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

امج الأكاديمية بشكل دوري  . 1  إجراء تقييم فعالية الير

 يم المواد الدراسية إجراء تقي  . 2

 إجراء تقييم أداء الطلبة  . 3

م لمتطلبات سوق العمل واحتياجاته  . 4
ّ
 إجراء تقييم مدى تلبية مخرجات التعل

 البكالوريوس  –إجراء الاختبارات وتوزي    ع العلامات   . 5
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   Automation الأتمتة  ▪
 %  45 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )سياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات وال ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته. ▪

 تعليمات منح درجة البكالوريوس في جامعة البلقاء التطبيقية.  ▪

 الطالب. دليل  ▪

 نموذج خطة المادة. ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 عميد الكلية الأكاديمية Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

م لمتطلبات    Procedure الإجراء
ّ
 سوق العمل واحتياجاته إجراء تقييم مدى تلبية مخرجات التعل

 الكلية الأكاديمية  Owner(s) المالك

 Procedure ID P54-R07-05-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - لجامعةمجلس عمداء ا Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 .ستجابة لمتطلبات واحتياجات سوق العملستدامة الاا ▪

 . والعشرين يمهارات القرن الحاد كإعداد خريج يمتل ▪

 .كاديمية وإدارتهالأالمراجعة والتطوير والتحسين المستمر للبرامج ا ▪

و التطوير المبني على تحليل نتائج التغذية الراجعة من البرامج الأكاديمية و   إجراء التعديلات و خطط التحديث ▪

 أرباب العمل.

 .كاديمية وفق معايير الجودة المحلية والعالميةلأية البرامج اعالضمان كفاءة وف ▪

 .ية الراجعة والمقارنات المرجعيةذلتحسين المستمر المبني عل التغا ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 المجتمع المحلي، الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. ، الأقسام الأكاديمية، أرباب العمل، الكليات الأكاديمية

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

العالمي و   دراسات و استبانات متعلقة بمتطلبات سوق العمل المحلي و الاقليمي والكلية الأكاديمية بإعداد  تقوم   . 1

 احتياجاته.

توجه الكلية استطلاعات الرأي الخاصة بمتطلبات سوق العمل الى أصحاب العلاقة من: الخريجين، أعضاء هيئة  . 2

 السوق المحلي و الاقليمي و العالمي.التدريس، و أرباب العمل في 

 إحتياجات سوق العمل.دراسة نتائج استطلاعات الرأي و تحديد متطلبات وتطلعات أصحاب العلاقة، و . 3

للمواد   . 4 الدراسي  الوصف  و  الدراسية  البرامج  و  الخطط  تطوير  و  لتحسين  الدراسات  هذه  نتائج  من  الاستفادة 

 راسية للبرامج الأكاديمية.النظرية و العملية في الخطط الد 

 نشر و توعية أعضاء الهيئة التدريسية و الطلبة بنتائج و مخرجات هذه الدراسات.  . 5

 توثيق نتائج الدراسات و الاحتفاظ بنسخ ورقية و الكترونية من استطلاعات الرأي.  . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

امج الأكاديمية بشكل دوري  . 1  إجراء تقييم فعالية الير

 إجراء تقييم المواد الدراسية  . 2

 ة إجراء تقييم أداء الطلب  . 3

 إجراء دراسات تحليلية لنتائج الطلبة . 4

 إجراء تقييم وتطوير الخطط الدراسية   . 5

امج الأكاديمية  . 6  إجراء تطوير الير

ي المجالات المختلفة وقياس فعاليتها إجراء تنفيذ خطط  . 7
 التحسي   ف 
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   Automation الأتمتة  ▪
 %  25 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )يمات والسياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعل ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 درجة البكالوريوس في جامعة البلقاء التطبيقية. تعليمات منح  ▪

 دليل الطالب.  ▪

 نموذج خطة المادة. ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 عميد الكلية الأكاديمية Content manager ابط إدارة الوثائقض

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دليل الاجراءات   96

 بطاقة الإجراء 

 البكالوريوس -إجراء الاختبارات وتوزي    ع العلامات    Procedure الإجراء

 ة الكلية الأكاديمي Owner(s) المالك

 Procedure ID P55-R06-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) اءللإجر لهدف العاما ▪

 تقويم أداء الطلبة بعدالة  باستدامة التنوع والشمولية في أسالي ▪

 .التحسين لديهمل فرص لا القوة واستغ طضمان تعزيز نقا ▪

 الوصول لأفضل أداء للطلبة.  ▪

 تحقيق متطلبات التخرج بفاعلية و كفاءة.  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 الطلبة. الأقسام الأكاديمية، أعضاء هيئة التدريس، وحدة القبول و التسجيل، رؤساء الكليات الأكاديمية، 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

الّية تقييم الطلبة في المادة الدراسية وبيان العلامات المخصصة للامتحانات   . 1 التدريس بتحديد  يقوم عضو هيئة 

ها لطلبة المادة في نموذج خطة المادة الذي يوزع على الطلبة  الاعلان عنالفصلية و النهائية و المشاريع، و يتم  

 في بداية الفصل الدراسي. 

يقوم القسم الأكاديمي بإعلان مواعيد الامتحانات الفصلية و النهائية للمواد النظرية و العملية و  ذلك حسب التقويم  . 2

 الجامعي.

الغش، و في نهاية الوقت المحدد للامتحان يقوم عضو النزاهة و ضمان عدم  يتم عقد الامتحان في بيئة تضمن   . 3

 هيئة التدريس بتجميع أوراق الامتحان من الطلبة. 

 يصحح عضو هيئة التدريس أوراق الامتحانات وفق الاجابة النموذجية المعدة مسبقاً.  . 4

 ترد أوراق الامتحان النصفي للطالب بعد تصحيحها للاطلاع عليها. . 5

التدريس علامات الطلبة  في الامتحانات الفصلية و النهائية بالاضافة لأعمال الفصل الى نظام  يدخل عضو هيئة   . 6

 العلامات الالكتروني و يقوم بحفظها بنسخ ورقية و الكترونية.  

النموذجية الى رئاسة القسم و ترفع نسخة من العلامات و أوراق الامتحانات بما فيها ورقة الأسئلة و الأجوبة   . 7

 الكلية.  عمادة

 ( شهور  كحد أدنى، و يتم إتلافها حسب الأصول.  6تحفظ أوراق الامتحان النهائي لدى عمادة الكلية لمدة ) . 8

القسم   . 9 مجلس  الى  مادة  لكل  بالحروف  النهائية  العلامات  و  المئوية  بالنسب  التفصيلية  العلامات  ترسل كشوف 

ها من قبل مجلس الكلية و ترسل قائمة العلامات النهائية التفصيلية  عها الى عميد الكلية و ذلك للبت فيلدراستها و رف

بالنسب المئوية و العلامات بالحروف الى وحدة القبول و التسجيل خلال مدة أقصاها اسبوع من انتهاء موعد 

 الامتحانات النهائية.

كشوف بشكل صحيح و نهائي، ثم  نات الخاصة بمواده، و نقلها إلى اليقوم مدرس المادة بتدقيق أوراق الامتحا . 10

 إدخالها على نظام )إدخال علامات الهيئة التدريسية( إلكترونياً. 

 

 

 



 دليل الاجراءات   97

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 إجراء تقييم أداء الطلبة  . 1

م لمتطلبات سوق العمل واحتياجا إجراء تقييم مدى تلبية   . 2
ّ
 ته مخرجات التعل

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  100 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته.قانون  ▪

 رجة البكالوريوس في جامعة البلقاء التطبيقية. تعليمات منح د ▪

 دليل الطالب.  ▪

 نموذج خطة المادة. ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 عميد الكلية الأكاديمية Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء قياس ومراجعة نوعية الموارد وجودتها وملاءمتها   Procedure الإجراء

قياس ملائمة وجودة مرافق الجامعه العامه   /وحدة الخدمات العامة Owner(s) المالك
 للاستخدام

Procedure ID P الإجراء رمز 65 -R08-01-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020لإجراءتاريخ إعتماد ا

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مدير الخدمات Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
  المحافظه على سلامة وصحة الطلبه والعاملين والزوار،وتخدام الافضل ،واستخدامها الاسمان جودة المرافق ض ▪

 امة الاستخدام الامثل للموارد اثناء العمر التشغيلي والافتراضياستد

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 بدوائرها واقسامها واللوازم المركزيه والعطاءات ووحدة الشؤون الماليه والطلبه  وحدة الخدمات العامه ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

في وحدة الخدمات حسب    ق الجامعه المختلفه وتفقدها بشكل دوري ببرنامج شهري لكل دائرهالكشف الحسي على مراف  . 1

 اختصاصها ومن خلال الاقسام والشعب  

 طلب الصيانه اللازمه لمرافق الجامعه المختلفه من خلال الدوائر والاقسام المختصه كل حسب اختصاصه  . 2

 ه بالامر وحسب الموافقات الرسميه وحسب الاصول  تنفيذ طلبات الصيانه من خلال الاقسام المعني  . 3

العامه مع دوائراللوازم والعطاءات   . 4 الخدمات  التنسيق من قبل وحدة  الحاجه لانشاءات ومعدات اجهزه جديده  في حال 
 ووحدة الشؤون الماليه للانجاز بعد الموافقات الرسميه وحسب الاصول   

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجراءات مع دائرة اللوازم المركزيه ودائرة العطاءات لتوفير للوازم الصيانه والانشاء  . 1

 اجراءات مع وحدة الشؤون الماليه   . 2

 اجراءات مع الجهه الطالبه للصيانه أو الانشاء   . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمه المعمول بها في وحدة الخدمات العامه  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير وحدة الخدمات العامه  Content manager الوثائقضابط إدارة 

  سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء إقرار الخطط التطويرية للمصادر الماديّة وتنفيذها   Procedure الإجراء

 الخدمات العامةوحدة  Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء مزر 75 -R08-02-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مدير الخدمات Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
المصادر الماديه اللازمه لديمومة العمليه الأكاديميه والاداريه بالطريقه المثلى بحيث تلبي احتياجات   تقديم أفضل الخدمات وتوفير

 العاملين والطلبه على حد سواء  

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 ءات والطلبه  ،الكليات والمراكز  والدوائر والوحدات الاداريه ،دائرة اللوازم والعطا وحدة الخدمات العامه ▪

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 التعرف على احتياجات كل من العاملين والطلبه   . 1

 تقدير هذه الاحتياجات من المصادر الماديه من قبل وحدة الخدمات العامه   . 2

 التأكد من توفر المصادر الماديه من اللوازم )المستودعات (  . 3

 ماديه المطلوبه تجهز قائمة المواد المطلوبه على سند صرف لدائرة اللوازم  في حال عدم توفر المصادر ال . 4

 يتم التنسيق مع لجان  المشتريات للحصول على المصادر الماديه المطلوبه بالمواصفات المطلوبه   . 5

 استلام المصادر الماديه المطابقه للمواصفات الفنيه   . 6

 العلاقه لتنفيذ المطلوب   تحويل المصادر الماديه الى الجهات ذات  . 7

 متابعة تنفيذ الاجراء   . 8

 لمهمه المطلوبه  اعداد تقرير بانجازا . 9

 

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجراءات مع الكليات والمراكز والدوائر والوحدات الاداريه طالبه العمل المطلوب   . 1

 ائرتي اللوازم المركزيه والعطاءات لتوفير المواد المطلوبه  اجراءات مع د . 2

 اجراءات مع وحدة الشؤؤن الماليه   . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 أنظمة وحدة الخدمات العامه 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  مديروحدة الخدمات العامه Content manager ضابط إدارة الوثائق

  سنوات  The default period  5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 1   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء

صيانة شبكة الهاتف والمقسم الرئيسيه والمقاسم   /وحدة الخدمات العامة Owner(s) المالك
 الفرعيه لمركز الجامعه والكليات الخارجيه 

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز

 يالثان Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020الإجراء تاريخ إعتماد

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
لكوابل الرئيسيه والفريمات لتكون على درجه عاليه  العمل على تأمين جاهزية وصلاحية جميع شبكات الهاتف والمقاسم وسلامة ا

 من الجوده 

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 )أقسام المقسم ، لوازم الخدمات، الاليات(  دائرة الخدمات التنفيذيه

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 لامة الشبكات داخل الجامعه والكليات التابعه لها  قيام موظفين قسم المقسم الفنيين باجراء تفتيش دوري للتاكد من س . 1

 تقديم طلب بكتاب رسمي من عميد الكليه او مدير الوحده الطالبه   لطلب صيانة الخطوط وتوصيل الخطوط الجديده . 2

 تتم الموافقه على الطلب من خلال القنوات الرسميه ليصل الى قسم المقسم  . 3
 ليومي عند رئيس قسم المقسم والذي بدوره يوجه الفنيين لعمل اللازم حسب الاصول  يضع الطلب على برنامج العمل ا . 4

في حال حاجه لشراء لوازم جديده للعمل المطلوب  يوصي رئيس قسم المقسم بهذه المواد والتي يتم تأمينها من خلال   . 5
 الاصول   خلال الموافقات الرسميه و حسب قسم لوازم الخدمات ودائرة اللوازم المركزيه من  

في حال العمل في الكليات والمراكز الخارجيه يتم التنسيق مع قسم الاليات لتأمين مركبه لموظفي قسم المقسم المتوجهين   . 6
 الى موقع العمل  

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم المقسم  Content managerضابط إدارة الوثائق

 دائم The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 2   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 صيانة أعمال ميكانيكية/مياه عادمة ومجاري  العامة/وحدة الخدمات  Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 ءالإجرا رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء
 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 الصيانة/مدير الصيانة/المساعد دائرة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 يمومة المرفق المطلوب المحافظة على د

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 الكشف الحسي من صاحب الاختصاصاجراء  . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –مالية اللازمة حجز المخصصات ال . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 للازمة  المعدات ا–تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة -1
 الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانةكودات البناء الوطني ،  -2

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 3   إجراءات متعددة - لصيانة إجراء ا    Procedure الإجراء
 وساخنة صيانة أعمال ميكانيكية / مياه باردة  وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء
 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 ظة من الجهة الطالبة للصيانة اخذ الملاح . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 عملالكشف والتاكد من جاهيزتها لل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الصيانة  مساعد مدير دائرة Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 4    إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 صيانة أعمال ميكانيكية / تدفئة  وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء
 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة ياتالمسؤول ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 ا بالمستودعاتاو تدقيق وجوده  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 .  المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني 

 الصيانة  لاجراءات الفنية المتبعة باعمالا

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 5   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 صيانة أعمال ميكانيكية / مرافق صحية  وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) الكالم

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء
 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 ئرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد دا Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 دائرة الصيانة  طالب الخدمة / 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 الكشف الحسي من صاحب الاختصاصاجراء  . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresء الإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجرا ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 6    إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 كهربائية صيانة أعمال كهربائية / تمديدات   وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020يخ إعتماد الإجراءتار

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 يانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك اجراء الص . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 7    إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 صيانة أعمال كهربائية / انارة  ت العامة/وحدة الخدما Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 عد دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المسا Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 جراء الإ الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات

 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 نظمة المعمول بها بالجامعة الا
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 Document management and controlضبط الإجراء 

 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 جراء، تم الإ

 



 دليل الاجراءات   110

 بطاقة الإجراء  ▪

 8    إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 كهربائية صيانة أعمال كهربائية / لوحات   وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اء ، ميكانيك اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرب . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )سياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات وال ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager دارة الوثائقضابط إ

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 

 



 دليل الاجراءات   111

 بطاقة الإجراء  ▪

 9   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 يف صيانة أعمال كهربائية / تكي وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 المساعد   مدير الصيانة/ دائرة الصيانة/ Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 طالب الخدمة /دائرة الصيانة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –ودعات تدقيق توافر المواد بالمست . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة كودات 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 

 



 دليل الاجراءات   112

 بطاقة الإجراء  ▪

 10   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 صيانة أبنية / أعمال تشطيبات  وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء
 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪

 الخدمة /دائرة الصيانة  طالب
 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 لاحظة من الجهة الطالبة للصيانة اخذ الم . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 للعمل الكشف والتاكد من جاهيزتها . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 ئرة الصيانة مساعد مدير دا Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 11   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 صيانة أبنية / هدم وازالة وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionصدار الإ

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 المساعد   مدير الصيانة/ دائرة الصيانة/ Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة ياتالمسؤول ▪
 دائرة الصيانة  طالب الخدمة / 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 ها بالمستودعاتاو تدقيق وجود  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 ل الصيانة كودات البناء الوطني، الاجراءات الفنية المتبعة باعما

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 

 



 دليل الاجراءات   114

 بطاقة الإجراء  ▪

 12   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 وألمنيوم صيانة أبنية / أعمال حديدية   وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 الثاني  Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 دائرة الصيانة  طالب الخدمة / 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 راء الكشف الحسي من صاحب الاختصاصاج . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresجراء الإجراءات المرتبطة بتطبيق الإ ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5ية الإقتراض مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 

 



 دليل الاجراءات   115

 بطاقة الإجراء  ▪

 13   إجراءات متعددة - إجراء الصيانة    Procedure الإجراء
 الجامعة/وقائية إجراء الصيانة اللازمة لمرافق  وحدة الخدمات العامة/ Owner(s) المالك

 Procedure ID P58-R08-03-V1 الإجراء رمز
 اني الث Versionالإصدار 

 Date approved  1/11/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  2/11/2020المراجعة القادم تاريخ 

 دائرة الصيانة/مدير الصيانة/المساعد  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على ديمومة المرفق المطلوب 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 دائرة الصيانة  طالب الخدمة / 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ الملاحظة من الجهة الطالبة للصيانة  . 1

 اجراء الكشف الحسي من صاحب الاختصاص . 2

 تقدير للكلف والاجراء اللازم   . 3

 او تدقيق وجودها بالمستودعات  –حجز المخصصات المالية اللازمة  . 4

 اجراء الصيانة اللازمة سواء كانت ابنية ، كهرباء ، ميكانيك  . 5

 الكشف والتاكد من جاهيزتها للعمل . 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المعدات اللازمة  –تدقيق توافر المواد بالمستودعات  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 30 جراءنسبة الأتمتة للإ

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الانظمة المعمول بها بالجامعة 
 كودات البناء الوطني ، الاجراءات الفنية المتبعة باعمال الصيانة 

 

 Document management and controlجراء ضبط الإ ▪
 مساعد مدير دائرة الصيانة  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 

 



 دليل الاجراءات   116

 بطاقة الإجراء 

 1    اجراء تقديم الخدمات المساندة   Procedure الإجراء

 طلب تنسيق حديقة وزراعتها  /لخدمات العامةوحدة ا Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 95 -R08-04-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 امه الدكتور مدير وحدة الخدمات الع Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 زراعة الحدائق التى تم انشاؤها ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 وحدة الخدمات العامة فقط 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اخذ قياسات الحديقة   . 1

 راعة  واضافة التراب المناسب للز تاهيل البنية التحتية من توصيل المياة . 2

 زراعة الحديقة   . 3

 تركيب شبكة ري بالتنقيط  . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

   توجيه رئيس قسم الحدائق بمتابعة خدمة الحديقة من خلال موظفى قسم الحدائق . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 20 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )ات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعملياتالمرجعي ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 وحدة الخدمات العامة 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  شرافيةمدير الخدمات الا Content manager ضابط إدارة الوثائق

  سنوات The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 

 

 



 دليل الاجراءات   117

 بطاقة الإجراء  ▪

 2    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedure الإجراء

 اقامة حفل تخريج  وحدة الخدمات العامة/   Owner(s) المالك

 Procedure ID P59-R08-04-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 اقامة حفل التخريج السنوي لطلاب مركز الجامعة والكليات 

 

    Responsibilities  المشتركة مسؤولياتال ▪
 وحدة الخدمات العامة فقط  

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 حجز الملعب  . 1

 الترتيب مع التسجيل وعمادة شؤون الطلبه    . 2

 تجهيز الملعب وتنظيفة  . 3

 تنسيق اليافطات والاعلام والازهار وممر الطلبة واهعضاء هيئة التدريس  . 4

 

  Related Proceduresلإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء ا ▪
 الإجراء  الرقم 

 التاكد من جاهزية الملعب من جميع النواحي  . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  10 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 رئاسة الجامعة  
   لجنة التخريج العليا

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير الخدمات الاشرافية   Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 لإجراء، تم ا
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 بطاقة الإجراء  ▪

 3    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedureالإجراء

 والخارجيه للجامعهتوفير خدمة المكالمات الداخليه وحدة الخدمات العامة/  Owner(s)المالك

 Procedure ID P59-R08-04-V1الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادمتاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved byد الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
 تأمين اتصالات الجامعه مع المحيط الخارجي وداخل الجامعه بين الوحدات والكليات والمراكز 

 

 Responsibilitiesةالمشترك  المسؤوليات ▪
 (دائرة الخدمات التنفيذيه  )قسم المقسم

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اجراء اتصال مباشر من قبل المستخدم داخل الجامعه   . 1

 اجراء اتصال بموظف المقسم لاغراض الاتصال الخارجي والاستفسار   . 2

 الرقم الفرعي   اتصال خارجي مع مقسم الجامعه الرد الالي ثم ادخال . 3

 لمحادثة مأمور المقسم للاستفسار عن الرقم الداخلي والتحويل  اتصال خارجي مع مقسم الجامعه  . 4

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )سياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات وال ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم المقسم  Content managerالوثائقضابط إدارة 

 دائم The default periodالإقتراضية  حفظ الوثائق مدة

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 4    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedureالإجراء

للفعاليات والمراسم التي تقام في    تقديم الضيافه اللازمهوحدة الخدمات العامة/   Owner(s)المالك
 مركز الجامعه 

 Procedure ID P59-R08-04-V1الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادمتاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved byد الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
 ناسبات والورش والمراسم التي تقام بالجامعه بشكل ذو جوده عاليه وعصري  تأمين الضيافه اللازمه لجميع الم

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 دائرة الخدمات الاشرافيه )قسم الخدمات (  (الضيافه،شعبة   الاليات  قسم) دائرة الخدمات التنفيذيه

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 من احدى كليات الجامعه والوحدات والمراكز بشكل رسمي وحسب الاجراءات الرسميه   استقبال طلب ضيافه موجه  . 1

 تحويل الطلب من قبل مدير وحدة الخدمات العامه ومدير الدائره التنفيذيه الى شعبة الضيافه   . 2

 التعامل مع الطلب من قبل شعبة الضيافه وتنفيذه حسب الاصول   . 3

 لجهه الطالبه  تأمن مواد الضيافه من قبل ا . 4

 وتقدم حسب الاصول    تنظم الضيافه من قبل موظفين شعبة الضيافه . 5

في حال تكون المناسبه وتقديم الضيافه في الكليات والمراكز خارج مركز الجامعه يتم التنسيق مع قسم الاليات لتأمين   . 6
 مركبه لموظفين شعبة الضيافه وللمعدات المستخدمه  

 سخانات ومعدات ضيافه من قبل وحدة الخدمات العامه  تأمن الطاولات وال . 7

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

بعض العمليات مع دائرة الخدمات الاشرافيه ضمن وحدة الخدمات العامه  لنقل طاولات وستاندات وشراشف تخص   . 1
 العمليه  

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  متة للإجراءنسبة الأت 

   

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مساعد مدير دائرة الخدمات التنفيذيه Content managerالوثائقط إدارة ضاب

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
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 بطاقة الإجراء  ▪
 5    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedureالإجراء

معه بالاليات  تأمين كافة كليات ومراكز ووحدات الجاوحدة الخدمات العامة/   Owner(s)المالك 
 وتنظيم حركة هذه الاليات بشكل يومي

 Procedure ID P59-R08-04-V1الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادمتاريخ  

 العامه الدكتور مدير وحدة الخدمات  Approved byالإجراءد ا اعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
توفير وسائل التنقل التي تحتاجها جميع كليات والوحدات ومراكزوالدوائر في مركز  الجامعه والكليات الخارجيه بشكل منظم  

 وجوده عاليه 

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 (دائرةالخدمات التنفيذيه )قسم الاليات 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

حسب الاصول    يوجه طلب أمر حركه من الكليه او الوحده او المركز موقع من الدكتور نائب الرئيس للشؤون الاداريه . 1
 الى  الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  

ذيه ومنه الى رئيس   يقوم  الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه بالموافقه على الطلب  ويوجهه الى مدير الخدمات التنفي   . 2
 قسم الاليات  

 ساعه على الاقل لاجراءات التنظيم   24قبل   يجب ان يقدم هذا الطلب من الجهه الطالبه . 3

 يتم تنفيذ الطلب بارسال المركبه حسب الاصول   . 4

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  0 ة الأتمتة للإجراءنسب

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاليات  Content managerالوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 6    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedureالإجراء

كبات  ترخيص وتأمين جميع المركبات سواء مروحدة الخدمات العامة/  Owner(s)المالك
 المركز او الكليات الخارجيه 

 Procedure ID P59-R08-04-V1الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادمتاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved byد الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء العاملهدف ا ▪
 العمل على المحافظه على قانونية الاوراق الرسميه التي تخص مركبات الجامعه سواء المركز او الكليات الخارجيه  

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 لوازم الخدمات( قسم الاليات، قسم دائرة الخدمات التنتفيذيه )

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 التأكد من ترخيص المركبات وتامينها من قبل رئيس قسم الاليات بشكل دوري   . 1

التي بحاجه الى اجراءات    توجيه مذكره الى مدير وحدة الخدمات العامه  من خلال مدير الدائره التنفيذيه بشأن المركبه . 2
 الترخيص والتأمين  

 ء التطبيقيه (على جميع المركبات  التأكد من وضع الطبعه الجانبيه )اسم جامعة البلقا . 3

 بعد اجراءات الموافقات الرسميه  التوجه الى مديرية السير لاجراءات الترخيص والتأمين حسب الاصول  . 4

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 ماليه اللازمه للترخيص والتأمين ان لزم الامر  اجراءات تتم في قسم لوازم الخدمات من أجل تأمين السلفه ال . 1

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 جامعة البلقاء التطبيقية   الأنظمة والتعليمات في

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاليات   Content managerالوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 7    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedureالإجراء

العامة/   Owner(s)لمالكا الخدمات  مركبات  وحدة  زيت وتشحيم وغسيل جميع  وغيار  صيانة 
 الجامعه المركز والكليات الخارجيه 

 Procedure ID P59-R08-04-V1الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادمتاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved byد الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
المحافظه على جميع اليات ومركبات الجامعه لتكون سليمه ومجهزه بكل الاوقات من حيث الصيانه العامه والغسيل وغيار الزيت  

 للقيام بالمهام المطلوبه 

 

 Responsibilitiesتركةالمش المسؤوليات ▪
 دائرة الخدمات التنفيذيه )قسم الاليات ويشمل شعبة الحركه وشعبة المشحمه وشعبة صيانة الأليات ()قسم لوازم الخدمات ( 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

بخصوص )صيانه،غسيل،غيارزيت، . 1 الاليات  قسم  رئيس  قبل  من  مدي   طلب صيانه  الدكتور  الى  موجه  وحدة  تشحيم  ر 
   (الخدمات العامه  

 بعد الموافقه على الطلب حسب الاصول يوجه الى مدير الخدمات التنفيذيه لاجراء اللازم حسب الاصول   . 2

 يتم التنسيق مع قسم لوازم الخدمات والمستودعات المختصه بخصوص الصيانات المطلوبه   . 3

 ظام الدور  ويه وضمن ن الثاني والغسيل والتشحيم حسب  تتم الصيانه . 4

 

 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجراءات بالتعاون مع قسم لوازم الخدمات بخصوص شراء قطع غيار او زيوت   . 1

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  0 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم الاليات   Content managerالوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default period الإقتراضية مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 8    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedureالإجراء

لجميع دوائر وأقسام   توفير جميع المواد المطلوبه وحدة الخدمات العامة/  Owner(s)المالك
 وشعب وحدة الخدمات العامه 

 Procedure ID P59-R08-04-V1الإجراء رمز

 الثاني Versionدار الإص

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادمتاريخ 

 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved byد الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
دوائر وحدة الخدمات العامه للقيام بواجباتها وعملياتها بالشكل الدقيق  العمل على توفير جميع المواد والاجهزه المطلوبه لجميع 

 وبجوده عاليه  

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 دائرة الخدمات التنفيذيه )قسم لوازم الخدمات ( ،دائرة اللوازم المركزيه ،وحدة الشؤون الماليه،دائرة العطائات    

 

  Action(s)الخطوات ▪

 طوة الخ الرقم 

 تقدم الجهه الطالبه في وحدة الخدمات العامه طلب صرف لوازم حسب الاصول   . 1

 يعتمد الطلب من قبل الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  . 2

 يحول الطلب الى مدير الخدمات التنفيذيه والذي بدوره يحوله الى رئيس قسم لوازم الخدمات   . 3

 حسب الاصول  يتم الصرف من المستودعات المختصه  . 4

 ووحدة الشؤون الماليه في حال شراء مواد واحالة عطاء  يتم التنسيق مع دائرة اللوازم المركزيه . 5

يتم التسليم للمواد عن طريق ضبط تسلم حسب الاصول للجهه الطالبه؛ وكذلك من خلال لجان استلام في حال المشتريات   . 6
 والعطاءات 

 

 Related Proceduresاء الإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجر ▪
 الإجراء  الرقم 

 اجراءات مرتبطه مع دائرة اللوازم المركزيه   . 1

 اجراءات مرتبطه مع دائرة العطاءات  . 2

 اجراءات مرتبطه مع وحدة الشؤون الماليه  . 3

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  100 نسبة الأتمتة للإجراء

 
  



 دليل الاجراءات   124

 )ملياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والع ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رئيس قسم لوازم الخدمات   Content managerضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  ظ الوثائقمدة حف
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 9    اجراء تقديم الخدمات المساندة  Procedure الإجراء

العاملين و العاملات فقط في جامعة    خدمة لإبناءوحدة الخدمات العامة/   Owner(s) المالك
 الحضانة  / البلقاء التطبيقية / االمركز

 Procedure ID P59-R08-04-V1 الإجراء رمز
 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 
 الدكتور مدير وحدة الخدمات العامه  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 خدمة الموظفات داخل الحرم الجامعه و إيجاد الراحة النفسية للموظفة إدخال الطفل في جو نظيف و آمن و صحي . 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 ولي امر الطفل والام  –المربية   –الحضانة  –  دائرة الخدمات الإشرافية

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 ل الطفل صباحاً بصحة جيدة و مراقبة حرارته قبل دخول الحضانة إستقبا . 1

 تبدأ الفترة الصباحية ) فترة الإفطار (  الأم تحضر الوجبة.  . 2

 معدية استفراغ اذا ارتفعت حرارته يتم استدعاء الام   مراقبة الطفل من حرارة و امراض . 3

 ب تناسب عمر الطفل و الاستمتاع بها فترة اللعب بالحديقه طبعا بمرافقة المربية و الالعا . 4

 تعقيم الطفل و غسل الايدي بالماء و الصابون   . 5

 الطفل اللعب بالمعجون و الالوان رسم و الالعاب متنوعةداخلية امنه تناسب عمر  . 6

 فترة الظهر )وجبة الغداء( الام تحضر الطعام  . 7

 غيرها من قبل الام  فترة استراحة و قيلولة و مراقبة الطفل من حرارة و  . 8

 فترة الفواكه بعد الغداء بساعة   . 9

 تجهيز الطفل للترويحه . 10

  
  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪

 الإجراء  الرقم 

  

  
   Automation الأتمتة  ▪

 %  0 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

أنظمة و تعليمات الجامعة لأبناء الموظفين الموظفات / المركز  فقط للاستفادة من الرضاعة الطبيعية للطفل و يتم  
امراض و شهادة ميلاد و صورة عن هوية الموظف    توقيع نموذج ادخال الطفل مرفق صورة عن كرت التطعيم و خلو

 شعبة الحضانة  –و النموذج يتم توقيع في وحدة الخدمات 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 شعبة الحضانة –دائرة الخدمات الإشرافية   Content manager ضابط إدارة الوثائق

 حين توقيع إخراج الطفل من الحضانة  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

يعات   Procedure الإجراء  إجراء توثيق التشر

 وحدة الرئاسة / الدائرة القانونية Owner(s) المالك

 Procedure ID P60-R09-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020راءتاريخ إعتماد الإج

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 المحافظة على تشريعات الجامعة للوصول اليها بكل سهولة ويسر 

 

    Responsibilities  لمشتركةا المسؤوليات ▪
 ديوان الرئاسة ، رئيس الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 :القوانين  . 1

مجلس النواب ومجلس الأعيان ، ويتم إبلاغ الجامعة بهذه    تصدر عن السلطة التشريعية ممثلةً في مجلس الأمة بشقيه :

 ل بها وتوثيقها إلكترونياً في قسم التشريعات الموجود في الدائرة القانونية . القوانين أو ما يطرأ عليها من تعديلات ليتم العم

التعليم   قانون  بشكل خاص وهي  الجامعة  تطبيقها  يطال  رئيسية  قوانين  ثلاث  في  تتمثل  الجامعات  وعادةً  وقانون  العالي 

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية .و

 : الأنظمة . 2

 . شكل لجنة لدراسة النظام ووضع مسودة النظامعند إعداد مشروع نظام جديد ت  .1

  2018/ لسنة 18/ج( من قانون الجامعات الأردنية رقم 15المسودة تعرض على مجلس الجامعة وذلك حسب المادة ) .2

 . وذلك لبحث مشروع النظام لإستكمال الإجراءات اللازمة بشأنها 2019لسنة  18والقانون المعدل رقم  

 نون الجامعات الأردنية أعلاه ./ن( من قا10على مجلس الأمناء وذلك حسب المادة ) . تعرض مسودة النظام3

تعُاد مسودة النظام لرئاسة الجامعة وذلك لإعداد مذكرة البيانات التشريعية ورفعها إلى مجلس التعليم العالي حسب  4.

 . /ن( من قانون الجامعات الأردنية10المادة )

 . التعليم العالي للدراسة تعرض مسودة النظام على مجلس .5

على ديوان التشريع والرأي /رئاسة الوزراء ليتم دراستها وإعدادها بشكلها النهائي وبعد أن  يعرض مشروع النظام .6

 . ينتهي الديوان من دراسة المشروع ترفع قراراته إلى مجلس الوزراء

ند ه وينشر في الجريدة الرسمية ويحدد موعد سريانه عإذا تم إقرار مشروع النظام يرفع إلى جلالة الملك للتصديق علي  -7

 . الإقرار

يتم إعادة النظام عند الإقرار إلى رئاسة الجامعة وتقدم رئاسة الجامعة بتوثيقه عن طريق الدائرة القانونية حيث يتم حفظ    - 8

 لجامعة . النظام المعدل أو نصوص النظام على أجهزة الدائرة وتحفظ كذلك ورقياً ونشره على موقع ا

 :التعليمات . 3

يتم تعديل التعليمات السارية المفعول والمعمول بها في الجامعة وذلك حسب الحاجة للتعديل من خلال العمل بها  .1 

واستكشاف مواضع الخلل حيث انها لاتلبي أو أصبحت لاتلبي الهدف الذي وضعت من أجله وذلك لإعداد تعليمات 

 . لة العصرية في الجامعةمتوازنة تتوافق ومتطلبات المرح

ند تعديل التعليمات فإنه يتم تشكيل لجان مختصة من عطوفة الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة لوضع مسودة التعليمات ع .2

 .وذلك لعرضها على مجالس الحاكمية )مجلس الأمناء، مجلس الجامعة، مجلس العمداء(

 . اكميةور رئيس الجامعة أو مجالس الحالتعليمات تصدر إما عن طريق عطوفة الأستاذ الدكت  -3

 . يتم التوثيق من خلال أمانة سر المجالس وتحفظ القرارات في أمانة سر المجالس . 4
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. يتم التوثيق من خلال الدائرة القانونية وذلك إما بإرسال نسخة من التعليمات الجديدة والعمل على حفظها ورقياً في  5

الجامعة للنشر أو أن يتم تعديل التعليمات التي تم تعديلها  ة الدائرة وإرسالها إلى موقع الدائرة القانونية وحفظها على أجهز

 على أجهزة الدائرة القانونية وحفظها ورقياً وإرسالها إلى موقع الجامعة للنشر .

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الدائرة القانونية  Content manager الوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

يعات المعتمدة   Procedure الإجراء  اجراء إصدار العقوبات وفق التشر

 القانونيةرة وحدة الرئاسة / الدائ Owner(s) المالك

 Procedure ID P61-R09-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لعامالهدف ا ▪
 ضمان تطبيق العدالة والمساواة  

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 العمداء، الكادر الاكاديمي والإداري والطلبة ، رئيس الجامعة

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 - :على اجراءات التحقيق((   ية )) السابقةالثانيضمانات التحقيق والتأديب  . 1

 . اعلام الموظف بالمخالفة المنسوبة اليه قبل المباشرة بأعمال اللجنة -1

 . ان لايقل عدد اعضاء اللجنة عن ثلاثة موظفين بمن فيهم رئيس اللجنة -2
 .درجة رئيس اللجنة او فئته الوظيفية عن درجة وفئة الموظف الذي سيتم التحقيق معه ان لاتقل -3
لذين تربطهم بالموظف اعتبارات شخصية  او صلة قرابة بناءً على طلب يقدمه يتم تنحية اعضاء اللجنة ا   -4

 عضو اللجنة او الموظف الى الجهه التي شكلت اللجنه. 

 : التحقيق الابتدائية ))اثناء اجراءات   اللجنة((ضمانات سير اجراءات  . 2

 . إطلاع الموظف على كافة الاوراق المتعلقة بالمخالفة  -1

للم -2 او شفاهةالسماح  الدفاعية واعتراضاته كتابة  بيناته  كافة  تقديم  من    وظف  يراه مناسباً  له دعوة من  كما 

 . الشهود والخبرة كما يسمح له بتقديم اي وثائق او تقارير وطلب ضمها الى اوراق التحقيق

 . للجنة الحق باستدعاء من تراه مناسباً من شهود الإثبات والخبراء -3

 . يلاتسمع اقوال الشهود والخبراء الا بعد اداء القسم القانون وفي جميع الاحوال -4

  تكون الاسئله الموجهه للوظف واضحه ومباشره ومتعلقه بموضوع المخالفه -5

يدون المحضر بخط واضح ولا يجوز المسح فيه او الشطب أو التحشير أو التعديل وفي حال وجود خطأ في  -6

ه أو احد  ويكتب بجانب القوس الاخير ملغي و يوقع بجانبها رئيس اللجن  تدوين المحضر يوضع الخطأ بين قوسين

 . أعضائها

سماع اقوال الموظف من قبل اللجنة وتدوين اقواله كتابةً، والتوقيع على كافة أوراق المحضر من قبل اعضاء  -7

 . اللجنة والموظف

 لك .للموظف الحق بسماع الشهود والخبراء ومناقشتهم اذا طلب الموظف ذ -8

ان يكون    -  9 اللجنة  تقرير  تدوين  في  التحقيق يراعى  فيه عدد الصفحات وتاريخ  ومذكوراً  ومتسلسلاً  مكتوباً 

 .واسماء الشهود والخبراء إن وجد والمصادقة على جميع الاوراق من قبل مقرر وأعضاء اللجنة

اللجنة بكافة اعضائها وتصدر قرارها بالإجماع او الأغلبية وفي   -10 اللجنة  تجتمع  حال مخالفة احد اعضاء 

 . مخالفته للاغلبية يدون سبب

في حال عدم حضور احد اعضاء اللجنة لإعمالها لأي سبب كان فللجهة التي شكلت اللجنة ان تكلف شخصاً   -11

 .آخر لحضور اعمال هذه اللجنة شفاهةً او كتابة

ويتم تلاوة المحضر على الموظف والسماح   في نهاية تدوين المحضر تكتب عباره تفيد قفله وساعة الاقفال -12

 . له بإضافة أي أقوال يريد تدوينها في المحضر
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 القرار المناسب حسب مقتضى الحال  ترفع اللجنة تقريرها مفصلاً الى الجهة التي شكلتها ولهذه الجهة اتخاذ    -13

 -: ضمانات ايقاع العقوبة . 3

 . او تشكيل لجنة تحقيق او تقصي حقائق حسب مقتضى الحالعدم توجيه العقوبة لاي موظف قبل استجوابه  -1

 .عدم إيقاع اكثر من عقوبة تأديبية بحق الموظف على نفس المخالفة المسلكية -2

 . تفرض العقوبة الاشد في حال تكرار المخالفة -3

الى نص مادة واضحة  عقوبة مبيناً فيه صلاحيات توجيه العقوبة ومستنداً الى مخالفة بعينها وان يكون قرار ال -4

 ً  . وصريحا

  ان تكون العقوبة متناسبة مع المخالفة ولايشوبها عيب الغلو والاساءة في استعمال السلطة.  -5

التدريسية وإصدار العقوبات لهم فإن الأمر يتعلق بعدة أمور شكلية وقانونية وإجراءات   . 4 الهيئة  أما فيما يخص 

 -: تدريس مبينة كما يليمتبعة عند توجيه العقوبة لعضو هيئة ال

يس  إذا نسبت إلى أي ممن تسري عليهم هذه التعليمات مخالفة أو قدمت شكوى بحقهم، ورأى عميد الكلية أو رئ .1

القسم الأكاديمي أنها تستوجب عقوبة تأديبية مما يملكان هما صلاحية إيقاعها، فللعميد أو لرئيس القسم تشكيل 

الشكوى من مقرر وعضوين، بشرط ألا تقل رتبة أيُّ منهم الأكاديمية عن   لجنة تحقيق في موضوع المخالفة أو

 .رتبة الذي يحقَّق معه

من هذه المادة، يجوز لرئيس القسم الأكاديمي، أو لعميد الكلية استجواب   الثاني  . استثناءً مما هو مبين في البند2

لشهود، وبالأدلة كتابياً، والسماح له بالدفاع المخالف للاستيضاح منه عن أسباب المخالفة، والاستشهاد شفوياً با

بمقتضى قرارٍ تحريريٍ مسببٍ  عن نفسه، وسماع شهوده وصولاً لتبرئته، أو لإدانته وفرض العقوبة التأديبية بحقه  

 متضمنٍ أسباب فرض العقوبة، أو أسباب تبرئته من المخالفة المسندة إليه.

ياً العقوبات التي تقع ضمن صلاحياته وفق نظام التأديب المعمول به يوقع عضو هيئة التدريس خطاما الطلبة :   . 5

 "5في الجامعة وفق الفقرتين )أ( و )ب( ضمن المادة "

يقـدم المدرس تقريرا بالمخالفة التي ارتكبها الطالب اللي رئيس قسمه، إذا كانت المخالفة التي ارتكبها الطالب 

 تهتتطلب عقوبة تأديبية تقع خارج نطاق صلاحيا

 يحول رئيس القسم العلمي التقرير إلى عميد الكلية 

 يحول عميد الكلية التقرير اللي لجنة التحقيق في الكلية

 نة التحقيق الطالب أو الطلبة المخالفين للمثول أمامها تستدعي لج

 ل به في الجامعةتنسب لجنة التحقيق العقوبة التأديبية المناسبة إلى عميد الكلية وفقاً لنظام تأديب الطلبة المعمو

المجلس  يتخذ العميد القرار بإيقاع العقوبة المناسبة التي تقع ضمن نطاق صلاحياته أو يحول ملف التحقيق إلى  

الكلية خارج نطاق  التحقيق في  التي تنسبها لجنة  التأديبية  المخالفات والعقوبات  إذا كانت  الجامعة  التأديبي في 

 صلاحياته

 جامعة بإيقاع العقوبة التأديبية المناسبة التي تقع ضمن صلاحياتها يقوم المجلس التأديبي في ال

 المناسبة ويبلغ قراره إلى مجلس العمداء  يقوم رئيس الجامعة بإصدار قرار العقوبة التأديبية

يبلغ الطالب أو الطلبة المخالفين بالعقوبة التأديبية التي تم إيقاعها بهم مع إعطائهم حق الاستئناف لدى مجلس 

 مداء خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ صدور القرار أو إعلانه في الكلية الع

 العقوبة أو يعدلها أو يلغيها  يصادق مجلس العمداء على القرارات المتخذة بشأن

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % ___ نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الدائرة القانونية  Content manager رة الوثائقضابط إدا
 دائم  The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

ي المؤسّسة   Procedure الإجراء
 
م المطبقة ف

ّ
 إجراء التظل

 وحدة الرئاسة / الدائرة القانونية Owner(s) المالك

Procedure ID P جراءالإ رمز 26 -R09-03-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 ضمان حقوق جميع المعنيين، وتحقيق مبدا النزاهة والعدالة  

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 ، الإداريين، الطلبة. عضو هيئة التدريس، رئيس القسم، شؤون الطلبةرئاسة الجامعة،  

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

م . 1 أو  الكلية  عميد  من  الصادر  القرار  يكون  قابلاً  ن  لا  التنبيه  عقوبة  إيقاع  المتضمن  الأكاديمي  القسم  رئيس 

للطعن لدى المحكمة الإدارية خلال المدد المنصوص عليها في المادة ) ( من  8للاستئناف، إلا أنه يكون قابلاً 

 م.2014( لسنة 27قانون القضاء الإداري رقم )

ن إيقاع عقوبة الإنذار إلى رئيس الجامعة إما مباشرة،  المتضميجوز أن يسُتأنف القرار الصادر من عميد الكلية   . 2

 أو بوساطة العميد الذي أصدر القرار، خلال سبعة أيام من اليوم الذي يلي تاريخ تبليغه. 

يستأنف القرار الصادر من المجلس التأديبي الإبتدائي إلى المجلس التأديبي الإستئنافي خلال خمسة عشر يوماً   . 3

تاريخ صدوره إن كان وجاهياً، وتاريخ تبليغه للمحكوم عليه إن كان غيابياً، أو بمثابة الوجاهي،    ذي يليمن اليوم ال

 ويودع الطعن بلائحة استئناف خطية في ديوان رئاسة الجامعة مقابل إيصال. 

لصلا . 4 وفقاً  التأديبية  العقوبات  من  أي  إيقاع  المتضمن  الجامعة  رئيس  من  الصادر  القرار  يكون  قابلاً  حياته  لا 

للطعن لدى المحكمة الإدارية خلال المدد المنصوص عليها في المادة ) ( من  8للإستئناف، إلا أنه يكون قابلاً 

 م.2014( لسنة 27قانون القضاء الإداري رقم )

 يفصل رئيس الجامعة بالطعون الإستئنافية المقدمة إليه تدقيقاً، ما لم يقرر خلاف ذلك. . 5

بي الإستئنافي بالطعون الإستئنافية المقدمة إليه مرافعة، ويعيِّّن يوماً لسماع الاستئناف، ويبلغه يفصل المجلس التأدي -6

 إلى المستأنف، على أن يتم التبليغ قبل الموعد المحدد للجلسة بخمسة عشر يوماً على الأقل. 

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation تمتةالأ  ▪
 % ___ نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 
 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الدائرة القانونية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  الوثائقمدة حفظ 
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

م   Procedure الإجراء
ّ
 إجراء مراجعة وتطوير أسس وإجراءات التظل

 وحدة الرئاسة / الدائرة القانونية Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 36 -R09-04-V1 
 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 وير وضمان الجودةمركز التط - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 والعدالة تحقيق مبدا المساواة 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 . والوحدات الإدارية والمراكز العلميةرئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

المطبقة لديهم وتطويرها حسب اخر  ين مع الدائرة القانونية بمراجعة جميع إجراءات التظلم  يلتزم جميع المعني  . 1
 المستجدات مع ضمان جميع الحقوق .

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % ___ نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )مة والتعليمات والسياسات والعملياتالمرجعيات )الأنظ ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الدائرة القانونية  Content manager الوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء ▪

 )المنظومة الاستراتيجية(   إجراء إعداد الرؤية والرسالة والغايات والقيم  Procedure الإجراء

 الاستراتيجيات ورسم السياساتلجنة  Owner(s) المالك

 Procedure ID P64-R10-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 وضمان الجودةمركز التطوير  - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 خ مبادئ التفكير والتخطيط الاستراتيجي في الجامعة.  ترسي -

 .بناء المنظومة الاستراتيجية للجامعة، وصياغة استراتيجية الجامعة وتطويرها  -

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪

العمادات،   الجامعة،  الإ رئاسة  المكاتب  العلمية،  المراكز  الإدارية،  الوحدات  الأكاديمية،  دارية، الكليات 
 .المجتمع المحلي، الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 ، والمتغيرات والمستجدات.تحليل البيئة الداخلية والخارجية للجامعة . 1

 ممارسات الفضلى. )قائمة محددة(، وتبني ال والدولية والإقليمية الوطنية الجامعاتالمقارنة المرجعية مع  . 2

 تحديد متطلبات وتطلعات أصحاب العلاقة، وإحتياجات المتعليمن.  . 3

   الوطنية والعالمية.تحليل المرجعيات  . 4

ويات الثانيوالتنفيذية وفق  الاستراتيجية    هدافالأالجامعة ووقيم  رؤية ورسالة  )المنظومة الاستراتيجية(  صياغة   . 5
 والإمكانيات المتاحة.

 المنظومة الاستراتيجية وفق التغذية الراجعة من أصحاب العلاقة. ر تطوي . 6

 المنظومة الاستراتيجية. اعتماد  . 7

 الاستراتيجية.المنظومة توثيق  . 8

 والتوعية بها.المنظومة الاستراتيجية نشر  . 9

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 جعة الرسالة والأهداف وتقويمها إجراء مرا  . 1

  
   Automation الأتمتة ▪

 % 25 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 وتوجهاته السامية. الحسين ابن الثاني عبدالله ملكلجلالة ال النقاشية الأوراق -

 . 2025رؤية الأردن  -

 البشرية.  الموارد لتنمية الاستراتيجية الوطنية -

 قانون التعليم العالي.   -

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته. -

 نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وجودتها. -

 ة  والدولية. معايير ومتطلبات الإعتمادات المحلي -

 معايير ومتطلبات التصنيفات المحلية والعالمية.  -
 . SDGsلأمم المتحدة للتنمية المستدامة أهداف ا

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
  أمين سر لجنة الإستراتيجيات ورسم السياسات  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات   The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 الإجراء بطاقة 

 إجراء مراجعة الرسالة والأهداف وتقويمها   Procedure الإجراء

 لجنة الاستراتيجيات ورسم السياسات Owner(s) المالك

 Procedure ID P65-R10-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020لإجراءتاريخ إعتماد ا

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 .ترسيخ مبادئ التفكير والتخطيط الاستراتيجي في الجامعة ▪

 استراتيجية الجامعة وتطويرها. لاستراتيجية للجامعة، وصياغة بناء المنظومة ا ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،  

 ن. الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليي

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

،  والاتساق  ، والتوافقدقة الصياغة، والشمولية، والوضوحمن أهمها:  مثلى  الصياغة  التطبيق عدة معايير لضمان    . 1

 ، ...الخقابلية التطبيقو

 رىقياس مدى الانسجام والاتساق بين رؤية ورسالة الكلية من جهة، ورسالتها وأولوياتها من جهة أخ . 2

 التكاملية بين رسالتها وغاياتها  . 3

 إعداد خطط التحسين والتطوير لضمان تقويم الأهداف ضمن الأطر الزمنية المحددة.  . 4

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % ___ نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )ظمة والتعليمات والسياسات والعملياتالمرجعيات )الأن ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 وتوجهاته السامية. الحسين ابن الثاني عبدالله لجلالة الملك النقاشية الأوراق ▪

 . 2025رؤية الأردن  ▪

 البشرية.  ردالموا  لتنمية الاستراتيجية الوطنية ▪

 قانون التعليم العالي.   ▪

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته. ▪

 نظام هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وجودتها. ▪

 معايير ومتطلبات الإعتمادات المحلية  والدولية.  ▪

  معايير ومتطلبات التصنيفات المحلية والعالمية. 
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لجنة الإستراتيجيات ورسم السياساتأمين سر  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 مواد إجراء مراجعة سياسات وإجراءات انتقال الطلبة ومعادلة ال  Procedure الإجراء

 لجنة الاستراتيجيات ورسم السياسات Owner(s) المالك

 Procedure ID P66-R10-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - امعةمجلس عمداء الج Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 كفاءة الأداءتسهيل إجراءات  الانتقال ومعادلة المواد لرفع مستوى الأداء واختصار الوقت بما يحقق  ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
دارية، المراكز العلمية، المكاتب الإدارية، المجتمع المحلي،  رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإ

 الطلبة، الخريجين، الشركاء المحليين والدوليين. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 ومعادلة المواد الدراسية  سياسات انتقال الطلبة مراجعة  . 1

بالسياسات   الراي ليتم عرضها على رئيس    لتسجيل لابداء لوحدة القبول وايقدم مركز التطوير وضمان الجودة مقترح 
 الجامعة لاعتمادها من مجلس الجامعة وذلك لاقرار واعتماد السياسات الجديدة. 

 ومعادلة المواد الدراسية  مراجعة إجراءات انتقال الطلبة . 2
عرضها على رئيس    الراي ليتم  يقدم مركز التطوير وضمان الجودة مقترح بالاجراءات لوحدة القبول والتسجيل لابداء 

 الجامعة لاعتمادها من مجلس الجامعة وذلك لاقرار واعتماد السياسات الجديدة. 

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )لياتالمرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعم ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 رسم السياسات لجنة الإستراتيجيات وأمين سر  Content manager الوثائقضابط إدارة 

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

ّ   Procedure الإجراء  إجراء التخطيط المالي

 الشؤون المالية وحدة Owner(s) المالك

Procedure ID P الإجراء رمز 76 -R 11 -01-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 الأمثل للموارد المالية المتاحة ومصادر التمويل المتوفرة.الاستغلال  ▪

 المالي الكفؤ والفعال لزيادة الايرادات وعوائد الاستثمار وضبط النفقات. التخطيط  ▪

 إدارة المخاطرالمالية وآثارها. ▪

 ضمان استمرارية أعمال الجامعة وأنشطتها المختلفة. ▪

 استدامة توفير الاحتياطي المالي الآمن. ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 ووحدة الشؤون المالية ومجلس الأمناء.  ائب الرئيس للشؤون الاداريةن الجامعة ،الكليات، الوحدات، المراكز في 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 . تقدير الاحتياجات المالية لسنة قادمة  .1

 والوحدات والمراكز في الجامعة على المخصصات والاحتياجات بشكل نهائيالاتفاق مع كل مسؤولي الكليات   .2

 رئيس الجامعة ومجلس الأمناء.اعتمادها من   .3

 ارسالها الى مجلس الأمناء لمناقشتها والمصادقة عليها.  .4

 يتم ارسالها للتدقيق الخارجي بعد مصادقتها.  .5

ي المالي والحساب الختامي في موعد أقصاه ثلاثة أشهر يرفع الرئيس إلى مجلس التعليم العالي التقرير السنو  .6
 من إنتهاء السنة المالية . 

 

  Related Proceduresلإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء ا ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  60 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 وحدة الشؤون المالية  Content manager الوثائقضابط إدارة 

ة غير خمس سنوات ثم تنقل إلى أرشيف الدائرة المالية لمد The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 محددة

 تم الإجراء، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دليل الاجراءات   142

 بطاقة الإجراء 

 إجراء إعداد الموازنة   Procedure الإجراء

 وحدة الشؤون المالية Owner(s) المالك

 Procedure ID P68-R11-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 وضمان الجودةمركز التطوير  - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 الاستغلال الأمثل للموارد المالية المتاحة ومصادر التمويل المتوفرة. ▪

 فق خطة مالية واضحة مبنية على التخطيط المالي الشامل. إعداد الموازنة الماليّة للجامعة وبنودها و ▪

 إدارة المخاطرالمالية وآثارها. ▪

 استمرارية أعمال الجامعة وأنشطتها المختلفة.ضمان  ▪

 استدامة توفير الاحتياطي المالي الآمن. ▪

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات

 ووحدة الشؤون المالية ومجلس الأمناء.  رئيس للشؤون الاداريةائب الن الكليات، الوحدات، المراكز في الجامعة ،

 
  Action(s)الخطوات

 الخطوة  الرقم 

من شهر  الثانيتتألف موازنة الجامعة السنوية من إيراداتها ونفقاتها المقدرة عن سنة مالية تبدأ في اليوم  . 1
 من السنة نفسها .  انيالثكانون الثاني من كل سنة وتنتهي في اليوم الأخير من شهر كانون 

 تنظيم الموازنة في أبواب وفصول ومواد .  -ب 

يصدر الرئيس بتنسيب من مدير الشؤون التعليمات التي يراها مناسبة لتحديد إجراءات إعداد الموازنة  . 2
 السنوية وملاحقها وتاريخ تقديمها والبيانات المرفقة بها مع الفقرتين ) ب ( و )ج( من هذه المادة . 

د دراسته من قبل الجهات المختصة  يقدم الرئيس مشروع الموازنة إلى مجلس التعليم العالي لإقراره وذلك بع . 3
 في الجامعة . 

يقدم الرئيس مشروع الموازنة الخاص بالكليات التي كانت تابعة للدوائر والوزارات إلى دائرة الموازنة  . 4
برامج قانون الموازنة العامة يسمى برنامج كليات  العامة للحكومة لرصد مخصصاتها في باب مستقل كأحد

 المجتمع جامعة البلقاء التطبيقية .

ة قبل إبتداء السنة المالية التي تعود إليها الموازنة فيستمر الإنفاق بإعتمادات إذا لم يتم إقرار موازنة الجامع . 5
المالية السابقة لتغطية النفقات ( من موازنة السنة  12:1شهرية يصدر الرئيس بشأنها أوامر صرف بنسبة )

من الموازنة     المتكررة والإلتزامات المالية المدورة على أن تسدد المبالغ التي أنفقت على هذا الوجه   
 الجديدة بعد إقرارها . 

يجوز خلال السنة المالية رصد مخصصات إضافية بملحق الموازنة السنوية وذلك في الحالات التي يقررها  . 6
لتعليم العالي على أن تتبع في ذلك الإجراءات والمراحل ذاتها التي تطبق عند إعداد الموازنة السنوية  مجلس ا

 ديمها . للجامعة وتنظيمها وتصديقها بإستثناء الأحكام المتعلقة بمواعيد تق

نة أو  لا يجوز إستعمال أي مخصصات في الموازنة أو ملاحقها في غير الأغراض التي حددت لها في المواز . 7
 الملاحق .

 - يجوز نقل المخصصات في الموازنة حسب الصلاحيات التالية :لا       لا  . 8

 من باب إلى أخر بقرار من مجلس التعليم العالي بناءً على تنسيب مجلس الجامعة .  •

 من فصل إلى أخر ضمن الباب الواحد بقرار من مجلس العمداء بناءً على تنسيب الرئيس . •
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 ى ضمن الفصل الواحد بقرار من الرئيس بناءً على تنسيب عميد الكلية أو المدير .من مادة إلى أخر  •
جميع الحالات نقل المخصووووصووووات المنصوووووص عليها في هذه المادة الإسووووتئناس برأي              يشووووترط في –ب 

النقول مع الإلتزاموات المواليوة المترتبوة بموجوب الموازنوة                 مودير الشوووووؤون المواليوة من حيوث عودم تعوارض 
 والتأكد من وجود الوفر الذي يسمح بالنقل .

وازنة الجامعة في أي سنة من إيرادات السنة التالية ويدرج في موازنتها على يعتبر الوفر الذي يتحقق في م . 9
 هذا الأساس . 

أما النفقات الملتزم تدخل الإيرادات التي تحصل لحساب أي سنة مالية سابقة في حساب السنة المالية الحالية  . 10
ها في موازنة السنة الحالية بها في أي سنة مالية سابقة ولم تدفع لمستحقيها خلال تلك السنة فيرصد ل

 مخصصات تحت بند التزامات سابقة .

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  60 للإجراءنسبة الأتمتة 

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون التعليم العالي.   ▪

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته. ▪

 
 
 

 Document management and controlضط الإجراء  ▪
 وحدة الشؤون المالية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

خمس سنوات ثم تنقل إلى أرشيف الدائرة المالية لمدة غير  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 محددة

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 يّة وإجراء تخصيصها المالإجراء تحديد المصادر   Procedure الإجراء

 وحدة الشؤون المالية Owner(s) المالك

 Procedure ID P69-R11-03-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - جامعةعمداء المجلس  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 
 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما

 الاستغلال الأمثل لجميع الموارد المتاحة لزيادة العوائد وإدارة المخاطر لضمان استمرارية العمل. 

 
    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات

 ووحدة الشؤون المالية ومجلس الأمناء.  ؤون الاداريةائب الرئيس للشن الكليات، الوحدات، المراكز في الجامعة ،

 
  Action(s)الخطوات

 الخطوة  الرقم 

 يتم تحديد المصادر المالية ومصادر التمويل والايرادات حسب النظام المالي.  . 1

 دة. ايصالات القبض الرئيسية والفرعية والقسائم ذات القيمة المالية المحديعد مدير الشؤون المالية نماذج  . 2

يتم قبض الايرادات لحساب الجامعة بموجب ايصالات يعطى الدافع نسخة منها ويجري قيد جميع   . 3
المقبوضات في حساب الفصل والمادة المتعلقين بها في الموازنة للسنة المالية الجارية ويصدر الرئيس 

جب اتباعها في حالة فقدان  التعليمات الخاصة بإجراءات قبضها وتسجيلها وحفظها وايداعها والاجراءات الوا
 اي من هذه الايرادات.

تودع اموال الجامعة في البنوك التي يعتمدها الرئيس ويحدد الحد الاعلى للأرصدة النقدية التي يجوز  . 4
يجوز استعمال اموال الجامعة بعد قبضها وقبل ايداعها لغير الاحتفاظ بها في صندوق الجامعة على أنه لا 

 لك لأي سبب من الأسباب.الأغراض المعدة لذ

للجامعة الحصول على تسهيلات مالية من البنوك والمؤسسات المالية لمواجهة اي عجز ناتج عن عدم توفر   . 5
 السيولة 

 الجامعة. وذلك بقرار من مجلس التعليم العالي بناء على تنسيب من مجلس

 - التالية:ترد الايرادات المقبوضة لحساب الجامعة لمن دفعها في الحالات   . 6
 إذا اجازت ذلك أنظمة الجامعة والتعليمات والقرارات الصادرة بموجبها.  -أ

اذا كانت الايرادات قد استوفيت دون حق أو خطأ ويتم الرد في هذه الحالة بموافقة مدير الشؤون المالية اذا لم   - ب
ب من مدير الشؤون ( ألف دينار أما اذا زاد المبلغ على ذلك فيتم بموافقة الرئيس وبتنسي1000ز )تتجاو

 المالية. 

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 60  نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون التعليم العالي.   ▪

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته. ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 وحدة الشؤون المالية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 م دائ The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس  Procedure الإجراء

 كلية الهندسة /والترقيةلجنة التعيين  Owner(s) المالك

Procedure ID P70-R الإجراء رمز 21 -01-V1 

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 الجودةمركز التطوير وضمان  -مجلس عمداء الجامعة  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 الكلية. تحسين نوعية التعليم و تقديم كل ما هو جديد و مفيد في البرامج الأكاديمية المقدمة من قبل 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 الطلبة.رؤساء الأقسام الأكاديمية، عميد الكلية، مركز التطوير وضمان الجودة، الكليات الأكاديمية، 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

  يقدمّه   ما  على  بناءً   لهذه الغاية  في نهاية الفصل إالكترونياً عبر نظام معد  التدريس  هيئة  عضو  بتقييم  الطلبة  يقوم . 1

 . المعايير من وغيرها تدريسية وأساليب ومهارات علمي محتوى من المحاضرات أثناء

بمناقشة نتائج تقييم الطلبة بشكل فردي و تبيهه في حال وجود تقصير أو أداء غير منع في   القسم  رئيس   ويقوم . 2

  القسم  داخل  بواجباته  التزامه   مدى   على  بناءً   التدريس   هيئة   عضورئيس القسم    قييمناحية من النواحي، و أيضاً ي

 .المعايير من غيرهامشاركته في لجان القسم و الأنشطة المختلفة و و

رئيس القسم    المعلومات الراجعة من تقييم الطلبة و تقييم  على  بناءً   التدريس  هيئة  عضو  بتقييم  الكلية  عميديقوم   . 3

خدماته اتجاه الالكلية و  و  القسم  داخل  بواجباته  التزامه  مدى  التدريس من ناحيةله. كما يقيم العميد عضو هيئة  

 . المعايير من غيرهاالجامعة و 

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

امج  . 1  الأكاديمية المطروحة إجراء متابعة ضمان جوْدة الير

ي المجالات المختلفة وقياس فعاليتها  إجراء تنفيذ خطط التحسي    . 2
 ف 

ي التحسي   المستمر  . 3
 إجراء التغذية الراجعة ف 

 إجراء تقييم المواد الدراسية  . 4

 

   Automation الأتمتة ▪
 % 25 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته.

 التدريسية في جامعة البلقاء التطبيقية. الهيئة تعليمات 

  نظام  الموظفين في جامعة البلقاء التطبيقية
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 عميد الكلية الأكاديمية Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات   The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 الإجراء، تم 
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 بطاقة الإجراء 

قية   Procedure الإجراء  إجراء التثبيت والير

 لجنة التعيين والترقية  Owner(s) المالك

 Procedure ID P71-R12-02-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 اديمية سير العملية الاك ▪

 استقطاب الكفاءات العلمية المميزة  ▪

 ايفاء بمتطلبات الاعتماد والجودة للبرامج الاكاديمية   ▪
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
العمداء واعضاء   اللجنة  رئيس مجلس  التعيين والترقية واعضاء  الكلية رئيس لجنة  الكلية عميد  القسم  مجلس  مجلس 

البشرية  وحدة الشؤون المالية  مركز التطوير وضمان الجودة / ديوان  دائرة وموظفيها  وحدة الموارد  المجلس مدير ال
 الرئاسة 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

الهيئة التدريسية ومن ثم التقدم من خلال وحدة الموارد البشرية ليتم تزويد   الاعلان عن حاجة الجامعة لاعضاء . 1
المعنية   باسماء الكليات  بقائمه  الكلية  ومجلس  القسم  مجلس  تنسيب  ثم  ومن  عنها   المعلن  التوظيف  بطلبات 

 المتقدمين لغايات التعيين تمهيدالًعرضها على لجنة التعيين والترقية ومن ثم مجلس العمداء  

تمهيدالًعرضها   تنسيب مجلس القسم ومجلس الكليه باعضاء الهيئة التدريسية الذين حققوا شروط التثبيت والترقيه . 2
 على لجنة التعيين والترقية ومن ثم مجلس العمداء

دعوة اعضاء اللجنة واعداد جدول اعمال وترتيب الموضوعات وطباعتها وتحديد موعد الجلسه ومكان  . 3

 انعقادها

 ضو هيئة التدريس قبل عرض المعاملة على اللجنة وتدقيقها ودراستهالموضوع عاعداد واقع حال   . 4

 ابة محضر لجنة التعيين والترقية بسرية ودقة بعد انتهاء الاجتماعكت . 5

صياغة القرارات وفق الانظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة تدقق و ترسل للتوقيع من قبل رئيس اللجنة  . 6

 توقيع يتم تصديرها وتوزيعها الى المعنيين في الجامعةالبعد 

 اللجنة ياً بعد المصادقة عليه وتوقيعه  من  اعضاء ارشفة القرارات والمحضر الكترون 7

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة ▪
 %  25  نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 وتعديلاتة   2018( لسنة 18قانون الجامعات الرسمية رقم ) ▪

 2007نظام الهيئة التدريسية في جامعة البلقاء التطبيقية لسنة  ▪

 2011تعليمات النقل والترقية في جامعة البلقاء التطبيقية لسنة  ▪

 باضافة الى قرارات الصادرة عن مجالس الحاكمية  2007سية لسنة  تعليمات الهيئة التدري  ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 امين سر المجالس   Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم / لا يتم اتلاف   The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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    بطاقة الإجراء 

 إجراء تقييم وتطوير الخطط الدراسية   Procedure الإجراء

 لجنة الخطة الدراسية Owner(s) المالك

 Procedure ID P72-R13-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 الأكاديمية وإدارتها وفقا لمتطلبات واحتياجات سوق العمل والمعايير المحلية والدولية.تقييم الخطط  ▪

 دارتها.التطوير والتحسين المستمر للخطط الأكاديمية وإ ▪

 ضمان تحقيق نتاجات ومخرجات التعلم وفق معايير الجودة المحلية والعالمية.  ▪
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 رئاسة الجامعة، العمادات، الكليات الأكاديمية، الوحدات الإدارية، المراكز العلمية. 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 لمحلي والإقليمي للتخصص.  بيان حاجة السوق ا . 1

ومجالاته(   . 2 للخريج  الكفايات  البرنامج)مصفوفة  ومخرجات  أهداف  الحكم  تحديد  للجنة  ليتسنى 
 على مدى مواءمة الخطة الدراسية لأهداف البرنامج. 

 بيان أهداف ومخرجات المساقات, وربطها مع أهداف ومخرجات البرنامج.  . 3

 ة.  التركيز على المهارات العملي  . 4

مقارنة الخطة الدراسية المقترحة بخطط براج شبيهة في كليات محلية أو إقليمية)إن توفر(وكليات   . 5
 عالمية, وبيان مدى التشابه والاختلاف وتبرير الاختلاف والتميز إن وجد. 

 الالتزام بأسس ترقيم المساقات المعتمدة في الجامعة.    . 6

 ن حيث المجموع. لنظرية م مطابقة توزيع الساعات العملية وا  . 7

 النموذج المعد للخطة يختلف عن النموذج المعتمد.   . 8

ذات    . 9 المجالات  في  وعاملين  )اكاديميين  التخصص  مجال  في  مختصين  على  الخطة  عرض 
 العلاقة(.

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 
 

   Automation الأتمتة  ▪
  نسبة الأتمتة للإجراء



 دليل الاجراءات   151

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 الأنظمة والتعليمات في جامعة البلقاء التطبيقية 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 لجنة الخطة الدراسية  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 ومراجعتها وتطويرها آلية بناء الهياكل التنظيمية واعتمادها   Procedure الإجراء

 مجلس العمداء Owner(s) المالك

 Procedure ID P73-R14-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - الجامعةمجلس عمداء  Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لعاملهدف اا ▪

 الاستغلال الامثل للموارد ▪

 رشاقة ومرونة الكليات الاكاديمية والوحدات الادارية والمراكز العلمية والعمادات  ▪

 الاستجابة لمتطلبات والمتغيرات الداخلية والخارجية  ▪
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 حدات الإدارية المراكز العلمية. العمادات الكليات الأكاديمية الو س الامناءرئيس مجلس العمداء واعضاء المجلس  مجل

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 دراسة الاحتياجات وفق المتغيرات الداخلية والخارجية  1

 تقييم اداء الوحدات الادارية والكليات والعمادات والمراكز العلمية  2

 ات المعنية  اعداد مقترحات الكليات والجه 3

ا 4 المقترحات قبل عرضها على    و  عمال وترتيب الموضوعاتلادعوة اعضاء المجلس واعداد جدول  مراجعة 

 ومكان انعقادها  وطباعتها وتحديد موعد الجلسهالمجلس 

مة طباعتة وتدقيقة وصياغة القرارات وفق الانظثم  كتابة محضر مجلس العمداء  بسرية ودقة بعد انتهاء الاجتماع   5

بعد   المجلس  قبل رئيس  للتوقيع من  تدقق و ترسل  الجامعة  في  بها  المعمول  يتم تصديرها الوالتعليمات  توقيع 

 وتوزيعها الى المعنيين في الجامعة

 يتم ارشفة القرارات والمحضر الكترونياً بعد المصادقة عليه وتوقيعه  من  اعضاء المجلس 6

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة ▪
 %  50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 وتعديلاته   2018( لسنة 18قم )قانون الجامعات الرسمية ر ▪

 والتعاميم الرسمية الصادرة عن مجالس الحاكميةالأنظمة والتعليمات المعمول بها في الجامعة  ▪
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 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 امين سر المجالس   Content manager ضابط إدارة الوثائق

 دائم  لايتم اتلاف   The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دليل الاجراءات   154

 الإجراء بطاقة 

ي   Procedure الإجراء  المحلىي والخارجر
 اجراء التعاون على المستويي  

 مكتب التعاون والعلاقات الدولية  Owner(s) المالك

 Procedure ID P74-R15-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020إعتماد الإجراءتاريخ 

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

   مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪

 والدولية. ليميةوباحتياجات البيئة المحلية والإق بالعملية التدريسيةرتقاء بمستوى البحث العلمي، وربطه الا  ▪

 التعاون البحثي مع المؤسسات المحلية والإقليمية والدولية.نشر المعرفة وتعزيز   ▪

 للجامعة قادر على التنافس الدولي  Prpfileتمكين الجامعة من تقوية علاقاتها الدولية، وتطوير  ▪

 بناء شراكات استراتيجية  ▪

 وضع الجامعة على الخارطة العالمية للجامعات ▪

 لتنسيق المبادرات والمشاريع التي تدعم وصول الجامعة الى العالميةن يكون المكتب نقطة ارتكاز العمل على ا  ▪

 زيادة البحث العلمي الدولي عن طريق المنح والبعثات الدولية. ▪
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
،  علمية   المراكز  الالتعاون الدولي، والكليات الاكاديمية.    مساعد الرئيس لشؤون  رئاسة الجامعة، نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية ،

 عميد البحث العلمي، كلية الدراسات العليا

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 دراسة وتحليل الاحتياجات الخاصة بالشراكات البحثية والدولية.  . 1

 الراغبين بالتعاون معها تحديد المركز او المؤسسة البحثية  . 2

 التواصل مع الجامعات الدولية المرموقة والمراكز البحثية العالمية بهدف عقد الشراكات المختلفة . . 3

 عند حدوث قبول اولي للشراكة يتم ارسال نسخة أولية من الاتفاقيات المعتمدة للتفاوض حول البنود  . 4

 ادها النهائي للحصول على الموافقةارسال نسخة للدائرة القانونية لاعتمبعد الموافقة من قبل الطرفين يتم  . 5

الموافقات وفي حال وجود    في حال وجود أي ملاحظات من قبل الدائرة القانونية تحول الى مجلس الأمناء لاخذ . 6
 ملاحظات يتم التواصل مع الشريك والتفاوض من جديد حول ملاحظات الدائرة القانونية وتعاد نفس العملية.

 لأمناء يتم التوقيع من قبل الطرفين على الاتفاقية بعد اخذ موافقة مجلس ا . 7

 دافيتم تقييم الاتفاقية كل سنه لبيان مدى فاعليتها وتحقيقها للاه . 8

 يتم التوصية بالتجديد او عدم التجديد قبل نهاية الاتفاقية ووفق عملية التقييم السابقة . 9

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 % 25 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون التعليم العالي.   ▪

 .اء التطبيقية امعة البلققانون ج ▪

 معايير ومتطلبات الاعتمادات المحلية والدولية.  ▪

 معايير ومتطلبات التصنيفات المحلية والعالمية. ▪

 اهداف الأمم المتحدة للاستدامة.  ▪

 خطة البحث العلمي ▪

 الخطة الاستراتيجية للجامعة ▪

 خطة العلاقات والتعاون الدولي  ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الدولي والتعاون مكتب العلاقاتمدير  Content manager ابط إدارة الوثائقض

 سنوات  The default period 10الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 البكالوريوس  -إجراء عقد امتحان الكفاءة   Procedure الإجراء

 والامتحانات  وحدة التقييم Owner(s) المالك

 Procedure ID P75-R16-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لعاملهدف اا ▪

العامة والمتوسطة المتوقع من الطلبة اتقانها، لطلبة الجامعات الاردنية المتوقع تخرجهم من مرحلة قياس الكفايات  ▪

 معات الأردنية الحكومية والخاصة. البكالوريوس، للوقوف على مخرجات التعليم في الجا
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
القبول    وحدة ▪ أقسام  والتسجيل،  البلقاء  القبول  أكاديمية  الجودة،  لشؤون  العمداء  مساعدي  الكليات،  في  والتسجيل 

 .الالكترونية

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

تزويد هيئة اعتماد مؤسسات التعليم العالي وضمان جودتها بأسماء الطلبة المتوقع تخرجهم ليتم ترشيحهم للتقدم  . 1
 ان. للامتح

الجامعة   . 2 في  وأعداد الأجهزة  المختبرات  بأعداد  العالي وضمان جودتها  التعليم  اعتماد مؤسسات  هيئة  تزويد 
 والكليات التابعة لها. 

 تزويد هيئة الاعتماد بأسماء مشرفي المختبرات والمراقبين الراغبين في المشاركة في الامتحان.   . 3

 الخاص الجامعة.    IP Addressتزويد هيئة الاعتماد بعنوان  . 4

 اجراء فحص على الامتحان من كافة الكليات والتأكد من الدخول إلى موقع الامتحان.   . 5

 بها الامتحان.  تحديد الأيام التي سيعقد  . 6

 عقد الامتحان في مختبرات الجامعة. . 7

 الحصول على نتائج الامتحان من قبل هيئة الاعتماد.   . 8

 متحان على الكليات ليتم طباعتها وتسليمها للطلبة.  توزيع شهادات الا . 9

 قيام كل كلية بدراسة نتائج الامتحان وتحليلها.  . 10

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 إجراء مراجعة التعليمات والإجراءات المتعلقّة بالقبول والتخرّج . 1

 البكالوريوس  -وتوزيع العلامات  إجراء الاختبارات . 2

 تحليلية لنتائج الطلبةإجراء دراسات  . 3

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  50 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 قانون التعليم العالي.   ▪

 قانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعديلاته. ▪

 تعليمات امتحان الكفاءة الجامعية ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
وحدة التقييم والامتحانات   –رئيس قسم الوثائق والسجلات  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 العامة

 غير محددة The default periodالإقتراضية  ظ الوثائقمدة حف
 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء 

 إجراء خدمة المجتمع المحلىي   Procedure الإجراء

 وحدة التنمية وخدمة المجتمع المحلي Owner(s) المالك

 Procedure ID P76-R17-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
  منها تعاني التي المشكلات  لجةلمعا الانتاجية و  الخدمية الدراسات و الاستشارات  تقديم

 الجامعة  مرافق  لاستخدام المحلي  للمجتمع الفرصة  اتاحة

 الدينية و  الوطنية الاحتفالات في  مشاركته و  المحلي للمجتمع تدريبية دورات  عقد و  توعوية ورش  إقامة
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 يات المعقدة داخل الوحدة مثل : التعاون مع الجهات ذات العلاقة بالفعال -
 المستشفيات  -
 البنوك  -
 المؤسسات  و الهيئات -
 الاعمال  رجال -
 المحلي المجتمع نشطاء -
 كليات الجامعة الخارجية و الداخلية -
 مركز الجامعة الوحدات والدوائر والمراكز الموجودة داخل  -

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

  الفعالية نوع تحديد . 1

 الرئيس  نائب موافقة  على  الحصول . 2

 المتبرعين  مخاطبة  . 3

 المستهدفة  الفئة تحديد . 4

 المكان تحديد . 5

 الضيافة  و  التجهيزات  و  المناسب الحركة بطلب الفعالية تزويد . 6

 )الجامعة داخل  النشاط كان اذا )   الجامعة حرم  الى المستفيدين دخول  تسهيل . 7

 ة( الجامع داخل النشاط  نكا اذا )   للمكان اللازمة  الصيانة . 8

  الاعلامية التغطية . 9

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

  

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  0 للإجراءنسبة الأتمتة 
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 البلقاء  جامعة في المحلي المجتمع وخدمة التنمية وحدة  تعليمات    من( 1) المادة
  تاريخ 2013/2012/232 رقم. التطبيقية  البلقاء جامعة  عمداء مجلس قرار بموجب وذلك إقرارها تاريخ من بها  ويعمل ، "التطبيقية

16/1 /2013 

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 ديوان وحدة التنمية و خدمة المجتمع المحلي  Content manager ضابط إدارة الوثائق

 سنوات  The default period 5الإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دليل الاجراءات   160

 بطاقة الإجراء 

 يم أداء مجالس الحاكمية والإدارة العليا إجراء تقي   Procedure الإجراء

 وحدة الرقابة الداخلية Owner(s) المالك

 Procedure ID P77-R18-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  01/07/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  02/07/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مركز التطوير وضمان الجودة - مجلس عمداء الجامعة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
 التحقق من تطبيق مبادئ الحوكمة الرشيدة  -

 التأكد من أن الأهداف المحددة قد تم إنجازها وفقا للخطط والسياسات المرسومة  -
 داء التحسين والتطوير وصولا لتحقيق الجودة والتميز في الا -
 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 مجلس الأمناء، رئاسة الجامعة، مجلس التعليم العالي، وزارة المالية.

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

1 . 
التحقق من التزام مجالل  الحاليميام ظمنةومام التااااااااااااااارجاالت النالفان  فج الجالماامن ة قال و  الجالماالت ا    يام  قم 

 (. 2018( لسنم )17(ن ةقل و  التاليم الاللج ةالبحث الالمج  قم )2018لسنم )( 18)

2 . 
ن ع ا  ةماام ةالتاليماالتم  ةالقرا ات المتخاان     جاام توافق ا ساااااااااااااا  ةارجرامات ةالمااال  ر المطبقاامالتحقق من  

 مراجام التارجالت ةتطوجرهل ظاكل  ة ي ةمنتةمة 
 يم ةاعتمل هل ةمراجاتهل ةتطوجرهل لتتوافق مع المستجدات ةالاحتيلجلتآليم بنلم الهيليل التنةيمالتحقق من  . 3

4 . 
قل و  الجلمالت ا    يم التحقق من تنف ن مجلل  الحليميم للمهلم ةالصااااااالاحيلت المنووم بهم ةفقل لمل ة   فج  

 ةفقل لنلك ئهممراجام ةتق يم أ ا(ن ة 2018( لسنم )18 قم )

5 . 
الااافلةيم فج ة  لنزاهة الوطنية، ومبادئ الحوكمة الرشويدة من حيث: سويادة القانون،التحقق من الالتزام بمعايير ا

 ... إلخلملتوث ق سيلسم الافلةيم ة ارهل ةتق يمهل ظاكل ةاضح ةمتكة  أعمللهلتنف ن جميع  

  سيلسلت ةإجرامات خلصّم بتحق ق الادالم ةتكلفؤ الفرص التحقق من ةجو  . 6
 جهد لخدمم الجلمام ةعدم القيلم ظأعملل تتنلفى مع منةومم التارجالتالتحقق من تكرج  الوقت ةال . 7

8 . 
الجلمامن ةعدم ةجو  أي التحقق من ةجو  فصاااااااااااال فج المهلم ةالصاااااااااااالاحيلت ب ن مجلل  الحليميم ة ئلساااااااااااام 

 تضل ب فج المصللح ب ن المجلل  ةالرئلسم.
 ةلم الجو   ةمتلظاته.التحقق من تطب ق مال  ر ضمل  الجو  ن ةالمال كم فج مراجام   . 9

10 . 
التحقق من تنف ن ا هداف ةفقل للخطط ةالاستراتيجيلت المحد   مسبقلن ةتوف ر التوجيه ةار شل  الملائم ن ر ا   

 جلمام ةيمل  تالق ظللخطم الاستراتيجيم.ال
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11 . 
جر إجرامات تق يم مراجام ةتطو المهلمن ة إجرامات محدّ   للمساااااااااااالملم عند التقصاااااااااااا ر فج أ ام التحقق من ةجو   

 ا  ام ةالمسلملم

 واتباع التسلسل الهرمي في التظلم.   تطب ق إجرامات التةلّم ظافلةيم ةفق التارجالت الماتمد التحقق منّ  . 12

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

1 . 
2 . 
3 . 
4 . 
5 . 
6 . 

 ين المستمرإجراء التغذية الراجعة في التحس-
 إجراء تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص-
 إجراء توثيق التشريعات-
 المؤسسةإجراء التظلم المطبق في -
 إجراء مراجعة وتطوير أسس وإجراءات التظلم-
 آلية بناء الهياكل التنظيمية واعتمادها ومراجعتها وتطويرها-

 

   Automation الأتمتة ▪
 %  25 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 ) والعملياتيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات المرجع ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 ( 2018( لسنة )18قانون الجامعات الأردنية رقم ) -

 ( 2018( لسنم )17التاليم الاللج ةالبحث الالمج  قم ) قانون -

 معة البلقاء التطبيقية وتعديلاته قانون جا -
 اعتماد مؤسسات التعليم العالي وضمان جودتها نظام هيئة  -
 (2011( لسنة ) 3نظام الرقابة الداخلية وتعديلاته رقم ) -
( من النظام المالي لجامعة البلقاء  40تعليمات جهاز الرقابة الداخلية الصادرة عن مجلس العمداء استنادا الى المادة ) -

 ( 1998( لسنة )37)رقم 
 القطاع العام معايير النزاهة الوطنية في -
 مبادئ الحوكمة الرشيدة -

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
ديوان وحدة الرقابة الداخلية، ودائرة التدقيق والرقابة   Content manager ضابط إدارة الوثائق

 المختصة 

 غير محدد The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق

 تم الإجراء، 
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 بطاقة الإجراء  ▪

 إجراء الأمن والسلامة    Procedureالإجراء

 الأمن الجامعي    /وحدة الرئاسة  Owner(s)المالك

 Procedure ID P78-R19-01-V1الإجراء رمز

  الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  10/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  10/10/2021المراجعة القادمريخ تا

 مدير دائرة الأمن  Approved byد الإجراءااعتم

 

 Purpose(s)للإجراء لهدف العاما ▪
 اجراءات الأمن والسلامة المتبعة في الجامعة 

 تطوير الإجراءات المتبعة وزيادة فاعليتها  

 والعملية  استحداث اجراءات جديدة بما يتناسب مع التطورات العلمية  

 

 Responsibilitiesالمشتركة المسؤوليات ▪
 وحدة الرئاسة    /موظفو الدائرة  

 مؤسسة المتقاعدين العسكريين
 الطلبة  

 الخريجين
 موظفو الجامعة  

 عمادة شؤون الطلبة  
 عمداء الكليات الداخلية والخارجية 

 الجهات الأمنية الرسمية  
 وحدة الخدمات العامة  

 الدائرة الهندسية  
 الحاسوب   مركز

 وحدة التقييم والامتحانات  
 المجتمع المحلي 

 الهيئة المستقلة للانتخاب 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

 اتخاذ الاجراءات اللازمة للحفاظ على الأمن والنظام   . 1

 ضبط عملية الدخول والخروج للأفراد والمركبات . 2

 لياتالحفاظ على أمن وسلامة المباني والمرافق والآ . 3

 منع المشاجرات وأعمال الشغب وتوزيع المنشورات والتعاون مع الجهات المختصة بذلك  . 4

 لموظفي الدائرة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالتدريب المستمر  . 5

 تزويد الجهات المنظمة في الجامعة بموظفي الأمن في حال إقامة المؤتمرات والندوات والمعارض  . 6

 ي تنظيم استقبال الطلبة الجدد وتسجيلهم والتأكد من ديمومة العمل واستمرارهالمشاركة ف . 7

 وفي الانتخابات البلدية والنيابية . ,المشاركة في تنظيم حفل التخريج السنوي للخريجين  . 8

 متابعة الكاميرات الداخلية والخارجية لضمان الحفاظ على الأمن   . 9

)الكفاءة الجامعية ,المستوى , الشامل (عن طريق الكاميرات في قسم   اناتالمشاركة في ضبط مراقبة الامتح . 10
 السيطرة .
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 Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 المحافظة على الأمن والأمان   . 1

 

 Automationالأتمتة ▪
 %  50 نسبة الأتمتة للإجراء

 

 )والسياسات والعمليات المرجعيات )الأنظمة والتعليمات ▪
References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards&other useful resources) 

 قانون التعليم العالي
 تهلاقانون جامعة البلقاء التطبيقية وتعدي  

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 مدير دائرة الأمن Content managerضابط إدارة الوثائق

 دائم  The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 
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   بطاقة الإجراء 

ي قواعد البيانات والمكتبة   Procedure الإجراء
 
 إجراء العلاقة بي   هيئة التدريس والعاملي   ف

 وحدة المكتبة الرئيسية Owner(s) المالك
 Procedure ID P79-R20-01-V1 الإجراء رمز

 الثاني Versionالإصدار 

 Date approved  1/10/2020تاريخ إعتماد الإجراء

 Review date  1/10/2021المراجعة القادم تاريخ 

 مدير وحدة المكتبة Approved by  د الإجراءااعتم

 

 Purpose(s) للإجراء لهدف العاما ▪
بالتوازي مع احتياجات وتطلعات المستفيدينختلفة تقديم الخدمات المكتبية بأنواعها الم    

 ختلفة بالجامعة، وتنظيمها وتسهيلتوفير مصادر المعلومات بشكليها التقليدي والالكتروني لخدمة التخصصات العلمية الم 

 الوصول اليها

 التعرف على حاجات ومتطلبات مجتمع المستفيدين من مصادر المعلومات. 

 

    Responsibilities  المشتركة المسؤوليات ▪
 عمداء الكليات : تلقي طلبات الخدمة
 الرئاسة : للموافقة على الاشتراكات

 موردي قواعد البيانات 
 دائرة اللوازم المركزية : لحجز المخصصات المالية 

 

  Action(s)الخطوات ▪

 الخطوة  الرقم 

يئة التدريسية سواء كيفية الدخول او عمليات  أعضاء الهتلقي طلبات الخدمة الخاصة بقواعد البيانات من الباحثين من   . 1
 .البحث عن معلومة

 إيصال الباحث للمعلومات المطلوبة اما مباشرة او من خلال الايميل  . 2

 الاتصال مع موردي قواعد البيانات لتوفير المطلوب ان لم يكن من ضمن اشتراكات سابقة. والتفاوض معهم . 3

 المخصصات المالية اللازمة لتوفير الخدمةالموافقات اللازمة ثم حجز اخذ  . 4

 توقيع الاتفاقيات وعقود التوريد حسب الأصول  . 5

 ابلاغ الهيئات التدريسية بتوفر قواعد البيانات على صفحة المكتبة المركزية . 6

واستخدام  المكتبة ( لكل مشترك  للوصول   portal عقد ورشات العمل التدريبية على كيفية عمل حساب خاص (  على . 7

 .قواعد البيانات

 

  Related Proceduresالإجراءات المرتبطة بتطبيق الإجراء  ▪
 الإجراء  الرقم 

 الاشتراك بقواعد البيانات العالمية والعربية . 1

 

   Automation الأتمتة  ▪
 %  90 نسبة الأتمتة للإجراء
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 )المرجعيات )الأنظمة والتعليمات والسياسات والعمليات ▪
 References (Legislation, Policies, Guidelines, Processes, Standards & other useful resources) 

 تعليمات الخدمات المكتبية في مكتبة جامعة البلقاء التطبيقية  ▪

 تعليمات الاعتماد للجامعات  ▪
 الاشتراك بقواعد البياناتاتفاقيات وعقود  ▪

 

 Document management and controlضبط الإجراء  ▪
 الدائرة الالكترونية  Content manager ابط إدارة الوثائقض

 مفتوح The default periodالإقتراضية  مدة حفظ الوثائق
 تم الإجراء، 


