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 مقدمة 

منتسبي الكليات التابعة يات والإجراءات التي تنضم حقوق وواجبات ـآلهذا الدليل ال حيوض     

على وضع الأسس لتأصيل وتوطين هذا الدليل  مصراتة. عكفت اللجنة منذ تكليفها بإعدادلجامعة 

من خلال تبني مجموعة من الإجراءات التي من شأنها ضمان سير  العمل المؤسس ي داخل الكليات

الدليل هذا العمل بما يتوافق مع متطلبات ضمان جودة العملية التعليمة. وتجدر الإشارة الي أن 

التطوير الدليل في طور  بتلك الكليات، فمازالابداعاته القيادات  من يعد كمرشد ولم يوضع للحد

للوصول بالتجربة  الأداء وتحسينمن كافة الخبرات في مجال الجودة  والتحسين ويهمنا الاستفادة

 . الاكاديمية داخل كليات الجامعة لأفضل صورة

سم الدليل 
ُ
لتعليم الي تسع أجزاء أساسية بالإضافة الي معيار عاشر خاص بالتعليم الالكتروني واق

عن المركز الوطني  الاعتماد المؤسس ي الصادرة على معايير عن بعد الخاص بالكليات الطبية بناء

 لضمان الجودة واعتماد المؤسسات التعليمية والتدريبية.

 لجنة إعداد الدليل 

 

 بشأن اعتماد دليل آليات الاعتماد المؤسس ي 2021( سنة 3س الجامعة رقم )بقرار مجلاعتمد 
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  الاستراتيجية الخطة إعداد في العلاقة أصحاب مشاركة آلية

م آلية عمل لضمان يصمت تم الإستراتيجي؛انطلاقا من أهمية عمليات المشاركة والتواصل في التخطيط 

تتضمن خطة المشاركة العناصر و  ،للكلية تراتيجيةالاس إعداد الخطةالمصلحة في  أصحابمشاركة 

 : التالية

 1-1/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1رقم: )الإصدار 

العلاقة في إعداد الخطة  مشاركة أصحابآلية 
   الاستراتيجية

  

الهدف من آلية 

 المشاركة
 مراحل المشاركة بالخطة أدوات المشاركة الأطراف المستهدفة

الفرصة إتاحة 

المصلحة  لأصحاب

 للمشاركة في إعداد

 الاستراتيجية الخطة

خلال  نم ،للكلية

تضمين مقترحاتهم 

في الخطة  همأهدافو 

   تيجيةالاسترا

  الطلاب

 المقابلات الشخصية -

 استبانات -

 جلسات نقاش -

 البيئي التحليل مرحلة*

صياغة الهدف مرحلة *

 العام

 والمراجعة التقييم مرحلة*

 الدورية

 

 الموظفون 
 ملتقيات -

 مقابلات شخصية -

هيئة  أعضاء

والكوادر  التدريس

 المساندة

 اجتماعات الأقسام العلمية -

 مقابلات شخصية -

 الخطة الإستراتيجية - الجامعةإدارة 

 الخريجون 
 استبانات -

 مقابلات شخصية -

 استبانات - سوق العمل أرباب



13 
 

 :الإجراءات
  .تحديد الجهات المقترحة للمشاركة .1

  .تحديد الاشخاص المكلفين بالمشاركة .2

  .تحديد أداة المشاركة .3

  .تحديد عناصر المشاركة .4

  وتوثيقها. تجميع البيانات .5

 : المراجع
 إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: تم 

 دليل آليات عمل كلية الاقتصاد / جامعة مصراتة. 
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  وإعلانها الاستراتيجية الخطة نشر آلية

أداة للتواصل مع أطراف المصلحة وتعريفهم بمساعي  هي الاستراتيجيةخطة انطلاقا من أن ال

الآلية لنشر الخطة  تصميم هذهالكلية نحو تحقيق أهدافهم وأهدف المؤسسة، فقد تم 

لأصحاب المصلحة، ويعكس الجدول التالي الوسائل المتاحة لنشر الخطة  وإعلانها الاستراتيجية

 :الاستراتيجية

 يلة النشروس أصحاب المصلحة

 الموقع الإلكتروني للكلية - الطلاب

 مواقع التواصل الاجتماعي -

 ملصقات بالكلية -

 مطويات مطبوعة -

مراسلات داخلية للأقسام العلمية والوحدات التنظيمية  -

 بالكلية

 هيئة التدريس أعضاء

 والكوادر المساندة

 موظفو الكلية

 إدارة الجامعة

 الموقع الإلكتروني -

 لاجتماعيمواقع التواصل ا -

   الاستراتيجيةمراسلة للجامعة بالخطة  -

 أرباب سوق العمل

 مؤسسات المجتمع المحلي

 الموقع الإلكتروني -

 مواقع التواصل الاجتماعي -

 مراسلات لجهات محددة -

 خريجو الكلية
 الموقع الإلكتروني -

 مواقع التواصل الاجتماعي -

 2-1/  14.ج.م: رقم الآلية  

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

 واعلانها الاستراتيجية نشر الخطةآلية 
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 :الإجراءات

هيئة التدريس  أعضاءبشأن عرض الخطة على إعداد مراسلات للأقسام العلمية والوظيفية  .1

 .الاستراتيجيةبالأقسام والموظفين في محاضر اجتماعات مخصصة للخطة 

 داخل الكلية. وإعلانها الاستراتيجيةإعداد ملصقات ومطويات للخطة  .2

 إعداد مراسلات للجهات الخارجية المحددة أعلاه. .3

 الموقع الإلكتروني للنشر. لمشرف الاستراتيجيةإحالة نسخة إلكترونية من الخطة  .4

 : المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 .دليل آليات عمل كلية الاقتصاد / جامعة مصراتة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 
 

 

 وتقييمها الاستراتيجية الخطة تنفيذ متابعة آلية
لا إ ،الاستراتيجيةالتي تضمن جودة الخطة  الإستراتيجيبالرغم من أهمية جودة عمليات التخطيط 

أن الممارسات الفعلية تشير إلى أن عمليات تنفيذ الخطة يمكن أن يكون لها الأثر الكبير على نجاح 

التي تتضمن  ،الاستراتيجيةصميم آلية متابعة تنفيذ الخطة الخطة، أو فشلها، ومن هذا المنطلق تم ت

 الإستراتيجيآليات لجمع وتحليل البيانات المتعلقة بالتنفيذ وتوفير قاعدة بيانات ترشد وتوجه الأداء 

 كما يلي: 

 :الإجراءات
 إجراءات جمع البيانات: أولاً: 

ونوعية حقائق وبيانات كمية  تهدف إجراءات تجميع البيانات حول عمليات التنفيذ إلى توفير

 أنشطة التنفيذ وعملياته، وتتضمن الخطوات التالية: حول 

 التي يتوجب جمع البيانات حولها.  الأنشطةتحديد العمليات و  .1

 .الاستراتيجيةحسب الخطة  الأنشطةتحديد مؤشرات الأداء لكل العمليات و  .2

لجمع البيانات منها: مقاييس  تحديد أدوات جمع البيانات، إذ يمكن استخدام أدوات مختلفة  .3

 ، أو المقابلات الشخصية، أو الملاحظة الشخصية.  ستباناتالأداء، أو الا 

 تحديد الجهات والأطراف ذات العلاقة بعملية التنفيذ. .4

 من الجهات ذات العلاقة. .5
 
 تجميع البيانات فعليا

 إعداد تقرير شامل حول البيانات التي تم تجميعها. .6

 

 

 3-1/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

آلية متابعة تنفيذ الخطة 
وتقييمها الاستراتيجية
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 تحليل واستقراء البيانات: إجراءات ثانياً: 

 لنوع البيانات المجمعة أعلاه؛ فإن إجراءات تحليل البيانات وتلخيص نتائجها تتضمن 
 
وفقا

 الخطوات التالية:

 تحديد نوع البيانات المجمعة )كمية، أو نوعية(. .1

 التأكد من مصداقية البيانات وصلاحيتها.  .2

 سبة لنوعها. تصنيف البيانات وإدخالها في برامج التحليل المنا .3

 تلخيص أهم المؤشرات والنتائج التي تفرزها عمليات التحليل.  .4

5. .
 
 مقارنة نتائج التحليل بالمؤشرات الموضوعة مسبقا

 إعداد تقرير شامل عن عملية تحليل البيانات والنتائج التي تم استخلاصها.  .6

 : إجراءات تصحيح الانحرافاتثالثاً: 
 من الخطوات التي توجه عمليات تنفيذ الخطة وفق عد تتتضمن إجراءات تصحيح الانحرافا

 
دا

 الآتي:

 التنفيذية.تحديد نسب الإنجاز حسب الخطة  .1

 تحديد الانحرافات الموجبة والسالبة.  .2

 اتخاذ قرارات بشأن تعديل عمليات، أو أنشطة التنفيذ حسب المؤشرات المرغوبة.    .3

  :ستراتيجيةالا التكليف بمهام متابعة وتقييم تنفيذ الخطةرابعاً: 

 : الآتيةيتم تكليف لجان متابعة التنفيذ وفق الإجراءات 

 للخطة  مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداءيقدم  .1
 
بالكلية خطة المتابعة والتقييم وفقا

، على أن تتضمن الخطة الأهداف المرحلية الإستراتيجيالتنفيذية المعدة من فريق التخطيط 

 والعمليات والجهات ذات العلاقة.

مقترح إلى مجلس  مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداءبالتزامن مع الخطوة السابقة، يقدم  .2

 الكلية بشأن تكليف لجان التقييم والمتابعة. 

تكليف من عميد الكلية بناء  على محضر اجتماع مجلس الكلية، يتضمن تكليف  صدارإيتم  .3

 لجان المتابعة والتقييم والمهام المكلفون بها.  أعضاء
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  :الاستراتيجيةالزمنية لمتابعة وتقييم تنفيذ الخطة  ةاً: الخطخامس

فإن الربع الثالث من كل سنة هو التوقيت المناسب لقياس مستوى  ،الإستراتيجي وفقا للتخطيط 

الاداء والتنفيذ وتقييمهما؛ لذلك فإن المهام الواردة بهذه الآلية تبدأ خلال الربع الثالث من السنة، أي: 

خير من السنة ر يوليو إلى نهاية شهر سبتمبر، ليكون التعديل والتصحيح خلال الربع الأ من بداية شه

 وفق العمليات المخططة. 
 
 ممكنا

 : المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 دليل آليات عمل كلية الاقتصاد / جامعة مصراتة 
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   الاستراتيجية والأهداف الرؤية تطوير آلية

تتبناها الكلية، وهذا يسهم في  التي الاستراتيجيةتهدف هذه الآلية إلى التطوير المستمر للرؤية والأهداف 

  الارتقاء بالأداء المؤسس ي بشكل عام.توافق النهايات مع الإمكانات فتحدث عمليات تحول فعلي في 

 :الإجراءات 
يتولى  - الإستراتيجيفريق التخطيط  أعضاءيفضل أن يكون من  -يكلف مجلس الكلية فريق عمل  .1

 القيام بالمهام التالية: 

  الإستراتيجيدراسة تقارير التنفيذ . 

  ييمها.للكلية وتق السابقة الاستراتيجيةدراسة مستوى تنفيذ الرؤية والأهداف 

  العلاقة،دراسة الأبعاد البيئية المؤثرة على الكلية، مثل: أهداف أصحاب المصلحة وذوي 

 والعوامل البيئية الجديدة المؤثرة خلال الفترات المستقبلية.

 تقديم مقترح بالتعديلات والتطويرات اللازمة.  .2

آليات إعلان  وفق عنها يعلن ستراتيجيةالإ موحدة للرؤية والأهداف  على صياغةعند الاتفاق  .3

 .ونشرها ستراتيجيةالإ الخطة 

 : المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 .دليل آليات عمل كلية الاقتصاد / جامعة مصراتة

 4-1/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1صدار رقم: )الإ

آلية تطوير الرؤية والأهداف 
   الاستراتيجية
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  قيادتها أداء على بالكلية المنتسبين رضا قياس آلية
 : هي ثلاث فئات إلىتم تصنيف منتسبي الكلية  هذا المؤشرلتلبية متطلبات   

 ون المنتسب مأ ،منهم ميون النظا الطلاب المقيدون بالكلية سواء :طلبة الكلية وهم. 

 بها. المعيدين إلى الإضافةب والمتعاونون منهم  ونهيئة التدريس بالكلية القار  أعضاء 

 ون والفني ون الإداري ون الموظف. 

 اتراءــــالإج
 .لاستبانات بشكل دورياتوزيع  الإشراف على مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداءيتولى  .1

  .تحليلها واستخراج النتائج البحوث والاستشارات، ومن تمقسم  إلىوإحالتها  يتم تجميع الاستبانات .2

مكتب ضمان الجودة ائج عن طريق قسم البحوث والاستشارات بالتنسيق مع يتم دراسة هذه النت .3

 نقاط القوة. بهدف استخلاص النتائج وتقديم توصيات تعالج نقاط الضعف وتعزز  وتقييم الأداء

ومناقشتها  اعرضه لدراستها ومن تمعميد الكلية إلى  والتوصيات النتائجتقرير يتضمن  يحال .4

أداء تعزز رضا منتسبي الكلية على  وسياسات استراتيجياتدف رسم ، بهاجتماع مجلس الكلية في

 .تهاقيادا

القرارات والإجراءات اللازمة لتنفيذ تلك السياسات ومتابعتها بالشكل الذي  ذيتولى عميد الكلية اتخا .5

 مخطط. ما هو سيرها وفقعدم انحرافها و يضمن 

جراءات المتخذة حيال ذلك والإ  تيعرض العميد في اجتماع مجلس الكلية كافة القرارا .6

 تلك السياسات. اتخاذ جراء عليها توقع الحصول المبالنتائج  ومقارنتها

تحديد يوم مفتوح للاجتماع مع كافة منتسبي الكلية لاستطلاع آرائهم حول أداء الكلية وتجمع  .7

 .الملاحظات وتحال إلى عميد الكلية

 

 1-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

على  آلية قياس رضا المنتسبين بالكلية
 أداء قيادتها
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 : المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 ( م2010لسنة ) (501تنظيم التعليم العالي رقم ) ةلائح. 

 جامعة مصراتة. /، والهندسةالاقتصاد تيآليات عمل كلي دليلي 
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  القرارات صنــــــــع في المشاركة من المجلس أعضاء غير تمكين آلية

تتبع أوسع،  نطاق شاركة علىالم لضمانصنع القرارات، و الكلية في عملية مجلس  أعضاءغير  بهدف تمكين

 ورسم السياسات التي تخص الكلية: ،عند اتخاذ القرارات الآتيةالإجراءات 

 ات:راءــــالإج
أو تطوير المؤسسة، وتبين  الأداء،عنى بتقويم أو ورود مقترح يُ  ،شكلة معينة غير اعتياديةي حالة ظهور مف .1

الذي  حالة الموضوع بتقرير إلى مدير مكتب شؤون مجلس الكلية،إقرار معين، يتم  لاتخاذن الأمر يحتاج أ

 القرار. صنعم في عملية يقترح على عميد الكلية الأطراف الخارجية )من غير مجلس الكلية( التي يمكن أن تساه

تتم دعوة الأطراف الخارجية ذات العلاقة بموضوع القرار الواجب اتخاده، ويوضح سبب الدعوة ويذكر فيها  .2

 البند الخاص بهم؛ ليتسنى لهم مناقشة الأمر مع المعنيين، وتجهيز أية مستندات لازمة من شأنها ترشيد القرار.

همية ألكلية العادي، أو في اجتماع استثنائي خاص بذلك، حسب يتم عرض ذلك التقرير في اجتماع مجلس ا .3

 القرار. صنعالكلية( بهدف المشاركة في  العملي جلسالمدعوة للمعنيين بالأمر )من خارج  توجيهالموضوع، ويتم 

 ،واقتراح الحلول  ا،نظرهم في الموضوع ومناقشته اتطراف لطرح وجهالأ  ذهأثناء الاجتماع يتم إعطاء الفرصة له .4

 عليه.أو التصويت  صنع القرار،دون أن يكون لهم الحق في 

 : المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 ( بشأن تنظيم الهيكل التنظيمي للجامعات والمؤسسات التعليمية.2008( سنة )22القرار رقم )م 

 آليات عمل كليتي الاقتصاد، والهندسة/ جامعة مصراتة.ا دلي 

 

 2-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 01/2021 /20 :تاريخ الاعتماد

 (1الإصدار رقم: )


المجلس من  أعضاءآلية تمكين غير 
 المشاركة في صنــــــــع القرارات
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 آلية تشكيل اللجان وفرق العمل 
 فيئتين: إلىتصنف اللجان            

 دوري لجان تشكل أولا: 
 
 ومنها: ا

 .النهائيةلجنة الامتحانات أ.  

 .ب.  لجنة معادلة المؤهلات

 .تحضيرية للمؤتمرات العلميةجـ. اللجان ال

 الجامعة.شؤون أعضاء هيئة التدريس في لجنة الكلية في  مندوبد. 

:
 
 .ذلك إلىتشكل كلما اقتضت الحاجة  :اللجان الاستثنائية ثانيا

 :الآتيةلتحقيق أهداف هذه الآلية يتم اتباع الإجراءات 

 :اتراءــــالإج
 أولا: آلية تشكيل اللجان الدورية: 

هيئة التدريس  أعضاءة اللجان الدورية تحت إشراف عميد الكلية الذي يقوم بترشيح ثلاثة من تكون كاف

أن يستحسن بالكلية لرئاسة اللجنة ويكون هذا الترشيح أحد البنود الرسمية في اجتماع مجلس الكلية، و 

بين  التدويرويفضل اللجان الفرعية في اللجنة السابقة للجنة المشكلة،  أعضاءيكون المرشح من ضمن 

 الأقسام العملية، وتتم هذه العملية حسب التالي:

 . يختار مجلس الكلية أحد المرشحين.1

 مع مجلس الكلية قبالتنسي. يقوم رئيس اللجنة باختيار رؤساء اللجان الفرعية 2

ة اللجان الفرعية بالتوافق مع رئيس اللجنة، مع مراعا أعضاء.يقوم رؤساء اللجان الفرعية باختيار 3

 العدالة في التوزيع بين الأقسام في تشكيل فرق العمل المختلفة.

 ثانيا: آلية تشكيل اللجان الاستثنائية:

 3-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

آلية تشكيل اللجان وفرق العمل 
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قد تقتض ي الحاجة إلى تشكيل لجان استثنائية لتسيير بعض الأمور الطارئة، لذا تشكل اللجان الاستثنائية 

 .بقرار من العميد، أو من الجهات المختصة

 :المراجع
 الآلية بالاعتماد على:  تم إعداد هذه

 آليات عمل كليتي الهندسة والاقتصاد / جامعة مصراتة. دليلي 
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 نشرها آلية توثيق العمليات والإجراءات والنشاطات و
 يتم تصنيف الوثائق إلى فئتين:

  وثائق يجوز الاطلاع عليها وتداولها: وهي الوثائق التي تتعلق بالأنظمة واللوائح والسياسات والخطط والبرامج

 والتقارير الإحصائية ونتائج الطلاب، إذ يتم نشرها، أو إحالة صور منها إلى الأقسام والمكاتب المعنية. والإحصاءات

 أو تداولها: وهي التي تحتوي على معلومات محددة وتخص أقسام، أو مكاتب، أو أشخاص نشرها،  ق يحظروثائ

من أجل توثيق كافة النشاطات  معينين؛ لذلك يحظر تداولها، أو نشرها، أو الاطلاع عليها لغير المعنيين بالأمر.

 تتبع الإجراءات التالية: ونشرها والعمليات داخل الكلية

 :اتراءــــالإج
 يقوم مقرر القسم العلمي بتوثيق محاضر اجتماعات القسم وكافة النشاطات والعمليات التي ينظمها القسم. .1

 . توفير لوحات إعلانات موزعة داخل أروقة الكلية. 2

 الإعلام. وعبر وسائلكتروني وصفحات التواصل الاجتماعي للكلية لعلى الموقع الإ الأنشطةنشر كافة الأخبار و  .3

 تم داخل الكلية.ت التي الأنشطةوالإجراءات و العمليات ب. أرشفة كافة المستندات الخاصة 4

الثقافية،  الأنشطةتقويم سنوي للكلية يحتوي كافة خطة  عملية إعداد بالكلية النشاطيتولى مكتب  .5

 .  وتوثيقها في تقريره السنوي ومتابعة تنفيذها  والفنية والرياضية، والاجتماعية،

التي  الأنشطةيتولى مكتب خدمة المجتمع والتعليم المستمر بالكلية باعتماد تقويم سنوي للكلية يحتوي كافة  .6

وتوثيقها في تقريره ومتابعة تنفيذها  مجتمع،نشطة خدمة أ أم أكاديمية،شطة أنكانت أتقوم بها الكلية سواء 

 السنوي.

 :المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 آليات عمل كليتي الهندسة والاقتصاد / جامعة مصراتة. ليدلي 

 4-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

آلية توثيق العمليات والإجراءات 
والنشاطات ونشرها
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ومراجعتها منتظم بشكل الكلية أداء تقييم ةآلي  
، إن عملية أن تمارسها الإدارة التي يجب همةة أداء المؤسسة من العمليات المإن تقييم ومراجع           

 وكفاءة،لعمل بحيوية ونشاط إلى ا هامراقبة الأداء بشكل مستمر وسيلة تدفع أقسام الكلية ومكاتب

بمشاركة  ،ودقيق منتظميجب التعامل معها بشكل  ؛ولتحقق عملية تقييم الأداء أهدافها المنشودة

مكن أن تتم ، ويومطابقته مع المعياري  ،وتتم عملية تقييم الأداء بقياس الأداء الفعلي، طرافجميع الأ 

أبعد عن و  ،استخدام المؤشرات الكمية أكثر دقة أن إلا ؛أو نوعية ،عملية قياس الأداء بمؤشرات كمية

 :الآتيةلتحقيق أهداف هذه الآلية يتم اتباع الإجراءات  .التحيز والمحاباة

 :اتراءــــالإج
 ،عدة استبانات لتقييم أداء كل من إدارة الكليةعلى إجراء  مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداءيشرف  .1

 الموظفين. ،أعضاء هيئة التدريس والكوادر المساندةو 

لاتخاذ  ؛مجلس الكلية إلى مكتب ضمان الجودة وتقييم الأداء وتوصيات ،الاستبانات إحالة نتائج .2

 .ل مراجعة الأداء والتحسين المستمرالقرارات اللازمة من أج

  ،تقييم ذاتي إجراء .3
 
 .أو دراسة ذاتية للكلية سنويا

 :المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 آليات عمل كليتي الهندسة والاقتصاد / جامعة مصراتة. دليلي 

 

 5-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

 بشكل منتظم الكليةتقييم أداء  ةآلي
 ومراجعتها
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 لية مسار التقارير بين المستويات المختلفة للكلية والبرامج التعليميةآ
لية ؤو خطوط تسلسل المسلأنها تنتقل طبقا  يتتبنى الكلية آلية توضح خط سير هذه التقارير، وه

يحدد المسؤوليات وفق  الذيلهيكل التنظيمي للكلية وفقا لبين الأقسام،  والسلطة والعلاقات الوظيفية

 :الآتيةلتحقيق أهداف هذه الآلية يتم اتباع الإجراءات  .التسلسل الوظيفي

 الإجراءات:
 المعتمد للكلية.  يالإداري لخطوط السلطة وفقا للهيكل التنظيم ليتبع في مسار التقارير التسلس

 دارات العليا إلى ما يتبعها من إدارات.الإ من تقارير ن يكون مسار الأيمكن  .1

 إلى ما تتبعه من إدارات. ىدارات السفلالإ من ن يكون مسار التقارير أيمكن  .2

 .ذا دعت الحاجةإفقي أيمكن أن يكون مسار التقارير بشكل  .3

 :المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 ( الهيكل التن2008لسنة  22القرار رقم )ظيمي لمؤسسات التعليم العالي. 

 

 

 

 

 

 6-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

 (1الإصدار رقم: )


ألية مسار التقارير بين المستويات 
 المختلفة للكلية والبرامج التعليمية

 
 





     

29 
 

 

 
 آلية ضبط الإعلانات وتدقيقها

 :ىلإات علانتصنف الإ 

لخاصة بسير العملية التعلمية، الروتينية ا الأنشطةجراءات و تخص الإعلان عن الإ وهي  :الدوريةات علانالإ  

الدراسية الخطة لكل منها مثل:  إعلان وصياغة أنموذج ،والتدقيق فيها تم حصرها ها،وضبط هاحكامإبهدف 

 إعلان للمثول أمام لجنة تحقيق ومجلس التأديب. والنهائية،النصفية الامتحانات الدراس ي،  والجدول 

من حالة  نات التي لا تحدث بشكل دوري، وتختلف صيغتهاالإعلا  : هياستثنائيالإعلانات التي تتم بشكل 

 :الآتيةلتحقيق أهداف هذه الآلية يتم اتباع الإجراءات  أخرى.إلى 

 :اتراءــــالإج
  .تكليف شخص بمسؤولية نشر الإعلانات الدورية .1

 .المباشر الإعلان لرئيسهيتقدم المعني بطلب   .2

دى توافقه مع اللوائح والقوانين المعمول بها داخل الإعلان للتأكد من ممحتوى رئيس بفحص اليقوم  .3

 توافقه مع الخطة الدراسية.، ويتأكد من الكلية

( نشراف على نشر الإعلا يتولى الشخص المكلف الإ  .4
 
 أو ورقيا

 
 .)الكترونيا

 .عنهأو من ينوب المختص كافة الإعلانات على ختم وتوقيع رئيس القسم  تحتوي يجب أن  .5

 :المراجع
 ه الآلية بالاعتماد على: تم إعداد هذ

 آليات عمل كليتي الهندسة والاقتصاد / جامعة مصراتة. دليلي

 7-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

 
آلية ضبط الإعلانات وتدقيقها
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 آلية تحصيل الرسوم الدراسية
تتلخص آلية تحصيل الرسوم المالية  بجباية الإيرادات. تختص الخزينة بتحصيل الرسوم المالية، أو ما يعرف

 :للمعاملات المالية في الخطوات التالية

 :اتراءــــالإج
نموذج خاص لكل فئة أيوجد  إذنموذج الخاص بالمعاملة المالية في قسم التسجيل، يقوم الطالب بتعبئة الأ  .1

 المختص في ذات المكتب. لموظفإلى انموذج م يقدم هذا الأ ثمن المعاملات المالية، ومن 

نموذج إلى مسجل الكلية للنظر فيه، فإذا توفرت في تلك المعاملة يقوم الموظف المختص بإحالة ذلك الأ  .2

لطالب ليتوجه إلى انموذج تتم الموافقة والاعتماد من قبل المسجل، ويتم تسليم الأ  ؛الشروط المنصوص عليها

 أمين الخزينة. إلىبه 

يصال المالي من الإ  يقوم بتحريرنموذج، ثم وجود موافقة مسجل الكلية على ذلك الأ  يتأكد أمين الخزينة من .3

النسخة أما الخزينة الرئيسة بالجامعة،  نسخة إلىتحال و لطالب، إلى اصلية تسلم النسخة الأ  :ثلاث نسخ

 يتم الاحتفاظ بها في خزينة الكلية لغرض الجرد في نهاية السنة. ف ؛الأخيرة

 تنفيذيصال الحزينة ليعود به إلى المسجل حتى يتم إلطالب مع النسخة الأصلية من إلى اذج نمو يسلم ذلك الأ  .4

 الإجراء.

نسخة لخزينة  :ستاذ، ويوجد منه نسختانفي دفتر الأ ويصالات المالية يتم تسجل البيانات الواردة في كل الإ  .5

 الجامعة.وأخرى لخزينة  ،الكلية

 .ابهيداعات والاحتفاظ دات في المصارف، ويتم استلام قسائم الإ يقوم أمين الخزينة بإيداع قيمة الإيرا .6

 :المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 آليات عمل كليتي الهندسة والاقتصاد / جامعة مصراتة. دليلي

 8-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

 (1الإصدار رقم: )


 آلية تحصيل الرسوم الدراسية
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 آلية مكافأة وتشجيع العاملين المتميزين 

ها تهتم عليمية وتجويدالخدمات الت دائهم بالشكل الذي يؤدي إلى تطويرأتطوير  علىبهدف تشجيع العاملين 

توضح كيفية  التالية التي ليةالآتتبنى الكلية  ومكافآتهم. منهم الكلية بتقييم العاملين بها وتحديد المتميزين

 .دائهمأ ىتحديد الموظف المثالي، وذلك بهدف تشجيع العاملين عل

 :اتراءــــالإج
 .يتولى الرئيس المسؤول عملية ترشيح الموظفين المتميزين.1

أحد رؤساء الأقسام تضم . يتم تشكيل لجنة للمفاضلة بين المرشحين وفقا للمعايير التي تحددها الكلية 2

إلى ويحال تقرير هذه اللجنة  ومدير الشؤون الإدارية، تقييم الأداءمكتب ضمان الجودة و مدير العلمية و 

 .عميد الكلية

 أو عينية( مع شهادة بالتميز في العمل.مالية، . ترصد مكافأة )3

 .. يعطى الموظفون المتميزون الأولوية في الترشيح للدورات التدريبية4

 :المراجع
 تم إعداد هذه الآلية بالاعتماد على: 

 .ات عمل كليتي الهندسة والاقتصاد / جامعة مصراتةآلي دليلي

 

 

 

 9-2/  14.ج.م: رقم الآلية

 20/01/2021 :تاريخ الاعتماد

(1الإصدار رقم: )

 وتشجيع العاملين ةمكافأ آلية
  المتميزين




