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.
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 الوثائل المسجعية للدليل: 

:

- 182010.

- 5012010.

- .

- 2016 

 

   :متطلبات الدليل 

:

- .

- .

- 

.

-  .

-  .

- .

- .

- .

- .



6 
 

- .

- . 

 

 المدة الصميية المتوقعة لإتصاش الدليل : 

18

 :أٍه المفاٍيه المطتددمة في الدليل 

:

: اتدودة 

.

:عناٌ اتدودة 

.

 :الاعتناد

.

:اترطة 

.

.: الآليات

: الإجساءات

.

:الهلية 

.

:إدازة البرىامخ



7 
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- .
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- .
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 و

البرامخ/ 
الأىشطة/ 
العنليات 
 التفضيلية

 ذعاتملا مؤشسات اليحاح المدة الصميية مطؤول التيفير آليات التيفير

1 

تهليف أذد الأضاترة 
مً ذوي اتربرة بكطه 

اتدودة بالهلية 
اتدودة  إدازةوتشاطبة 

 باتدامعة

عنيد الهلية/ ونيل الشؤوٌ  تسشيح مً تزلظ الهلية
 العلنية بالهلية

صدوز قساز التهليف مً  أضبوع 
 زئاضة اتدامعة

 

2 

توفير مهتب لسئيظ 
قطه اتدودة وتكييه 

 الأداء بالهلية

مهتب لكطه تخضيط 
 اتدودة

  اضتلاو المهتب أياو ةثلاث عنيد الهلية

3 

توفير اذتياجات قطه 
)جَاش  اتدودة

ذاضوب، آلة تضويس، 
جَاش عسض، 

 (اىترىت..الخ

اذتياجات يكدمَا زئيظ 
قطه اتدودة إلى عنيد 

 الهلية

عنيد الهلية/ تشاشٌ 
 اتدامعة

اتذضول على الأذتياجات  عشسة أياو
 المطلوبة

 
 
 
 
 
 
 

4 

تشهيل فسيل اتدودة 
 وتكييه الأداء بالهلية

مطالبة أقطاو الهلية 
بترشيح ميطل للحودة 

 بأقطامَه

زئيظ قطه اتدودة 
 بالهلية/ عنيد الهلية

صدوز قسازات تهليف مً  أضبوعاٌ
 عنيد الهلية

 

5 
وعع خطة عنل قطه 
 اتدودة وتكييه الأداء

عكد اجتناعات دوزية مع 
 ميطكي اتدودة

دة/ ميطكي زئيظ قطه اتدو
 اتدودة

أٌ تتغنً البرامخ  وثيكة اترطة شَساٌ
والأىشطة الموجودة في 

 الدليل

6 
إعداد بسامخ وأىشطة 
ليشس ثكافة اتدودة 

 وعناىَا بالهلية

إعداد عسوض مسئية/ 
تساعسات/ مطويات/ 

 ىشسات

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 اتدودة

الأىتَاء مً إعداد المواد  شَس
 لنية المرنوزةالع

 

7 
ىشس ثكافة اتدودة 
وعناىَا لأعغاء 

 ٍيئة التدزيظ

 
 
 

وزش عنل/ تساعسات 
 علنية

 
 
 

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 اتدودة

 

 
 
 

 شَسأ ضتة

 
 
 

تكازيس وىتائخ 
الاضتبياىات ووزش العنل 

 والمحاعسات العلنية

 
 
 

يته وعع جدول شمني لوزش 
العنل والمحاعسات في خطة 

تكييه الأداء قطه اتدودة و
 بالهلية بشهل دوزي

8 
 

ىشس ثكافة اتدودة 
وعناىَا للهوادز 

المطاىدة مً معيديً 
 وفييين

ىشس ثكافة اتدودة  9
 وعناىَا بين الطلبة

ىشس ثكافة اتدودة  10
 وعناىَا بين الموظفين
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11 

الأضتعداد لإعداد 
اترطة الأضتراتيحية 

 للهلية
 
 

بية/ فسم وزش عنل تدزي
 عنل

تكازيس وىتائخ  اضبوعاٌ زئيظ قطه اتدودة بالهلية
الاضتبياىات ووزش العنل 

 وشَادات اتذغوز

تتغنً اترطة 
الأضتراتيحية قيه وزؤية 

 وزضالة وغايات الهلية
 
 

12 
الأضتعداد لإعداد 

زؤية وزضالة وأٍداف 
 الهلية

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي  وزش عنل تدزيبية
 اتدودة

تكازيس وىتائخ  أضبوع
 ضتبياىات ووزش العنلالا

 

13 
تشهيل فسيل إعداد 

اترطة الاضتراتيحية 
 للهلية

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد  مكترح تشهيل فسيل
 الهلية

  قساز تشهيل الفسيل أضبوع

14 
إعداد اترطة 
 الأضتراتيحية

تعبئة نموذد ميجام إعداد 
 اترطة الأضتراتيحية

فسيل إعداد اترطة 
 الاضتراتيحية

يته وعع ملرل خاظ  يكة المشسوعإتصاش وث أضبوع
لينوذد ميجام اترطة 

 الأضتراتيحية

15 

وعع قيه وزؤية 
وزضالة وأٍداف 

 الهلية

فسيل إعداد اترطة  اترطة الأضتراتيحية
 الاضتراتيحية

أعتناد اترطة  شَساٌ
الأضتراتيحية مً زئاضة 
اتدامعة مً خلال مهتب 

 اتدودة باتدامعة

 

16 

فسيل إعداد اترطة  / وزش تدزيبيةفسيل عنل وعع خطة تشػيلية
 الاضتراتيحية

أعتناد اترطة التشػيلية  شَس
مً زئاضة اتدامعة مً 

خلال مهتب اتدودة 
 باتدامعة

 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مطالبة الأقطاو 
العلنية بالهلية 

بإعداد زؤية وزضالة 
وأٍداف أقطامَه بياءً 

على أضتراتيحية 
 الهلية

تدودة/ ميطكي زئيظ قطه ا فسيل عنل/ وزش تدزيبية
 اتدودة

وثائل تتغنً  ثلاث أضابيع
أضتراتيحيات نل الأقطاو 
 معتندة مً عنادة الهلية

 

وعع خطة لتوصيف  18
 بسامخ أقطاو الهلية

زؤضاء الأقطاو/زئيظ قطه  فسيل عنل/ وزش تدزيبية
 اتدودة/ ميطكي اتدودة

نموذد توصيف البرامخ  خمطة أضابيع
 العلنية الهلية

 

19 

وعع خطة لتوصيف 
المكسزات الدزاضية 

 لأقطاو الهلية

زؤضاء الأقطاو/ أعغاء  فسيل عنل/ وزش تدزيبية
ٍيئة التدزيظ/ زئيظ قطه 

 اتدودة/ ميطكي اتدودة

نموذد توصيف مكسزات  شَساٌ
بسامخ الهلية معتندة مً 

اتدودة باتدامعة إدازة 
 وزئاضة اتدامعة

 

20 

مطالبة الأقطاو 
العلنية بإذالة 

تكازيس دوزية وفكا 
 إدازةللينوذد المعد مً 

 اتدودة باتدامعة

زؤضاء الأقطاو/ زئيظ  تدزيبية فسيل عنل/ وزش
قطه اتدودة/ ميطكي 

 اتدودة

ىتائخ تكازيس بسامخ  أشَس ةنل ثلاث
 الهلية

 ىَاية نل 
 /فضل دزاضي

 ضية دزاضية
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21 
 
 
 
 
 
 
 

مطالبة الأقطاو 
العلنية بإذالة 
تكازيس فضلية/ 

ضيوية للنكسزات 
 الدزاضية وفكاً
 إدازةللينوذد المعد مً 

 اتدودة باتدامعة

زئيظ  زؤضاء الأقطاو/ ش تدزيبيةفسيل عنل/ وز
قطه اتدودة/ ميطكي 

 اتدودة

ىتائخ تكازيس المكسزات  نل ثلاث أشَس
 الدزاضية بالهلية

 ىَاية نل
 فضل دزاضي/ ضية دزاضية

22 

إذالة ىتائخ تكازيس 
البرامخ والمكسزات 

الدزاضية للأقطاو 
للكياو بالمعاتدات 

 المطلوبة

فسيل العنل المهلف بضياغة 
 اليتائخ

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 هليةاتدودة/ عنيد ال

تغع الأقطاو خطة  أشَس ةنل ثلاث
بالمعاتدات المطلوبة في 

 التكازيس

/ قبل بداية نل فضل دزاضي
 ضية دزاضية

23 

تشاطبة مهتب شؤوٌ 
أعغاء ٍيئة التدزيظ 

بالهلية بغسوزة 
التأند مً أضتيفاء 
ملفاتَه بالمطوغات 

 المطلوبة

إذالة الشسوط والمطوغات 
 المطلوب إضتيفاؤٍا

صدوز خطاب مً زئيظ  يوو واذد دة بالهليةزئيظ قطه اتدو
 قطه اتدودة بالهلية

 

24 

التأند مً إضتيفاء 
ملفات أعغاء ٍيئة 

لنطوغات لالتدزيظ 
 المطلوبة

مديس مهتب أعغاء ٍيئة  إذالة المطوغات المطلوبة
التدزيظ بالهلية/ ونيل 

 الهلية للشؤوٌ العلنية

صدوز خطاب مً ونيل  شَس
الهلية للشؤوٌ العلنية 
بأضتيفاء ملفات الهيئة 

التدزيطية بالشسوط 
 المطلوبة

 

25 
 
 
 
 
 
 
 

مساجعة ملفات الطلبة 
والتأند مً توفس 

الشسوط والمطوغات 
 المطلوبة

مطحل الهلية/ ونيل الهلية  إذالة المطوغات المطلوبة
 للشؤوٌ العلنية

صدوز خطاب مً ونيل  شَس
الهلية للشؤوٌ العلنية 

أضتيفاء ملفات الطلبة ب
 شسوط المطلوبةبال

 

26 

عسض معايير الاعتناد 
المؤضطي وفكا 

للنعايير الوطيية 
المعتندة مً مسنص 

 إدازةعناٌ اتدودة و
 اتدودة باتدامعة

 
 
 

 فسيل عنل/ وزش تدزيبية

 
 
 

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 اتدودة/ عنيد الهلية

 

 
 

 شَساٌ
 

 
 
 

تكازيس وزش العنل وىتائخ 
 ييهأضتبياىات التك

 
وعع جدول شمني لوزش 

العنل والمحاعسات العلنية 
في خطة قطه اتدودة 
 وتكييه الأداء بالهلية

27 

عسض معايير الاعتناد 
 البراتزي وفكاً

للنعايير الوطيية 
المعتندة مً مسنص 

 إدازةعناٌ اتدودة و
 اتدودة باتدامعة
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28 
 

وعع خطة لأدلة 
)دليل الهلية/  الهلية

ئة أعغاء ٍي
التدزيظ/ المشسف 

الأناديمي/ 
الإجساءات الإدازية/ 

 الطلبة/..الخ(

وعع ملرل خاظ لأٍه  أضبوع
 الأدلة

29 
إعداد دليل الإجساءات 

الإدازية والمالية 
 بالهلية

 
 
 
 
 
 
 

 مكترح تشهيل فسيل/
تجنيع المادة العلنية/ وعع 

مطودة مبدئية وعسعَا 
إعادة  على خبراء/

صياغتَا/ إذالتَا إلى 
 عنادة الهلية 

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد 
الهلية/ مديس الشؤوٌ 

 الإدازية والمالية بالهلية

 
 
 
 
 
 

 شَس

 
 
 
 
 
 
 

قساز تشهيل الفسيل/ 
جتناعات/ زأي تساعس الا

 اتربراء/ وثيكة الدليل

فسم الأدلة في يهوٌ عنل 
 وقت واذد وبشهل ميفضل

30 

إعداد دليل عغو ٍيئة 
 التدزيظ

 زئيظ قطه اتدودة/ عنيد
الهلية/ مديس مهتب  أو ونيل

أعغاء ٍيئة التدزيظ 
 بالهلية

 
 
 
31 

 

إعداد دليل المشسف 
 الأناديمي

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد 
الهلية/ مديس مهتب أو ونيل 

أعغاء ٍيئة التدزيظ 
 هليةبال

 

 
 
32 

 

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد  إعداد دليل الطالب
الهلية/ مطحل أو ونيل 

 الهلية

 

33 
إعداد دليل مهتبة 

 الهلية
زئيظ قطه اتدودة/ عنيد 

الهلية/ مديس أو ونيل 
 مهتبة الهلية

 

 
 
34 

 

إعداد دليل مسافل 
 الهلية

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد 
الهلية/ مديس الشؤوٌ 

 ازية والمالية بالهليةالإد

 

35 
 

إعداد دليل إجساءات 
الهوادز المطاىدة مً 

 المعيديً والفييين

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد  
إدازة مديس  /ةأو ونيل الهلي

الدزاضات العليا/ مديس 
مهتب أعغاء ٍيئة 

 التدزيظ بالهلية

   

36 
 
 

إذالة الأدلة بعد 
 إدازةإعدادٍا إلى 

اتدودة باتدامعة 
لأعتنادٍا مً زئاضة 

 اتدامعة

 دازةخطاب الإذالة لإ
 اتدودة باتدامعة

عتناد الأدلة مً زئاضة ا أضبوع عنيد الهلية
 اتدامعة

 

37 

سيل عنل تشهيل ف
لمساجعة لائرة 

الدزاضة والامتراىات 
 الداخلية بالهلية

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد  مكترح تشهيل فسيل
الهلية/ ونيل الهلية 

للشؤوٌ العلنية/ مديس 
مهتب الدزاضة والامتراىات 

 بالهلية

قساز تشهيل فسيل/  أضبوعاٌ
جتناعات/ تساعس الا

 وثيكة الدليل
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38 
 
 
 

 إذالة اللائرة إلى
اتدودة باتدامعة  إدازة

لاعتنادٍا مً زئاضة 
 اتدامعة

زئيظ قطه اتدودة/ عنيد  خطاب الإذالة
وونيل الهلية/ مديس مهتب 

الدزاضة والامتراىات 
 بالهلية

اعتناد الوثيكة مً زئاضة  أضبوع
 اتدامعة

 

39 
 
 

مطالبة الأقطاو 
بوعع لوائح دزاضة 

وامتراىات خاصة بَا 
ميبجكة مً لائرة 

 الهلية

مكترح مً زئيظ قطه 
 اتدودة بالهلية

اء الأقطاو/ زئيظ زؤض
قطه اتدودة/ عنيد 
الهلية/ مديس مهتب 

الدزاضة والامتراىات 
 بالهلية

اعتناد لوائح الأقطاو مً  أضبوعاٌ
 تزلظ الهلية
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ىشس ثكافة أضتبياىات 
 التكييه بالهلية

وزش عنل/ تساعسات 
 علنية

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 اتدودة

تكازيس وىتائخ أضتبياىات  شَساٌ
 ل والمحاعساتوزش العن

وعع جدول شمني لوزش 
العنل والمحاعسات العلنية 

في خطة قطه اتدودة 
 وتكييه الأداء بالهلية

41 
 

بياء وتطويس 
أضتبياىات التكييه 
اتراصة بالأضتاذ/ 

الطالب/ المكسز 
الدزاضي/ الموظف/ 

اترسيخ/ المعيد/ 
الفني/ الموقع 

الإلهتروىي/ ضوم 
 العنل/ ..الخ

نل/ تساعسات وزش ع
 علنية

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 اتدودة

تكازيس وىتائخ أضتبياىات  شَس
وزش العنل والمحاعسات/ 

 وثيكة الأضتبياىات

تحديد أٍه الأضتبياىات في 
 ملرل خاظ 

42 
 

مساجعة الموقع 
 الإلهتروىي

توشيع أضتبياٌ للتكييه 
على عدد مً أطساف العنلية 

التعلينية وبعض خبراء 
 ات تكيية المعلوم

زئيظ قطه اتدودة/ مديس 
مسنص توثيل المعلومات 

باتدامعة/ مطؤول موقع 
 الهلية

اتذضول على تػرية  أضابيع ةثلاث
زاجعة بعد تفسيؼ ىتائخ 

 الأضتبياىات

تته عنلية المساجعة مً 
خلال أضتباىة للتكييه 

 خاصة بالموقع

43 

وعع ميجام أخلاقي 
لهل العاملين والطلاب 

بالهلية مع مساعاة 
لميجام الأخلاقي ا

 إدازةالمعتند مً 
 اتدودة باتدامعة

وزش عنل/ تساعسات 
 علنية

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
اتدودة/ ىكيب أعغاء ٍيئة 

التدزيظ بالهلية/ ىكيب 
الموظفين بالهلية/ زئيظ 

 أتحاد الطلبة بالهلية

تكازيس وىتائخ أضتبياىات  شَس
وزش العنل والمحاعسات/ 

 وثيكة الميجام

ل شمني لوزش وعع جدو
العنل والمحاعسات العلنية 

في خطة قطه اتدودة 
 وتكييه الأداء بالهلية

44 

اضترداث قطه علني 
في الهلية وفل تسغس 
 اجتناع تزلظ الهلية

تعبئة نموذد اضترداث 
قطه علني)توصيف 

 بساتزي/ ومكسزي(

زئيظ قطه اتدودة 
بالهلية/ عنيد الهلية/ 

ونيل الهلية للشؤوٌ 
 العلنية

نماذد توصيف بساتزي  عأضبو
ومكسزي للكطه المطتردث 

إدازة بالهلية معتندة مً 
اتدودة باتدامعة وزئاضة 

 اتدامعة
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اضترداث شعبة في 
قطه علني وفل 

تسغس اجتناع تزلظ 
 الكطه 

تعبئة نموذد )توصيف 
بساتزي للكطه العلني/ 

ومكسزي للشعبة 
 المطتردثة(

زئيظ قطه اتدودة 
ة بالهلية/ ميطل اتدود

 بالكطه

نموذد توصيف البرىامخ  أضبوع
العلني للكطه ونموذد 
توصيف مكسزي للشعبة 
المطتردثة معتندة مً 

اتدودة  إدازةعنيد الهلية و
 باتدامعة
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 التدقيل فسيل شيازة
 للهلية الداخلي

 التدقيل تكسيس إعداد أياو خمطة الداخلي التدقيل فسيل شمني جدول
 الداخلي
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 بمعاتدة الهلية قياو
 تكسيس ملاذعات

 الداخلي التدقيل

 التدقيل تكسيس إذالة
 للهلية الداخلي

 وتكييه اتدودة إدازة مديس
 تدامعةبا الأداء

 لمعاتدة خطة وعع أضابيع ثلاثة
 الملاذعات

 

52 

 إدازة مديس تشاطبة
 بشأٌ باتدامعة اتدودة

 لأضتكبال الأضتعداد
 التدقيل فسيل

 اترازجي

 وتكييه اتدودة قطه زئيظ تشاطبة إعداد
 بالهلية الأداء

  المداطبة إذالة واذد يوو

 
 

 .ةيزودلا ةعجاسلماو سيوطتلل ةلباق ةطترا

46 

إعداد دزاضة ذاتية 
للهلية وفكا لمعايير 
 الاعتناد الوطيية

مكترح تشهيل فسيل/ 
جتناعات الفسيل/ لكاءات ا

الفسيل مع ذوي العلاقة/ 
توشيع الأضتبياىات/ إعداد 

 مطودة التكسيس

زئيظ قطه اتدودة/ ميطكي 
 اتدودة

قساز تشهيل الفسيل/  شَساٌ
جتناعات/ تساعس الا

 وثيكة الدزاضة الراتية

عع ملرل خاظ لإعداد و
الدزاضة الراتية يتغنً 

 خطوات إتصاشٍا

47 
 
 
 
 
 

توشيع تكسيس الدزاضة 
الراتية على أقطاو 

الهلية لإبداء 
الملاذعات ومعاتدة 

مواطً الغعف وتعصيص 
 مواطً الكوة

إذالة تكسيس الدزاضة 
 الراتية للأقطاو العلنية

زؤضاء الأقطاو بالهلية/ 
هلية/ زئيظ قطه اتدودة بال

 ميطكي اتدودة بالأقطاو

  المعاتدة خطة إذالة يوماٌ

48 
 
 

 إدازة مديس تشاطبة
 بشأٌ باتدامعة اتدودة

 لأضتكبال الأضتعداد
 التدقيل فسيل

 الداخلي

 وتكييه اتدودة قطه زئيظ تشاطبة إعداد
 بالهلية الأداء

  المداطبة إذالة يوو

49 
 

 التدقيل فسيل تشهيل
 سمدي قبل مً الداخلي

 باتدامعة اتدودة إدازة

 اتدودة إدازة مديس الفسيل مكترح
 قطه زئيظ/ باتدامعة

 بالهلية اتدودة

 التدقيل فسيل قساز أياو ةثلاث
 الداخلي
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