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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 

 كهًت الأستبر انذكتىس

 سئيس انجبيؼت

 
غتمدت إلجامؼة خعتها إلاإسترإثيجية  غمالا لمبادئ ومرتكزإت إلاإدإرة إلاإسترإثيجية بجميع أ وشعة وممارسات جامؼة حووإن، إإ إإ

لى إستثمار ملومات إلجامؼة ذإت إمتفرد وإهتميز. لذإ كامت إلجامؼة بت 5151-5102إمثاهية ) خعيط مس تلبلي ( وإمتي تهدف في مجموها إإ

غتماد إمفكر وإمتخعيط الاسترإثيجي ك حد أ عمدة إل دإء إلمتعور ػلى كافة  مخرجتهامضمان جودة ورفع كفاءة كدرتها إلمؤسس ية وإإ

إلمس تويات، ووضؼت ضمن إلملومات إلدإعمة متنفيذ إلخعة إلاإسترإثيجية وجود " موإرد بشرية مؤهلة " متحليق منظومة جودة 

دإرية متعورة دإعم  ة نولدرة إلمؤسس ية بالجامؼة.  إإ

جرإءإت إمؼمل بالاإدإرإت إلمختوفة بالجامؼة ميكون  ػدإد إلاإصدإر إمثامث  لدميل س ياسات وإإ لذلك كامت جامؼة حووإن باإ

دإرة( مضمان  5102:  1110إلاإدإرية ثعبيلاً لموإصفة إل يزو)دميل إسترشادي متنفيذ أ وشعة وعمويات إلجامؼة   كفاءة وفاػوية هظام إإ

 إلجودة بجامؼة حووإن.

 

 وفلنا الله مصالح جامؼتنا وخدمة وظننا إلحبيب

 رئيس إلجامؼة                                                                               

 نجم إ.د/ماجد محمد فهمي                                                                               
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 

 
 اعتساد مخاجعة إعجاد 

 أ.د/هشاء محمد الحديشي د/ عبيخ إبخاليعأ. أ/ سساء أنػر  الاسؼ

 ضبط العسميات مدئػؿ  الؾعيفة
 مجيخ كحجة ضساف
 مجيخ مخكد ضساف الجػدة جػدة الشطع الإدارية

    التؾقيع
    التاريخ

 
 

 
 رئيذ الجامعة

 
 ي نجؼأ.د/ ماجج محمد فيس

 
 
 
 
 

 قائسة التؾثيق
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 

 

 

 رقــؼ الرفحة السـؾضــــــــؾع

 1 كمسة الديج الأستاذ الجكتػر رئيذ الجامعة 

 2 قائسة التػثيق 

 3 قائسة السحتػيات 

 7 قائسة التػزيعات 

 9 قائسة التعجيلات 

 :  11 عاـ 

 11 الخؤية 

 11 الخسالة 

 12 قيَع الجامعة 

 13 معة حمػافالفرل الأكؿ : مقجمة عغ جا 

 14 نبحة تاريخية عغ جامعة حمػاف 

 17 الغايات الاستخاتيجية لجامعة حمػاف 

 السحتؾياتقائسة 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 رقــؼ الرفحة السـؾضــــــــؾع
 17 الأهجاؼ الاستخاتيجية لجامعة حػاف 

 18 الاستخاتيجيات كالدياسات لجامعة حمػاف 

  19 حمػافاختراصات جامعة 

 21 بيانات عامة 

 21 ةكل التشطيسياالهي 

 26 الفرل الثاني : عغ دليل الجػدة 

 27 مقجمة عغ دليل الجػدة -1
 28 تسييد كضبط دليل الجػدة -2

 اعتساد كاصجار دليل الجػدة -3
 ضبط تػزيع دليل الجػدة -4
 ضبط تعجيلات دليل الجػدة -5

28 
29 

 31 

 التعاريف  –السخاجع الكياسية  –: مجاؿ التصبيق  الفرل الثالث
 31 كالسرصمحات

 32 التصبيق مجاؿ 3-1

 32 يةجع الكياساالسخ  3-2
 32 ف كالسرصمحاتالتعاري 3-3
 33 سياؽ )اشار( السشطسة:  الفرل الخابع 

 34 سياؽ )اشار( السشطسة -4
 34 فهع السشطسة كسياقها 4-1
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 رقــؼ الرفحة السـؾضــــــــؾع
 فهع متصمبات كاحتياجات كتػقعات الاشخاؼ السهتسة 4-2
 تحجيج مجاؿ/نصاؽ ادارة الجػدة 4-3
 كعسمياتة نطاـ ادارة الجػدة 4-4

34 
34 
35 

 41 الإدارة العميا ات: مدئػلي الفرل الخامذ 

 41 الكيادة-5
 41 الكيادة كالالتداـ 5-1

 43 دياسػػػػػػػػػػة ال 5-2
 45 الادكار التشطيسية كالسدئػليات كالرلاحيات 5-3

  : 46 التخصيطالفرل الدادس 

 47 التخصيط-6
 47 اجخاءات التعخؼ عمى السخاشخ كالفخص 6-1
 47 أهجاؼ الجػدة كالتخصيط لتشفيحها 6-2
 48 التخصيط لمتغييخات 6-3

  : 49 الجعع  الفرل الدابع 

 51 الجعع -7
 51 السػارد 7-1
 52 الكفاءة 7-2
 52 التػعية 7-3
 52 التػاصل/الاتراؿ 7-4
 53 السعمػمات السػثقة 7-5

  : 55 التذغيلالفرل الثامغ 

 56 التذغيل-8
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 رقــؼ الرفحة السـؾضــــــــؾع
 56 تخصيط كضبط التذغيل 8-1
 56 لخجماتمتصمبات السشتجات كا 8-2
 58 الترسيع كالتصػيخ لمسشتجات كالخجمات 8-3
 58 ضبط السشتجات كالخجمات السقجمة مغ جهات خارجية 8-4
 الانتاج كتقجيع الخجمة 8-5
 الافخاج عغ الخجمات كالسشتجات 8-6
 ضبط الخجمات/السشتجات غيخ السصابقة 8-7

59 
62 
62 

 تقييع الاداء:  تاسعالفرل ال 

 تقييع الاداء-9
 كالتقييع  الخصج كالكياس كالتحميل 9-1
 السخاجعة الجاخمية 9-2
 مخاجعة الادارة 9-3

 

63 
 
64 
64 
65 
66 

 

 الفرل العاشخ: التحديغ 

 التحديغ -11
 عاـ 11-1
 عجـ التصابق  11-2
 التحديغ السدتسخ 11-3

 67 
 

 68  
 68 
 68 

69 

  حقالسلاقائسة  

 9-1ممحق 

71 
71-122  
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 
 

 
 

 

 اسع حائد الشدخة الػضيفة/ الجهة ندخة رقع
  كحجة ضساف جػدة الشطع الإدارية 0
  مكتب نائب رئيذ الجامعة لذئػف العميع كالصلاب 1
  مكتب نائب رئيذ الجامعة لذئػف الجراسات العميا كالبحػث 2
  مكتب نائب رئيذ الجامعة لذئػف خجمة السجتسع كتشسية البيئة 3
  اـ الجامعةمكتب أميغ ع 4
  مكتب أميغ الجامعة السداعج لذئػف التعميع كالصلاب 5
  مكتب أميغ الجامعة السداعج لذئػف الجراسات العميا كالبحػث 6
  مكتب أميغ الجامعة السداعج لذئػف خجمة السجتسع كتشسية البيئة 7
  إدارة شئػف مجمذ الجامعة 8
  أمانة مجمذ التعميع كالصلاب 9

  مجمذ الجراسات العميا كالبحػثأمانة  10
  شئػف مجمذ خجمة السجتسع كتشسية البيئة 11
  الإدارة العامة لسكتب رئيذ الجامعة 12
  الإدارة العامة لذئػف التعميع كالصلاب 13
  الإدارة العامة لمجراسات العميا كالبحػث 14
  الإدارة العامة لذئػف الأفخاد كأعزاء هيئة التجريذ 15
  لمتشطيع كالإدارة لإدارة العامةا 16

 قائسة التؾزيعات
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 اسع حائد الشدخة الػضيفة/ الجهة ندخة رقع
  الإدارة العامة لمتػجيه السالي كالإدارؼ  17
  الإدارة العامة لمحدابات كالسػازنة 18
  الإدارة العامة لمسذتخيات كالسخازف  19
  الإدارة العامة لمعلاقات الثقافية 20
  الإدارة العامة لمرشاديق الخاصة كالػحجات ذات الصابع الخاص 21
  الإدارة العامة لمسكتبات 22
  الإدارة العامة لمسجف الجامعية 23
  الإدارة العامة لمذئػف الإدارية 24
  الإدارة العامة لمذئػف الهشجسية 25
  الإدارة العامة لخعاية الذباب 26
  الإدارة العامة لمذئػف القانػنية 27
  الإدارة العامة لمذئػف الصبية 28
  ة لسخكد السعمػمات كالتػثيق كدعع اتخاذ القخارالإدارة العام 29
  إدارة التخصيط كمتابعة الخصة 30
  إدارة الإحراءات السخكدية 31
  إدارة الخقابة عمى السخدكف الدمعي 32
  مخكد الحداب العمسي 33
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 

 
 
 ج

 

 

 

 

 

 قائسة التعجيلات

تعجيل 
 ملاحغات صفحة / فقخة / سظخ ممخص التعجيل تاريخ التعجيل رقؼ
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 

 

 

 امــــــع
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

  الخؤية: 

( كضع مدتقبمى تعسل الجامعة عمى الػصػؿ إليه فهػ بسثابة شسػح لجامعة Visionتسثل الخؤية )
 حمػاف، كقج تع صياغة الخؤية كالاتي:

 

 
 

 
 
 

 
 
 : الخسالة 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 تدعى جامعة حمؾان أن تكؾن مؤسدة ذات ترشيف متقجم إقميسياً 

 ومتفخدة في الفشؾن والعمؾم وإدارة الأعسال والتكشؾلؾجيا

 

 جامعة حمؾان إحجى الجامعات الحكؾمية السرخية تعسل عمى : 

سدتؾى الإقميسي في الفشؾن والعمؾم وإدارة الأعسال التحقيق الخيادة والابتكار عمى 

والتكشؾلؾجيا، مؽ خلال تقجيؼ خجمات تعميسية أكاديسية عالية الجؾدة وبحث عمسي 

 لمسجتسع  ةفعالتظبيقي متسيد وحخاك عالسي وتشسية 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 :قيـؼّ الجـامعة 

 تمتػػػػػػػػػػػػدـ جامعػػػػػػػػػػػػة حمػػػػػػػػػػػػػاف بسجسػعػػػػػػػػػػػػة مػػػػػػػػػػػػغ الكػػػػػػػػػػػػيع التػػػػػػػػػػػػى تشذػػػػػػػػػػػػج تحكيقهػػػػػػػػػػػػا كتمتػػػػػػػػػػػػدـ بتشقيػػػػػػػػػػػػحها
 :كمشها ما يمى  ،

 .تقجيخ الججارة كالابجاع كالابتكار 

 .احتخاـ التعجدية كالاختلاؼ 

 .الكيادة الخادمة 

 .مػاصمة التصػيخ كالتسيد 

 .الاحتخاـ الستبادؿ 

 .الشداهة كالػضػح 

 .تعديد التفاهع بيغ الثقافات 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 

 الفرل الأول

مقجمة عؽ جامعة حمؾان 
 نبحة تاريخية عؽ جامعة حمؾان 

 الغايات الاستخاتيجية لجامعة حمؾان 

 الأىجاف الاستخاتيجية لجامعة حمؾان 

 الاستخاتيجيات والدياسات لجامعة حمؾان 

 إختراصات جامعة حمؾان 

   لجامعة حمؾان اليياكل التشغيسية 

 بيانات عامة 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 حمؾانخية عؽ جامعة نبحه تاري: 

  26، كبشاءاً عميه أنذئت الجامعة في 1975لدشة  71تعػد نذأة جامعة حمػاف إلى صجكر القانػف رقع 
، ك يعج السقخ الخئيدى لمجامعة هػ عيغ حمػاف بسجيشة حمػاف، إلا أف تاريخ كميات الجامعة 1975يػليػ 

إذ أف الجراسة بالعجيج مغ الكميات تسيل إلى  يعػد إلى أقجـ مغ ذلظ بكثيخ، كتتسيد الجامعة بصابع خاص
 الشاحية التصبيكية بالإضافة إلى الصابع الأكاديسي.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  كتتسيد جامعة حمػاف بخرػصية تتعمق بػجػد تجسع مغ الكميات الستخررة في مجالات الفشػف
خخػ، كسا أف هح  الكميات كالتخبية كالدياحة كالخجمة الاجتساعية غيخ مػجػدة في الجامعات السرخية الأ

 تترف بأنها مغ أعخؽ كأقجـ الكميات عمي مدتػؼ مرخ كالعالع العخبي.
  1918كيخجع تاريخ بعس كميات الجامعة إلى بجاية القخف العذخيغ، فكمية الفشػف الجسيمة أُنذأت عاـ 

الفشػف كالرشايع  تحت مدسي مجرسة الفشػف الجسيمة، كسا تخجع جحكر كمية الفشػف التصبيكية إلى مجرسة
ببػلاؽ تحت اسع العسميات، أما كمية التخبية الفشية فقج  1839الدمصانية التي أنذأها "محمد عمى باشا" عاـ 

بسدسي  1942بسدسي معهج التخبية لمسعمسات ، كأنذأت كمية التخبية السػسيكية عاـ  1935أنذأت عاـ 
مغ أقجـ كميات الفشػف في العالع العخبي، كقج تخخج السعهج العالي لسعمسات الفشػف، كتعتبخ هح  الكميات 

في هح  الكميات الفشية العجيج مغ الفشانيغ الحيغ أثخكا الحياة الفشية كالسػسيكية كالسدخحية في مرخ 
 كالعالع العخبي كأنذئت عمي أيجيهع العجيج مغ السجارس الفشية الستسيدة في مرخ كالعالع العخبي.

 تحت مدسي السعهج العالي لمسعمسيغ )أقجـ كمية لمتخبية  1937خياضية لمبشيغ عاـ كأُنذئت كمية التخبية ال
أصبح  1952الخياضية في العالع العخبي( ككاف يزع مغ بيغ أقدامه قدساً لمتخبية الخياضية كفي عاـ 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

ات فأُنذئت معهجاً مدتقلًا باسع السعهج العالي لمتخبية الخياضية لمسعمسيغ، أما كمية التخبية الخياضية لمبش
)أقجـ كمية لمتخبية الخياضية لمبشات في العالع العخبي( حيث كانت قدساً في مجرسة  1937أيزاً عاـ 

 تحػؿ القدع إلى معهج مدتقل باسع معهج التخبية الخياضية لمبشات. 1947الأميخة فػزية لمبشات كفي 
  سشدلي كتحػؿ إلي السعهج العالي تحت مدسي معهج التجبيخ ال 1939كأنذئت كمية الاقتراد السشدلي عاـ

بسدسي  1937، كأُنذئت كمية الخجمة الاجتساعية عاـ 1961لمتجبيخ السشدلي كالفشػف التصخيدية عاـ 
أنذئ السعهج العالي لمخجمة الاجتساعية لمفتيات كفي عاـ  1947مجرسة الخجمة الاجتساعية كفي عاـ 

 أصبح السعهج مذتخكا لمبشيغ كالبشات. 1958
  ككاف أكؿ معهج مغ نػعه في الذخؽ  1955السعهج العالي الرشاعي لمسعمسيغ بالسصخية عاـ كأنذئ

 1959، كسا أنذئت كمية الهشجسة بحمػاف عاـ 1969الأكسط ثع أصبح كمية التكشػلػجيا كالتخبية عاـ 
 .1962بسدسي معهج التكشػلػجيا ثع أصبح معهج القاهخة العالي لمتكشػلػجيا عاـ 

 عشجما أنذئ السعهج العالي لمعمػـ السالية  1961مية التجارة كإدارة الأعساؿ إلى عاـ كيعػد تاريخ ك
تغيخ مدسا  إلى السعهج العالي لمتجارة الخارجية، أما كمية الدياحة  1969كالتجارية بالدمالظ كفي عاـ 

كقج تع ضع   تحت مدسيات معهج الدياحة كمعهج الفشادؽ، 1962كالفشادؽ فيعػد تاريخ إنذائها إلى عاـ 
 .1975السعهجيغ في كمية كاحجة باسع كمية الدياحة كالفشادؽ عاـ 

  صجر القخار الجسهػرؼ بإنذاء جامعة حمػاف لتزع جسيع هح  الكميات كجامعة  1975كفي عاـ
تكشػلػجية متخررة في السجالات الفشية كالخياضية كالتكشػلػجية الحجيثة ، كاُستحجث بعج ذلظ عجد مغ 

خخػ مثل كمية العمػـ ككمية التخبية ككمية اآدداب ككمية الريجلة ككمية الحقػؽ ككمية الكميات الأ
الجراسات البيشية كمؤخخا كمية الصب ككمية  الحاسبات كالسعمػمات، ككمية التعميع الرشاعي ككمية التسخيس

 .كالسعهج القػمى لمسمكية الفكخية )دراسات عميا( )دراسات عميا(
 جامعة شاممة تزع كميات ذات تشػع كتسيد كاضح في شتي مجالات العمػـ كالفشػف  كتعتبخ جامعة حمػاف

( كميات أما باقي 11كيزع مقخ الجامعة بعيغ حمػاف عجد )( معهج 1كعجد )( كمية 22كتزع الجامعة )
(  1( خارج مقخ الجامعة كمػزعة في محافطات حمػاف القاهخة كالجيدة، كالججكؿ رقع )13الكميات فعجدها )

 الجحكر التاريخية لهح  الكميات. يػضح
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 ( الجحور التاريخية لكميات ومعاىج جامعة حمؾان.1ججول )
 الجحكر التاريخية الكمية  الجحكر التاريخية الكمية

 1960 التجارة كإدارة الأعساؿ 1839 الفشػف التصبيكية

 1962 الدياحة كالفشادؽ 1908 الفشػف الجسيمة

 1980 العمػـ 1932 التخبية الفشية

 1982 التخبية 1936 التخبية السػسيكية

 1989 التعميع الرشاعي  1937 الاقتراد السشدلي

 1995 اآدداب 1937 التخبية الخياضية لمبشات بالجديخة

 1995 الحاسبات كالسعمػمات 1937 التخبية الخياضية لمبشيغ بالهخـ

 1995 الحقػؽ  1937 الخجمة الاجتساعية

 1995 الريجلة 1955 لسصخيةالهشجسة با

 2006 التسخيس  1959 الهشجسة بحمػاف

 2016 الجراسات البيشية )دراسات عميا( 2013 صبال

 السعهج القػمى لمسمكية الفكخية
 ) دراسات عميا(

2016  

 
  التخررات الشػعية الستسيدة في مجالات العمػـ الهشجسية كالتصبيكية،  مغالعجيج  جامعة حمػافتزع

ف كاآدداب، التخبية، الدياحة كالفشادؽ، الحاسبات كالسعمػمات، التجارة كإدارة الأعساؿ، كتذكل هح  الفشػ 
التخررات في مجسػعها القاعجة التكشػلػجية لجامعة حمػاف، كتقجـ هح  الكميات خجمات تعميسية 

 جتسع كتشسية البيئة.لسخحمتي البكالػريػس كالجراسات العميا بالإضافة إلى اشتخاكها في بخامج لخجمة الس
اهتست جامعة حمػاف كسؤسدة تعميسية بتصبيق نطع ضساف الجػدة حيث أنذأت مخكد ضساف الجػدة في  -

كالحؼ تبعة استكساؿ إنذاء كحجات ضساف الجػدة بجسيع كميات الجامعة خلاؿ الفتخة مغ 2117/ 28/7
 9يات الجامعة أف حرمت عجد (. كاف لسخدكد تصبيق نطع ضساف الجػدة في التعميع بكم2117-2111)

بجسهػرية مرخ العخبية كهى:  -كميات عمى الاعتساد مغ الهيئة القػمية لزساف جػدة التعميع كالاعتساد
)هشجسة السصخية، الريجلة، تخبية رياضية لمبشات، اقتراد مشدلي، خجمة اجتساعية، تخبية رياضية لمبشيغ 

. تأهل باقى الكميات لمتقجـ للإعتساد خلاؿ العاميغ القادميغ، بيشسا ت، فشػف جسيمة، عمػـ، سياحة كفشادؽ(
مشطػمة الجػدة مدتػػ الفاعمية التعميسية ك  إيسانا مغ إدارة الجامعة بأهسية تصبيق مشطػمة الجػدة عمى
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دعع  فىيجابي مغ أثخ إله  لساالإدارية الجاعسة لمعسمية التعميسية كالبحثية كالخجمة السجتسعية بالجامعة ، 
بادرت الإدارة العميا  ، فقجتها السؤسدية كالتشافدية عمى مدتػػ الجامعات السرخية كالإقميسية كالجكلية قجر 

بإنذاء كحجة جػدة الشطع الإدارية التي تهجؼ إلى متابعة تصبيق مػاصفة  2114بجامعة حمػاف في عاـ 
تسكشت جامعة حمػاف لحا ء. عمى جسيع العسميات الإدارية كتحديغ الأداء ككدب رضا العسلا 9111الأيدك

زيارة ( بعج إجخاء 2116/2117، 2115/2116بالحرػؿ عمى شهادة الأيدك كتججيجها لعاميغ متتالييغ )
 السخاجعة الخارجية مغ هيئة سيشتيخيػر الأمخيكية.

 :الغايات الاستخاتيجية لجامعة حمؾان 

 ميسي كالجكلي مدكد بالسهارات تحقيق تعميع متسيد لإعجاد خخيج مشافذ عمى السدتػػ السحمي كالإق
الأساسية في التفكيخ الشقجؼ كالتػاصل ، كيحفدهع لإشباع نهسهع لمسعخفة كالتعمع مجػ الحياة كتهيئة 
العقل الستصمع لمسعخفة ، ككحلظ تذجيعهع عمى الخيادة كالدمػؾ الخلاؽ كالسعتسج عمى الحات كتشسية 

 شسػحهع لتحقيق الشجاح داخل كخارج الجامعة.
  يد مجتسع بحثي يجعع قجرة الجامعة التشافدية ككجػدها الجكلي في مجالات التسيد البحثي تعد

كالإرتقاء بسدتػػ مخخجات البحث العمسي ، مع التخكيد عمى الأبحاث التصبيكية الستسيدة لخجمة 
 قصاعات الجكلة الإنتاجية ، الخجمية ، كالسجتسعية.

 جامعة في السداهسة في رقي السجتسع ، كتحقيق شخاكة تػضيف التسيد الثقافي كالعمسي كالتخبػؼ لم
مجتسعية متسيدة تداهع إيجابياً في دعع كتقجيخ كتصػيخ الجامعة ، كتحقيق الإستفادة مغ خبخات 
السجتسع كالذخكاء في بشاء القجرات البذخية كتكػيغ معارؼ كمهارات الصلاب كتحقيق التكامل 

 كالتػازف في إستخاتيجية الجامعة.
 

 جاف الاستخاتيجية لجامعة حمؾان:الأى 
  كالاعتساد السؤسدي. سيةيالتعمتحقيق جػدة السخخجات 
  محمياً، كإقميسياً، كدكلياً. جيكالخخ لمجامعة  ةيالتشافدزيادة القجرة 
 .جحب الصلاب الػافجيغ كتحقيق التػاجج الجكلى 
 يجابية مع الصالب كالخخيج.تعديد التػاصل كالانتساء كالسذاركة الإ 
 ق مشطػمة جاذبه لمتعميع السدتسخ كالتعمع مجؼ الحياة كالتجريب كإعادة التأهيل.تحق 
 .تحقق رضاء الصلاب كالسجتسع عغ الخخيج كمػاصفاته 
 .مػاجهة التحجيات البحثية التى تػاجه السجتسع 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 .تػسيع كزيادة حجع قاعجة الأبحاث  فى الجامعة 
 ا محمياً كإقميسياً.تحقيق التأثيخ العمسي كالتصبيقي للأبحاث كنتائجه 
 .التػسع في بخامج الجراسات العميا في السجالات البحثية الستقجمة 
 .الارتقاء بسدتػؼ الشذخ العمسي في الجكريات كالسجلات العالسية السحكسة ذات معامل التأثيخ السختفع 
 .زيادة القجرة التشافدية كالتدػيكية كالتعخيف بسخخجات البحث العمسي كالإبتكار 
 إلى الخيادة في بعس السجالات البحثية الججيجة كالشاشئة. الدعي 
  كالجراسات العميا. ةيالبحثالذخاكات الاستخاتيجية في السجالات  ىفالتػسع 
 .مذاركة إيجابية لمجامعة في الذأف العاـ ، كالقجرة عمى التأثيخ كإحجاث التغييخ في البيئة السحيصة 
 كتقييع أداء الجامعة. اتسالديالسجتسع في التػجيه كرسع مذاركة السؤسدات كالأشخاؼ الفاعمة في ا 
  كجػد مجتسع أصجقاء لمجامعة مغ السجتسع السحمي كالجكلي عمى معخفة بفكخ كعسل الجامعة كداعع

 لها.
 .تعديد مكانة الجامعة محمياً كإقميسياً في مجالات تسيدها 
 سػاششة.بشاء رؤػ متكاممة في القزايا الخئيدية في السجتسع كتعديد ال 
 . تشسية الذخاكات الاستخاتيجية مع مؤسدات السجتسع 

 

 :الاستخاتيجيات والدياسات لجامعة حمؾان 

  لشطع السعػمات كالاترالات. جيةياستخاتإعجاد كإقخار كمتابعة كتقييع خصة 
 .إقخار مػاصفات خخيجيغ تعكذ سسات الجامعة 
 كلية.إقخار كتصبيق متصمبات الجامعة لخخيج حاصل عمي شهادات د 
  القبػؿ في الكميات كالبخامج. اساتيكستصػيخ نطع 
 .قياس كتقييع السخخجات التعميسية السدتهجفة 
 .كضع إشارمشهجي كتذجيعي ممدـ لمصالب لمسذاركة في الأنذصة الجامعية 
 .إدخاؿ مديج مغ السخكنة في البخامج الأكاديسية 
 سدتسخ.كضع سياسة متكاممة فى التعميع عغ بعج فى إشار التعمع ال 
 .إقخار كإدارة خصةلإدارةالسػارد البذخية 
  التعميسية، كالقجرة السؤسدية. عميةاالفلجعع  ججيجةتبشى تكشػلػجيات كنطع 
  متكاممة لمتعامل مع الػافجيغ كالخخيجيغ. اسةيسكضع 
 .إقخار كمتابعة خصة استخاتيجية لمبحث العمسي كالابتكار 
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 لجامعة.بشاء شخاكات استخاتيجية في مجالات تسيدا 
 .تبشى نطاـ لمسذاركة في الترشيف الجكلى 
  لمبحػث كسعيار لاختيار الكيادات الأكاديسية.ى تشافدإقخار مبجأ الحرػؿ عمي تسػيل 
 ة لمبعثات لتأهيل أعزاء هيئة التجريذ كالباحثيغ.يكضع خصةخسد 
 حاث.لأبمغ السذاركة في ا ياتسكيغ شلاب الجرجة الجامعية الأكلى كالجراسات العم 
 سياسة لمتػسع في السشح الجراسية كالسهسات العمسية كتبادؿ الأساتحة. ىشتب 
 .ًالتعخيف كالإعلاف الجكرػ عغ الشذاشات البحثية كالابتكارات داخمياً كعالسيا 
  كإبخاز أكجه التسيد. ياالعملمتقييع السدتسخ لبخامج الجراسات  ليةآكضع 
 ي مؤسدات الجكلة كالسجتسع السجنى.إشار تعاقجؼ لبخامج تجريبية لصمبة الجامعات ف 
 أداء الصلاب. عيتقي إقخار سياسة العسل التصػعي كإدراجه في 
 .التعخيف كالشذخ كمشاقذة تقاريخ الأداء السشطػمي لمجامعة مع أصحاب السرمحة 
 .تبشى نطع كآليات لكياس رضا الصلاب كالسجتسع كالعسل عمي تحديغ معجلاته 
  لسدؤكلية كالسذاركة السجتسعية السدتجامة كجدء مغ فكخ كمتصمبات تزسيغ التدامات ا اسةيستبشى

 الجامعة.
  اساتيساستحجاث عجد مغ الكيانات الاستخاتيجية السخكدية لتشفيح كإدارة كمتابعة كتقييع تحجيث 

 كمذخكعات الخصة الاستخاتيجية.
 ت الجامعة.آتبشى سياسة صجيقة لمبيئة لإدارة السخافق كمشذ 
  يد السػاششة كالانتساء بيشصلاب الجامعة.تبشى آليات لتعد 
 

 إختراصات جامعة حمؾان 

  الجامعة كالبحث العمسي كالعسل عمى تػجيهها كتشديقها بسا يتفق مع  لكمياترسع الدياسة العامة
 حاجات البلاد كتيديخ تحقيق الأهجاؼ القػمية كالإجتساعية كالإقترادية كالعمسية لمجكلة.

  كالإمتحاف كالجرجات العمسية في الجامعة.التشديق بيغ نطع الجراسة 
 .التشديق مع الكميات كالسعاهج كالأقداـ الستشاضخة في الجامعات 
 .التشديق بيغ أعزاء هيئة التجريذ في الكميات 
 .تشطيع قبػؿ الصلاب في الكميات كتحجيج أعجادهع 
 .تشفيح الدياسة العامة لمكتب الجامعية ككضع الشطع الخاصة بها 
  ارات كالشذخات فيسا يخز العامميغ )أجازات، جداءات، نقل داخمي، حػافد مادية...الخ(.إصجار القخ 
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  تصبيق الإشار العاـ لمػائح الفشية كالسالية كالإدارية لحدابات البحػث كالػحجات ذات الصابع الخاص
 في الجامعات.

 .تصبيق المػائح التشفيحية لمجامعات كالمػائح الجاخمية لمكميات 
 ع الخاصة بتقػيع كتصػيخ الأداء الجامعي.الشط تصبيق 

 
 

 بيانـــات عامــــة 
 
 جامعة حمؾان 

  عيغ حمػاف. –العشػاف : حمػاف 
 : 28162111تميفػف : سػيتر 

 :مػقع إلكتخكنيwww.helwan.edu.eg 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.helwan.edu.eg/
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 انهيبكم انتُظيًيت نجبيؼت حهىاٌ
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  الفرل الثانى 

دليل الجؾدة عؽ 
 جليل الجؾدةال مقجمة عؽ 

 تسييد وضبط دليل الجؾدة 

 إعتساد وإصجار دليل الجؾدة 

 ضبط تؾزيع دليل الجؾدة 

 ضبط تعجيلات دليل الجؾدة 
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 مقجمة دليل الجؾدة 

" ليغصػػػي كافػػػة الأنذػػػصة 2115لدػػػشة  9111"الأيػػػدك  سػاصػػػفة الكياسػػػية الجكليػػػةاللخجمػػػة  تػػػع إعػػػجاد دليػػػل الجػػػػدة 
كالعسميات التي يتع تشفيحها بالػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف كيعصى فكخة مػجدة عػغ الأسػاليب الستبعػة فػي 
تصبيق مشطػمة إدارة الجػدة ككحا كصف مخترخ لعشاصخ نطاـ إدارة الجػدة التي يػتع تصبيقهػا بالػحػجات الإداريػة 

 ".2115لدشة  9111شبقاً لستصمبات السػاصفة الكياسية الجكلية "الأيدك  عةلجامعة حمػافالتاب

 كيتكػف هحا الجليل مغ ثساني فرػؿ بيانها كسا يمي:

 يتزسغ مقجمة عامة عغ جامعػة حمػػاف مػغ حيػث الإختراصػات كالسهػاـ كالػحػجات الإداريػة الفرل الأكؿ :
 تشطيسي لجامعة حمػاف.التابعة لجامعة حمػاف السكػنة لمهيكل ال

 
 يتزسغ كيفية ضبط دليل الجػدة مغ حيث الإعتساد كالإصجار كالتعجيل كالتػزيع.الفرل الثاني : 
 
  الثالث:يتزػػػسغ مجػػػاؿ تصبيػػػق نطػػػاـ إدارة الجػػػػدة بالػحػػػجات الإداريػػػة التابعػػػة لجامعػػػة حمػػػػاف شبقػػػاً الفرػػػل

" كدليػل مرػجاقية عػجـ تصبيػق بعػس هػػح  2115لدػشة  9111تصمبػات السػاصػفة الكياسػية الجكليػة "الأيػدك سل
 تصمبات ككحا السخاجع الكياسية كالتعاريف كالسرصمحات السدتخجمة.سال

 
 كالخارجيػة  ذات العلاقػة بأغخاضػها فهع سياؽ الجامعة  كالسػضػعات الجاخمية : يتزسغ نطاـ الفرل الخابع

، تحجيػػج مجػػاؿ /نصػػاؽ   ة ذات العلاقػػةكتػجهاتهػػا الاسػػتخاتيجية م فهػػع احتاجػػات كتػقعػػات الاشػػخاؼ السهتسػػ
 نطاـ إدارة الجػدة .

 
 يتزػػسغ إيزػػاح مدػػئػلية الإدارة العميػػا بجامعػػة حمػػػاف كإلتداماتهػػا تجػػا  نطػػاـ إدارة الجػػػدة الفرػػل الخػػامذ :

تصمبػػات العسػػلاء الحاليػػة كالسدػػتقبمية كسػػا يتزػػسغ سياسػػة الجػػػدة بالػحػػجات الإداريػػة مكتخكيدهػػا عمػػى تحجيػػج 
 .لجامعة حمػاف ككيفية تخصيط كتحجيج السدئػليات كالرلاحيات لمػضائف السؤثخة عمى الجػدةالتابعة 

 
 بػػػالتخصيط لمتعامػػػل مػػػع السخػػػاشخ كالفػػػخص ،  : يتزػػػسغ كيفيػػػة قيػػػاـ الإدارة العميػػػا بجامعػػػة الفرػػػل الدػػػادس  

 كيفية التخصيط لمتغييخات .أهجاؼ الجػدة كالتخصيط لتشفيحها  مكضع ك 
 
 الإدارة العميػػا بجامعػػة حمػػػاف بػػإدارة السػػػارد بكافػػة أنػاعهػػا  كمػػجػ تػػػافخ  يتزػػسغ كيفيػػة قيػػاـ: الفرــل الدــا ع

مككيفية رصج كقياس السػارد كتتبع الكياس  لتمظ السػارد مالسعارؼ الخاصة  العسمياتل لتذغي البيئة السشاسبة
 .بالجامعة 
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 :تحجيػػػج متصمبػػػات السشتجػػػات كالخػػػجمات بالعسميػػػات ذػػغيل كتيتزػػػسغ كيفيػػػة  تخصػػػيط كضػػػبط  الفرػػل الثػػػامغ 
كمخاجعتهػػا  م كتحجيػػج السشتجػػات كالخػػجمات السقجمػػة مػػغ جهػػات كضػػع معػػاييخ لتمػػظ السشتجػػات كالخػػجمات  ك 

 غ السػرديغ الخارجيغ  ككيفية تحجيج مستكمت العسيل كالحفاظ عميها ع خارجية كتػافخ السعمػمات
 

 كالتحميػػػل  الخصػػػج كالكيػػػاس  تمفػػػة بجامعػػػة حمػػػػاف بأعسػػػاؿيتزػػػسغ كيفيػػػة قيػػػاـ الإدارات السخ :تاسػػػعالفرػػػل ال 
لعسميات نطاـ إدارة الجػدة بغػخ  الػصػػؿ إلػى رضػاء العسػلاء كالجهػات السهتسػة مػغ خػلاؿ قيػاس كالتقييع 

 . كمخاجعة الإدارة  رضاء العسلاء كأنذصة السخاجعات الجاخمية 

 

 مػع متصمبػات العسػلاء كتعديػد رضػا العسػلاء، :يتزسغ تحجيج كأختيار فػخص التحدػيغ لمتػافػق الفرل العاشخ
 ككيفية التعامل مع حالات عجـ التصابق كالإجخاءات الترحيحية لتحقيق التحديغ السدتسخ .

 
 

 تسييد وضبط دليل الجؾدة 
  *01يتع تسييد دليل الجػدة بخقسه السخجعى -MQQAU/  خرز لهح  الػثيقة.مكهػ رقع أكحج 
  البيانات التالية: تتزسغ كل صفحة مغ صفحات الجليل 

o الرفحة /العجد الإجسالي لرفحات الػثيقة. رقع 
o  التعجيل كتاريخ الإصجار. الإصجاررقع / 
o  العمػػ مغ الرفحة  الأيسغشعار جامعة حمػاف في الخكغ 
o  جهة إصجار الػثيقة في الخكشالأيدخ العمػؼ مغ الرفحة 

 ( يذيخ إلى رقع 1/ . ( )1سثاؿ الإصجار ) يتع تسييد إصجارات الجليل عمى الشحػ التالي: عمى سبيل ال
 ( يذيخ إلى رقع التعجيل..الإصجار، )

  يتع تخريز رقع أكحج لكل ندخة مغ دليل الجػدة تدجل عمى صفحة الغلاؼ كيدتخجـ هحا الخقع
 لزبط التػزيع.

  ؽ.يتع ختع الشدخة الأصمية مغ دليل الجػدة بخاتع ضبط الػثائق "ندخة أصمية" كذلظ بالمػف الأزر 
 .يتع ختع الشدخ السُخاقبة مغ دليل الجػدة بخاتع ضبط الػثائق "ندخة مػثقة" كذلظ بالمػف الأخزخ 
  * ندخة غيخ مخاقبة يتؼ تسييدىا مؽ الأمام  كتا ة كمسة )الشدخ غيخ السخاقبة مغ دليل الجػدة

 .( بيؽ سظخيؽ مائميؽ  المؾن الأحسخوثائكياً 
 إعتساد وإصجار دليل الجؾدة 
 مجيخ كحجة ضساف كمخاجعته بػاسصة مدئػؿ ضبط السعمػمات السػثقة د دليل الجػدة بػاسصة يتع إعجا

 .العميا مسثل الإدارةجػدة الشطع الإدارية كإعتساد  بػاسصة 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 .يتع تدجيل أسساء ككضائف القائسيغ بإعجاد كمخاجعة كاعتساد الجليل بالرفحة السخررة لها 

 تساد  كإتاحته للإستخجاـ.يعتبخ تاريخ إصجار الجليل هػ تاريخ إع 

 
 

 قائسة التػثيق
 اعتساد مخاجعة إعجاد 
    الاسع

  الػضيفة
 

 
    التػقيع
    التاريخ

 

 ضبط تؾزيع دليل الجؾدة 
  يتع تػزيع الشدخ السػثقة مغ دليل الجػدة داخل جامعة حمػاف بسػافقة أ.د/ رئيذ الجامعة ، كيتع

يتع تػزيعها ضسغ سجلات كحجة ضساف جػدة الشطع الإدارية كذلظ  الإحتفاظ بقائسة الشدخ السػثقة التي
 .QAU/PD-01شبقاً لسا هػ مػضح بإجخاء ضبط الػثائق رقع 

  يتع تػزيع الشدخ غيخ السػثقة مغ دليل الجػدة عمى عسلاء جامعة حمػاف)أفخاد أك مؤسدات( عشج
معةكفي هح  الحالة تكػف الزخكرة أك لأؼ غخ  مغ الأغخا  بشاء عمى مػافقة أ.د/ رئيذ الجا

 مدمة بتحجيثها.مجامعة حمػاف غيخ 
 
 
 
 
 
 

 قائسة التػزيعات
 اسع حائد الشدخة  الإدارة/ القدع ندخة رقع
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

  تعجيلات دليل الجؾدةضبط 
  يتػلى مجيخ كحجة ضساف جػدة الشطع الإدارية بجامعة حمػاف بالتشديق مع مسثل الإدارة مخاجعة دليل

ة مخة كاحجة سشػياً عمى الأقل كعخ  نتائج السخاجعة أثشاء إجتساعات مخاجعة الإدارة، كسا يقػـ الجػد
بتعجيل دليل الجػدة كإصجار  تبعاً لسا تقتزيه الأحػاؿ لمتعبيخ عغ الحالة الخاهشة لشطاـ إدارة الجػدة 

ستخحة في إجتساعات المجشة شاء عمى القخارات البكتصبيقاته بالػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف ك 
العميا لمجػدة، أك حجكث تغييخ في الهيكل التشطيسي لجامعة حمػاف، أك إضافة أنذصة كمهاـ ججيجة أك 
مقتخحات مغ بحػزتهع ندخ الجليل .......الخ ؛ كيكػف التعجيل بإستبجاؿ الرفحة أك الرفحات السخاد 

كالفقخة السعجلة يتع تسييدها بػضع خط تحت التعجيل،  تعجيمها مع الإشارة فيها إلى رقع كتاريخ التعجيل م
 كتخقع التعجيلات عمى التتابع حتى يتع إصجار ندخة ججيجة لمجليل تزع كافة التعجيلات. 

 جرجة ضسغ صفحات الجليل.سيتع تدجيل التعجيلات في صفحة التعجيلات ال 

 ذ إجخاءات إعادة إصجار دليل في جسيع الأحػاؿ يتػلى مجيخ كحجة ضساف جػدة الشطع الإدارية اتخا
 الجػدة في الحالات التالية:

  تعجيلات أك أكثخ عمى الجليل. 11إذا تع إدخاؿ عجد 
 .عشج إدخاؿ تعجيلات جػهخية عمى الجليل 
 .إذا أدػ التعجيل إلى تغييخ في عجد صفحات الجليل سػاء بالديادة أك الشقراف 

 شديق مع مخاقب الػثائق كالدجلات بػحجة ضساف يتػلى مجيخ كحجة ضساف جػدة الشطع الإدارية بالت
جػدة الشطع الإدارية كمدئػلي ضساف الجػدة بالػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف تػزيع الرفحات 

 -حدب قائسة التػزيعات الخاصة بجليل الجػدة  -السعجلة عمى مغ بحػزتهع الشدخ السػثقة مغ الجليل 
لقجيسة كيحتفع بشدخة كاحجة مشها ، تعتبخ قائسة التعجيلات كيتأكج مغ سحب كإتلاؼ الرفحات ا

 الػاردة في الشدخة الأصمية لهحا الجليل هي الشدخة الخسسية لحالة التعجيلات.
 

 قائسة التعجيلات
 التػقيع صفحة / فقخة / سصخ ممخز التعجيل تاريخ التعجيل تعجيل رقع
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 الفرل الثالث

    والتعخيفات  السرظمحات–السخاجع –السجال 
 مجال التظبيق 3-1
 السخاجع الكياسية 3-2
 التعاريف والسرظمحات 3-3
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 التظبيق مجال .1
  ًلمبشػد الػاردة بالسػاصفة الكياسية الجكلية  قامت إدارة جامعة حمػاف بإنذاء كتصبيق نطاـ إدارة الجػدة شبقا

 كذلظ لتحقيق الأغخا  التالية: 2015لدشة  9001تصمبات نطاـ إدارة الجػدة "الأيدك سل
   إثبػػات  قػػجرتها عمػػى إسػػتسخار  تػػػفيخ الخػػجمات التػػى تمبػػى احتياجػػات العسػػلاء كالستصمبػػات القانػنيػػة

 كالتشطيسية  الدارية .
 رضػػاء العسػػلاء مػػغ خػػلاؿ التصبيػػق الفعػػاؿ لشطػػاـ إدارة الجػػػدة الستزػػسغ عسميػػات السحافطػػة  تعديػػد

سا يؤدػ إلى مصابقة الخسات لستصمبات كتػقعات العسلاء كالتػافق مع كالتصػيخ كالتحديغ السدتسخ ب
 متصمبات القػانيغ كالتذخيعات كالأنطسة كالمػائح السشطسة لستصمبات تحقيق الخجمات.

 

 السخاجع الكياسية .2
 2015لدشة  9001تصمبات نطاـ إدارة الجػدة "الأيدك سالسػاصفة الكياسية الجكلية ل." 
  2000لدشة  9000لسبادغ كمرصمحات نطاـ إدارة الجػدة "الأيدك السػاصفة الإرشادية." 
  2011لدشة  19011السػاصفة الإرشادية لسخاجعة نطع إدارة الجػدة "الأيدك ." 
  2009لدشة  9004السػاصفة الإرشادية لمتحديغ في أداء نطاـ إدارة الجػدة "الأيدك." 

 

 التعخيفات والسرظمحات .3
عػبارات كالتعػػاريف الػاردة بالسػاصفة الإرشادية لسبادغ كمرصمحات نطاـ إدارة لأغخا  هح  الػثيقة تصبق ال

 " بالإضافة إلى اآدتي:2015لدشة  9000الجػدة "الأيدك 
 يقرج به كل مدتفيج نهائي مغ الخجمات التي تؤديها الػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف : العسيل

)الحكػمية كالخاصة(، أعزاء هيئة التجريذ، الصلاب،  مثل : الجامعات كمؤسدات التعميع العالي
 الخخيجيغ، كأفخاد السجتسع السجني.

 :يقرج بها الجهات التي لها علاقة بالخجمات التي تؤديها بالػحجات الإدارية التابعة الجيات السعشية
كزارة الجكلة لجامعة حمػاف : الػزارات كالهيئات كالسؤسدات الحكػمية مثل )كزارة التخبية كالتعميع، 

لمتشسية الإدارية، كزارة العسل، الجهاز السخكدؼ لمتشطيع كالإدارة، مخكد معمػمات كدعع إتخاذ القخار 
التابع لسجمذ الػزراء .......الخ( كمؤسدات السجتسع السجني غيخ الحكػمية كجهات التػضيف 

 كجهات التقييع كالإعتساد.
 :السؤسدة "headquartersHelwan university"  تخد كمسة "مؤسدة" في هح  الػثيقة فإنه  أيشسا

 رئاسة جامعة حمػاف. مقخ  يقرج بها 
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 الفرل الخا ع

( السشغسة سياق )إطار  
 فيؼ السشظسة وسياقيا . 4-1
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 :" of organization  Contextسياق إطار السشغسة " .4
 فيؼ السشغسة وسياقيا4-1

 "ontext cand its of organizationnderstanding the U-  
بأغخا  ك تػجهات بتحجيج السػضػعات  الجاخمية  كالخارجية ذات  العلاقة  جامعة حمػافإدارة قامت 
إدارة الجػدة  كفقا لمسمحق رقع   لتحقيق الاهجاؼ كالشتائج السقرػدة مغ تصبيق نطاـ  الاستخاتيجية الجامعة

(1 . ) 
 فيؼ متظمبات و احتياجات وتؾقعات الأطخاف السيتسة  4-2

 Understanding the needs and expectations of interested parties" 
ثيخ الاشخاؼ ذات العلاقة عمى استسخار جامعة حمػاف فى تحقيق الاهجاؼ كالخصط الاستخاتيجية تأفى إشار   

 ة  قامت الإدارة العميا لمسػسدة بتحجيج التالى :يسييتػافق مع متصمبات العسلاء كالستصمبات القانػنية كالتشطبسا 
 ( .2الاشخاؼ السهتسة ذات العلاقة كفقا لمسمحق رقع )  -1 
 "  (2ذات العلاقة بشطاـ إدارة الجػدة كفقا لمسحمق رقع )  السهتسة الاشخاؼ   متصمبات هح -2

 جال/ نظاق نغام إدارة الجؾدة تحجيج م 4-3
  "Determiningthe scope of the quality mangagement system"  

   التشفيحية طبقا  للأكؾاد العالسية نغام إدارة الجؾدة  دارة جامعة  حمؾان بتحجيج مجال تظبيق إقامت
( (IAF/NACE/SIC:36/L75.1/9131لدشو  9001ياسية الجولية كوفقا لمسؾاصفة ال و

 مع وضع فى الاعتبار الشقاط التالية  : 2015
 1-  1-4السؾضؾعات الخارجية والجاخمية وفقا لمبشج رقؼ  
 2-  2-4وفقا لمبشج رقؼ السيتسة  متظمبات الاطخاف 
 3- ( . 3وفقا لمسحمق رقؼ ) طبيعة  الخجمات والسشتجات  التى تقجميا السؾسدة 

 :لإداراتا مجال تظبيق نغام إدارة الجؾدة 

 تصمبات نطاـ إدارة الجػدة "الأيدك سصبيق جسيع الستصمبات الػاردة في السػاصفة الكياسية الجكلية لتع ت
 "  بإستثشاء البشػد السػضحة في الججكؿ التالي:2015لدشة  9001

 
 الستصمبات رقع البشج

  Design and development of products and servicesالترسيع كالتصػيخ  3 –8
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8-5-1 
 )ح(

 التحقق كإعادة التحقق لمقجرة عمى تحقيق الشتائج الجكرية  

الجامعة  كذلظ نطخاً لشػعيةكشبيعة الخجمات التي تقجمها  "مدتبعج"  3 –8بشج الترسيؼ والتظؾيخ رقؼ *
حجدة ؛ لحا فإف هحا الإستثشاء لا يؤثخ مكالتي تتسثل في خجمات محجدة كفقاً لقػاعج كلػائح كقػانيغ كتذخيعات 

مقجرة الػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف في تقجيع خجمات تمبي متصمبات العسيل كالستصمبات  عمى 
 .القانػنية
 "مدتبعج " بشج التحقق وإعادة التحقق لمقجرة عمى تحقيق الشتائج الجورية* 
 
  وعسمياتو إدارة الجؾدة نغام4-4 

" processes  its  Quality management system and" 
جامعة حمؾان بؾضع  نغام لإدارة الجؾدة وفقا لمسؾاصفة الكياسية لستظمبات إدارة   قامت   4-4-1

ووثقتو وتعسل عمى تظبيقو والسحافغو عميو وتحديشو  2015لدشو  9001إدارة الجؾدة "الأيدو "
  استسخار .

مؽ العسميات  يتكؾن نغام إدارة الجؾدة  الؾحجات الإدارية التا عة لجامعة حمؾان مؽ مجسؾعة -
 الخئيدية وكحا العسميات السعاونة وذلػ عمى الشحؾ التالى :"

 أولًا العسميات الخئيدية: -
 العسميات الستعمقة بذئػف التعميع كالصلاب 

 العسميات الستعمقة بذئػف الجراسات العميا كالبحػث 

 العسميات الستعمقة بذئػف خجمة السجتسع كالبيئة. 

 قات الثقافيةالعسميات الستعمقة بالعلا 

 العسميات الستعمقة بالحدابات كالسػازنة 

  العسميات الستعمقة بالسذتخيات كالسخازف 

 العسميات الستعمقة بالسجف الجامعية 

 العسميات الستعمقة بخعاية الذباب 
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 ثانياً العسميات السعاونة:
 قة  الكياس والتحميل والتحديؽالعسميات الستعم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 العسميات الستعمقة بالتخصيط كإعجاد الاستخاتيجيات 

 

 العسميات الستعمقة  التدام الإدارة العميا تجاه  نغام إدارة الجؾدة

 مخاقبة كقياس رضاء العسلاء 

 عسمية السخاجعات الجاخمية 

 عسميات مخاقبة كقياس أداء العسميات السختمفة لشطاـ إدارة الجػدة 

 عسميات مخاقبة كقياس خرائز الخجمات/السشتجات 

 سمية مخاقبة الخجمات كالسشتجات غيخ السصابقةع 

 عسمية تحميل البيانات 

 عسمية التحديغ السدتسخ 

  عسمية الإجخاءات الترحيحية 

 
 :العسميات الستعمقة  سدئؾليات الإدارة العميا

 العسميات الستعمقة بالتخكيد عمى العسلاء 

 العسميات الستعمقة برياغة كتصبيق سياسة الجػدة 

 الستعمقة بتخصيط نطاـ إدارة الجػدة العسميات 

  العسميات الستعمقة بتحجيج السدئػليات كالرلاحيات لمػضائف السؤثخة عمى
 الجػدة

 العسميات الستعمقة بسخاجعة نطاـ إدارة الجػدة 
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 :العسميات الستعمقة  إدارة السؾارد
 
 
 
 
 
 
 

تع تحجيج السجخلات كالسخخجات  الستػقعة لكل عسمية أك نذاط  كفقا لخخائط العسميات السجرجة -أ
 . بكل عسمية

فيسا بيغ بعزها البعس كفيسا بيشها كبيغ لمعسميات الخئيدية  كالتفاعمية العلاقات البيشيةتع تحجيج -ب
العسميات السعاكنة بقجريدسح بتفاعمها كتجاخمها في مشطػمة كاحجة داخل إشار نطاـ إدارة 

 الجػدةبالػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف.
تع تحجيج كتصبيق الخرائز كالاساليب )شاممة الخصج كالكياسات التى تتزسشها كمػشخات -ج 

اء( الزخكرية لمتاكج مغ كفاءة التذغيل كالتحكع فى العسميات كفقا لسػشخات قياس الاداء قياس الأد
 بكل عسمية  .

السعمػماتية كالتكشػلػجية  -تقػـ الإدارة العميا لجامعة حمػاف بتػفيخ السػارد بكافة أنػاعها )البذخية  - د
لعسميات كذلظ مغ خلاؿ البشية التحتية .... الخ( اللازمة لجعع كمخاقبة هح  ا -السالية  -

 الإدارات السعشية.
 إسشاد السدئػليات كالرلاحيات لهحة العسميات كفقا لمهيكل التشطيسى بالجامعة .  - ق
 .1-6تعخيف السخاشخ كالفخص كفقاٌ  لمبشجرقع  - ك
تقػـ الإدارة العميا لجامعة حمػاف برفة دائسة باتخاذ الإجخاءات الزخكرية لتحقيق الأهجاؼ  - ز

مشطػمة العسل بالجامعة ككحا التحديغ السدتسخ لفاعمية ككفاءة جسيع  السخصصة مغ خلاؿ
 العسميات الخئيدية كالسعاكنة التي يتزسشها نطاـ إدارة الجػدة.

تع إنذاء هح  العسميات بشاءً عمى  تحقيق الخجمات التي تؤديها جامعة حمػاف كبشاءً عمى  - س
يدسح بتحػيل مجخلات كل عسمية إلى متصمبات العسلاء كذلظ بالأسمػب العمسي السشاسب الحؼ 

 عسمية تػفيخ السػارد 

 رة السػارد البذخيةالستعمقة بإدا العسميات 

 العسميات الستعمقة بريانة البشية التحتية 

 العسميات الستعمقة ببيئة العسل 
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مخخجات ذات قيسة مزافة مغ خلاؿ مؤشخات قياس أداء محجدة تحقق متصمبات كتػقعات 
 العسلاء.

لذكل التالي يػضح نطاـ إدارة الجػدة بالػحجات الإدارية التابعة لجامعة حمػاف السبشي عمى أساس ا
كسا يػضح الجكر  - (4ػفقا لمسحمق رقع )سمياتمشهاج كنسػذج العسمية كالعلاقات البيشية بيغ هح  الع

الحػ يمعبه العسيل كالجهات السهتسة بخجمات جامعة حمػانكعامل حاكع في تحجيج الستصمبات 
كسجخلات تتصمب مخاقبة رضائهع السدتسخ مغ خلاؿ تقييع السعمػمات السختبصة بتػقعاتهع لمػقػؼ 

 .عمى مجػ الػفاء بهح  الستصمبات
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يؾضح نغام إدارة الجؾدة  الؾحجات الإدارية التا عة لجامعة حمؾان السبشي عمى أساس مشياج ونسؾذج شكل 

 العسمية والعلاقات البيشية بيؽ ىحه العسميات
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 الفرل الخامذ
مدئؾليات الإدارة العميا 

 الكيادة-5
 الكيادة والالتدام  5-1
 دياسة ال 5-2
 ؾليات والرلاحيات الادوار التشغيسة والسدئ  5-3
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 ""Leadershipالكيادة   -5
 "Leadership and commitment"الكبادة والالتدام 5-1
  "Generalعام " 5-1-1

 نطػػػػاـ إدارة الجػػػػدة مػػػػغ خػػػلاؿ المجشػػػػة بإضهػػػػار قيادتهػػػا كالتدامهػػػػا تجػػػاة  تقػػػػـ الإدارة العميػػػا بجامعػػػػة حمػػػػاف
 السذكمة بخئاسة أ.د/ رئيذ الجامعة كعزػية كل مغ: عزػ 19السكػنة مغ لمجػدة العميا
 الجراسات العميا والبحؾث .د / نائب رئيذ الجامعة لذئؾن أ 
 أ.د / نائب رئيذ الجامعة لذئؾن التعميؼ والظلاب 
  خجمة السجتسع وتشسية البيئة أ.د / نائب رئيذ الجامعة لذئؾن 
  / مسثل الإدارة العميا"مجيخ مخكد ضسان الجؾدة أ.د" 
  /مجيخ وحجة إدارة متا عة السذخوعاتأ.د 
   أ.د / مجيخ وحجة ضسان جؾدة الشغؼ الإدارية 
   ( خبخاء مخكد ضسان الجؾدة  الجامعة2عجد ) 
   ( مؽ مدئؾلي الجؾدة  الجياز الإداري 2عجد ) 
    أميؽ الجامعة 
  أميؽ الجامعة السداعج لمذئؾن الإدارية 
   والظلاب أميؽ الجامعة السداعج لذئؾن التعميؼ 
   أميؽ الجامعة السداعج لمذئؾن السالية 
   )عزؾ مؽ خارج الجامعة )مؽ القظاعات السجتسعية ذات العلاقة 
    عسجاء الكمياتمؽ  2عجد 
 ( مؽ السجيخيؽ العسؾم 2عجد ) 

 * كيجػز لمديج أ.د/ رئيذ الجامعة دعػة آخخكف لحزػر اجتساع  المجشة العميا.   
 

 جامعة حمػاف مغ خلاؿ المجشة العميا لمجػدة بجامعة حمػاف  بتشفيح اآدتي لتأكيج إلتدامهػا تمتدـ الإدارة العميا ب
 تجا  نطاـ إدارة الجػدة:

   تحسل السدئػلية تجاة فعالية نطاـ إدارة الجػدة. 
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  كثيقػػػة رقػػػع  ضػػػساف أف( سياسػػػة الجػػػػدة لجامعػػػة حمػػػػافQAU/DC-01 )  قػػػج تػػػع كضػػػعها كفقػػػا لمخصػػػط
الخػػػجمات التػػػي تقػػػجمها كيػػػؤدػ لخضػػػاء العسػػػلاء كالاهػػػجاؼ كأيزػػػا بسػػػا يتفػػػق مػػػع   كيػػػةكالتكتيالاسػػػتخاتيجة 

 نطاـ إدارة الجػدة. خكالتحديغ السدتس
 . ضساف اف سياسة الجػدة مفهػمة كمشذػرة كمصبقة كمتاحة لجػ الاشخاؼ ذات العلاقة بجامعة حمػاف 
 متصمبػػات  دمػػج كالػضػػائف بأهسيػػة نذػػخ الػػػعي بػػيغ كافػػة العػػامميغ بجامعػػة حمػػػاف عمػػى كافػػة السدػػتػيات 

 نطاـ إدارة الجػدة فى عسميات السػسدة .
 . تذجيع استخجاـ مشهجية العسميات كالتفكيخ السبشى عمى تجشب السخاشخ كفقا لاجخاء إدارة السخاشخ 
 .تجبيخ السػارد بكافة أنػاعها كاللازمة لتصبيق كتصػيخ كالسحافطة عمى نطاـ إدارة الجػدة بجامعة حمػاف 
    التاكيػج عمػى أهسيػة تػافػق فعاليػة نطػاـ إدارة الجػػدة مػػع متصمبػات نطػاـ إدارة الجػػدة يػتع التحقػق مػغ ذلػػظ

تشفيح مخاجعات الإدارة في مػاعيجها السحجدة لزساف التخصيط الجيج كالسخاجعة الجكرية لشطػاـ إدارة الجػػدة ب
-QAU/PDفقاً لػثيقة مخاجعة الإدارة رقع بسا يزسغ إستسخار فاعميتة ككفاءته، كمتابعة تشفيح تػصياتها ك 

07. 
 .نذخ أهسية مذاركة كتػجيه كدعع الافخاد لمسداهسة فى فعالية نطاـ إدارة الجػدة كفقا لاجخاء الجعع الفشى 
 .تذجيع تفعيل خصط التصػيخ كالتحديغ السدتسخ لجعع فعالية نطاـ إدارة الجػدة 
 خخػ ذات العلاقة لابخاز قيادتها عمى مشاشق السدئػلية .تمتدـ اللأدارة العميا بجعع دكر الإدارات الأ 

 
 :" ocus"fCustomerلتخكيد عمى العسيلا 5-1-2

  لسػػا كػػاف نجػػاح أؼ مؤسدػػة يعتسػػج فػػي الأسػػاس عمػػى فهػػع متصمبػػات كإحتياجػػات العسػػلاء كالجهػػات السهتسػػة
مػغ التخكيػد عمػى العسيػل قيادتهػا كالتدامهػا تجػاة  الإدارة العميػا بالجامعػةأكػجت  كتحجيجها برػرة دقيقػة لػحا 

 خلاؿ اآدتي:
  متصمبات العسيل الستػافقة مع الستصمبات القانػنيػة كالتشطيسػة كالمػػائح كالتذػخيعات السشطسػة لصػخؽ تحجيج

 (. 5اداء عسل السػسدة كذلظ كفقاُ لمسمحق رقع )
  مها الجامعػة التحجيج  الجقيق لمسخاشخ كالفخص التى يسكغ أف تؤثخ عمى السشتجات كالخػجمات التػى تقػج

 لمعسيل . 
 السخاجعػػػة السدػػػتسخة لستصمبػػػات العسػػػلاء بتحميػػػل إسػػػتسارات قيػػػاس السحافطػػػة عمػػػى تعديػػػد رضػػػا العسيػػػل ب

كتحميػل مؤشػخات قيػاس الأداء الخػاص  رضاء العسلاء كالذكاكػ كالسقتخحات تجا  الخػجمات السػؤداة لهػع
 .بخضا العسيل 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 :" "Policyدياسة ال 5-2

 "  Establishing the quality policy" :وضع سياسة الجؾدة 5-2-1

كثيقػػػػة سياسػػػػة الجػػػػدة )كثيقػػػػة رقػػػػع  كتشفيػػػح كالسحافطػػػػة عمػػػى  بجامعػػػة حمػػػػػاف بإنذػػػػاء الإدارة العميػػػػاقامػػػت 
QAU/DC-01 ) بالتاكج  كالسػضحة فيسا بعج( كتع إعتسادها مغ أ.د/ رئيذ الجامعة كتمتدـ الإدارة العميا

 مغ الاتى تجاة سياسة الجػدة :
 ضساف ملائسة سياسة الجػدة لغخ  كسياؽ الجامعة كفى ضػء خصط الجامعة الاستخاتيجة . –أ 

 تػقيخ إشار عسمى لػضع أهجاؼ الجػدة . –ب 
 ج التداـ الجامعة استيفاء متصمبات نطاـ إدارة الجػدة كالتى تشصبق مع ركية كرسالة الجامعة .

 طاـ إدارة الجػدة .التداـ الجامعة بالتحديغ السدتسخ تجاة فعالية ن -د
 

  “Communicating the quality policy”نذخ سياسة الجؾدة : 5-2-2

كنذػخها بكافػة أمػاكغ العسػل كتػعيػة كافػة العػامميغ بهػا كالتأكػج مػغ  قامت الإدارة العميػا بػإعلاف سياسػة الجػػدة 
، كسػا يػتع مخاجعتهػا  كايزا أنها متاحة لجػ الاشػخاؼ ذات العلاقػة فهسهع لها كبسا تحتػيه كحثهع عمى تحكيقها

مغ خلاؿ مخاجعات الإدارة لمتأكج مغ إستسخار ملاءمتها لمعسل بها كسا هػ مػضح بػثيقػة مخاجعػة الإدارة  رقػع 
QAU/PD-07. 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 

 جامعة حمؾان سياسة الجؾدة 
 

السػاصفات كالسعاييخ  تتخح جامعة حمػاف خصػات إيجابية فاعمة لتحقيق رسالتها كأهجافها الإستخاتيجية في ضػء      
عتساد، بسا له الأثخ كالسخدكد عمى أدائها السؤسدي كأنذصتها السختمفة كسؤسدة تعميسية كالا القػمية كالجكلية لمجػدة

لحا كضعت الإدارة العميا رضا السدتفيجيغ كالإشخاؼ السجتسعية ذات العلاقة )داخميا كخارجيا(.  وبوا يحمك إكساب
حيث  تعدز مغ قجراتها السؤسدية كالأكاديسية كتيدخ لها متابعة تصبيق نطع ضساف الجػدة ،بالجامعة سياسة لمجػدة 

 . تخاجع هح  الدياسة سشػيا كيتع إعلانها لمسعشييغ كرقيا كالكتخكنيا
 

 :ىي العميا  جامعة حمؾاندارة سياسة الجؾدة التي تبشتيا الإ
 
 ضا السدتفيجيغ.دراسة متصمبات أصحاب السرمحة كنطع كآليات قياس ر  -1 
 تزسيغ التدامات السدؤكلية كالسذاركة السجتسعية كتشسية البيئة. -2
 إتاحة مرادر السعخفة كتصػيخ البشية السعمػماتية كالتكشػلػجية لجعع مشطػمة الجػد  الإدارية -3

 كالتعميسية كالبحثية بالجامعة.    
 الفخدػ كالسؤسدى كدعع التسيد. التفكيخ السبشى عمى تجشب السخاشخ كآليات تقييع الأداء -4
 التصػيخ السدتسخ لمشطع الإدارية كالأكاديسية بالجامعة.-5

                                                                              
 

 الجامعة رئيذ                                                                            
 ماجج فيسى نجؼأ. د/                                                                         
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 الادوار التشغيسة والسدئؾليات والرلاحيات : 5-3
"Organizational roles ,responsibilities and authorities" 

دكار ذات العلاقة  قج تػع تحجيػجها كالتكميػف كج مغ أف السدئػليات كالرلاحيات للأتأبالإدارة  جامعة حمػاف  قامت 
 السحمقة ببجاية الجليل كذلظ لمتاكج مغ :بها كنذخها كفهسا داخل السشطسة  كفقا لمهياكل التشطيسة 

 ضساف تػافق نطاـ إدارة الجػدة مع السػاصفة الكياسية الجكلية . -أ 
 ب ضساف أف العمسيات تشتج السخخجات السصمػبة .

 يخ التى تخفع للإدارة العميا لاتخاذ القخارات السشاسبة .ج إعجاد التقار 
 ضساف تذجيع التخكيد عمى العسيل . -د

 ضساف السحافطة عمى تكامل نطاـ إدارة الجػدة عشج تخصيط كتشفيح بعس التعجيلات . –ق 
 الؾثائق ذات الرمة  

 الهياكل التشطيسية .-1
 الهياكل الػضيفية .-2
 (om/pr-02كفقا لسا جاء بإجخاء تختيب الػضائف كتخصيط القػػ العاممة) بصاقات الػصف الػضيفى.-3
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 
 

 الفصل السادس

 
التخظيط   

 إجخاءات التعخف عمى السخاطخ والفخص 6-1
 أىجاف الجؾدة والتخظيط لتشفيحىا  6-2
       التخظيط لمتغييخات 6-3
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 :""Planningالتخظيط -6
  :خ والفخصإجخاءات التعخف عمى السخاط 6-1

”opportunitiesand sActions to address risk”- 
 السخاشخ كالفخص معبتحجيج جامعة حمػاف إدارة  الجػدة قامت  إدارةلشطاـ  التخصيط  في إشار 6-1-1

 :كذلظ لتحقيق 2-4كالستصمبات السذار إليها فى بشج  1-4السدائل السذار إليها فى بشج  الإعتبار
: 

 ـ إدارة الجػدة يسكشه تحقيق الشتائج السقرػدة .كيجات عمى أف نطاأتقجيع ت - أ
 تعديد الأثار السخغػب فيها .  - ب
 مشع أك تقميل الأثار غيخ السخغػب فيها .  - ت
 تحقيق التحديغ .  - ث

 قامت الإدارة العامة لجامعة حمػاف بتخصيط : 6-1-2
 .جخاءات لمتعامل مع السخاشخ كالفخصإ - أ

 :ية الكياـ بكيف  - ب
 ( .4-4)البشج فى عسميات نطاـ إدارة الجػدة إدماج كتشفيح تمظ الإجخاءات – 1
 .تمظ الإجخاءاتالية تقييع  مجػ فع -2
 (QAU/PD-01رلم ) جراء إدارة المخاطرلإ-يتع تصبيق كل ما سبق كفقا  -

 :أىجاف الجؾدة والتخظيط لتشفيحىا  6-2

 "Quality objectives and planning to achieve them"- 
ػضع أهجاؼ لمجػدة عمى مدتػػ السهاـ كالسدتػيات كالعسميات بإدارة جامعة حمػاف   قامت6-2-1
 أن تكؾن  : للازمة لشطاـ إدارة الجػدة ، كيجب عمى أهجاؼ الجػدةا
  متػافقة مع سياسة الجػدة. 
 يسكغ قياسها. 
  الستصمبات كاجبة التصبيق  تأخح فى الاعتبار 
 رضاء العسلاء  كتصابق السشتجات كالخجمات لها علاقة ب. 
   رصجهايتع. 
  . تع تعخيف السعشييغ بها 
  يتع تحجيثها عشج الحاجة 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 : التالى يجعشج التخظيط لكيفية تحقيق أىجاف الجؾدة بتحجإدارة جامعة حمؾان   قامت6-2-2
 ماذا سػؼ تفعل . -1
 .ما هى السػارد السصمػبة   -2
 .مغ هػ السدئػؿ  -3
 .متى ستشتهى  -4
 تقييع الشتائج .كيف يسكغ   -5

 .QAU/PC-02كفقاً لسا هػ كارد بػثيقة إعجاد أهجاؼ الجػدة رقع ق كل ما سب يتع تصبيق-
 

  " " Planning of changes :التخظيط لمتغييخات 6-3
كضعت فى  جخاء تعجيلات عمى نطاـ إدارة الجػدةهشاؾ حاجة لإ فأ جامعة حمػف بالإدارة حجدت  عشجما 

 :أنه يجب  إجخاء التعجيلات بصخيقة مخصصة  كمخاعاة الاعتبار 

 ب السحتسمة لمتغييخ . قكالعػاخ ييغالغخ  مغ الت-أ
 تكامل نطاـ إدارة الجػدة . -ب
 مجػ تػافخ السػارد .-ج
 الرلاحيات . السدئػليات ك  عادة تػزيع إ تػزيع اك -د
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 

  عالفرل الدا
  الجعؼ  
  السؾارد 7-1
 الكفاءة . 7-2

 التؾعية . 7-3

 . / الإترال التؾاصل 7-4

 .السؾثقة السعمؾمات  7-5
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 ": upport"S الجعؼ:-7
 Resources"" السؾارد 7-1
 "ralGeneعام "  7-1-1

يغ السدتسخ لشطاـ إدارة ريانه كالتحدالتصبيق ك النذاء ك لإبتحجيج كتػفيخ السػارد اللازمة لجامعة حمػاف إدارة  تقػـ 
 الجػدة مع الاخح فى الاعتبار التالى :

سالية لمجامعة كالتأشيخات الخاصة بكل سشة مالية عمى حجػ القجرات كالقيػد السفخكضة عمى السػارد ال  -أ
كالتأشيخات العامة لمجكلة فى كل سشة مالية عمى السػارد السالية الستاحة  كهى )تسػيل خدانة كزارة السالية ،تسػيل 

 ذاتى مغ صشاديق ككحجات الجامعة( .
 
 بالاجخاءات التالية:ا جاء ما يمدـ الحرػؿ عميه مغ مقجمى الخجمات  الخارجييغ  كفقا لس -ب 

( MA/PR-01الذئػف الصبيةإجخاء( )SH/PR-02التغحيةإجخاء(،)PS/PR-01السذتخياتإجخاء)
 ( .    AA/PR-02)إجخاء الخجمات الإدارية( EA/PR-01السذخكعاتإجخاء)
 
 :"eopleP(  "السؾارد البذخية )الأفخاد   7-1-2
لأفخاد اللازميغ لمتذغيل الفعاؿ لشطاـ إدارة الجػدة كلتذغيل كضبط امعة حمػاف  بتحجيج كتػفيخ اإدارة ج قامت   -

ذلظ  كالتقييع  سع الاخح فى الاعتبار قانػف الخجمة السجنية كبسا يحتػيه مغ مػاد خاصة بالتجريب كالتعييغالعسميات
ستحقاقات ، كثيقة الاPS/PR-02، كثيقة شئػف هيئة التجريذ PS/PR-01شئػف العامميغ كفقا لسا جاء بػثيقة

كثيقة الكفاءة  PS/PR-05يغ ، كثيقة رعاية العاممPS/PR-04، كثيقة السمفات PS/PR-03كالسعاشات 
 . OM/PR-01كالتػعية كالتجريب 

  
 :" Infrastructure "تحتيةالبشية ال 7-1-3

مصابقة  تحتية اللازمة  لتذغيل عسمياتها  بسا يحققبتحجيج كتػفيخ عشاصخ البشية ال جامعة حمػاف إدارة قامت -
السعمػمات ،  كذلظ كفقا لمعسميات التالية :)السبانى ،السعجات كالأجهدة، مرادر الشقل ، السشتجات كالخجمات

 .تكشػلػجيا الاترالات (
صيانة السباني مغ الإجخاءات ما يزسغ صيانة هح  العشاصخ كسا هػ مػضح بػثيقة إدارة جامعة حمػاف  تتخح  -

 .EA/PR-03كالسعجات رقع صيانة الأجهدة ككثيقة  EA/PR-02رقع  كالسشذآت
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 “Environment for the operation of processes”: ياتالعسملتذغيل  بيئة ال 7-1-4
 اللازمة  لتذغيل عسمياتها  بسا يحقق مصابقة  البيئةبتحجيج كتػفيخ عشاصخ  جامعة حمػاف إدارة قامت

ى عم كالخارجية التى تػثخالسػضػعات الجاخمية ببيئة العسل السشاسبة ب السشتجات كالخجمات كفقا لسا جاء 
 :(1دياؽ الجامعة بالسمحق رقع )ى
 سشػيا كرفع تقاريخ للإدارة تحتيةالبشية ال ك تقػـ كحجة ضساف الجػدة بكياس رضا العامميغ عغ بيئة العسل

 اللازـ .العميا لاتخاذ 
 "Monitoring and measuring resources ":  وقياس السؾارد  رصج"7-1-5
 " General"  : عام 7-1-5-1
تساد الشتائج عشج أستخجاـ أعبتحجيج كتػفيخ السػارد اللازمة لمتاكج مغ صحة ك دارة جامعة حمػاف إقامت  -

 التصبيق الفعاؿ  لها  فى أماكغ التعامل بها عمساً بإف  الخصج أك الكياس لاعتساد مصابقة الخجمات لمستصمبات
 . مدئػليه الجهات السعشية هى 

 : حمػاف بالتاكج مغ أف السػارد الستػفخة إدارة جامعة  ت كسا قام  -
مشاسبة لشػع محجد مغ أنذصة الخصج ك الكياس التى تع الكياـ بها  كأنها يتع صيانتها لزساف استسخار  - أ

 رقعلشسػذج الكياس كالسعايخة  اً كفقا لتحقيق الغخ  الحػ جمبت مغ أجمه كفاءته
 QF-20/MA/PR-01) ) 

 كفاءتها لتحقيق الغخ  الحػ جمبت مغ أجمه . صيانتها لزساف استسخاريةيتع -ب
 ياس السػارد .قيتع الاحتفاظ  بدجلات الريانه كجليل عمى كفاءة الغخ  مغ رصج ك -     

 :"Measurement traceabilityتتبع الكياس: " 7-1-5-2
كستصمب أساسى لتػفيخ دليل  ياسبتتبع  الكالإدارات السعشية  مغ خلاؿ  حمػافإدارة جامعة  قامت   

 لاعتساد نتائج الكياس ك أدكات الكياس كالتالى :
 .التحقق  مغ معايخة أجهدة الكياس عمى فتخات محجدة قبل استخجمها شبقا لسعيار قياس دكلى أك محمى  - أ

 تعخيف أجهدة الكياس لتحجيج السعايخة .  - ب
 ػ يبصل حالة السعايخة كبالتالى نتائج الكياس .حساية أجهدة الكياس مغ الزبط أك التمف أك التجهػر الح - ج

 
 " nowledgealkzationOrganiالسعارف الخاصة  السشغسة :" 7-1-6

كفقػا لمسحمػق  اتجامعة حمػاف بتحيج السعارؼ الزخكرية لتذغيل عسمياتها كلتحقيػق تصػابق الخػجمإدارة   قامت  
خات أك يػػػلاعتبػػػار الحاجػػػة لإعػػػلاف تغيالسعػػػارؼ متاحػػػة بالقػػػجر الػػػلازـ  مػػػع الاخػػػح فػػػى ا  كجعػػػل هػػػح( 6رقػػػع )

 اتجاهات تتصمب مغ الجامعة اكتداب السعارؼ الإضافية ك التحجيثات السصمػبة .
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

هى معارؼ خاصة بالجامعة كمكتدبة بالتجخبة كالخبخة كهػى معمػمػات تدػتخجـ كيػتع تػجكالها  الجامعة:معارؼ *
بكػل إجػخاء مػغ الاجػخاءات السػثقػة بكػل  4رقػع "خجمة لسخاجع السدػت"التحقيق أهجاؼ السشطسة كفقا لسػا جػاء ببشػج

 كحجة إدارية عمى حجة .
 جامعة حمػاف بالتخكيد  عمى نػعيغ مغ  السعارؼ ك هع:إدارة  قامت 

مجػػاؿ حسايػػة كاسػػػتغلاؿ كافػػة حقػػػؽ كجػانػػب السمكيػػػة ذلػػظ فػػى  مثػػل السمكيػػة الفكخيػػػة السرػػادر الجاخميػػة  - أ
، كفػى إشػار الجسػتػر 2002لدػشة  82كيػة الفكخيػة السرػخؼ رقػع الفكخية السشرػص عميها فػى قػانػف السم

الحػ أفخد نز كامػل لمسمكيػة الفكخيػة كأهسيتهػا، ككػحلظ سػائخ التذػخيعات كالرػكػؾ ذات  2014السرخؼ 
كالسعػػارؼ السكتدػػبة مػػغ التجػػارب كالخبػػخات كالػػجركس السدػػتفادة مػػغ الرػػمة عمػػى الأصػػعجة السذػػار اليهػػا، 

احجػػػػة كمذػػػػاركة الخبػػػػخات كالسعػػػػارؼ غيػػػػخ السػثقػػػػة كنتػػػػائج التحدػػػػيغ لمعسميػػػػات السذػػػػخكعات الفاشػػػػمة كالش
 كالخجمات

 
السرػػادر الخارجيػػة  مثػػل السػاصػػفات كالسعػػاييخ كالأكسػػاط الأكاديسيػػة كالسػػؤتسخات كجسيػػع السعػػارؼ مػػغ   - ب

 جػػػػػػاء بسحمػػػػػػق  العسميػػػػػػات ذات السرػػػػػػجر الخػػػػػػارجى رقػػػػػػع  العسػػػػػػلاء أك السػػػػػػػرديغ الخػػػػػػارجيغ . كفقػػػػػػا لسػػػػػػا
(7) 

 " Competence" لكفاءة  :ا 7-2
الػضػػائف السكمفػػة بالكيػػاـ بأعسػػاؿ تػػؤثخ عمػػى لػػجػ كافػػة بتحجيػػج الكفػػاءات السصمػبػػة  جامعػػة حمػػػاف دارة إتقػػػـ -أ

 .كفعالية نطاـ إدارة الجػدة  نطاـ 
 رات كالسها كالتجريب كالخبخاتالتعميع الكفاءة السصمػبة مغ حيث التاكج مغ مجػ ب جامعة حمػاف دارة إتقػـ -ب 

لسا هػ مػضح بػثيقة الكفاءة كالتػعية كالتجريب رقع  كفقاً كفقا لتقاريخ الكفاءة الدشػية الخاصة بكل مػضف 
OM/PR-01  كبصاقات الػصف الػضيفى. 

 ستذارييغ  الإمثاؿ : التعاقج مع  غيكعشج الحاجة لخبخات ككفاءات محجدة تقػـ الجامعة بالتعاقج مع خبخاء كاستذاري*
 :ت التالية فى السجالا

الإدارية  مجاؿ تصبيق نطع الجػدة -السيكانيكية،الرحية  ،الكهخبائية ،السعسارية الأعساؿ  ‘ لأعساؿ الإنذائيةا) 
 .....كغيخها( 9001كفقا لأيدك 

 Awareness""التؾعيو : 7-3
 :التالى جسيع العامميغ بالجامعة عمى كعى ب فبالتاكج مغ أ جامعة حمػاف دارة إتقػـ 

 الجػدة سياسة - أ
 بهع.أهجاؼ الجػدة ذات العلاقة  - ب
 .جػدة الأداء مجػ السداهسة الفعالة فى نطاـ إدارة الجػدة بسا فى ذلظ فػائج تحديغ  - ت
 الاثار الستختبة عمى عجـ التصابق مع نطاـ إدارة الجػدة . - ث
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

ذػػػاء كحػػػجة قامػػػت جامعػػػة حمػػػػاف إيسانػػػا مشهػػػا  بالػػػجكر السهػػػع كالفعػػػاؿ  لمتػعيػػػه بشطػػػاـ إدارة الجػػػػدة بإن  
( 397بقػػػخار مجمػػػذ الجامعػػػة جمدػػػة ) ، تذػػػكيل المجشػػػة العميػػػا لمجػػػػدة ،ضػػػساف جػػػػدة الػػػشطع الإداريػػػة

 كذلػػػظ لشذػػػخ التػعيػػػه بشطػػػاـ إدارة الجػػػػدة كتحقيػػػق الستصمبػػػات   29/11/2011السشعقػػػجة يػػػػـ الثلاثػػػاء 
 لمتحديغ السدتسخ .

 "tion icaCommun" :الاترالات /التؾاصل  7-4
خميػػػػة كالخارجيػػػػة ذات العلاقػػػػة بشطػػػػاـ إدارة الجابتحجيػػػػج الاترػػػػالات ب جامعػػػػة حمػػػػػاف دارة إقامػػػػت   - ج

 الجػدة كتذسل التالى :
 حػؿ ماذا سيتع الاتراؿ  - ح
 متى يتع الاتراؿ  - خ
 مع مغ سيتع الاتراؿ  - د
 كيف سيتع التػاصل  - ذ
 مغ الحػ يتػاصل   - ر

 دارات ()خخيصة التػاصل بالإؿا يتع تحجيج الاترالات الجاخمية كالخارجية كفق *
 " Documentend informationالسعمؾمات السؾثقة  " 7-5
 "Generalعام " 7-5-1

 : غ نطاـ إدارة الجػدة بالجامعة يحتػػ عمىمالتاكج  جامعة حمػاف دارة إقامت 
 .لجكلية سعمػمات السػثقة التى تصمبها السػاصفة اال - أ

 لية نطاـ إدارة الجػدة .السعمػمات السػثقة التى تحجدها الجامعة كتخاها ضخكرية لفعا - ب
 بالجامعة بإختلاؼ :قجر السعمػمات السػثقة لشطاـ إدارة الجػدة  كيختمف

 .حجع كنػع أنذصتها كعسمياتها كمشتجاتها كخجماتها -أ
 . مجػ تعقج العسميات كالتفاعل بيشها -ب
 .كفاءة العامميغ   -ج

 " Creating and updatingالانذاء والتحجيث  " 7-5-2
 
 : عشج إنذاء كتحجيث السعمػمات السػثقة بتزسيغ التالى جامعة حمػاف دارة إقامت  

 رقع مخجعى . كأالسؤلف العشػاف أك التاريخ اك  التحجيج كالػصف السشاسبيغ مثل - أ
 .لبخمجيات كالخسػمات ككحلظ الػسائط مثل كرقية أك إلكتخكنية الذكل السشاسب مثل المغة ك إصجارا  -ب
 . ملاءمتها ككفاءيتهاعتساد مجػ كا  السخاجعة السشاسبة-ج

رقػػػػػع (كرقيػػػػػة  –الكتخكنيػػػػػة  الػثػػػػػائقالسعمػمػػػػػات السػثقػػػػػة ) يػػػػػتع تصبيػػػػػق هػػػػػحا كمػػػػػه كفقػػػػػاً لإجػػػػػخاء ضػػػػػبط -
QAU/PD-01. 

 
 



 انجىدة دنيم  

QAU/QM-01    

 

 
 

 54  صفحة                                  7/2009/ 00     تاريخ الإصدار:                           ( 0/  4عديل )رقم الإصدار / الت

 

 

 

 

 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 ontrol of documentend information Cضبط السعمؾمات السؾثقة"   7-5-3 
 
 لزساف : بزبط السعمػمات السػثقة جامعة حمػاف دارة إ قامت 7-5-3-1
 إليها . أنها متاحة كمشاسبة للاستخجاـ عشج الحاجة  - أ

 .أنها محسية بذكل كاؼ مغ الفقجاف أك سػء الاستخجاـ   - ب

  ملاءمتهالزساف زبع السعمػمات السػثقة بالانذصة التالية ل جامعة حمػاف دارة إقامت  7-5-3-2
 التػزيع كالإتاحة كالاستعادة كالإستخجاـ . -أ 

 كالسحافطة عميها بسا فى ذلظ السحافطة عمى كضػحها لمقخاءة .بها الاحتفاظ   - ب
 .ضبط التعجيلات مثل ضبط الإصجارات  كفقاً مجة الحفع كالتخمس مشها   - ت
 مجة الحفع كالتخمز مشها .  - ث
 –الكتخكنية  الػثائقالسعمػمات السػثقة ) لإجخاء ضبط  كفقاً لسا هػ كارد بػثيقةكل ما سبق  يتع تصبيق  - ج

  QAU/PD-02رقع  السعمػمات السػثقة )الدجلات ( لػثيقة ضبطكفقاُ ك  QAU/PD-01كرقية( 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 
 

 
 

 
 الفرل الثامؽ 

 التذغيل 
  

 التخظيط وضبط التذغيل 8-1              
 متظمبات السشتجات والخجمات . 8-2       
 الترسيؼ والتظؾيخ لمسشتجات والخجمات .  8-3             

 السشتجات والخجمات السقجمة مؽ جيات خارجية . ضبط 8-4             
 الإنتاج وتقجيؼ الخجمات . 8-5             
 الإفخاج عؽ الشتجات والخجمات 8-6            

 ضبط الخجمات /السشتجات الغيخ مظا قة 8-7 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 "Operationالتذغيل " -8
 "planning and control altionOperaتخظيط وضبط التذغيل " 8-1

( لمتػافػق مػع  4-4بتخصيط كتشفيح كضبط العسميات الزخكرية )كسا هػ مبيغ فى بشػج  جامعة حمػاف دارة إ قامت -
 متصمبات تقجيع السشتجات كالخجمات كذلظ مغ خلاؿ   :

التػى تقػجمها جامعػة  مخػجمات كفقا لسحمق  تحجيج الستصمبات ك السعػاييخ ل تحجيج الستصمبات لمسشتجات كالخجمات  -أ
 .(3رقع ) حمػاف 

 :لكل مغخ يمعايكضع  -
 بكل إجخاء  . هاكأهسيت هاك كزن سعاييخ قياس الاداء كتحجيج ال لعسميات كفقا لشسػذج مؤشخاتا*
 كفقا لسحمق  تحجيج الستصمبات ك السعاييخ لمخجمات  التى تقجمها جامعة حمػاف رقع  قبػؿ السشتجات كالخجمات*
 (3.) 

لقائسػػة السػػػارد البذػػخية  اتحجيػػج السػػػارد اللازمػػة لتحقيػػق التصػػابق مػػع متصمبػػات السشتجػػات كالخػػجمات : كفقػػ - أ
 كالسادية بخخائط العسميات بكل إجخاء  . ةتكشػلػجيكال

تشفيح مخاقبة العسميات شبقا لمسعاييخ السحجدة كذلظ مغ خلاؿ تقجيع تقاريخ سشػية كشهخية كأسػبػعية حدػب  - ب
 بالإدارات ، السخاجعة الجاخمية ، السخاجعة الخارجية .شبيعة العسل 

جػػػػخاء ضػػػػبط تحجيػػػػج كالحفػػػػاظ عمػػػػى كالاحتفػػػػاظ بسعمػمػػػػات  مػثقػػػػة )سػػػػجلات ( بالقػػػػجر الػػػػلازـ :  كفقػػػػا "لإ -ث
لسعمػمػػات السػثقػػة )الدػػجلات( ذلػػظ لمتاكػػج مػػغ أف العسميػػات نقػػحت كسػػا خصػػط لهػػا كلإثبػػات مصابقػػة السشتجػػات ا

 .كالخجمات لمستصمبات 
خات السخصصة كمخاجعة أثار التغييخات غيخ السقرػدة مع اتخاذ ييفى التغبالتحكع  جامعة حمػاف دارة إتقػـ   *

 . ثار الدمبية آدالإجخاءات التى تخفف مغ ا
 ( .7)ع لقائسة الخجمات  السقجمة مغ خارج السشطسة رق كفقاضبط الخجمات  السقجمة مغ خارج السشطسة   -
 

 " Requirements for products and services"تجات والخجمات متظمبات السش 8-2
 "icationustomer communC". التؾاصل مع العسلاء  8-2-1
 : بتحقيق التالى خلاؿ تػاصمها مع العسلاء جامعة حمػاف دارة إ قامت 
 .التدكيج بسعمػمات ذات علاقة بالسشتجات كالخجمات  - أ

 . ت أك التعامل مع الصمبات كبسا يذسل أػ تغييخاتالتعاقجاأك  التعامل مع الاستفدارات  - ب
 .مستمكات العسيل  طالتعامل مع أك ضب   - ت
 .كضع متصمبات محجدة لإجخاءات الصػارػ عشج الحاجة   - ث

 قياس رضا العسلاء كفقاً لسا هػ كارد بػثيقةكل ما سبق  يتع تصبيق  -
-  QAU/PD-05 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 /السشتجاتالخجماتمتظمبات  تحقيق  8-2-2

"s  and services roductpequirements for  rtion of Determina "- 
كفقػػا" لقائسػػة    عشػػج تحجيػػج متصمبػػات السشتجػػات كالخػػجمات  لعسػػلاء الجامعػػة جامعػػة حمػػػاف دارة إقامػػت  -

 التأكج مغ :( 3مخفق رقع ) الخجمات التى تقجمها الجامعة لمعسلاء " 
 .متصمبات السشتجات  كالخجمات كتحجيجها  تعخيف  - أ

 .تشطيسية  القانػنية أك الستصمبات تصبيق ال   -1
 تعتبخها السشطسة ضخكرية . التى  خخػ الأستصمبات ال - ب
 التى تقجمها . قجرة الإدارة عمى الػفاء بستصمبات السشتجات كالخجمات  - ت

 

 . الخجمات/السشتجاتمخاجعة  متظمبات  8-2-3

. s  and servicesroductpequirements for  rof Review  "- 

كػػػػج مػػػػغ أف لػػػػجيها القػػػػجرة عمػػػػى الػفػػػػاء بالستصمبػػػػات  لمسشتجػػػػات أبالت جامعػػػػة حمػػػػػاف دارة إتقػػػػػـ    8-2-3-1
 كالخجمات السقجمة إلى العسلاء كإجخاء السخاجعة قبل الالتداـ بتػريج السشتجات كالخجمات ، كتذسل :

 مثاؿ ممتقى شباب الخخيجيغ . الستصمبات السحجدة بػاسصة العسلاء  - أ
 .ات التى لع يحكخها العسيل كلكشها ضخكرية للإستخجاـ السحجد أك السقرػد الستصمب  ـ  - ب
 الاتفاؽ الدابق .متصمبات العقج أك الصمبية التى تختمف عغ   - ت

 : عغ بالاحتفاظ بسعمػمات مػثقةحمػاف إدارة جامعة  قامت   8-2-3-2
 نتائج السخاجعة . - أ

 . الخجماتأك  أػ متصمبات ججيجة لمسشتجات   - ب
 ".يخ الستظمبات لمسشتجات والخجماتتغي 8-2-4

"s and servicesroductpequirements for rof Changes  "- 
غ ييػعشبالتاكيػج مػغ أف السعمػمػات السػثقػة  ذات العلاقػة تػع  تعػجيمها  ك أف الاشػخاص السإدارة جامعػة حمػػاف قامت  

 .   خجماتمدتػعبيغ لمستصمبات التى تع تغييخها عشج تغيخ متصمبات السشتجات كال
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 :لمسشتجات والخجمات  الترسيؼ والتظؾيخ 8-3

and services " roductspfor   ofevelopmentd" Design and - 
 

 . جامعة حمؾانالجؾدة  إدارةىحا البشج مدتبعج وغيخ مظبق بشظام -
 

 :السقجمة لمخجمات والسشتجات  خارجيةالجيات الضبط    8-4 
oducts  and services rpContorl of externallyprovided  "- 

 "Generalعام ."  8-4-1

كفقػػا  السشتجػػات مصابقػػة لمستصمبػػات  الجهػػات الخارجيػػة التػػى تقػػجـ  لتاكػػج  مػػغ أف با جامعػػة حمػػػاف دارة إقامػػت  -
 ، مع كجػد ضػابط عمى السشتجات كالخجمات فى حالة :قائسة العسميات ذات السرجر الخارجى  (7لمسحمق رقع )

  .الجامعة كالخجمات  السقجمة مغ جهات خارجية مجمجة فى مشتجات  كخجمات تكػف السشتجاتأف   - أ
، الجامعػػة  تجػػات كالخػػجمات السقجمػػة مػػغ جهػػات خارجيػػة مقجمػػة لمعسيػػل مباشػػخة باسػػع شتكػػػف السأف    - ب

بجامعػػة حمػػػاف : صػػشجكؽ مذػػخكع تصػػػيخ التعمػػيع العػػالى ، مثػػاؿ   جهػػات تسػيػػل مذػػخكعات التصػػػيخ 
 كالإعتساد . مذخكع ضساف الجػدة

تكػف هشاؾ عسمية أك جدء مغ عسمية يػتع بػاسػصة جهػات خارجيػة بقػخار مػغ السشطسػة : مثػاؿ التعاقػج   - ت
 ع الحخـ الجامعى .ار مع شخكات الشطافة لمكياـ بإعساؿ نطافة شػ 

تقػػػـ الإدارة العميػػا لجامعػػة حمػػػاف  بتحجيػػج كتصبيػػق معػػاييخ التقيػػيع كالاختيػػار كرصػػج الاداء ، كإعػػادة   -
لتقييع لسقجمى الخجمات الخارجية عمى أسػاس قػجرتهع عمػى تػػفيخ عسميػات أك مشتجػات كخػجمات بشػاء ا

 عمى متصمبات  كالاحتفاظ بسعمػمات مػثقة لتمظ الأنذصة .
 

 "controlof  ype and  extent T"نؾع ومجى الزبط :  8-4-2

لسػػردة مػغ الخػارج لػيذ لهػا تػاثيخا سػمبيا تجػات كالخػجمات االسشبالتاكج مغ أف العسميػات ك  جامعة حمػاف دارة إ تقػـ 
 .خجماتالسشتجات ك مصابقة ال عمى قجرتها عمى استسخارية 

 الإدارة بالتالى :كسا قامت  
 التاكج مغ بقاء العسميات السػردة مغ الخارج إلى إشار ضػابط  نطاـ إدارة الجػدة . - أ
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 عمػػى  كتمػػظ التػػى تشػػػػ تصبيقهػػا كػػل الزػػػابط التػػى يعتػػدـ تصبيقهػػا عمػػى السػػػرد الخػػارجى عمػػى  تعػػخؼال - ب
 .السخخجات الشاتجة 

 "ormation for external  providerInf "معمؾمات لمسؾرديؽ الخارجييؽ   8-4-3
مػع السػػرد الخػارجى  كسػا قبػل تػاصػمها  بالتاكػج مػغ كفايػة الستصمبػات جامعة حمػاف دارة إ تقػـ

 يغ بستصمباتها مغ أجل :تقػـ الإدارة العميا بجامعة حمػاف بإبلاغ السػرديغ الخارجي
 كالخجمات السصمػب تػريجها العسميات كالسشتجات  - أ

 إعتساد :  - ب
 السشتجات كالخجمات . -1
 الأساليب كالعسميات كالسعجات .  -2
 الإفخاج عغ السشتجات كالخجمات . -3

 الكفاءة شاممة أية مؤهلات مصمػبة لمعامميغ  - ث
 تفاعل السػرديغ الخارجييغ .  - ج
 لإدارة.صة االخارجييغ السصبق بػاس ضبط كمخاقبة أداء السػرديغ  - ح
 ىأك عسلاؤها فى مػاقع السػرد الخارج دارة العميا أنذصة التحقق أك الاعتساد التى تقػـ بها الإ - خ

 "  provision   and service  ionProductالانتاج وتقجيؼ الخجمة ."8-5
ceand servi  ionroductpof  Contorl" :ضــبط الانتــاج وتقــجيؼ الخــجمات  8-5-1

provision "- 
مشاسػػػبة ت تحػػػت ضػػػخكؼ كشػػػخكط خاضػػػعة لمخقابػػػة  كتكػػػػف بتقػػػجيع الخػػػجما جامعػػػة حمػػػػاف دارة إقامػػػت   

 : التصبيق
 تػافخ السعمػمات السػثقة التى تحجد : - أ

لسحمػػق  تحجيػػج الستصمبػػات ك السعػػاييخ ك الأنذػػصة التػػى يتعػػيغ الكيػػاـ بهػػا أخرػػائز الخػػجمات السقجمػػة -1
 ( .3)رقع ها جامعة حمػاف لمخجمات  التى تقجم

 .الشتائج التى يجب تحكيقها   -2
 السصبق بالإدارات .  مؤشخات قياس الاداءسخفق كفقا لخ استخجاـ مرادر الخصج كالكياس السشاسبة فاػ ت  - ب
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

تشقيح أنذصة الخصج كالكيػاس فػى السخاحػل السشاسػبة  لمتحقيػق مػغ الػفػاء بالسعػاييخ الخاصػة بزػبط العسميػات  -ت
 خجات كمعايخ قبػؿ  السشتجات كالخجمات .أك السخ

لسػػا جػػاء بػػإجخاء صػػيانة السبػػاني  كالسشذػػآت  سػػتخجاـ البشيػػة التحتيػػة كالبيئػػة السشاسػػبة لزػػبط العسميػػات كفقػػا أ - د
EA/PR-02 . 

تعيػػػػيغ الاشػػػػخاص الأكفػػػػاء بسػػػػا فػػػػى ذلػػػػظ أيػػػػة مػػػػؤهلات مصمػبػػػػة كفقػػػػا  لقػػػػػائع السػػػػػارد البذػػػػخية كالسعمػماتيػػػػة  -ج 
 .ه السمحقة بخخائط العسميات ، الهيكل الػضيفى ، بصاقات الػصف الػضيفى كالتكشػلػجي

 
  .هحا البشج مدتبعج كغيخ مصبق بشصاـ إدارة الجػدة بجامعة حمػاف–ح 
 OM/PR-01تصبيق أجخاءات تسشع الخصا البذخػ كفقا  لاجخاء الكفاءة كالتػعية كالتجريب  - خ
 كفقا لمخجمات التى تقجمها جامعة حمػاف . تدميع كما بعج التصبيق أنذصة الإفخاج كالتدميع  - د
 " "Identification and traceabilityالتسييد /التعخيف والتتبع .  2-5-8 - ذ

  مػػػع الػضػػػع فػػػى الاعتبػػػار  جامعػػػة حمػػػػف بإسػػػتخجاـ الػسػػػائل السشاسػػػبة لتعخيػػػف السخخجػػػات إدارة  قامػػػت
فعمػػػى سػػػبيل ييػػػد متفػػػخد لمسخخجػػػات، كضػػػبط تسل تقػػػجيع الخجمػػػة حػػػمتصمبػػػات الخصػػػجكالكياس فػػػى جسيػػػع مخا

السثاؿ : خجمات السؤتسخات كالشجكات/ الإعارة / البعثات / السهسات العمسية / السشح كالإجازات يتع تسييدها 
مػػغ خػػلاؿ الاسػػع كالػػخقع القػػػمي كالتػػاريخ كسػػا يػػتع تتبػػع حالػػة هػػح  الخػػجمات فػػي جسيػػع مخاحػػل تشفيػػحها مػػغ 

مات مغ خلاؿ أساليب التسييد الستبعة في كػل خجمػة / مشػتج عمػى حيث مخاقبة كقياس متصمبات هح  الخج
  ػحج

  قامت كحجة ضساف جػدة الشطع الإداريػة بحرػخ الخػجمات /  التػي تقػػـ الػحػجات الإداريػة التابعػة لجامعػة
الأسػػاليب  –مقػػجـ الخجمػػة  –سػػع / نػػػع الخجمػػة إحمػػػاف بتقػػجيسها كتزػػسغ هػػحا الحرػػخ البيانػػات التاليػػة : 

ي التسييػػد كالتتبػػع لهػػح  الخػػجمات / السشتجػػات بحيػػث يػػتع تحػػجيث هػػحا الحرػػخ برػػفة دكريػػة مػػخة الستبعػػة فػػ
 كاحجة سشػياً عمى الأقل.

  التابعػػػػة لجامعػػػة حمػػػػاف بالإحتفػػػػاظ بالدػػػجلات الجالػػػػة عمػػػى تسييػػػػد السخكديػػػة  الإداراتتقػػػػـ كػػػل إدارة مػػػػغ
 الخجمات / السشتجات التي تقجمها.

 ،الغخؼ كالسكاتب ‘السعامل،الذػارع ،الإدكار،الإدارات  يتع تسيد السجرجات، الفرػؿ 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 Property belonging to customers or." مستمكــات العســلاء والســؾرديؽ الخــارجيؽ 8-5-3
providers "external  

بالإعتشاء بسستمكات العسلاء كالسػػرديغ الخػارجييغ كتحسػى كترػػف تمػظ السستمكػات ،  جامعة حمػاف دارة إتقػـ   -
تقجيع تقخيػخ بػحلظ لمعسيػل  اك السػػرد الخػارجى  جامعة حمػاف دارة فى حالة   سػء التعامل  مع السستمكات  تقػـ إك 

 .  تمف اك فقجاف مستمكات العسلاءكفقا لدجل  كالاحتفاظ بسعمػمات مػثقة عسا حجث
ليغ، السقػػاك ات كأجهػػدة لكتػػب كمؤلفػػات أعزػػاء هيئػػة التػػجريذ ،حسايػػة معػػجفكخيػػة السمكيػػة الحقػػػؽ حسايػػة مثػػاؿ :  

 يغ مغ التمف .جحساية بيانات الخخي
 " Preservationالحفظ " 8-5-4
جر الػػلازـ لمحفػػاظ عمػػى التػافػػق مػػع كتػػػفيخ الخػػجمات بالقػػ السخخجػػاتبالحفػػاظ عمػػى  جامعػػة حمػػػاف دارة إ تقػػػـ -

 . PS/PR-02كفقاً لسا هػ مػضح بػثيقة السخازف رقعالستصمبات 
 "   delivery activies–post جيؼ الخجمة تق أنذظة ما  عج 8-5-5
 بالتػافق مع متصمبات أنذصة ما بعج التػريج  مع مخاعاة التالى :إدارة جامعة حمػاف  قامت  -

 .(5رقع ) قائسة بالسخاجع ك  القػانييغ بجامعة حمػافلسا جاء ب الستصمبات القانػنية كالتشطيسية  كفقا - أ
 إدارة السخاشخ خجماتها كفقا لسا جاء بػثيقة بسختبصة العػاقب غيخ السخغػب فيها السحتسمة ال - ب
( 10QAU/PD-.) 
 شبيعة الخجمات كأستخجامها كفقا لسا جاء بكل إجخاء . –ت 

 متصمبات العسيل . - ر
 .QAU/PD-05رضا العسلاء  قياسالتغحية السختجة لمعسيل كفقا لسا جاء بػثيقة   - ز

 "Control of changesضبط التعجيلات ."  8-5-6

كػػج مػػغ اسػػتسخار التػافػػق أبسخاجعػػة  كضػبط التعػػجيلات عمػػى تقػػجيع الخػجمات لمت جامعػػة حمػػػاف رة داإ تقػػـ  -
مع الستصمبات السحجدة كالاحتفاظ بالسعمػمات السػثقة التى ترػف نتػائج مخاجعػة التعػجيلات كالعػامميغ الػحيغ 

سجل الخقابة عمى " (8محق )لس جخاءات ضخكرية انبثقت عغ السخاجعة كفقاإأػ ك  لجيهع صلاحية التعجيل م
 . "التعجيلات
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 " roducts  and servicesof pReleaseالإفخاج عؽ الخجمات والسشتجات  ."  8-6
  تختيبػػػات  بتشفيػػػح الإدارات كمدػػػئػلي ضػػػساف الجػػػػدة فػػػي كػػػل إدارة مػػػغ إدارات جامعػػػة حمػػػػاف مػػػجيخػ يقػػػػـ

لا يتع الإفخاج عغ الخجمات الا بعػج ،ك  إستفياء متصمبات الخجمة  مغمشاسبة لمتحقق  في مخاحلمخصصة 
لصػلاب جامعػة أسػتخخاج شػهادة التخػخج  اكتساؿ التختبيات السخصصة برػرة مخضػية  فعمػى سػبيل السثػاؿ: 

كلايػػتع الإفػػخاج عػػغ الخجمػػة الإ بعػػج اسػػتكساؿ كافػػة السدػػتشجات كضػػػابط مححػػجة  كفقػػا لذػػخكط تػػتع حمػػػاف 
 معمػمات مػثقة  كتحتػػ تمظ الدجلات عمى :ك  تيعات كدفع السرخكفات كالاحتفاظ بدجلاقكالتػ 

 أدلة عمى السصابقة مع معاييخ القبػؿ .-أ
 تتبع لمذخز أك الأشخاص السخػؿ بالإفخاج . - ت

   outputs " Control of nonconforming":غيخ السظا قة ات / السشتجاتالخجم ضبط 8-7
صابقػػػػػػة لمستصمبػػػػػػات قػػػػػػج تػػػػػػع تعخيفهػػػػػػا غيػػػػػػخ ملتاكػػػػػػج مػػػػػػغ أف السخخجػػػػػػات ال جامعػػػػػػة حمػػػػػػػاف دارة إتقػػػػػػػـ    8-7-1

 كتسيدها كضبصها لسشع الاستخجاـ غيخ السقرػد لها أك تػريجها.            
تقػػػـ الإدارة العميػػا بإتخػػاذ الإجػػخاءات الترػػحيحية السشاسػػبة اسػػتشاداً إلػػى شبيعػػة حالػػة عػػجـ السصابقػػة أثخهػػا   -

 عمى تقجيع الخجمات .      
 مػاف مع عجـ تصابق السخخجات بػاحجة أك أكثخ مغ الصخؽ التالية :تتعامل الإدارة العميا لجامعة ح -

 الترحيح . - أ
 الفخز ، العدؿم الاستخجاع،تعميق الخجمات كالسشتجات . - ب
 إبلاغ العسيل .  - ت
 الحرػؿ عمى صلاحيات لمقبػؿ بذخكط .   - ث

 بالاحتفاظ بالسعمػمات السػثقة التى : يقػـ مجيخػ الإدارات 8-7-2
 ترف عجـ السصابقة . - أ

 جخاء الستخح .ترف الا  - ب
 ترف أػ امتيازات تع الحرػؿ عميها. - ت
 عجـ السصابقة . تحجد صاحب الرلاحية لاتخاذ القخار بخرػص   - ث

 .QAU/PD-08يتع تشفيح ذلظ كمه كفقاً لسا هػ مػضح بػثيقة ضبط الخجمات / السشتجات غيخ السصابقة رقع-
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 
 

 
 
 لتاسع الفرل ا

  تقييؼ الأداء 
 

 الخصج والكياس والتحميل والتقييؼ . 1 -9                                 
 السخاجعة الجاخمية . 9-2                            
 مخاجعة الإدارة . 9-3                   
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 
 "  Performance Evaluation تقييؼ الأداء :" -9
 الخصج والكياس والتحميل والتقييؼ : 9-1

Monitoring ,Measuremet, Analysis  and Evaluation""- 
 eneralGعام :  9-1-1

 بتحجيج التالى :إدارة جامعة حمػاف قامت 
 احتياجاتها مغ الخصج كالكياس . - أ

 شخؽ الخصج كالكياس كالتحميل كالتقييع اللازمة لمتاكج مغ صحة الشتائج .  - ب
 متى يتع الخصج كالكياس . - ت
 كالكياس . متى يتع  تحميل كتقييع نتائج الخصج  - ث
كسا قامت الإدارة العميا لجامعػة بتقيػيع الأداء ككػحلظ فعاليػة نطػاـ إدارة الجػػدة كالاحتفػاظ بسعمػمػات مػثقػة  -

عمػػى الشتػػائج كفقػػا لسؤشػػخات قيػػاس الاداء بكػػل عسميػػة ، تحميػػل بيانػػات أنذػػصة الإدارات كالتقػػاريخ الػصػػفية كػػجليل 
 . كالكسية

 tisfaction" Customer Sa"سلاءرضاء الع 1-2- 9
عغ درجة التػافق مع احتياجاتهع كتصمعاتهع  كفقا بخصج إنصباعات العسلاء  إدارة جامعة حمػاف قامت 

( السصبق بكل الػحجات الإدارية   كعسمية  QAU/PD-05العسلاء رقع )قياس رأػ إجخاء لسا جاء بػثيقة 
 لسكتب رئيذ الجامعة .قياس شكاكػ السدتفيجيغ بإدارة خجمة السػاششييغ بالإدارة العامة 

 
 "   And evaluationAnalysis"التحميل والتقييؼ :   9-1-3 

، كسا قامت بتحميل كتقييع البيانات كالسعمػمات الشاشئة عغ الخصج كالكياس قامت إدارة لجامعة حمػاف 
 الإدارة العميا بالتاكج مغ أف نتائج التحميل كالكياس تدتخجـ  لتقييع :

اء العسميات كفقا كالخجمات  ذلظ مغ خلاؿ  تحميل أنذصة الإدارات   ،  تقييع أدشتجات سالتصابق -أ
 .شخات قياس الإداء ؤ ملشسػذج 

 (QAU/PD-05 قياس رأػ العسلاء رقع )إجخاء درجة كمدتػػ رضا العسلاء كفقا لسا جاء  ب -ب
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

رة الجػدة بالجهاز أداء كفعالية نطاـ إدارة الجػدة   كسا جاء بػثيقة تقييع  كفاءة نطاـ إدا -ج
-QAU/PD)الإدارػ  بالجامعة السبشى عمى السخاشخ كفقا لسا جاء بػثيقة السخاجعة الجاخمية رقع  

04) . 
ما أذا كاف التخصيط قج تع تشفيح  بفعالية  كفقا لسا جاء بػثيقة  إعجاد  أهجاؼ الجػدة رقع   -د
(QAU/PD-03) . 

لسخاشخ كفقا لسا جاء بػثيقة  إدارة السخاشخ رقع  فعالية الإجخاءات  الستخحة لمتعامل مع ا-ق
(QAU/PD-10.) 
كفقا لسا جاء بػثيقة تقييع أداء السػرديغ  السصبق بالإدارات ذات أداء السػرديغ  الخارجيغ -ك

 التعامل مع السػرد الخارجى 
 .الحاجة لتحديغ نطاـ إدارة الجػدة  -ز
 

 " Internal Audit"السخاجعة الجاخمية 9-2
 كج مغ أف نطاـ الجػدة لمتا ةتشفيح مخاجعات سشػيل بالتخصيط إدارة جامعة حمػاف قامت  2-1- 9

 متصابق مع :
 متصمبات  السشطسة نفدها لشطاـ إدارة الجػدة الخاص بها  .-1
 متصمبات السػاصفة العالسية .-2
 همصبق بفعالية كمحافع عمي -3
 : بالتالىجامعة حمػاف  دارة كسا قامت ا 9-2-2         

) معجلات السخاجعة كشخقها  : تخصيط كإنذاء كتشفيح كالسحافطة عمى بخامج السخاجعة شاممة-أ
التخصيط كالتقاريخ مع مخاعاة أهسية العسميات السعيشة كالتغييخات السؤثخة عمى كالسدئػليات كمتصمبات 

 السشطسة كنتائج السخاجعات الدابقة(.
 .تحجيج خرائز السخاجعة كمجاؿ كل مخاجعة -ا

 يتع رفع تقاريخ بشتائج السخاجعة للإدارة العميا . -ب
 إتخاذ الإجخاءات الترحيحية بجكف أػ تأخيخ لا مبخر له .-ج
 عة كنتائج السخاجعة  جالاحتفاظ بسعمػمات مػثقة كجليل عمى تشفيح بخنامج السخا -د
 .( QAU/PD-04)لسا جاء بػثيقة السخاجعة الجاخمية رقع  يتع تصبيق كل ما سابق كفقا -ق     
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

  "iewvManagement re":  مخاجعة الإدارة 9-3
قامت الإدارة العميا لجامعة حمػاف بسخاجعة نطاـ إدارة الجػدة عمى فتخات مخصصة لمتأكج مغ  9-3-1

 استسخار ملاءمتة ككفايته كفعاليته كتساشية مع التػجهات الاستخاتيجية لمجامعة 
 

 "Inputanagement reviewM  " :مجخلات مخاجعة الإدارة 9-3-2
 قامت الإدارة العميا عشج تحجيج مجخلات إجتساع الإدارة العميا الاخح فى الاعتبار :

 حالة الإجخاءات الستخحة فى الاجتساع الدابق لسخاجعة الإدارة العميا .-أ
 التغيخات فى السػضػعات الخارجية كالجاخمية ذات العلاقة بشطاـ إدارة الجػدة . -ب
ػمات عغ أداء كفعالية نطاـ إدارة الجػدة بسا فى ذلظ الاتجاهات الإحرائية كالسؤشخات السعم-ج

 لكل مغ :
 رضا العسلاء كالتغحية السختجة مغ الأشخاؼ السهتسة ذات العلاقة .-1
 جػدة .مجػ تحقيق أهجاؼ ال-2
 عجـ السصابقة كالإجخاءات الترحيحية .-3
 نتائج الخصج كالكياس.-4
 ات.نتائج السخاجع-5
 أداء السػرديغ الخارجيغ  -6

 فعالية الإجخاءات الستخحة لمتعامل مع السخاشخ كالفخص .-7
 كفاية السػارد .-أ     
 الفخص لمتحديغ -ب     

 
 " outputsManagement reviewمخخجات مخاجعة الإدارة " 9-3-3

  :ارة العميا تحتػػ عمى قخارات تتعمق بتقػـ الإدارة العميا لجامعة حمػاف بالتاكيج مغ أف مخخجات إجتساع الإد  
 .فخص التحديغ -أ

 أيه حاجة لتغييخات عمى نطاـ إدارة الجػدة .-ب
 السػارد اللازمة . -ج

قامت الإدارة العميا لجامعة حمػاف بالاحتفاظ بسعمػمات مػثقى كجليل لشتائج مخاجعات الإدارة كفقا لسا  جاء  -
 ( QAU/PD-05)بػثيقة مخاجعة الإدارة العميا رقع  
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 لعاشخال الفر                             
       التحديؽ 

 عام  1- 10                          
 عجم التظابق والإجخاءات الترحيحية 2- 10
 التحديؽ السدتسخ 3- 10
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 "  Improvement  "التحديؽ-10
 :" General "عام  10-1

ختيػار فػخص التحدػيغ ك تشفيػح إجػخاءات لازمػة لمتػافػق مػع متصمبػات أبتحجيػج ك  لجامعة حمػػاف  قامت الإدارةالعميا  
 يذسل التالى :يجب أف  العسلاء كلتعديد رضا العسلاء ك

 ػافق مع الستصمبات علاكة عمى الاحتياجات السدتفبمية كالستػقعة تتحديغ السشتجات كالخجمات لت - أ
 السخغػب فيها م.ك تقميل الاثار غيخ أك مشع اترحيح   - ب
 . تحديغ أداء كفعالية نطاـ إدارة الجػدة  - ت

 ." and corrective action Nonconformity" عجم التظابق والإجخاءات الترحيحية  10-2
 تقػـ الإدارة العميا عشج حجكث حالة عجـ مصابقة بالتالى : 10-2-1

 :حدب الإقتزاء التفاعل مع عجـ السصابقة - أ
 يحها .اتخاذ إجخاء لزبط الحالة كترح -1
 تبعيات الإجخاء الترحيحى . مع  التعامل  -2

السصابقػة لعػجـ تكػخار حػجكثها أك جخاء لمتخمس مغ سبب أك أسػباب عجمتقييع ما إذا كانت الحالة تقتزى إ - ب
 :حجكثها فى أماكغ أخخػ عغ شخيق 

 مخاجعة كتحميل حالة عجـ السصابقة . -1
 تحجيج سبب حجكث عجـ السصابقة . -2
 ثت حالات مذابهة أك محتسل حجكثها .تحجيج ما إذا كاف قج حج -3

 . تشفيح أػ إجخاءات ضخكرية   - أ

 مخاجعة فعالية أػ إجخاء ترحيحى تع اتخاذ  .-د
 تحجيث السخاشخ كالفخص السحجدة أثشاء التخصيط فى حالة الزخكرة . -ق
 عسل تعجيلات عمى نطاـ إدارة الجػدة فى حالة الزخكرة . -ك

 
 سػثقة كجليل عمى :السعمػمات الببالإحتفاظ  امعة حمػاف قامت الإدارة العميا لج  10-2-2

 أتخاذها تبعا لها . شبيعة حالات عجـ السصابقة أػ إجخاءات تع - أ
 .نتائج أؼ إجخاءات ترحيحية   - ب
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 "  Continual improvementالتحديؽ السدتسخ."  10-3

 مع الػضع فى إدارة الجػدة تقػـ الإدارة العميا بجامعة حمػاف بالتحديغ مغ ملاءمة ككفاية كفعالية نطاـ  -
الإعتبار مخخجات التحميل كالتقييع كمخخجات مخاجعة الإدارة لتحجيج ما إذا كانت هشاؾ احتياجات يجب التعامل 

  .معها كجدء مغ التحديغ
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 قبئًت انًلاحق
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 (1ممحق رقؼ ) 
 لخارجية التى تيؼ جامعة حمؾانسياق جامعة حمؾان و السؾضؾعات الجاخمية وا

 

كتبمغ  م2ـ 000م335م1كميػ جشػب مجيشة القاهخة بعيغ حمػاف عمى مداحة    25جامعة حمػاف عمى بعج تمع -
بػابات لمجخػؿ كالخخكج مغ  3مدكدة بعجد ،كمحاشة بدػر داخمى  2ـ 215000بالجامعة السداحات الخزخاء 

 الجامعة .
 مة تزع كميات ذات تشػع كتسيد كاضح في شتي مجالات العمػـ كالفشػف كتعتبخ جامعة حمػاف جامعة شام

 كسا هػ مػضح بالججكؿ التالى : ( معهج 1كعجد )( كمية 22كتزع الجامعة )
 
 

 الجحور التاريخية  كميات داخل الحخم الجامعي الجحور التاريخية كميات خارج الحخم الجامعي
 1937 ةالخجمة الاجتساعي 1839 الفشؾن التظبيكية

 1960 التجارة وإدارة الأعسال 1908 الفشؾن الجسيمة

 1980 العمؾم 1932 التخبية الفشية

 1982 التخبية 1936 التخبية السؾسيكية

 1995 الآداب 1937 الاقتراد السشدلي

 1995 الحاسبات والسعمؾمات 1937 التخبية الخياضية لمبشات  الجديخة

 1995 الحقؾق  1937 التخبية الخياضية لمبشيؽ  اليخم

 1995 الريجلة 1955 اليشجسة  السظخية

 2006 التسخيض  1959 اليشجسة  حمؾان

 2013 ظبال 1962 الدياحة والفشادق

   1989 التعميؼ الرشاعي 

 السعيج القؾمي لمسمكية الفكخية
 ) دراسات عميا(

2016   

   2016 الجراسات البيشية )دراسات عميا(

 
    

 .ل /خارج الحخم الجامعى()داخ ( كميات ومعاىج جامعة حمؾان2ججول )
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السقيجيغ بسخحمة  ( كعجد الصلاب805م6( كعجد الادارييغ ) 131م2يئة التجريذ )عجد أعزاء ه
لسخحمة الػافجيغ  ( ،كعجد الصلاب9394( كالسقيجيغ بسخحمة الجراسات العميا)049م142البكالػريػس)
 (.2016/2017كفقا للإحرائيات لمعاـ الجامعى ) ، كفقا للإحرائيات ( 548)البكالػريػس

ادارة  29مراعج  لعجد  ( 3)مدكد بعجد  أدكار( 4مبشى إدارػ مكػف مغ)   (1)ػاف عجديػجج بجامعة حم -
 –إدرات اخخػ تقع خارج السبشى الادارػ كهى الإدارة العامة لمسجف الجامعية  4بالاضافة  إلى كجػد مخكدية 

 مخكد الحداب العمسى  –الإدارة العامة لمسكتبات –الإدارة العامة لمذئػف الصبية 
 ع الجامعة كسػسدة تعمسية عجد مغ  العػامل الجاخمية كالخارجية :تحك 
 الجاخمية : العؾامل اولًا  

 يمى :ها ما تمتدـ جامعة حمػاف بسجسػعة مغ الكيع التى تشذج تحكيقها كتمتدـ بتشقيحها كمشالكيؼ :  -1
  .تقجيخ الججارة كالإبجاع كالابتكار 
 . احتخاـ التعجدية كالاختلاؼ 
 مة .الكيادة الخاد 
   .مػاصمة التصػيخ كالتسيد 
  .الاحتخاـ الستبادؿ 
 . الشداهة كالػضػح 
 . تعديد التفاهع بيغ الثقافات 
 تحقيق العجالة وعجم التسيد (-خجمة مجتسعية - حثية-ثقافة السؤسدة : )تعميسية -2

مػـ ك إدارة عمى تحقيق الخيادة كالابتكار عمى السدتػػ الإقميسى فى مجاؿ الفشػف كالعتعسل جامعة حمػاف 
الاعساؿ كالتكشػلػجيا مغ خلاؿ تقجيع خجمات تعميسية أكاديسية عالية الجػدة كبحث عمسى تصبيقى كحخاؾ 

 عالسى كتشسية فعالة لمسجتسع  ذلظ بتحقيق التالى :
 . إختيار أندب الصلاب للإلتحاؽ بسشطػمة  التعميع فى الجامعة 
 الجرجات العمسية كالسشح . تأهيل الكػادر الأكاديسية كالبحثية لمحرػؿ عمى 
 . تصبيق نطع تقػيع الصلاب بسعاييخ دكلية 
  . زيادة أعجاد الستمحقيغ بالجراسات العميا 

 إتاحة مرادر السعخفة والبشية السعمؾماتية الإلكتخونية : -3
السذخكعات السختبصة بتصبيق أحجث كسائل تكشػلػجيا السعمػمات  تدعى جامعة حمػاف الى تشفيح

 كرفع كفاءة بشيتها التحتية الإلكتخكنية  كذلظ بتحقيق التالى :كالاترالات 
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  زيادة نقاط الانتخنت بكميات كمخاكد كإدارات الجامعة كتػفيخ خجمة الانتخنت فائق الدخعة لأعزاء هيئة
 التجريذ كمعاكنيهع كلمصلاب كالإدارات كالسكتبات .

 العخبية كالانجميدية . إنذاء مػاقع إلكتخكنية محجثة لمجامعة كالكميات بالمغتيغ 
  .إنذاء بشية تحتية الكتخكنية حجيثة  لمشطاـ الإداراػ 
 . البشية التحتية الحجيثة لمتعميع عغ بعج كالتعميع الإلكتخكنى 
 . تػثيق إلكتخكنى لجسيع إدارات الجامعة 
 . تحجيث البشية السعمػماتية كمرادر السعمػمات لمسكتبة السخكدية 

 أداء السؤسدة : -4
يج كالسداءلة شحا العامل السذخكعات السختبصة بكياس الاداء كسياسات التجريب كالحكع الخ يتزسغ ه

 : كالسحاسبة ككحلظ الهيكل التشطيسى لمجامعة بتحقيق التالى
 . تصػيخ السعخفة كالقجرات كالسهارات لمسػارد البذخية بالجامعة 
  الػصػؿ إلى الحج الامثل لمهيكل الػضيفى السدتجاـ 
 دات جامعية ذات مهارات فى التخصيط كالإدارة كالقجرة عمى تصػيخ العسل كحل اختيار قيا

 السذكلات .    
 . اعتساد التفكيخ كالتخصيط الإستخاتيجى كأحج أعسجة الأداء الستصػرة عمى كافة السدتػيات 
 . إعادة ليكمة الشطع الإدارية كأليات الستابعة كالتقييع 
  يات كالإدارات السخكدية كالجامعةسدى الستكامل كالسداءلة لمكممشطػمة التقييع الجكرػ للأداء السؤ. 
      2015لدشه  2009تصبيق السػاصفة الكياسية الجكلية الايدك 
 .بيئة عسل مشاسبة -5

تدعى جامعة حمػاف لزساف بشية تحتية تجعع القجرات الحاتية لمجامعة عمى التصػيخ كالتحجيث السدتسخ 
لبيئة السشاسبة لمعسل هى خميط مغ العػامل الاندانية كالصبيعة  كذلظ حيث أف ا  كرفع كفاءة الإدارة 

 بتحقيق التالى :
 . تحقيق أقرى إستفادة مغ السخافق العامة كالسشذات 
 . تفعيل مشطػمة  الريانه الجكرية كالػقائية لتحقيق أقرى كفاءة لمبشية التحتية 
   . تحقيق الاماف كالدلامة لسجتسع الجامعة 
 ( .-مشع الصخد–الحساية الشفدية –الػضيفى ب) تقميل ضغػط العسل  تحقيق الخضا 
  ًتجهيد عجد مغ السشذات لتكػف متػافقة بيئيا 
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 18عجـ العشرخية ك التفخقة مغ حيث الجشذمالجيغمالدغ مالمػف عجـ تذغيل الاشفاؿ دكف الدغ اؿ 
 ،الإضاءة،كتجفق تػفيخ عشاصخ البيئة السشاسبة  لمعسل ) درجة الحخارة ،الدخػنة،الخشػبة

 الهػاء،الشطافة،الزػضاء (
 دعؼ السؾارد الحاتية : -6

كمتشػعة تجعع قجرتها الحاتية عمى التصػيخ السدتسخ مشاسبة تدعى جامعة حمػاف إلى تػفيخ مػارد مالية 
 كإيجاد مرادر ججيجة كغيخ نسصية لمتسػيل مع حدغ إدارة السػارد الستاحة ذلظ بتحقيق التالى :

 لسالية لمجامعة .تعطيع القجرة ا 
  . تعديد مكانة الجامعة التشافدية 
 . تحقيق عائج مالى مشاسب لمسذخكعات الاستثسارية بالجامعة 
  . إدارة السػارد السالية الستاحة لمجامعة بكفاءة كفاعمية 
   دعع السػارد الحاتية  لمجامعة كذلظ عغ شخيق خمق كيانات  ككحلظ عغ شخيق خمق شخاكات بحثية

 تخؾ محمى دكلى .بتسػيل مذ
 
 ية :جالخار  عؾاملثانيا ال

تتكػف جامعة حمػاف مغ الكميات كالسعاهج التابعة لػزارة التعميع العالى التى يرجر بتعييشها كتحجيج مقخها قخار  
مغ رئيذ الجامعة كمغ الكميات كالسعاهج الفشية الأخخػ التى تشذئها الجامعة فى السدتقبل  كذلظ كفقاً لقانػف رقع 

 .بذاف تشطيع الجامعات  1972لدشة  49
 كيسكغ رصج العػامل الخارجية السؤثخة عمى سياؽ الجامعة كالتالى:

عمى تعسل  التى  إحجػ الجامعات الحكػمية السرخية هى  جامعة حمػاف:   عؾامل تذخيعة وقانؾنية -1
 ةي كتشسية فعالي متسيد كحخاؾ عالستقجيع خجمات تعميسية أكاديسية عالية الجػدة كبحث عمسي تصبيق

 ( 3 )كفقا لمسحمق رقعحجدة سالتذخيعات اليغ ك يقػانالػائح ك ملالقػاعج ك كيحكسها  مجسػعة مغ ا لمسجتسع 
 ككحلظ .

 عؾامل تشافدية : -2
بتعديد تفاعمها ك تػاججها الجكلى لسػاكبة  التقجـ العمسى   تعسل جامعة حمػاف عمى تعديد قجرتها التشافدية 

 بتحقيق التالى :ذلظ  ػد الجامعات الحكػمية كالجامعات الخاصة فى ضل كجكالتكشػلػحى 
  خخيج بسػاصفات  كمدتػيات معيارية تتسيد بها جامعة حمػاف 
 حث العمسى فى مختمف أنحاء العالعالتػسع فى تحقيق شخاكات  لمجامعة مع مؤسدات التعميع العالى كالب. 

 ة العلمٌة للجامعة وتصنٌفها الدولى .الارتماء بالسمع 
 . تعديد مجتسع بحثى يجعع قجرة الجامعة التشافدية ككجػدها الجكلى فى مجالات التسيد العمسى 
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 . تجعيع التعاكف مع الجكؿ الأفخيكية كدكؿ حػ  الشيل 
  تفعيل سياسات التعاكف كالذخاكة مع الجامعات كالهيئات الأجشبية الستسيدة 
 مع الجامعات العربٌة والاجنبٌة  مع الجامعات وفما للبٌان المرفك  التعاون البحثى 

 جذب وتنمٌة ورعاٌة الطلاب الوافدٌن 

 عؾامل تدؾيكية  -3

 تعسل جامعة حمػاف الى دراسة احتياجات كتػقعات سػؽ العسل كالإسهاـ بخخيج مشاسب كذلظ مغ خلاؿ
 . والوهنيت والتذريبيت لخذهت الودتوع لياس هتطلباث سىق العول لتىخيه البراهح البحثيت والتطبيمت

: تدعى جامعة حمػاف إلى الاسهاـ فى تصػيخ السجتسع السحمى كالإقميسى فى مجالات  جتساعيةإعؾامل  -4
الفكخ كالعمػـ كالفشػف كالخياضة كالتشسية البذخية كتعديد فهع السجتسع  لجكر كعسل الجامعة كدعسه لها 

 كذلظ  بتحقيق التالى :
  الودتوع واحتياخاث أصحاب الوصلحت  خذهت لضايا 
 . زيادة حجع الخجمات الهادفة  السقجمة لمسجتسع 
  إتاحة السػراد كالخبخات الستخررة لخجمة السجتسع ، مثاؿ: بخنامج أسسشت حمػاف بكمية الهشجسة

 لخجمة متصمبات مرانع الاسسشت السجاكرة لمحخـ الجامعى.
  كالذخكاء .التػاصل السدتسخ مع الخخيجيغ كالاصجقاء 

  لجشة التػاصل السجتسعى  كالتى تقػـ بالعجيج مغ الانذصة التى تداهع بذكل فعاؿ فى خجمة
 السجتسع عمى سبيل السثاؿ كليذ الحرخ :

ألف  110تست السػافقة عمى إنذائه عمى مداحة حيث  السجسع الصبي بكمية الصب بجامعة حمػاف  إنذاء*
سخيخ كمدتذفى  100سخيخ كمدتذفى لمصمبه يدع لػ 450بدعة متخ، كيتكػف مغ مدتذفى جامعي تعميسي 

ك  مميػف جشيه مرخؼ  270سخيخ، بتكمفة مبجئية لمسجسع الصبي ترل إلى مميار ك 200اقترادػ يزع 
في إشار خصة جامعة حمػاف لتحقيق التػاصل السجتسعي، حيث إنه مغ الستػقع أف يخجـ السجسع  ذلظ  يأتي

السشاشق السجاكرة مثل السعرخة كعدبة الػالجة، حيث إف السذخكع يذسل إجسالي الصبي أهالي مشصقة حمػاف ك 
سخيخ رعايات مخكدة كحزانات ككحجات غديل كمػؼ حجيثه كأقداـ الأشعة  50غخفه عسميات، ك 14عجد 

التذخيريةمغ جهاز رنيغ مغشاشيدي، كأشعة مقصعية كمػجات صػتية ككحجة الدعة التجاخمية، كأكراـ 
عيادة تخرريه تقجـ الخجمات السجانية لصلاب  30تكباؿ كشػارغ كإفاقة كعيادات ترل إلى كمعامل كاس

 .الجامعة كالعامميغ كأعزاء هيئة التجريذ كالسػاششيغ
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ػؾ مرخ مسثمى الجسعيات الأهمية كمسثمى اتحاد بشبسذاركة الػالجة تصػيخ العذػائيات بسشصقة عدبة *
 .( تصػيخ العذػائيات بحي السعرخة كحمػاف الػاقع كالسأمػؿ( ف تحت عشػافكمسثمى السحافطة كحى حمػا

تجخبةالخائجة التي قامت بها الجامعة بالتعاكف مع هيئة تعميع الكبار في محػ أمية العساؿ بالجامعة كذلظ ال*
 .2014كالسعجؿ في  2012ضسغ بخكتػكػؿ التعاكف السػقع بيغ الجامعة كهيئة تعميع الكبار 

ر العماري للعاهليي بومر الداهعت والوىاطنيي عاهت خاصت الودتوع الوحيظ بإدارة تمذين خذهاث الشه*

 الداهعت: )استخراج شهاداث الويلاد ، شهاداث الىفاة ، استخراج خىاز السفر(.

 عؾامل إقترادية  -5
كسا تخزع الجامعة  مغ الشاحية السالية لمتأشيخات العامة  لمجكلة فى كل سشه مالية  عمى حجة  عمى 

 لسػارد السالية  الستاحة  كهى ) تسػيل خدانة كزارة السالية ،تسػيل ذاتى صشاديق ككحجات ( .ا
 ػزارة التعميع العالى .تثسارية لالخصط الاس 
  . ندبة التسػيل الحكػمى لمجامعة 
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 ( 2ممحق رقؼ )
 ؾان (تيؼ) السؤثخيؽ والستأثخيؽ  جامعة حماحتياجاتيؼ وتؾقعإو  لسيتسة طخاف الأقائسة ا

   

  

 

 

 

 

 

 

 م
الطرف 
 المعنى

 إحتياجاته

 التولعات
 مجال التأثير

 ضعيف متوسط ايجابى
 سلبى

 جودة مالى زمن لانونى 
غير 

 معروف

0 
وصاسة 

انتؼهيى 

 انؼبنً

 الانتضاو ببنهىائح وانقىاَيٍ .-

 يستىي جىدة تؼهيى ػبنً  . -

 
*    *   *  

2 
وصاسة 

 انتخطيط

انخطت الاستثًبسيت يشبسكت انجبيؼت فً  -

 نهذونت بتحذيذ يتطهببث انجبيؼت حهىاٌ .

 
*      *   

 وصاسة انبيئت 0

 انتطببق يغ انقىاَيٍ نًُغ انتهىث-

 يسبهًت انجبيؼت فً تًُيت انبيئت -

 
*    *     

4 
وصاسة 

 انصحت

 يشبسكت انجبيؼت فً سفغ انىػً انصحً-

تقذيى انشػبيت انطبيت وانخذيبث انطبيت ػهً -

 هً يستىيأػ
*       *  

5 
وصاسة 

انشببة 

 وانشيبضت

يشبسكت انجبيؼت فً انًسببقبث انًحهيت -

 وانذونيت

 

* 

 

      *  

6 
وصاسة 

 انًبنيت

الانتضاو ببنهىائح وانقىاَيٍ وانقيىد -

 انًفشوضت  ػهً انًىصاَت انؼبيت نهذونت .

 تحقيق الاكتفبء انزاتً .  -
*    *  *   

7 
إداسة  

 انبؼثبث

شبسكت صغبس أػضبء هيئت انتذسيس فً ي-

 انبؼثبث وانًُح.
*       *  

8 

إداسة الأيٍ 

والإستطلاع 

بىصاسة 

 انذاخهيت 

 الانتضاو ببنقىاَيٍ وإتببع انتؼهيًبث الايُيت -

 
*    *     

9 
وصاسة 

 انخبسجيت

يغ انذول  تُظيى انؼلاقبث انخبسجيت -

 وانجبيؼبث الاخشي
*        

 

* 

 ذلوصاسة انؼ 00

 

الانتضاو ببنهىائح وانقىاَيٍ والاحكبو -

 انقضبئيت
*    *     

00 
انجهبص 

انًشكضي 

 نهًحبسببث

 الالتزام باللوائح والموانين -

 وتقذيى انتقبسيش انًطهىبت -

* 

* 
   *     
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 

  ( 2ممحق رقؼ )تا ع: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إحتياجاته الطرف المعنى م
 
 

  التولعات
 مجال التأثير

   سلبى ضعيف سطمتو ايجابى
 لانون

 زمن 
 جودة  مالى 

غير 
 معروف 

الجهاز المركزى  21
 للتعبئة والإحصاء

تمديم الاحصائيات المطلوبة   -
 بدلة 

 

* 
 

      *  

الجهاز المركزى  21
 للتنظيم والإدارة

 الالتزام باللوائح والموانين . -
الالتزام بالهياكل التنظيمة وبطالات -

سام المحددة الوصف الوظيفى والأل
وتعليمات الجهاز المركزى فيما 

يخص  الموارد البشرية من )تعين 
 ،نمل انتداب ... الخ(

 تطبيك لانون الخدمة المدنية . -

*       *  

هيئات المجتمع  21
 المدنى

مشاركة الجامعة فى المسئولية  -
  المجتمعية

*        * 

 تسديد الفواتير. - المصرية للاتصالات 21
 ية الخصوصية الإلكترونية .حما -

*      *   

 تسديد الفواتير - شركة الغاز 21
 ترشيد الإستهلان  -

*      *   

 تسديد الفواتير - شركة الكهرباء 21
 ترشيد الإستهلان  -

*      *   

شركة مياه شرب  21
 الماهرة

 تسديد الفواتير -
 ترشيد الإستهلان  -

*      *   

 شراء الطوابع البريدية   - البريد المصرى 21
 إستلام الحولات البريدية  -

*      *   

 الالتزام بتعليمات الحماية المدنية . - مركز الحماية المدنية 12
صيانه أحهزة الاطفاء _عمد  -

 دورات تدربية للعاملين بالجامعة  
 

      *   
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  ( 2ممحق رقؼ )تا ع: 
  

 

 
 

 

 

 اتهإحتياج الطرف المعنى م
 
 

 مجال التأثير التولعات

 لانونى سلبى ضعيف متوسط ايجابى

 جودة  مالى  زمن  
غير 

 معروف 

الموردين  12
 الخارجين : 

المماولين  
 ،شركات النظافة

الحفاظ على  -

ممتلكات العميل  

. 

 الالتزام بالتعالد      -

*    *  *   

تسديد الرسوم الممررة فى   دور النشر 11
 المحددة المواعيد 

*      *   

إرسال نسخة من رسائل   مكتبة الإسكندرية 11
الدكتوارة والماجستير للنشر 

. 

*       *  

     *    * تمديم التمارير المطلوبة النيابة الإدارية 11

   *      * تسديد رسوم الاشتراكات .  النمابات 11

تسهيل مهام الطلاب أو   السفارات 11
دريس أعضاء هيئة الت

 الوافدينة

*    *     

تلبية الاحتياجات المادية   الادارات 11
 والبشرية 

*    * * * *  

تلبية الاحتياجات المادية  الكليات 11
 والبشرية

*    * * * *  

الموظفين  11
 والعاملين

تلبية الاحتياجات المادية 
 والبشرية

*    * * * *  

أعضاء هيئة  12
 التدريس

جات المادية تلبية الاحتيا
 والبشرية

*    * * * *  

مستوى تعليم عالى  - الطلاب   12
 الجودة 

تسهيل إجراءات  -
 الالتحاق بالجامعة 

تمديم الخدمات الطلابية  -
) أنشطة رعاية 

الشباب ،التسكين 
الرعاية  -،التشعيب
 الطبية( 

*    * * * *  

 توفير فرص عمل   الخريجين  11
فتح ألسام مطلوبة فى 

 عمل السوق 

*         
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 معاييخ قياس أداء الخجمة   الخجمة السقجمة لمعسيل   العسيل   م
 خجمات  التعميع الجامعى كما بعج الجامعى    الصلاب    -1

) خجمات شئػف الجراسة ، خجمات 
 الخخيجيغ كالامتحانات، (

ندبة رضا الصلاب عغ الخجمات السقجمة  -
 صلاب  بالإدارة العامة لذئػف ال

خجمات التدكيغ :) التدكيغ بالسجف  
 الجامعية،التغحية( .

 

ندبة رضا الصلاب عغ الخجمات  -
السقجمة بالإدارة العامة لمسجف 

 الجامعية .

 خجمات السذخكعات الصلابية : 
السدابقات الاجتساعيى  كالثقافية  –)الفخدية 
–السدابقات السحمية كالسخكدية -كالفشيية

 –السهخجاف الكذفى –ة مشتخب الجامع
حاضشة  -التكافل الاجتساعى -الاتحادات

 أعساؿ لمسذخكعات الرغيخة (

ندبة رضا الصلاب عغ الخجمات  -
السقجمة بالإدارة العامة لخعاية 

 الذباب .

ندبة ما تع تشفيح  مغ الخصط   -
 الدشػية .

الخجمات العلاجية :) الكذف الصبى ،  
 –لاكلية السعسل ، التحاليل، الاسعافات ا

استحجاث الكذف عغ فيخكس سى 
   (لمصلاب

 

ندبة رضا الصلاب عغ الخجمات  -
السقجمة بالإدارة العامة  لمذئػف 

 الصبية .

ندبة ك اعجاد الستخدييغ عمى  -
 العيادات الصبية

 (3ممحق )
 تحجيج الستظمبات والسعاييخ لمخجمات التى تقجميا جامعة حمؾان
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خجمات التجريب :) تقجيع دكرات تجريبية فى 
 مجاؿ الحاسب الالى( 

ندبة رضا الصلاب عغ الخجمات  -
 سخكد الحداب العمسى.السقجمة ب
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 البحث -خجمات السعمػمات :)
الإفادة العمسية لصمبة الساجدتيخ -

 كالجكتػارة 
خجمة الإشلاع ، نذخ الأبحاث  -

 العمسية .
 خجمة السكتبة الخقسية. -
خجمة إتاحة السمفات كالسقخرات  -

الجراسية بصخيقة بخايل كتحػيل تمظ 
السقخرات إلى نرػص  إلكتخكنية   

ة الصلاب ذكػ الاعاقة لخجم
 البرخية 

خجمة السكتبة السػسيكية كتعميع  -
العدؼ عمى البيانػ  لمصمبة بجامعة 

 حمػاف كالجامعات الأخخػ.
خجمة تجقيق الذهادات الخاصة   -

 بالجراسات العميا.
الخجمة البحثية لاكتذاؼ  -

الدخقات العمسية للأبحاث العمسية 
  (I t henticaleمغ خلاؿ بخنامج 

نذخ الأبحاث العمسية  بالسجلات  -
العالسية ذات معامل التأثيخ 

(impact fector  كصخؼ )
 السقايل السادػ لها

ندبة رضا الصلاب كالخخيجيغ عغ -
 قجمة  بالإدارة العامة لمسكتبات. الخجمات الس

ندبة ك اعجاد الستخدييغ عمى  مكتبات -
 جامعة حمػاف .
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 الخجمات الإلكتخكنية : الصلاب  1
 * خجمة إعلاف نتائج الصلاب إلكتخكنى .

الشطاـ التذعيب الالكتخكنى بكميات *
الجامعة كالسصبق فى عجيج مغ الكميات ) 

–هشجسة حمػاف -التخبية-الاداب–التجارة 
 الفشػف التصبيقة –هشجسة السصخية 

الشطاـ الإلكتخكنى لحجد كتدكيغ شلاب *
 السجف الجامعيه .

ـ كتدميع ممفات الشطاـ الإلكتخكنى لإستلا *
 مكتب التشديق.

*الشطاـ  الإلكتخكنى لمكذفالصبى لمصلاب  
كأعلاف  2017/2018لمعاـ الجامعى 

 الشتائج 
 *الشطاـ الإلكتخكنى لتمقى شكاكػ الصلاب .

*مذخكع الرفحة الذخرية لصلاب جامعة 
 حمػاف )جارػ العسل عميها ( .

 * خجمة الجفع الإلكتخكنى .
 
 

 الصلاب عغ شخيق : ندبة كعجد الذكاكػ  
 خجمة السػاششييغ  -1

 -3السػقع الإلكتخكنى لمجامعة .  -2
أػ شخؽ أخخػ يتع بها رصج 

 الذكاكػ .

الصلاب  
 "الػافجيغ "

خجمة إجخاءات القيج كالتدجيل  -
 لمصلاب الػافجيغ داخل الجامعة .

خجمة إنهاء الإجخاءات الأمشية  -
 لمصلاب الػافجيغ .

رة خجمة التػاصل مع الدفارات مإدا -
الػافجيغ بػزارة التعميع العالى لإنهاء 

 كل الاعساؿ الستعمقة بالػافجيغ .

ندبة كأعجاد الػافجيغ بالجامعة كل  -
 عاـ .

ندبة  رضا الػافجيغ عغ الخجمات   -
 السقجمة   .
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 

 

 

 

 

 

خجمة الإقامة بأماكغ تابعة لمحخـ  -
الجامعى مثل دار الزيافة كخارج 

الحخـ الجامعى بفشجؽ كمية الدياحة 
 كالفشادؽ .

عسل رحلات لديارة السعالع   -
الدياحية بسرخ تحت إشخاؼ 

 ؽ .أساتحة كمية الدياحة كالفشاد

تػفيخ السعمػمات الخاصة بالبخامج  -
 الجراسية الستسيدة بجامعة حمػاف .

تشطيع دكرات لتعميع المغة العخبية  -
لغيخ الشاشقيغ بها بالتعاكف مع كمية 

 الاداب .

تػفيخ البيانات عغ الصلاب  -
الػافجيغ لمجهات التى تصمبها سػاء 

 داخمية أـ خارجية .

تحجيث مػقع الجامعة بثلاث لغات  -
لعخبية ،الانجميدية ،الفخندية  ) ا

 لستابعة الصلاب الػافجيغ (
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 متظمبات ومعاييخ الخجمة الخجمة السقجمة لمعسيل العسيل م
أعزاء  -2

هيئة 
 التجريذ 

ارة ، مخافقة الدكج خجمات  السؤتسخات،الشجكات، الإع -
كالدكجة ، الأجازات الجراسية ، السهسات  العمسية ، 

 البخامج التشفيحية ، السشح (
 
خجمات  رعاية العامميغ : )  إجخاءات التعيغ ،  -

الشقل ، الانتجبات ، أنهاء الخجمة ،  متابعة إقخارات 
  (الحمة السالية

 
 
 خجمات الخعاية الصبية  -

ة ندبة  رضا أعزاء هيئ-
التجريذ عغ الخجمات السقجمة 

بالإدارة  لمجراسات العميا 
 كالبحػث .

ندبة  رضا أعزاء هيئة  -
التجريذ عغ الخجمات السقجمة 
بالإدارة   العامة لذئػف الافخاد 

 ك أعزاء هيئة التجريذ .
ندبة  رضا أعزاء هيئة -

التجريذ عغ الخجمات السقجمة 
 بالإدارة العامة لمذئػف الصبية .

هاز الج  -3
الإدارػ 
بالكميات 

كالخجمات 
 السعاكنة 

خجمات  رعاية العامميغ)  إجخاءات التعيغ ، الشقل  -
، الانتجبات ، أنهاء الخجمة ،  متابعة إقخارات الحمة 

 السالية (
  خجمات الخعاية الصبية -
 خجمات الخعاية اجتساعية  -

 خجمات الشقل -

 خجمات الاترالات كالانتخنت -

 قع العسلتجهيدات السكاتب كمػا -

 تػافخ السعجات كالتجهيدات الفشية -

 تػافخ الامغ كالدلامة السهشية -

ندبة  رضا العامميغ عغ  -
الخجمات السقجمة بالإدارة   

العامة لذئػف الافخاد ك أعزاء 
 هيئة التجريذ .

ندبة  رضا العامميغ عغ -
الخجمات السقجمة بالإدارة العامة 

 لمذئػف الصبية .
غ بيئة ندبة رضا العامميغ ع-

 العسل 
 

تػفيخ : )السػارد السالية ، أعساؿ الريانة  - الكميات    -4
 ،السػارد التكشػلػجية ، تػفيخ العامميغ (
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

تسكيغ ‘ الخعاية الصبية :)التػعية الرحية   - السجتسع   -5
العذػائيات،السجسع الصبى ، تقجيع الاسعافات 

الأكلية كالصارئة العاجمة لجسيع السشتسيغ 
 لمجامعة (

يع الخجمة العلاجية كالػقائية لمسػاششيغ تقج -
ى الجامعة مقابل أجػر فالسقسيغ بسشصقة مدتذ

رمدية كذلظ مغ خلاؿ الاقداـ الصبية 
 الستخررة بسدتذفى بجر كمايػ 

مع هيئة تعميع الكبار في لتعاون امحػ الامية  : -
محػ أمية العساؿ بالجامعة كذلظ ضسغ 

كهيئة  بخكتػكػؿ التعاكف السػقع بيغ الجامعة
 2014. كالسعجؿ في  2012تعميع الكبار 

تصػيخ العذػائيات بالسشاشق السحصية بجامعة -
 حمػاف .

التعاكف مع هيئة تعميع الكبار في محػ أمية -
العساؿ بالجامعة كذلظ ضسغ بخكتػكػؿ التعاكف 

 2012السػقع بيغ الجامعة كهيئة تعميع الكبار 
 2014كالسعجؿ في 

السجتسعى  كالتى تقػـ إنذاء لجشة التػاصل -
بالعجيج مغ الانذصة التى تداهع بذكل فعاؿ 

 فى خجمة السجتسع .
الإعجاد كالتشطيع  لستمقى تذغيل شباب  -

 الخخيحيغ  الدشػػ.

تشسية القجرات  :) الفشية،السػسيكية ،تخبية  -
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 رياضية، لياقة بجنية (

 الاستذارات الهشجسية كالسعسارية كبيػت الخبخة   -

: تجسيل السياديغ ، تصػيخ  تشسية البيئة  -
 عدبة الػالجة العذػائيات مثاؿ 

أجخاء اختبارات معسمية )السعامل السخكدية  -
 كالسختبخات ( .

خجمات التذجيخ التى تقجمها الإدارة الهشجسية   -
 لمسشاشق السحيصة بجامعة حمػاف 

تأجيخ كافيتخيات السخكد التجارػ ككحلظ مداحات  -
 دػيقخارجية لمذخكات بغخ  الت

تقجيع دكرات تجربيية لمصلاب بالتعاكف مع كزارة  -
 البيئة .
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 (4ممحق رقؼ )
 إدارة الجؾدة  جامعة حمؾان ميتزسشيا نغاالعسميات التي  ت وقائسة الإجخاءا

 
 

 م الإدارة الإجراء العملٌات

عملٌة إعداد ومراجعة وإعتماد وثائك نظام -
 إدارة الجودة

بط وثائك نظام إدارة الجودة بشكل عملٌة ض-
 ورلى

 

 01-إجراءات

إجراء ضبط -0

المعلومات 
الموثمة)وثائك 
 إلكترونٌة-ورلٌة(

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وحدة ضمان جودة 
 النظم الإدارٌة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
0 

عملٌة إعداد وتحدٌد السجلات التى ٌتضمنها -
 نظام إدارة الجودة.

نظام عملٌة تمٌٌز وحفظ وحماٌة سجلات -
إدارة الجودة وسهولة إسترجاع بٌاناتها 

 وتحلٌلها دورٌاً.

إجراء ضبط -2

المعلومات 
 الموثمة)السجلات(

عملٌة إعداد وتنفٌذ الهدؾ.-  
عملٌة متابعة تنفٌذ الهدؾ.-  

إجراء أهداؾ الجودة-3  

عملٌة المراجعة الداخلٌة- إجراء المراجعة -4 

 الداخلٌة

.عملٌة لٌاس رأى العملاء- إجراء لٌاس رأى -5 

 العملاء

عملٌة إتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة تجاه -
 الخدمات/المنجات ؼٌر المطابمة.

إجراء الإجراءات 6

 التصحٌحٌة

عملٌة إجتماع الإدارة العلٌا.- إجراء مراجعة -7 

 الإدارة العلٌا

عملٌة التحكم فى الخدمات/المنتجات الؽٌر -
 مطابمة

إجراء ضبط -8

ت/المنتجات ؼٌر الخدما
 المطابمة

عملٌة تمدٌم الدعم لجمٌع الإدارات.- إجراء دعم منظومة -9 

 الجودة الإدارٌة

عملٌة تعرٌؾ وتمٌٌم والتحكم والمرالبة -
 والمتابعة الدورٌة للمخاطر.

إجراء خطة إدارة -01

 المخاطر

عملٌة الرلابة على الصادر والوارد-  
 رئٌس/ أ.د لسٌدا من المرارات اعتماد عملٌة-

 الجامعة
الممابلاتعملٌة تنظٌم -  
علٌهاوالرد  المواطنٌنشكاوى  تلمى عملٌة-  
أو التظلم الالتماس تلمً عملٌة-  

 0-إجراء

إجراء الإدارة العامة 
 لمكتب رئٌس الجامعة

الإدارة العامة لمكتب 
 رئٌس الجامعة

0 
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الموضوعات المحالة لإدارة  متابعة عملٌة-
 المتابعة

ة الرلابة على الوارد والصادرعملٌ -  
 عملٌة تنظٌم الممابلات-
عملٌة تنظٌم الاجتماعات واللجان-  

 0-إجراء

إجراء مكتب نائب 
رئٌس الجامعة لشئون 

 التعلٌم والطلاب

مكتب نائب رئٌس 
الجامعة لشئون 
 التعلٌم والطلاب

2 

عملٌة الرلابة على الوارد والصادر -  
 عملٌة تنظٌم الممابلات-
تنظٌم الاجتماعات واللجانعملٌة -  

 0-إجراء

إجراء مكتب نائب 
رئٌس الجامعة لشئون 
الدراسات العلٌا 

 والبحوث

مكتب نائب رئٌس 
الجامعة لشئون 
الدراسات العلٌا 

 والبحوث

3 

عملٌة الرلابة على الوارد والصادر -  
 عملٌة تنظٌم الممابلات-
عملٌة تنظٌم الاجتماعات واللجان-  

 0-إجراء

نائب  إجراء مكتب
رئٌس الجامعة لشئون 
خدمة المجتمع وتنمٌة 

 البٌئة

مكتب نائب رئٌس 
الجامعة لشئون خدمة 
 المجتمع وتنمٌة البٌئة

4 

عملٌةةةةة متابعةةةةة وحفةةةةظ المكاتبةةةةات الةةةةواردة  -
 والصادرة

 الامتحاناتالإعداد والتجهٌز لأعمال عملٌة  -
عملٌة إصدار لرارات ومنشةورات أمةٌن عةام -

 الجامعة
 لمتابعة عملٌة ا -

 0إجراء

إجراء مكتب أمٌن عام 
 الجامعة

مكتب أمٌن عام 
 الجامعة

5 

عملٌةةةةة متابعةةةةة وحفةةةةظ المكاتبةةةةات الةةةةواردة  -
 والصادرة

 الامتحاناتالإعداد والتجهٌز لأعمال عملٌة  -
عملٌة إصدار لرارات ومنشةورات أمةٌن عةام -

 الجامعة
 عملٌة المتابعة -

 0إجراء

إجراء مكتب أمٌن 
ساعد لشئون الجامعة الم

 التعلٌم والطلاب

مكتب أمٌن الجامعة 
المساعد لشئون 
 التعلٌم والطلاب

6 

عملٌةةةةة متابعةةةةة وحفةةةةظ المكاتبةةةةات الةةةةواردة  -
 والصادرة

 الامتحاناتالإعداد والتجهٌز لأعمال عملٌة  -
عملٌة إصدار لرارات ومنشةورات أمةٌن عةام -

 الجامعة
 عملٌة المتابعة -

 0إجراء

إجراء مكتب أمٌن 
جامعة المساعد لشئون ال

الدراسات العلٌا 
 والبحوث

مكتب أمٌن الجامعة 
المساعد لشئون 
الدراسات العلٌا 

 والبحوث

7 

عملٌةةةةة متابعةةةةة وحفةةةةظ المكاتبةةةةات الةةةةواردة  -
 والصادرة

 الامتحاناتالإعداد والتجهٌز لأعمال عملٌة  -
عملٌة إصدار لرارات ومنشةورات أمةٌن عةام -

 الجامعة
 عملٌة المتابعة -

 0إجراء

إجراء مكتب أمٌن 
الجامعة المساعد لشئون 
خدمة المجتمع وتنمٌة 

 البٌئة

مكتب أمٌن الجامعة 
المساعد لشئون خدمة 
 المجتمع وتنمٌة البٌئة

8 
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 تجهٌز وإعداد الجلسة عملٌة-
 حضور الجلسةعملٌة  -
 عملٌة كتابة لرارات الجلسة وتنفٌذها -
 متابعة تنفٌذ لرارات الجلسةعملٌة  -

 0-إجراء

إجراء شئون مجلس 
 الجامعة 

إدارة شئون مجلس 
 الجامعة

9 

 تجهٌز وإعداد الجلسة عملٌة-
 حضور الجلسةعملٌة  -
 عملٌة كتابة لرارات الجلسة وتنفٌذها -
 متابعة تنفٌذ لرارات الجلسةعملٌة  -

 0-إجراء

إجراء أمانة مجلس -0

 التعلٌم والطلاب

أمانة مجلس التعلٌم 
 والطلاب

01 

 تجهٌز وإعداد الجلسة عملٌة-
 حضور الجلسةعملٌة  -
 عملٌة كتابة لرارات الجلسة وتنفٌذها -
 متابعة تنفٌذ لرارات الجلسةعملٌة  -

 0-إجراء

إجراء أمانة مجلس -0

الدراسات العلٌا 
 والبحوث

أمانة مجلس 
الدراسات العلٌا 

 والبحوث

00 

 تجهٌز وإعداد الجلسة عملٌة-
 حضور الجلسةعملٌة  -
 ة كتابة لرارات الجلسة وتنفٌذهاعملٌ -
 متابعة تنفٌذ لرارات الجلسةعملٌة  -

 0-إجراء

إجراء أمانة مجلس -0

خدمة المجتمع وتنمٌة 
 البٌئة

أمانة مجلس شئون 
خدمة المجتمع وتنمٌة 

 البٌئة

02 

 الكلٌات جمٌع مراجعة نتائجعملٌة  -
النظر فً الالتماسةات الخاصةة بنتةائج عملٌة  -

 مستلمة من الكلٌاتالامتحانات ال
 مراجعة تشكٌل لجان الامتحانعملٌة  -
 مراجعة الشهادات وتوثٌمهاعملٌة  -
عملٌةةةةةةةةةة مراجعةةةةةةةةةة الانتةةةةةةةةةدابات وفمةةةةةةةةةا   -

 (2(،)0لإستمارة)
عملٌة عمل نشرات  لجمٌع الكلٌةات  بنمةاذ   -

 أوراق الإجابة
عمةةةةل أرشةةةةٌؾ )مٌكنةةةةة النتةةةةائج (  عملٌةةةةة -

 الكترونى

 4إجراءات

ل إجراء التسجٌ-0

 والإمتحانات

 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإدارة العامة لشئون 
 التعلٌم والطلاب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
03 

عملٌةةة مراجعةةة ودراسةةة لةةرارات محاضةةر  -
 مجالس الكلٌات

عملٌةةة التحةةوٌلات الخاصةةة بطةةلاب الثانوٌةةة  -
 سابمة( -العامة )حدٌثة 

دراسةةةةة لةةةةرارات المجلةةةةس الأعلةةةةى  عملٌةةةةة -
 للجامعات

 ك الجامعًعملٌة إجراءات التنسٌ -
عملٌة دراسة حالات الطلاب الوافدٌن والةرد  -

 على الخطابات الواردة بشأنهم

إجراء شئون الدراسة-2  

عملٌةةة تحرٌةةر وإصةةدار الشةةهادات الأصةةلٌة  -
 لخرٌجً الكلٌات

عملٌة استخرا  شهادات بصفة عاجلة / بدل  -
 فالد

إجراء الخرٌجٌن -3

 والشهادات
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عملٌةةةةةة تصةةةةةحٌأ / تؽٌٌةةةةةر أسةةةةةماء بعةةةةة   -
 الخرٌجٌن

 شهادات الخرٌجٌن تدلٌك عملٌة -
عملٌةةةة تحرٌةةةر الشةةةهادات الأصةةةلٌة لمرحلةةةة  -

 الدراسات العلٌا )دبلوم /ماجستٌر/ دكتوراه(

إعةةةداد مشةةةروع المٌزانٌةةةة الخاصةةةة  عملٌةةةة -
الرسةةم  -عملةةً –بتةةدرٌب الطةةلاب )مٌةةدانً 

تربٌةةةةة  –هندسةةةً باسةةةتخدام الحاسةةةةب ا لةةةً 
 شهرٌا عسكرٌة(

تحمٌةةك اسةةتفادة الطةةلاب الأوائةةل مةةن ة عملٌةة -
 المنأ التدرٌبٌة الممدمة من الهٌئات الخارجٌة

تطبٌك نظام الاستماع لمن ٌرؼب فةً عملٌة  -
الدراسة بإحدى كلٌةات الجامعةة دون الحصةول 
علةةةةى شةةةةهادة أو درجةةةةة علمٌةةةةة للمصةةةةرٌٌن 

 والأجانب )الوافدٌن(.
إجةةةراء التعةةةدٌلات بةةةاللوائأ الداخلٌةةةة عملٌةةةة  -
 ٌات الجامعةلكل
تجمٌع بٌانات إحصائٌة بأعةداد طةلاب عملٌة  -

 الوافدٌن( –كلٌات الجامعة )المصرٌٌن 
  عملٌة إجراءات سفر الطلاب  -

إجراء تدرٌب الطلاب-4  

تحدٌد موعةد المبةول بالدراسةات العلٌةا عملٌة  -
 بالجامعة

اجعةةةة وتسةةةجٌل بٌانةةةات الطةةةلاب عملٌةةةة مر -
 -ن ٌ)مصةةةةةرٌ الممبةةةةةولٌن بالدراسةةةةةات العلٌةةةةةا

 وافدٌن(
علةةةةى  الإشةةةةراؾمراجعةةةةة نصةةةةاب عملٌةةةةة  -

 الرسائل العلمٌة
 الأصلٌةالشهادات  عملٌة إصدار -
لطةةلاب  الإحصةةائٌةالدراسةةات  إعةةداد عملٌةةة -

الدراسةةةةات العلٌةةةةا ) المصةةةةرٌٌن والوافةةةةدٌن ( 
 المسجلٌن –الممٌدٌن–الممبولٌن 

 3-إجراءات

إجراء المٌد والتسجٌل-0  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
العامة الإدارة 

للدراسات العلٌا 
 والبحوث

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
04 

عملٌةةةةةةةة إٌمةةةةةةةاؾ لٌةةةةةةةد وتسةةةةةةةجٌل رسةةةةةةةالة  -
 الدكتوراه( -)الماجستٌر

الإبمةةةاء علةةةى لٌةةةد وتسةةةجٌل رسةةةالة عملٌةةةة  -
 الدكتوراه( -)الماجستٌر

إلؽاء لٌةد وتسةجٌل الدارسةٌن الممٌةدٌن عملٌة  -
 بالدراسات العلٌا

ائل علةى الرسةة الإشةةراؾتعةةدٌل لجةان عملٌةة  -
 *او عنوان الرسالة  العلمٌة

عملٌة تشكٌل لجنة الحكم والمنالشة على  -

 
 
 
 
 
 

إجراء شئون الدراسة -2

حاناتوالإمت  
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 الدكتوراه( -رسالة )الماجستٌر

 عملٌة منأ درجة الماجستٌر والدكتوراه -

 –الماجستٌر  –عملٌة اعتماد نتائج )الدبلوم  -
 الدكتوراه(

 عملٌة إصدار الشهادات الأصلٌة -

فتأ باب الترشةٌأ لتمةدم أعضةاء هٌئةة عملٌة  -
التدرٌس والدارسةٌن لجةوائز الجامعةة ) جةائزة 

 – "ماجستٌر/ دكتوراه"أحسن الرسائل العلمٌة 
*جائزة –الجائزة التمدٌرٌة  -الجائزة التشجٌعٌة

 (التفوق العلمً
 Impact*طبما لمعٌار صرؾ مكافأة عملٌة  -

Factor  الجامعةةة العلمٌةةة المنشةةورة للابحةةاث

 فً المجلات العلمٌة العالمٌة
صرؾ تكالٌؾ ممابةل نشةر الأبحةاث العلمٌةة  -

 فً المجلات العلمٌة العالمٌة كاملة
عملٌةةة صةةةرؾ مسةةاهمة الجامعةةةة فةةً نشةةةر  -

 الأبحاث الداخلٌة
صةةرؾ مسةةاهمة الجامعةةة فةةً نفمةةات عملٌةةة  -

 إعداد رسائل الماجستٌر والدكتوراه
الجامعة فً الحصول صرؾ مساهمة عملٌة  -

 على دورة اللؽة الأجنبٌة
صرؾ تكالٌؾ إجراء التحالٌل وشراء عملٌة  -

 الكٌمٌاوٌات
عملٌةةةةةةة عمةةةةةةل دلٌةةةةةةل الفةةةةةةائزٌن بجةةةةةةوائز  -

الجامعةةةةةة/دلٌل الأبحةةةةةاث المنشةةةةةورة / دلٌةةةةةل 

*ٌةةةتم :الجةةةوائز العلمٌةةةة فةةةً المجةةةلات العلمٌةةةة

العمةةةةل بةةةةة طبمةةةةا لتكلٌةةةةؾ أ.د/ نةةةةاءب رئةةةةٌس 
 باعداد تلن الادلة .الجامعة الادارة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إجراء البحوث -3

 العلمٌة
 
 
 
 

 عملٌة لجنة الموارد البشرٌة -
 التعٌٌناتعملٌة  -
 عملٌة الترلٌات -
 العلاواتعملٌة  -
 عملٌة التجنٌد -
 عملٌة الأجازات -
 الإعاراتعملٌة  -
عملٌةةةة التةةةنملات والانتةةةدابات والتةةةراخٌ   -

 الأخرى
 ومحو الجزاءات عملٌة الجزاءات -
 عملٌة التمارٌر السنوٌة -

 5-إجراءات

إجراء إدارة الموارد -0

 البشرٌة
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 تالتسوٌاعملٌة  -
 البدلاتعملٌة  -
 الأجازات الدراسٌةعملٌة  -
 حصر الوظائؾعملٌة -
 إنهاء الخدمةعملٌة -
 عملٌة لجنة المٌادات -

 
 
 

الإدارة العامة لشئون 
الأفراد وأعضاء هٌئة 

لتدرٌسا  

 
 
 
 
 
 
05 

تعٌةةٌن وتكلٌةةؾ وترلٌةةة أعضةةاء هٌئةةة عملٌةةة  -
 التدرٌس ومعاونٌهم

عةةةةارات والانتةةةةدابات لإالأجةةةةازات وا عملٌةةةةة-
 لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم

الخاصةةةة بأعضةةةاء هٌئةةةة الجةةةءزاءات عملٌةةةة -
 التدرٌس ومعاونٌهم

الخاصةةةة بأعضةةةاء هٌئةةةة التنمةةةءلات عملٌةةةة  -
 معاونٌهمالتدرٌس و

عملٌة نمل أعضةاء الهٌئةة المعاونةا )المةدرس -
 الكادر العءامالمعٌد( إلى وظائؾ -المساعد

لأعضةةةةاء هٌئةةةةة حصةةةةر الوظةةةةائؾ عملٌةةةةة  -
 التدرٌس ومعاونٌهم

لأعضةاء هٌئةة التةدرٌس إنهاء الخدمةة عملٌة  -
 ومعاونٌهم

 الشكاوى والالتماسات -

إجراء  هٌئة التدرٌس2  

بةةةةات شةةةةهرٌاً للعةةةةاملٌن عملٌةةةةة إعةةةةداد المرت -
 بالجامعة

عملٌةةةةةة حسةةةةةاب المكافةةةةة ت والاسةةةةةتحمالات  -
 الفردٌة

 عملٌة حساب مرتبات المؤلتٌن -
عملٌةةةةة إعةةةةداد بطالةةةةات الأجةةةةور المتؽٌةةةةرة  -

 لصالأ الهٌئة المومٌة للتأمٌن والمعاشات
حساب العلاوات الدورٌةة والتشةجٌعٌة  عملٌة -

 وإضافتها سنوٌاً للمرتب
ضةةرائب المسةةتحمة وإعةةداد عملٌةةة حسةةاب ال -

 تسوٌة سنوٌة لصالأ مصلحة الضرائب
عملٌةةة فحةة  وإعةةداد ملفةةات إنهةةاء الخدمةةة  -

 وتٌسٌر إجراءات المعاش للعاملٌن بالجامعة
عملٌةةةة حسةةةاب وسةةةداد تأمٌنةةةات الإعةةةارات  -

 الداخلٌة والخارجٌة
عملٌة حساب مدة سابمة )مكملة لسن المعاش  -
"61)" 

 مةعملٌة ضم مدة خدمة ساب-
عملٌةةة تحدٌةةد المسةةتفٌدٌن مةةن منحةةة الوفةةاة  -

 والتعوٌ  الإضافً

إجراء الإستحمالات -3

 والمعاشات
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 عملٌة إنشاء ملفات للعاملٌن عند التعٌٌن -
 عملٌة إنشاء بطالات تدر  الأجر والوظائؾ -
 عملٌة إنشاء دفتر السن للعاملٌن بالجامعة -
 عملٌة إعداد ملفات المعاشات-
 د بٌان بالمحالٌن للمعاش سنوٌاعملٌة إعدا-
عملٌة استخرا  بٌانات الحالة للعةاملٌن -

وشهادات الخبرة )عضو هٌئة تدرٌس ، 
 موظؾ ، عامل( 

عملٌةةة إعةةداد خطابةةات التعامةةل البنكةةً -
أو الإفةةةةةادة لإعفةةةةةاء/تخفٌ  )الرسةةةةةوم 
الدراسٌة، رسةوم "المةدرات / الممةابلات 
الشخصٌة"( طبماً لمرار مجلس الجامعةة 

 ادر فً حٌناالص
عملٌةةةة حفةةةظ المةةةرارات الخاصةةةة بالعةةةاملٌن  -

 بملفات الخدمة

إجراء الملفات-4  

 الصحٌةالرعاٌة عملٌة  -
 الرحلات والمصاٌؾعملٌة -
 الاجتماعٌة المتنوعة عملٌة الخدمات -

إجراء رعاٌة العاملٌن-5  

 خطة التدرٌب السنوٌة عملٌة إعداد -
 وٌةتنفٌذ خطة التدرٌب السنعملٌة  -
 الإداراتالتةةةدرٌب مةةةن خةةةلال عملٌةةةة  -

 وكلٌات الجامعة الإداراتالعامة/
 عملٌة تمٌٌم فاعلٌة التدرٌب -
 التدرٌب العام وبرامج التوعٌةعملٌة  -

 3-إجراءات

إجراء الكفاءة -0

 والتوعٌة والتدرٌب

الإدارة العامة للتنظٌم 
 والإدارة

06 

 تخطٌط الموى العاملةعملٌة  -
ومراجعةةةةةة بطالةةةةةات عملٌةةةةةة إعةةةةةداد  -

 الوصؾ الوظٌفً للوظائؾ
إعةةداد بطالةةة وصةةؾ لوظٌفةةة عملٌةةة  -

 مستحدثة
تعةةةدٌل تسةةةكٌن مةةةن مجموعةةةة عملٌةةةة  -

 نوعٌة إلى مجموعة نوعٌة أخرى
مٌاس عملٌة إعداد الدراسات الخاصة ب -

بالتنسٌك العاملٌن بالجامعة  أداءمعدلات 
 مع الجهاز المركزي للتنظٌم والإدارة

ب إجراء ترتٌ-2

الوظائؾ وتخطٌط 
 الموى العاملة

تطةةةةةوٌر الهٌكةةةةةل التنظٌمةةةةةً عملٌةةةةةة  -
 للجامعة

تحةةدٌث دلٌةةل إجةةراءات  إعةةداد/عملٌةةة  -
 العمل لعملٌات إدارات جامعة حلوان

نشةةر الكتةةب الدورٌةةة الصةةادرة عملٌةةة  -
مةةن الجهةةاز المركةةزي للتنظةةٌم والإدارة 

 على جمٌع جهات الجامعة

إجراء التنظٌم وطرق -3

 العمل
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عملٌةةةةةة إعةةةةةداد مشةةةةةروعات الخطةةةةةة -
الاستثمارٌة )البةاب السةادس( بالموازنةة 

 العامة لجامعة حلوان
عملٌةةةةة متابعةةةةة الخطةةةةة الاسةةةةتثمارٌة  -

)البةةةةةاب السةةةةةادس( بالموازنةةةةةة العامةةةةةة 
 لجامعة حلوان

 0-إجراء

إجراء الخطة 
 الإستثمارٌة للجامعة

إدارة التخطٌط 
 ومتابعة الخطط

07 

تنفٌةةةةةذ لأعمةةةةةال عملٌةةةةةة التخطةةةةةٌط وال-
المراجعةةة علةةى النةةواحً المالٌةةة وعلةةى 
النةةةةواحً الإدارٌةةةةة  بكلٌةةةةات الجامعةةةةة 

 المختلفة
 عءءملٌة مأمءورٌات الفءءح  الءءعاجلة-

) مالً / أدارى ( التً تكلؾ بها الإدارة 
 مةةن السةةلطة المختصةةة او مةةن الجهةةات

 الرلابٌة الخارجٌة
عملٌةةةةةة متابعةةةةةة منالضةةةةةات الجهةةةةةاز -

 سبات بصورة دورٌةالمركزي للمحا
عملٌةةةةةة فحةةةةة  ودراسةةةةةة الشةةةةةكاوى -

والتظلمات والالتماسات المحالة لةددارة 
العامةةةة للتوجٌةةةا المةةةالً والإداري مةةةن 

 السلطة المختصة بالجامعة
 عملٌة الاشتران فً اللجان الخاصة-
عملٌةةةةةة تمةةةةةدٌم الاستشةةةةةارات وا راء -

المالٌة / والإدارٌة التً تةرد مةن جهةات 
 ةالجامعة المختلف

 0-إجراء

إجراء التوجٌا المالى 
 والإدارى

الإدارة العامة 
للتوجٌا المالى 
 والإدارى

08 

عملٌةةةةةة اسةةةةةتلام مسةةةةةتندات الصةةةةةرؾ -
 وكشوؾ التسوٌات

 عملٌة مراجعة المستندات-
 عملٌة المٌد فً السجلات المالٌة-
 عملٌة تحرٌر أوامر الدفع الالكترونى-
عملٌةةة إعةةداد كشةةؾ الحسةةاب الشةةهري -

سةةةةنوي والحسءةةةةءاب الختةةةةامً والربةةةةع 
 السنوي

 3-إجراءات

إجراء الحسابات-0  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإدارة العامة 
 للحسابات والموازنة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
09 

عملٌةةة تنفٌةةذ موازنةةة الجامعةةة وتوزٌةةع -
الاعتمةةادات المالٌةةة للوحةةدات الحسةةابٌة 
والكلٌةةات فةةً ضةةوء المنصةةرؾ الفعلةةً 

 فً السنوات السابمة
لشةةةهرٌة للمنصةةةرؾ عملٌةةةة المتابعةةةة ا-

الفعلةةةةةةةً مةةةةةةةن الاعتمةةةةةةةادات المالٌةةةةةةةة 
 المخصصة

عملٌةةةة الاشةةةتران فةةةً إعةةةداد الحسةةةاب -
 الختامً للجامعة

إجراء الموازنة-2  
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 عملٌة إعداد مشروع الموازنة النمدٌة-
عملٌةةة إعةةداد مشةةروع الموازنةةة للسةةنة -

المالٌةةةةةةة الممبلةةةةةةة وفمةةةةةةا للاحتٌاجةةةةةةات 
 المستمبلٌة

 نمدٌةعملٌة تحصٌل المبالػ ال-
الصةةرؾ مةةن السةةلؾ المسةةتدٌمة عملٌةةة -

 واستعاضتها

إجراء الخزٌنة-3  

 التخطٌط لأعمال الشراءعملٌة -
 تنفٌذ أعمال الشراءعملٌة -
 الموردٌن واعتمادار ٌاختعملٌة -
 عملٌة تمٌٌم الموردٌن المعتمدٌن-
عملٌةةةةةةة التحمةةةةةةك مةةةةةةن المنتجةةةةةةات / -

 الأصناؾ المشتراه

 3إجراءات

تإجراء المشترٌا-0  
 
 
 
 
 

الإدارة العامة 
 للمشترٌات والمخازن
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 إعداد المماٌساتعملٌة -
 الاستلام والفح إجراءات عملٌة -
 إجراءات الصرؾعملٌة -
 إجراءات الجردعملٌة -
 عملٌة الرلابة على المخزون-
 عملٌة  التداول والتخزٌن-

إجراء المخازن-2  

عملٌةةة لٌةةد العهةةدة الشخصةةٌة/ الفرعٌةةة -
 خاصة بموظفً/عمال/سائمً الجامعةال
 عملٌة التكهٌن )الارتجاع(-

إجراء العهد-3  

الإعةةةةةارات لأعضةةةةةاء هٌئةةةةةة عملٌةةةةةة -
للعةةةةةةةةةام الأول و إرسةةةةةةةةةال  التةةةةةةةةةدرٌس
 الترشٌحات

الإعةةةةةارات لأعضةةةةةاء هٌئةةةةةة عملٌةةةةةة -
لعةةام الثةةانً ل ) تجدٌةةد الإعةةارة التةةدرٌس

 ( والثالث والرابع
الإعةةةةةارات لأعضةةةةةاء هٌئةةةةةة عملٌةةةةةة -

لعةةةةةام ل ) تجدٌةةةةةد الإعةةةةةارات ٌسالتةةةةةدر
 ( الخامس أو السادس

الإعةةةةةارات لأعضةةةةةاء هٌئةةةةةة عملٌةةةةةة -
مةةن العةةام  ) تجدٌةةد الإعةةارات التةةدرٌس

السابع حتً العاشر أو المهمات المومٌةا 
 أو الأستاذ المتفرغ (

الأجةةازات الخاصةةة بةةدون عملٌةةة مةةنأ -
مرتةةةةةب لمرافمةةةةةة الةةةةةزو  أو الزوجةةةةةة 

 لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم
الأجةازات الخاصةة بةدون عملٌة تجدٌد -

مرتةةةةةب لمرافمةةةةةة الةةةةةزو  أو الزوجةةةةةة 
 لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم

 3-إجراءات

إجراء الإعارات -0

 والمؤتمرات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإدارة العامة 
 للعلالات الثمافٌة
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 عملٌة أجازة التفرغ العلمً-
لمةؤتمرات ل والحضةورالإعةلان عملٌة -

الخارجٌة والداخلٌة والندوات والدورات 
 التدرٌبٌة وورش العمل

المةةؤتمرات عملٌةةة أخةةذ الموافمةةة علةةً -
 الكلٌات ومراكزها البحثٌة التً تعمدها

الممدمةةةة مةةةن  المهمةةةات العلمٌةةةةعملٌةةةة -
 الإدارة العامة للبعثات خلال

المهمةةةات العلمٌةةةة الممدمةةةة مةةةن عملٌةةةة -
 أو منأ شخصٌة خلال منأ

للبعثةةةةةات عملٌةةةةةة الإعةةةةةلان والإٌفةةةةةاد -
 الخارجٌة

مةةد البعثةةة الخارجٌةةة والأجةةازة عملٌةةة -
 الدراسٌة

إنهاء البعثة الخارجٌةة والأجةازة عملٌة -
 الدراسٌة

عملٌةةة مطالبةةة المبعةةوثٌن بالنفمةةات فةةً -
 حالة عدم العودة

منأ أجازة التةدرٌب العملةً بعةد عملٌة -
 الحصول على الدكتوراه

بعثةةةةةةات لالإٌفةةةةةةاد ن وعملٌةةةةةةة الإعةةةةةةلا-
 المشترن الإشراؾ

 المشترن الإشراؾ ةبعثعملٌة مد -
 المشترن الإشراؾ ةبعثعملٌة إنهاء -
سةةةةةةفر المشةةةةةةرؾ المصةةةةةةري عملٌةةةةةةة -

 الأجنبًوحضور المشرؾ 
لبعثةةةةةات لالإٌفةةةةةاد عملٌةةةةةة الإعةةةةةلان و-

 :)تجمٌد النشاط(الداخلٌة ومدها وإنهائها
ً عملٌة - لنظةام  جمةع المةادة العلمٌةة طبمةا
 )تجمٌد النشاط (بعثات الداخلٌة:ال
 أخذ موافمة الأمن على السفرعملٌة -
المةةنأ عملٌةةة الإعةةلان والإٌفةةاد علةةً )-

 -المجلةةس الأعلةةً للجامعةةات -الحكومٌةةة
 الجهات والهٌئات المختلفة(

المةةةنأ الشخصةةةٌة عملٌةةةة الإٌفةةةاد علةةةً -
 ؼٌر ممولة( –هً نوعان )ممولة و
 صرؾ تذكرة سفرعملٌة -
 صروفات اللؽةعملٌة صرؾ م-
صرؾ مصروفات الحصول 07عملٌة -

 :) تجمٌد النشاط (ICDLعلً شهادة 

إجراء البعثات والمنأ -2

 والأجازات الدراسٌة

إجراء التبادل الثمافى-3 أجازات التفرغ العلمًعملٌة -  
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عملٌةةة تةةدلٌك صةةحة بٌانةةات شةةهادات -
 خرٌجً الجامعة

عملٌةةةةة سةةةةداد اشةةةةتران الجامعةةةةة فةةةةً -
 الاتحادات الدولٌة

موضةوعات ومةنأ  عملٌة الإعلان عن-
 وممترحات واردة من جهات مختلفة

 عملٌة السفرٌات علً مشروعات-
 عملٌة استمدام الأساتذة الأجانب-
 عملٌة البرامءج التنفٌذٌءة-
عملٌةةةةةة المهمةةةةةات الرسةةةةةمٌة والمةةةةةنأ -

 الشخصٌة والأستاذ الزائر
 عملٌة جوائز الدولة-
عملٌة جوائز الهٌئات العربٌة والمحلٌة -

 ٌونسكووالأجنبٌة وال
عملٌةةةةة تولٌةةةةع الإتفالٌةةةةات ) مةةةةذكرات -

 التفاهم ( وتجدٌدها
عملٌةةةة ترجمةةةة أعمةةةال الإدارة العامةةةة -

 للعلالات الثمافٌة

اسةةةةةتلام وتسةةةةةجٌل مسةةةةةتندات عملٌةةةةةة -
 الإٌرادات

عملٌةةةةة المراجعةةةةة وعمةةةةل التسةةةةوٌات -
 اللازمة

 عملٌة المٌد فً السجلات المالٌة-
ظ المسةةةةتندات مةةةةن خةةةةلال عملٌةةةةة حفةةةة-

 موظؾ الأضابٌر

 2-إجراءات

إجراء إٌرادات -0

الصنادٌك الخاصة 
والوحدات ذات الطابع 

 الخا 

الإدارة العامة 
للصنادٌك الخاصة 
والوحدات ذات 
 الطابع الخا 

22 

عملٌةةةةةة اسةةةةةتلام وتسةةةةةجٌل مسةةةةةتندات -
 الصرؾ

 عملٌة مراجعة مستندات الصرؾ-
 ةعملٌة المٌد فً السجلات المالٌ-
 عملٌة إصدار أوامر الدفع الإلكترونى-
حفةظ المسةتندات بواسةطة كاتةب عملٌة -

 الأضابٌر

إجراء مصروفات -2

الصنادٌك الخاصة 
والوحدات ذات الطابع 

 الخا 

عملٌةةةةةةةات الشةةةةةةةراء للكتةةةةةةةب عملٌةةةةةةةة -
والمراجةةع، الةةدورٌات والمةةواد السةةمعٌة 

 الأمر المباشر"ب" والبصرٌة
 ة ؼٌةةةرشةةةراء الأدوات المكتبٌةةةعملٌةةةة -

المتةةةةوفرة بتورٌةةةةدات الجامعةةةةة "بنظةةةةام 
 السلؾ المؤلتة"

من الكتب والدورٌات  عملٌة الإهداءات-
 والمواد السمعٌة والبصرٌة

فةةةةةً  الاشةةةةةترانفةةةةةً مجةةةةةال عملٌةةةةةة -

 4-إجراءات

إجراء التزوٌد-0  
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 الدورٌات المحلٌة
 ةإٌداع الرسائل العلمٌعملٌة -
جرد الممتنٌات " كتةب، رسةائل، عملٌة -

 ةدورٌات، مواد سمعٌة وبصرٌ
 تكهٌن أوعٌة المعلومات الورلٌةعملٌة -
عملٌة سداد لٌمة صٌانة آلات التصوٌر -

ولطةةةع الؽٌةةةار للشةةةركات المسةةةؤلة عةةةن 
 أعمال صٌانتها

 عملٌة اشتران المكتبة الرلمٌة-
عملٌةةةة التعالةةةد مةةةع شةةةركات النظافةةةة -

 بالمكتبة المركزٌة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإدارة العامة 
باتللمكت  
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الإعةةةةارة الداخلٌةةةةة والإعةةةةارة عملٌةةةةة -
 الخارجٌة

البحةةةةث فةةةةً لواعةةةةد البٌانةةةةات عملٌةةةةة -
 والإنترنت

 إفادة الرسائل العلمٌةعملٌة -
 نوالمكفوفعملٌة -
تةةةةةةةةةةةةةةةدرٌب طةةةةةةةةةةةةةةةلاب عملٌةةةةةةةةةةةةةةةة -

المكتبات)محاضةةةةةرات العملً/تةةةةةةدرٌب 
 مٌدانً(

 المٌكروفٌلم والمٌكروفٌشعملٌة -
 التصوٌرة عملٌ-
 عملٌة دورات لتعلٌم عزؾ البٌانو-
 الضبط الببلٌوجرافًعملٌة -

إجراء خدمات -2

المعلومات والضبط 
 الببلوجرافى 

عملٌة إصةدار إذن دفةع لحسةاب مركةز -
 خدمات المكتبات والمعلومات

 عملٌة إعداد وتنظٌم المعار -
عملٌةةةةةة تنظةةةةةٌم وإلامةةةةةة المهرجانةةةةةات -

 الخاصة بالأنشطة الثمافٌة
عملٌةةةةةة إعةةةةةداد وتنظةةةةةٌم المةةةةةؤتمرات -

 والندوات
عملٌةةةةةةةةةةة اسةةةةةةةةةةتمبال الوفةةةةةةةةةةود الرسةةةةةةةةةةمٌة -

 )عربٌة/أجنبٌة(
عملٌةةةةة إعةةةةداد المطبوعةةةةات والأدلةةةةة )دلٌةةةةل -

التلٌفونةةات، أدلةةة إرشةةةادٌة... الةةا( واللافتةةةات 
 الإرشادٌة ولوحات الإعلانات

عملٌةةة التواصةةل المسةةتمر مةةع الجهةةات -
 خارجٌةالإعلامٌة المختلفة والمكتبات ال

إجراء العلالات -3

 العامة

وضةةةةع المٌزانٌةةةةات الخاصةةةةة عملٌةةةةة -
بمكتبةةات الكلٌةةات "تحدٌةةد المخصصةةات 

 المالٌة لمكتبات الكلٌات"

إجراء متابعة مكتبات -4

 الكلٌات 
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اعتمةةاد نتةةائج الجةةرد مةةن لجنةةة عملٌةةة -
 المكتبات الجامعٌة

جمةةع البٌانةةات وإعةةداد التمةةارٌر عملٌةةة -
السنوٌة والإحصاءات الخاصة بمكتبةات 

 الكلٌات
لعملٌات الفنٌةة والتوجٌةا امتابعة  عملٌة-

 مكتبات الكلٌاتلالفنً 
تةةةةةدرٌب العةةةةةاملٌن بمكتبةةةةةات عملٌةةةةةة -

 الكلٌات
التنسةةةٌك بةةةٌن مكتبةةةات الكلٌةةةات عملٌةةة -

ذات الصةةةةةةةةةةلة  داراتالإوالجهةةةةةةةةةةات و
 وخارجٌة( ة)داخلٌ

استمصةةاء الةةرأي عةةن الخةةدمات عملٌةةة -
 التً تمدمها مكتبات الكلٌات

مة بمكتبةات حل المشكلات المتعلعملٌة -
 الكلٌات وما ٌستجد من أعمال

المتابعةةة مةةن خةةلال الإحصةةائٌة عملٌةةة -
 الشهرٌة

 عملٌة الإعداد للتسكٌن بالمدن الجامعٌة-
عملٌةةةةة التمةةةةدم لطلةةةةب التسةةةةكٌن عبةةةةر -

 المولع الالكترونى
 عملٌة التنسٌك-
 التسكٌنعملٌة -
 عملٌة الإخلاءات-

 2-إجراء

إجراء التسكٌن بالمدن -0

 الجامعٌة

 
 
 
 
 

الإدارة العامة للمدن 
 الجامعٌة والتؽذٌة

 
 
 
 
 
 
 
 
عملٌةةة التعالةةد علةةى الأصةةناؾ الؽذائٌةةة - 24

 المطلوبة
عملٌةةةةةة اسةةةةةتلام الأصةةةةةناؾ الؽذائٌةةةةةة -

 المتعالد علٌها
عملٌة شراء بطالة صرؾ وجبة الؽذاء -

 الخارجً
عملٌةةةةةة تجهٌةةةةةز الوجبةةةةةات وطهٌهةةةةةا -

 ها للطلابوتمدٌم
عملٌة الإشةراؾ الفنةً والصةحً علةى -

المطعةةةةم المركةةةةزي وجمٌةةةةع المطةةةةاعم 
 التابعةةةةةةةةةةةةةة للجامعةةةةةةةةةةةةةة )الداخلٌةةةةةةةةةةةةةة      

 والخارجٌة(
 التؽذٌة مراجعة حساباتعملٌة -
عملٌةةةةةة اشةةةةةتراطات سةةةةةلامة وأمةةةةةان -

 الأؼذٌة

إجراء التؽذٌة-2  

داخةةل  الٌةةومًاسةةتلام الصةةادر عملٌةةة -
 وتصدٌرهوخار  الجامعة 

 3-إجراءات

إجراء السكرتارٌة -0
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 وتصدٌءره الٌومًاستلام الوارد لٌة عم-
اسةةتلام المةةرارات والمنشةةورات عملٌةةة -

 وتسلٌمها
وأوامةر الةدفع  استلام الشٌكةءات عملٌة -

 وتصدٌءءرهاو الدفع الإلكترونى 
وحفةةةةةظ المسةةةةةتندات  عملٌةةةةةة اسةةةةةتلام-

 المالٌة والدفاتر
 عملٌة استهلان طوابع البرٌد-
 عملٌة اللجنة الدائمة للمحفوظات-
 المستندات ختءم عملٌة-

  والمحفوظات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإدارة العامة للشئون 
 الإدارٌة
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والعمةةةةال  نعملٌةةةة تولٌعةةةات المةةةوظفٌ-
 )الحضور والانصراؾ(

عملٌةةةة سةةةداد دٌةةةون الجامعةةةة الخاصةةةة -
ت بفةةواتٌر الكهرباء،الماء،الؽاز،التلٌفونةةا

 ...الا
عملٌةةةة سةةةداد إٌجةةةار منشةةة ت الجامعةةةة -

 المؤجرة
 عملٌة نظافة المبنى الإداري-
عملٌةةةةةة طباعةةةةةة احتٌاجةةةةةات الإدارات -

 العامة والمكاتب الرئٌسٌة
لجنةةةةةة نظةةةةةم الأمةةةةةان عملٌةةةةةة أعمةةةةةال -

 والسلامة المهنٌة

إجراء الخدمات -2

 الإدارٌة

الإداري لجمٌةةع مبةةانً  عملٌةةة الاسةةتلام-
 الجامعة

 تشؽٌل المدرجاتة عملٌ-
عملٌةةةةةةةة تجهٌةةةةةةةز وتنظٌةةةةةةةؾ مبنةةةةةةةى -

 الامتحانات
الإشةةراؾ علةةى نظافةةة شةةوارع عملٌةةة -

الحةةرم الجةةامعً كاملةةة بمعرفةةة شةةركة 
 النظافة

نظافةةة وتشةةؽٌل  الإشةةراؾ علةةىعملٌةةة -
دورات المٌةةةةةةةةاه المجمعةةةةةةةةة الخاصةةةةةةةةة 
بالطلاب داخل الحةرم الجةامعً بمعرفةة 
شركة النظافة تحت اشرؾ إدارة شةئون 

 الممر
عملٌة الإشراؾ على توجٌا متعهد نمل -

 المخلفات الزراعٌة والعضوٌة
 أ( 8عملٌة تأجٌر مدر  )-

إجراء شئون الممر-3  

الترتٌبةةةةات وتخطةةةةٌط إعةةةةداد عملٌةةةةة  -
 والإجراءات الخاصة بالتصمٌمات

 طرح المشروعات للتنفٌذعملٌة -

 4-إجراءات

إجراء المشروعات-0  
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تنفٌةةةةذ المشةةةةروعات بواسةةةةطة عملٌةةةةة -
 الجهات المتعالد معها

 التأثٌثعملٌة -

 
 
 
 
 
 
 

الإدارة العامة للشئون 
 الهندسٌة
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عملٌةةة تطةةوٌر وتحةةةدٌث ورفةةع كفةةةاءة -
 المبانً والمرافك

 الولائٌةصٌانة عملٌة ال-

إجراء صٌانة المبانى -2

 والمنشأت

 الصٌانة الولائٌةعملٌة -
 (ح)الإصلا الصٌانة العلاجٌةعملٌة -

إجراء صٌانة -3

 الأجهزة والمعدات

عملٌةةة التخطةةٌط والتنفٌةةذ لمشةةروعات -
التشةةةةةةجٌر )والمنفةةةةةةذة بواسةةةةةةطة أحةةةةةةد 

 المماولٌن المتخصصٌن(
لمشةةروعات  ذعملٌةةة التخطةةٌط والتنفٌةة-

التشةةةةةةةةجٌر بواسةةةةةةةةطة إدارة الحةةةةةةةةدائك 
 والتشجٌر

عملٌةةةةةةة تةةةةةةوفٌر المعةةةةةةدات والأدوات -
ه الزراعٌة والأسمدة وخامات شبكة المٌا

 العكرة
عملٌةةةة صةةةٌانة المسةةةطحات الخضةةةراء -

والنباتةةةات المنزرعةةةة ) داخةةةل /خةةةار  
 الحرم الجامعً(

عملٌةةةةةة تنسةةةةةٌك موالةةةةةع المسةةةةةطحات -
 الزراعة( -الخضراء )التملٌع 

عملٌةةة تجمٌةةل/تزٌٌن المكاتةةب بنباتةةات -
 الظل

عملٌةةةة تشةةةؽٌل وصةةةٌانة شةةةبكة المٌةةةاه -
 العكرة

إجراء الحدائك -4

 والتشجٌر

 الاتحادات الطلابٌةعملٌة -
 -الفنٌةةة -عملٌةةة الأنشةةطة )الاجتماعٌةةة -

*الأسةةر الطلابٌةةة  -الثمافٌةةة  -الرٌاضةةٌة
*الجوالةةة والخدمةةة العامةةة -والاتحةةادات 
 العلمٌة......(-والمعسكرات

 عملٌة التكافل الاجتماعً-
 

 0-إجراء

إجراء رعاٌة الشباب-0  

الإدارة العامة 
 للرعاٌة الشباب

27 

 ٌماتعملٌة التحم-

 عملٌة المضاٌا -
 عملٌة التنفٌذ والحجز الإداري-
 عملٌة العمود-
 عملٌة الفتاوى-
 عملٌة التأدٌب-
 عملٌة التظلمات والشكاوى-

 0-إجراء

إجراء الشئون -0

 الانونٌة 

الإدارة العامة للشئون 
 المانونٌة

28 

الإدارة العامة للشئون  0-إجراء عملٌة متابعة أنشطة الطب العلاجى- 29 
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 عملٌة إجراءات طب الأسنان-
 جراءات الطب الولائىعملٌة إ-
 عملٌة إجراءات أنشطة التموٌن الطبى-
 عملٌة إجراءات التفتٌش على التؽذٌة -
 عملٌة إجراء متابعة أنشطة التمرٌ -

إجراء الشئون الطبٌة-0  الطبٌة 

عملٌةة التواصةل مةةع الكلٌةات و إرسةةال -
اسةةةةةةتمارات مةةةةةةن الجهةةةةةةاز المركةةةةةةزي 

 ئهالاستٌفا
عملٌةةةة  إرسةةةال الاسةةةتمارات مسةةةتوفاة -

     إلى الجهاز المركزي

 0-إجراء

إجراء الإحصاء -0

 المركزىة

إدارة الإحصاءات 
 المركزٌة

31 

 عملٌة مراجعة حركة دوران الأصناؾ-
 عملٌة تصرٌؾ الراكد-
عملٌة التخل  من  الراكد عةن طرٌةك -

البٌةةع بواسةةطة الهٌئةةة العامةةة للخةةةدمات 
 الحكومٌة

ٌةةة تصةةرٌؾ الخةةردة والكهنةةة عةةن عمل-
 طرٌك البٌع من خلال الجامعة

عملٌة مراجعة الجرد السنوي للمخازن -
 وإعداد المماٌسة السنوٌة

 0-إجراء

إجراء الرلابة على -0

 المخزون السلعى

إدارة الرلابة على 
 المخزون السلعى

30 

 عملٌة إعداد الإصدار-
 عملٌة إعداد الإحصائٌات-
ركةةةةة المةةةةوى عملٌةةةةة إعةةةةداد حصةةةةر ح-

العاملةةةةةةة لأعضةةةةةةاء هٌئةةةةةةة التةةةةةةدرٌس 
 والإدارٌٌن

 عملٌة إعداد الارشٌؾ الإلكترونى-

 0-إجراء

إجراء مركز -0

المعلومات والتوثٌك 
 ودعم إتخاذ المرار

الإدارة العامة لمركز 
 المعلومات والتوثٌك

32 

عملٌةةةةة مٌكنةةةةة الةةةةنظم الٌدوٌةةةةة علةةةةى -
مستوى جامعة حلوان وتعةدٌل مةا ٌطةرأ 

 تؽٌٌراتعلٌها من 
عملٌةةةةةة تشةةةةةؽٌل برنةةةةةامج المرتبةةةةةات -

لأعضةةةةاء هٌئةةةةة التةةةةدرٌس والمةةةةوظفٌن 
والعمةةةال )المعٌنةةةٌن والمتعالةةةدٌن( علةةةى 

 مستوى جامعة حلوان ومتابعتها
عملٌةةة الصةةٌانة والةةدعم الفنةةً وإدارة  -

 شبكة الجامعة و أجهزة الحماٌة
عملٌة بناء وتحدٌث المولع الإلكترونً -

إدارة  للجامعةةةةةة  )خةةةةةدمات الوٌةةةةةب( و
 خوادم البوابة الإلكترونٌة

 تجهٌةةز خةةوادم و تةةأمٌن أجهةةزةعملٌةةة -
 الجامعة على مستوى جامعة حلوان

فةً مجةال تمدٌم دورات تدرٌبٌةة عملٌة -
 الحاسب ا لً

 0-إجراء

إجراء مركز الحساب -0

 العلمى

مركز الحساب 
 العلمى

33 
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 عملٌة التكهٌن-
 عملٌة الدعم الفنى لاعمال الكنترول-
عملٌةةةة رفةةةع نتةةةائج الطةةةلاب بالجامعةةةة -

 على مولع الجامعة
الفنةةةً لبرنةةةامج اصةةةدار  عملٌةةةة الةةةدعم-

 شهادات الخرٌجٌٌن
عملٌة الصةٌانة والةدعم الفنةى لزجهةزة -

 الحاسب ا لً وملحماتا
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 (  5ممحق رقؼ )
 السشغسة لظخق أداء عسل الجامعةقائسة السخاجع القانؾنية والتشغيسية والمؾائح والتذخيعات 

 

 -أولًا : القؾانييؽ : 

 

 

 

 

 

 القانػف    ـ
 ة كتعجيلاتهسا.يالتشفيح كلائحته1972لدشة  49قانػف تشطيع الجامعات رقع  1
 نذاء جامعة حمػاف.إبذأف 1975لدشة  70رقع قانػف  2
 .2003لدشة  12قانػف العسل السرخؼ رقع  3
 لائحته التشفيحية كتعجيلاتهسا.ك  2005لدشة  91رقع  عمى الجخل الرادر الزخيبةقانػػف  4
 ـ كتعجيلاته.1975لدشة  79قانػػف التأميغ الاجتساعي رقع  5
 ـ كتعجيلاته.1980لدشة  111قانػػف ضخيبة الجمغة رقع  6
 .2017الرادرة في  كلائحته التشفيحية 2016لدشة  81الخجمة السجنية رقع  قانػف  7
الجهاز الإدارؼ لمجكلة كالقصاع العاـ كلائحته  فيجنية الكيادية ف الػضائف السأبذ 1991لدشه 5قانػف رقع  8

 التشفيحية. 
 . بسخحمتى التعميع الثانػؼ كالعالي  التخبية العدكخيةبذأف  1973لدشة  46قانػف رقع  9
 كتعجيلاته بذأف السػازنة العامة لمجكلة. 1973لدشة  53قانػف رقع  10
الرادرة بقخار كزيخ السالية  ةكلائحته التشفيحي تلسشاقرات كالسدايجابذأف ا  1998لدشة  89قانػف رقع  11

 .1998لدشة  1367رقع 
 كلائحته التشفيحية كتعجيلاتهسا. 1981لعاـ  127قانػف السحاسبة الحكػمية رقع  12
 بتشطيع شئػف البعثات كالأجازات الجراسية كالسشح. بذأف 1959لدشة  112قانػف  13
بذأف صحة  1982لدشة  28السعجؿ بالقانػف رقع  ذأف الإحراء كالتعجادب 1960دشة ل 35قانػف رقع  14

 .كسخية البيانات الػاردة في جسيع الاستسارات السخسمة مغ الجهاز السخكدؼ لمتعبئة العامة كالإحراء
 كتعجيلاته. 1991لدشة  11السبيعات رقع  ىقانػف الزخيبة العامة عم 15
 بذأف مجمذ الجكلة. 1972لدشة  47قانػف رقع  16
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 ثانياً : المػائح : 
 

 اللائحة ـ
 49المػائح الجاخمية لمكميات كالسخاكد التابعة لمجامعات السرخية الخاضعة لقانػف تشطيع الجامعات رقع  17

 1972لدشة 
 .2008الحكػمة إصجار حدابات مجيخؼ اللائحة السالية لمسػازنة كالحدابات الرادرة عغ هيئة  18
كالكتب الجكرية كالسشذػرات الرادرة كتعجيلاتها 1948لائحة السخازف الرادرة بقخار مجمذ الػزراء سشة  19

 عغ كزارة السالية بذأف تشطيع أعساؿ السخازف كالرادرة في حيشه.
 كتعجيلاتها . 6/6/1948لائحة السخازف الرادرة بقخار مغ مجمذ الػزراء في  20
 2003لدشة  1927ئحة محفػضات جامعة حمػاف رقع لا 21
 كالخاصة بتحجيج صخؼ مكافآت التجريب 20/10/2002الرجرة بتاريخ  3200اللائحة رقع  22
 2009لدشة  270لائحة محفػضات الحكػمة الرادرة بقخار كزيخ السالية رقع  23
 المػائح الجاخمية لمػحجات كالرشاديق الخاصة 24
 كتعجيلاتها . 1997/1998اخمية لمسجف الجامعية لعاـ اللائحة الج 25
  2008لائحة بجؿ الدفخ  26
 لائحة الاستذارييغ بالجامعة 27
 كتعجيلاتها . 2001لائحة مكتبات جامعة حمػاف لدشة  28
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 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 ثالثاً : القخارات : 
 

 

 القخارات ـ
 السخضية. بذأف الأجازات 1995لدشة  259قخار كزيخ الرحة رقع  2
الخاص باشتخاؾ أرباب العهج في صشجكؽ الزساف  2007لدشة  416قخار كزيخ الاستثسار رقع  3

 الحكػمي.
 .بذاف انتخابات الاتحادات الصلابية2007لدشه24قخار رئيذ جسهػرية مرخ العخبية رقع  4
 السػاد الغحائية.الخاص بالأكعية التي تدتعسل في تعبئة  1957لدشة  798القخار الجسهػرؼ رقع  5
السشذآت الرشاعية السحمية السشتجة لمسػادالغحائية  الخاص بإلداـ 1985لدشة  354القخار الػزارؼ رقع  6

 .السعمبة كالسجسجة كالسعبأة بالبيانات الػاجب كضعهاعمى عبػاتها مغ السشتجات الغحائية
 لمتعبئة العامة كالاحراء .بذاف أنذاء كتشطيع الجهاز السخكدػ  1964لدشة  2915قخار رقع  7
 .1976لدشه  1075إقخار الزبصية القزائية الرادرة مغ كزيخ العجؿ رقع  8
الرادر مغ رئيذ مجمذ الػزراء بذأف إقامة كحجات لسخاقبة  1978لدشة  137القخار الػزارؼ رقع  9

 السخدكف الدمعي.
الذكمية لمخسائل  كالشػاحيات العامة السػاصف بذأف 26/7/1998خ يبتار  234قخار مجمذ الجامعة رقع  

 العمسية
القخارات الػزارية كالسشذػرات العامة الرادرة مغ كزارة السالية كالشرػص القانػنية الستعمقة باستلاـ  10

 الأصشاؼ كالتأميغ عمى ضسانات أرباب العهج
 حراءات.بذأف الاقخارات الجهاز السخكدؼ لمتعبئة العامة كالإحراء الرادرة في حيشه 11
 بذأف شئػف التعميع كالصلاب. في حيشه  قخارات السحكسة الجستػرية العميا كالرادر  12
 في حيشه.   قخارات كزارة التعميع كالرادر  14
 د/ كزيخ التعميع العالي الرادرة في حيشه..قخارات الديج أ 15
لحكػمية ككزارة السالية بذأف تشطيع ا جماتالقخارات الػزارية كالكتب الجكرية الرادرة مغ الهيئة العامة لمخ 16

 حيشه. فيالسذتخيات كالرادرة 
 القخارات الػزاريه بذأف العامميغ بالجكلة الرادر  في حيشه 17
 في حيشه  كالرادر قخارات رئيذ الجهاز السخكدؼ لمتشطيع كالإدارة  18
 عقخارات العلاكات الخاصة السقخرة لأعزاء هيئة التجريذ كمعاكنيه 19
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 في حيشه  كالرادر قخارات السجمذ الأعمي لمػحجات )الػحجات (  20
 في حيشه  كالرادر قخارات الانتداب السػجه  21
 في حيشه  كالرادر قخارات مجمذ السجف  22
 قخار مجمذ الجراسات العميا كالبحػث الرادر  في حيشه 23
 قخارات مجالذ الكميات كالرادرة في حيشه. 24
 الرادرة في حيشه. سجمذ الأعمى لمجامعاتقخارات ال 25
 الرادرة في حيشه. مجمذ الجامعهقخارات  26
 قخارات مجمذ التعميع التي ترجر في حيشه . 27
 في حيشه  كالرادر قخارات لجشة السكتبات الجامعية 28
 قخارات لجشة السشذأت بالجامعة الرادر  في حيشها 29
 في حيشه  الرادر ك قخارات مخكد التعميع بالمغات  30

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 انجىدة دنيم  

QAU/QM-01    

 

 
 

 009  صفحة                                  7/2009/ 00     تاريخ الإصدار:                           ( 0/  4عديل )رقم الإصدار / الت

 

 

 

 

 وحذة ضواى خىدة النظن الإداريت 

 (  6ممحق رقؼ  )
 السعارف الخاصة  الجامعة 

قامت جامعة حمؾان بتحجيج السعارف الزخورية  لتذغيل عسمياتيا  ولتحقيق تظابق السشتجات والخجمات -
 : خوليذ الحر والسحافغة  عمى تمػ السعارف وجعميا متاحة  القجر اللازم  وعمى سبيل السثال

 

 . كتالػجات السعجات/ الأجهدة بالكميات كالإدارات 1-1
 . 2015لدشة  9001السػاصفة الكياسية الجكلية لستصمبات نطاـ إدارة الجػدة " الأيدك  1-2
الكياسيةالسرخية العامة لبشػد الأعساؿ الرادرة عغ مخكد بحػث الإسكاف كالبشاء السػاصفات  1-3

 العسخانية. التابع لػزارة الإسكاف كالسخافق كالسجتسعات
 . الكياسيةالعالسية العامة لبشػد الأعساؿالسػاصفات  1-4
 . الهشجسيةالسعتسجة كالخاصة بكل مذخكعكخاسة الذخكط كالسػاصفات كالخسػمات  1-5
كالبشاء الرادرة مغ الهيئة السرخية  بالتذييجقائسة السػاصفات الكياسية السرخية الخاصة  1-6

 . حيشه فيالعامة لمسػاصفات كالجػدة 
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