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فلسطينبوليتكنيكجامعةعنلمحة

خلالمنوالعالميالمحليالمجتمعمتطلباتتلبيةإلىفلسطينبوليتكنكجامعةتسعى

والتكنولوجيةالعلمية،المجالاتفيالمجتمعحاجاتوتلبيةالمختلفة،العلميةالدرجاتطرح

التنميةفيإيجابيتغييرإحداثعلىالقادرةالمتخصصةبالكوادرالسوقلرفدوالإنسانية؛الحديثة

التعليمفيوأحدثهاالأساليبأرقىاستخدامخلالمنالاقتصاديوالنمووالبيئية،البشرية

المعلوماتنقلفيمتقدمةتقنيةوسائلوإدخالالأعمال،وريادةالعلميوالبحثوالتعلم

والتطويرالتدريبطريقعنوكوادرهاالجامعةريادةوتعزيزالعلمي،بالبحثوالارتقاءوالاهتمام

والمؤسساتالمجتمعمعوالتفاعلالتواصلواستمرارالأداءبمستوىوالارتقاءالمستمر،

والخارج.الداخلفيالأكاديمية

الهندسيبالتعليمتهتمالتيالتعليميةالمؤسساتإحدىفلسطينبوليتكنكجامعةتعتبر

طالب(8,000)منلأكثرخدماتهاالجامعةتقدمحيثفلسطين.فيوالصحةوالعلوموالتقني

المعلوماتتكنولوجياوكليةالهندسة،وكليةالعليا،الدراساتكليةهي:كلياتعشرعلىموزعين

وكليةالتطبيقية،العلوموكليةالمعلومات،ونظمالإداريةالعلوموكليةالحاسوب،وهندسة

الصحة،وعلومالطبوكليةالثنائية،الدراساتوكليةالتمريض،وكليةوالتربوية،الإنسانيةالعلوم

التطبيقية.المهنكلية

وتعتمدالوطني،المستوىعلىالفريدةببرامجهافلسطينبوليتكنكجامعةتتميز

لطبيعةوذلكالمشكلاتوحلالمشاريعخلالمنوالتعلمالرياديالتعليمأساليبالجامعة

الجامعة.تقدمهاالتيوالتطبيقيةالتقنيةالبرامج
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والاعتمادالجودةتحسيندائرة

جميعفيالجودةوتحسينلضمان؛2005عاموالاعتمادالجودةتحسيندائرةتأسست

ياًالوحدةتتبعالجامعة،فيوالبحثيةوالاداريةالأكاديميةالنواحي الجامعةرئيسلنائبادار

الجودةوتحسينضبطعلىالمستمربالعملرسالتهاالوحدةوحددتوالتطوير،التخطيطلشؤون

خلالمنفلسطينبوليتكنكجامعةفيالتعليميةالبيئةوتطويرالجودةثقافةوترسيخوالنوعية

الإداريالأداءوتحسينالدراسية،البرامجتقويمعملياتفيمهنيةومعاييرإجراءاتاعتماد

العمليةمخرجاتفيوالعالميوالإقليميالمحليالمجتمعثقةلكسبيؤديمماوالأكاديمي

للجامعة.التعليمية

فلسطينبوليتكنكجامعةفيالجودةتحسينسياسة

خلالمنوالريادةوالابتكارللإبداعمحركاًتكونأنفيرسالتهالتحقيقالجامعةسعيإطارفي

وتكامليةتشاركيةوتعلمتعليمبيئةعبروالتقنيالمهنيوالتدريبالعاليالتعليمخدماتتقديم

المختلفةبقطاعاتهالمجتمعمكوناتبينالتشبيكعلىوالتركيزالتطبيقي،العلميالبحثوتعزيز

الاقتصاديةالتنميةقيادةعلىقادرةمتخصصةوكوادررياديجيللإعدادنوعيةخدماتلتقديم

العالمية.المستدامةالتنميةتحقيقفيوالمساهمةوالبيئيةوالاجتماعية

الاكاديميةالعملياتلكافةالمستمروالتحسينالجودةضمانثقافةلترسيختسعىفإنها

لجميعالأفضلالخدمةوتقديمالتميزتحقيقأجلمنوذلكوالمجتمعية،والبحثيةوالإدارية

للجودة.العالميةالمعاييرضمنوذلكالمستفيدين،
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الكلياتفيالعملإجراءاتدليل

الإداريةالعملياتلتنفيذعمليدليلبمثابةالكلياتفيالإجراءاتدليلكتيبيعتبر

الإجراءاتأهممنمجموعةمنالإجراءاتدليلويتكونالجامعة،كلياتداخلوالأكاديمية

اتباعهااللازمللعملياتدقيقوصفعلىإجراءكليحتويحيثالجامعة،كلياتداخلالمتبعة

العلاقة.ذاتوالتعليماتالنماذجإلىبالإضافةالإجراءلتنفيذ

……………………………………………………………..الكلياتفيالعملإجراءاتدليلمنالغرض

العملياتكافةتوثيقالكليات،فيالعملإجراءاتدليلإعدادمنالأساسيالغرضيتمثل

جميععلىومعمممعتمدإجراءاتدليلووجودالكليات،داخلتتمالتيوالأكاديميةالإدارية

يضمنالإجراءاتتوثيقأنكمافيه.الاسترشاديتممرجعايشكلالكلياتفيوالعاملينالكليات

المعرفةوتحويلالمستمر،التحسينمبدأوترسيخطويلة،زمنيةفتراتمدارعلىالأداءثبات

منحالةوإيجادالعاملينبينومشاركتهاموثقةمعلوماتإلىموظفيهالدىوالخبرةالضمنية

أعمالها.فىللتميزالجامعةلدىوالإبداعالتفرد

أتمتةإلىحاجةفهناكالعمل،بيئةفيالتكنولوجيالتحولإلىتسعىالجامعةلأنونظرًا

إجراءاتلديهايكونأنبدلالذلكالكليات؛ومنهاالجامعةداخلتتمالتيوالعملياتالإجراءات

ومنظم.قياسيبشكلعليهاللعملالموظفين؛بينومنشورةموثقةعمل

للقيامالجامعةموظفيلجميعالرئيسالمرجعبالكلياتالخاصالإجراءاتدليليعتبر

جميعالدليلهذايوفرحيثالجامعة،كلياتداخلتتمالتيوالأكاديميةالإداريةالعملياتبكافة

العملياتبأهمللقيامطالبأوموظفأييحتاجهاالتيالمطلوبةوالوثائقاللازمةالمعلومات

الجامعة.كلياتداخلتتمأكاديميةأوكانتإدارية

……………….…………………………………………………………………الإجراءاتتوثيقوأهداففوائد

العملياتالعلاقةذاتوالأطرافالكلياتفيوالطلبةوالإداريالأكاديميللكادريوضح●

العلاقة.ذاتوالتعليماتالمستخدمة،والنماذجالإجراءداخلتتمالتي

الجميع.قبلمنتطبيقهايتمالتيللعملياتوقياسيةمنظمةطرقوضع●

المعتمدة.البرامجبإحدىالعملياتأتمتةسهولة●
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والأكاديمية.الإداريةالعملإجراءاتمسارفيالخللتحديدسهولة●

الخبرةواكسابهمالصحيحبالشكلالإجراءاتتنفيذعلىوالمعنيينالجددالموظفينتدريب●

المناسبة.

لإنجازها.اللازمالوقتتخفيضوبالتاليالإجراءاتتبسيط●

الجامعة.فيالعملياتأداءوفاعليةكفاءةزيادة●

المقدمة.الخدمةجودةتحسين●

العمل.ضغطوتخفيضللموظفين،الفكريالمجهودمنالتقليل●

العمليات.تنفيذفيالفوضىوتجنبوالازدواجية،الارتباك،عنالابتعاد●

الأعمال.تنفيذعلىوأحكامهاالرقابيةالعمليةأهميةوتأكيددورزيادة●

الطرق.بأفضلالجامعةأهدافتحقيق●
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والمصطلحاتالتعريفات

حسبالإجراءويتكونالأشياء.لأداءثابتةطريقةأومعين،بعملللقياممحددةطريقة:الإجراء

التطبيق،ومجالالإجراء،منوالهدفالتعديلات,سجلمن:العالميةالجودةأنظمة

المستخدمة.والنماذجوالتعليمات،والعمليات،والمصطلحات،والتعريفاتوالمسؤوليات،

المتسلسلةالخطواتأوالمراحلمجموعةمنوتتكونالإجراء،مكوناتإحدىالعملية:

معين.هدفلإنجازالضرورية

الإجراءتطبيقمراحلخلالتعبئتهايتمالتيالأدواتإحدىوهيالإجراء،مكوناتإحدىالنموذج:

الدليل.فيFبالحرفلهايرمزومحددة.لأغراضاستخدامهاويتمالعلاقة،ذيالطرفخلالمن

والتوجيهاتوالإرشادات،والأوامر،القوانين،بهاويقصدالإجراء،مكوناتإحدىهيالتعليمات:

الدليل.فيWIبالحرفينلهاويرمزالإجراء،تطبيقعمليةخلالتنفيذهاالواجب

الكليات.داخلتتمالتيالإداريةبالعملياتالمتعلقالإجراءهوالكلية:فيالإداريالاجراء

الكليات.داخلتتمالتيالأكاديميةبالعملياتالمتعلقالإجراءهوالكلية:فيالأكاديميالإجراء
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العملفريق

فريقوضمالكليات"فيالإجراءات"دليلخاصعملفريقالإجراءاتدليلببناءقام

لديهموممنوالإداريةالأكاديميةوالمعرفةالخبرةذويمنالكلياتمنأكاديميينالعمل

الجودةتحسيندائرةفيالعاملينأيضاالفريقضمكماالإجراءات،بناءفيسابقةخلفية

والاعتماد.

الكليات…………….………………………………………………..فيالعملإجراءاتدليلبناءمراحل

،2021/2022الأكاديميالعاممنالثانيالدراسيالفصلفيالدليلعلىالعملابتدأ

متتالية.فصول3العملواستمر

عملخطةبناءثمومنالكليات،داخلتتمالتيالعملياتوحصرتحديدتمالبدايةوفي

موعدوتحديدوخلفياتهم،لخبراتهموفقاالعملفريقبينالإجراءاتتوزيعتمحيثالدليل،لتطوير

منوضمنيالغويااللازمةالتعديلاتوإجراءدورية،اجتماعاتخلالمنإجراءكلومناقشةلتسليم

والاعتماد.الجودةتحسيندائرةجانب

هيئةأعضاءمنمكونةإجراءلكلأوليةومراجعةتدقيقلجانتشكيلتمذلكبعد

استكمالبعدالراجعة.بالتغذيةاللجنةوتزويدالإجراءاتمراجعةأجلمنالكليات؛فيالتدريس

منلجنةإلىكاملًاالإجراءاتدليلعرضتماللازمةالتعديلاتوإجراءالأوليةالمراجعةعملية

ومنالنهائية.والمراجعةالتدقيقأجلمنالإجراءاتوبناءالجودة،بأنظمةالخبرةذويالمكلفين

النهائية.اللغويةللمراجعةمتخصصةلجنةتكليفثم

للشؤونالجامعةرئيسنائبمنالأولالاصدار-للدليلالنهائيالاعتمادتمالنهايةوفي

الجامعة.موقععلىرفعهوتمالكلياتلجميعالدليلتعميمثمالأكاديمية،
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فلسطينبوليتكنيكجامعةفيالكلياتفيالعملإجراءاتدليلعملفريق

والمتابعةالإشراف

direc-quality@ppu.edu✉والاعتمادالجودةتحسيندائرة

الإجراءات(وصياغة)بناءالكلياتفيالعملإجراءاتدليللجنة

قطوفخالدد.

الإنسانيةالعلومكلية
✉khalid_q@ppu.edu

الغنيعبدعايدأ.

التطبيقيةالعلومكلية
✉ayed42@ppu.edu

الروميإسماعيلد.

المعلوماتونظمالاداريةالعلومكلية
✉ismailr@ppu.edu

العجلوني.طارقأ.

التطبيقيةالمهنكلية
✉tareq@ppu.edu

حمدانميد.

الصحةوعلومالطبكلية
✉mayhamdan@ppu.edu

غربيةأبوعليانأ.

الحاسوبوهندسةالمعلوماتتكنولوجياكلية
✉elayan@ppu.edu

العدم(عمرأ.قواسمة،شفاءأ.المحتسب،خولة)أ.والاعتمادالجودةتحسيندائرةفريق

أوليةومراجعةتدقيق

الهشلمونايادد.القواسميرمزيد.النتشةأمجدأ.سلطانأيمنأ.

نصارمهندأ.نصار.محمودأ.طهبوبرضواند.الرازمفوزيد.

شبانةفيضيد.الشويكيإيناسأ.وزوزأيمنأ.النتشةمعتصمأ.

طهأبود.محمدشاهينصفاأ.خمايسةفيصلد.التوايهةفجرد.

سدرصفاءأ.قديماتعليأ.التميميعلاءأ.رجبأبونضالد.

القواسميبراءأ.حشيشابوعامرأ.الحدادمحمودد.القيسينسريند.

سلطانسوزانأ.شامةأبوساميةأ.الصفاأبومصطفىد.الدراويشراميأ.

نهائيةومراجعةتدقيق

الصاحبمحمودد.

الحاسوبوهندسةالمعلوماتتكنولوجياكلية
✉alsaheb@ppu.edu

الصفاأبومصطفىد.

التطبيقيةالعلومكلية
✉mustafa@ppu.edu

غربيةأبوعليانأ.

الحاسوبوهندسةالمعلوماتتكنولوجياكلية

✉elayan@ppu.edu

النتشةمعتصمأ.

التطبيقيةالمهنكلية
✉motasemn@ppu.edu

وتعميماعتماد

vp-academic@ppu.edu✉عمرورائدد.الأكاديميةللشؤونالجامعةرئيسنائب
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فلسطينبوليتكنيكجامعةفيالعملإجراءاتدليلترميزنظام

لمعاييروفقاالدليلهذافيوالتعليماتوالنماذجالإجراءاتوترقيمترميزآليةاعتمادتم

ثموالترقيمالترميزآليةبتحديدوالاعتمادالجودةتحسيندائرةقامتحيثالعالمية،الجودة

الدليل.لهذاوالمراجعةالتدقيقلجنةقبلمناعتمادها

…………………….……………………………والتعليماتوالنماذجالإجراءاتترميزنظام

كالتالي:واحدمقطعخلالمن"الإجراءات"ترميزيتم

توضيحي:مثال

CPM001 : الغشإجراء

001CPM

Collegeالدليلفيللأجراءالتسلسليالرقم Procedures Manual

الكليات”فيالإجراءات“دليل

كالتالي:مقطعينخلالمنالإجراءات""نماذجترميزيتم

توضيحي:مثال

CPM001-F01 : الغشنموذج

01F001CPM

للنموذجالتسلسليالرقم

الإجراءفي

Form

“نموذج”

للأجراءالتسلسليالرقم

الدليلفي

College Procedures

Manual

كالتالي:مقطعينخلالمنالإجراءات""تعليماتترميزيتم

توضيحي:مثال

CPM001-WI01 : الامتحاناتفيالغشتعليمات

01WI001CPM

لتعليمةالتسلسليالرقم

الإجراءفيالعمل

Work Instruction

عمل”“تعليمة

للأجراءالتسلسليالرقم

الدليلفي

College Procedures

Manual

الكلياتفيالإجراءاتدليل فلسطينبوليتكنكجامعة Page 8



الكلياتفيالعملإجراءاتقائمة

للكلياتالاستراتيجيالتخطيطإجراءات

هنا()اضغط………………………………………………………….CPM001للكلياتالاستراتيجيالتخطيطإجراء

الأكاديميةالبرامجإجراءات

هنا()اضغط……………..……………CPM002البكالوريوسدرجة-جديدأكاديميبرنامجاعتمادإجراء

هنا()اضغط…………………….……….……..CPM003البكالوريوسدرجة-أكاديميبرنامجتعديلإجراء

هنا()اضغط…………………..…CPM004المتوسطالدبلومدرجة-جديدأكاديميبرنامجاعتمادإجراء

هنا()اضغط…………………..……….…CPM005المتوسطالدبلومدرجةأكاديمي-برنامجتعديلإجراء

هنا()اضغط………………….…………..CPM006بكالوريوس-الأكاديميةللبرامجالذاتيالتقييمإجراء

وتسجيلهاالمساقاتطرحإجراءات

هنا()اضغط…………………………..………………..…CPM007الدراسيةوالبرامجالدراسيةالأحمالإجراء

هنا()اضغط………….…………………………………………….……..………CPM008الأكاديميالإرشادإجراء

العلاماتورفعالامتحاناتإجراءات

هنا()اضغط……………………..………………………………………..…CPM009العامةالامتحاناتسيرإجراء

هنا()اضغط…………………………………………….……………..…CPM010الامتحاناتعلىالمراقبةإجراء

هنا()اضغط…………………………………………………..…CPM011الامتحانفيالغشحالاتإدارةإجراء

هنا()اضغط………………………………………………………….………..…………CPM012العلاماترصدإجراء

للمساقاتوالتطويرالتخطيطإجراءات

هنا()اضغط………………………………………………………………….…CPM013المساقملفإعدادإجراء
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https://drive.google.com/file/d/1NvwCmOOox5VAedK70zwvlfKB_AmIICMq/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1H6sMTccSCUyNITHLohQPSElIvhNM6yOx/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EUqgdzgQoLQqloH6Ts6AnIYdH22r0msm/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ocuhlFx2Fu8Lhook8ETmb2V4_A-_VV9_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ob4zZER5S5M4OEpjKy_hn_Czs36DfLaO/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17blIi94V0f94jdnI6w8A1kXrXoKPGbmU/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/12N2ghVdSbnWQd2sNUfnA8ibm666H1KBF/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1-VEMDH8i0JyJMF-9qNDLhMxXLvOXXf7y/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Oq79AH1wswT-z9q1U02ruNalL8oFtRPl/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17c3BPJQxhqvHIpifzBnNuHWFRnL7ch6_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1CjeZLTI5292hrdm4jARSOvsidEyM3jr9/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1yB5zVc39lOgwg0He2J21mZjIQxY1rIbJ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1rLIAfGPLQo51KEhyoLUJ7ve_IIyuatKv/view?usp=drive_link


الطلبةإجراءات

هنا()اضغط…………………………………………….………………………………CPM014التخرجمشاريعإعدادإجراء

هنا()اضغط……………………...……………………CPM015الأكاديميةللمخالفاتالضبطمجالسإجراء

هنا()اضغط…………………………………………………………………………………CPM016الذمةبراءةإجراء

هنا()اضغط…………………………………………………………………………CPM017الطلابيةالقضاياإجراء

هنا()اضغط……..…………….…………………CPM018للطلابخارجيةمهمةتسهيلكتابإصدارإجراء

هنا()اضغط……………………..…………………………………………………CPM019الميدانيالتدريبإجراء

هنا()اضغط……….………..………………………………….……………………CPM020التعاونيالعملإجراء

الأداءوتقييممتابعةإجراءات

هنا()اضغط…………………………CPM021ومتابعتهمالجزئيالعملبمدرسيالاستعانةإجراء

هنا()اضغط…………..……………………………….………CPM022الكلياتفياللجانعملمتابعةإجراء

الموازنةإجراءات

هنا()اضغط………………….…………………………………………….…CPM023الكلياتموازنةإعدادإجراء

المراجعةإجراءات

هنا()اضغط…………………………..……………………………………………CPM024الإجراءاتمراجعةإجراء
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https://drive.google.com/file/d/15-mjdQj77s1Vxt_gD3M17kzRAhjY3DY7/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1JddpnoZ9cHZB_ztI0JKbFZAe55T6f2pv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Ee0t2PcI7mmoBet0Kvny2n5EkERUEfva/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ULaEIXORNDMzRprk2y2hzbEv5pw5U-Kn/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1VwLb3eIFgroHHTip4ciyfhlcOvd3hvCc/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/10ZacVKOXX35u-WopdpP2lMOTUHRF36na/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/18706V7jYCVghJGxg0H_X0wlCBJfr7uU0/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1FM2w37cO0w2_RSVy1qZSHq3-uxk-3tc8/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1agjkvMTOSzy4qdpDroBr05flBIcCl4us/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/18sNXF-R2d2yZo6PUqxzBDHs5Fi3gLces/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1pRqU21UdPAYbnKVXyULTiWHUMacaulrf/view?usp=drive_link
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العملهذاعلىالقائمينجميعنشكر

والاعتمادالجودةتحسيندائرة


