
فلسطينبوليتكنيكجامعةعنلمحة

منوالعالميالمحليالمجتمعمتطلباتتلبيةإلىفلسطينبوليتكنكجامعةتسعى

والتكنولوجيةالعلمية،المجالاتفيالمجتمعحاجاتوتلبيةالمختلفة،العلميةالدرجاتطرحخلال

التنميةفيإيجابيتغييرإحداثعلىالقادرةالمتخصصةبالكوادرالسوقلرفدوالإنسانية؛الحديثة

التعليمفيوأحدثهاالأساليبأرقىاستخدامخلالمنالاقتصاديوالنمووالبيئية،البشرية

المعلوماتنقلفيمتقدمةتقنيةوسائلوإدخالالأعمال،وريادةالعلميوالبحثوالتعلم

والتطويرالتدريبطريقعنوكوادرهاالجامعةريادةوتعزيزالعلمي،بالبحثوالارتقاءوالاهتمام

والمؤسساتالمجتمعمعوالتفاعلالتواصلواستمرارالأداءبمستوىوالارتقاءالمستمر،

والخارج.الداخلفيالأكاديمية

بالتعليمتهتمالتيالتعليميةالمؤسساتإحدىفلسطينبوليتكنكجامعةتعتبر

منلأكثرخدماتهاالجامعةتقدمحيثفلسطين.فيوالصحةوالعلوموالتقنيالهندسي

وكليةالهندسة،وكليةالعليا،الدراساتكليةهي:كلياتعشرعلىموزعينطالب)8,000(

العلوموكليةالمعلومات،ونظمالإداريةالعلوموكليةالحاسوب،وهندسةالمعلوماتتكنولوجيا

وكليةالثنائية،الدراساتوكليةالتمريض،وكليةوالتربوية،الإنسانيةالعلوموكليةالتطبيقية،

التطبيقية.المهنكليةالصحة،وعلومالطب

وتعتمدالوطني،المستوىعلىالفريدةببرامجهافلسطينبوليتكنكجامعةتتميز

لطبيعةوذلكالمشكلاتوحلالمشاريعخلالمنوالتعـلمالرياديالتعليمأساليبالجامعة

الجامعة.تقدمهاالتيوالتطبيقيةالتقنيةالبرامج
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والاعتمادالجودةتحسيندائرة

جميعفيالجودةوتحسينلضمان؛2005عاموالاعتمادالجودةتحسيندائرةتأسست

الجامعةرئيسلنائبادارياًالوحدةتتبعالجامعة،فيوالبحثيةوالاداريةالأكاديميةالنواحي

الجودةوتحسينضبطعلىالمستمربالعملرسالتهاالوحدةوحددتوالتطوير،التخطيطلشؤون

خلالمنفلسطينبوليتكنكجامعةفيالتعليميةالبيئةوتطويرالجودةثقافةوترسيخوالنوعية

الإداريالأداءوتحسينالدراسية،البرامجتقويمعملياتفيمهنيةومعاييرإجراءاتاعتماد

العمليةمخرجاتفيوالعالميوالإقليميالمحليالمجتمعثقةلكسبيؤديمماوالأكاديمي

للجامعة.التعليمية
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الكلياتفيالإجراءاتدليل

الإداريةالعملياتلتنفيذعمليدليلبمثابةالكلياتفيالإجراءاتدليلكتيبيعتبر

المتبعةالإجراءاتأهممنمجموعةمنالإجراءاتدليلويتكونالجامعة،كلياتداخلوالأكاديمية

لتنفيذاتباعهااللازمللعملياتدقيقوصفعلىإجراءكليحتويحيثالجامعة،كلياتداخل

العلاقة.ذاتوالتعليماتالنماذجإلىبالإضافةالإجراء

……………………………………………………………………………………..الكلياتفيالإجراءاتدليلمنالغرض

كافةتوثيقالكليات،فيالعملإجراءاتدليلإعدادمنالأساسيالغرضيتمثل

علىومعمممعتمدإجراءاتدليلووجودالكليات،داخلتتمالتيوالأكاديميةالإداريةالعمليات

الإجراءاتتوثيقأنكمافيه.الاسترشاديتممرجعايشكلالكلياتفيوالعاملينالكلياتجميع

وتحويلالمستمر،التحسينمبدأوترسيخطويلة،زمنيةفتراتمدارعلىالأداءثباتيضمن

وإيجادالعاملينبينومشاركتهاموثقةمعلوماتإلىموظفيهالدىوالخبرةالضمنيةالمعرفة

أعمالها.فىللتميزالجامعةلدىوالإبداعالتفردمنحالة

إلىحاجةفهناكالعمل،بيئةفيالتكنولوجيالتحولإلىتسعىالجامعةلأنونظرًا

لديهايكونأنبدلالذلكالكليات؛ومنهاالجامعةداخلتتمالتيوالعملياتالإجراءاتأتمتة

ومنظم.قياسيبشكلعليهاللعملالموظفين؛بينومنشورةموثقةعملإجراءات

للقيامالجامعةموظفيلجميعالرئيسالمرجعبالكلياتالخاصالإجراءاتدليليعتبر

جميعالدليلهذايوفرحيثالجامعة،كلياتداخلتتمالتيوالأكاديميةالإداريةالعملياتبكافة

العملياتبأهمللقيامطالبأوموظفأييحتاجهاالتيالمطلوبةوالوثائقاللازمةالمعلومات

الجامعة.كلياتداخلتتمأكاديميةأوكانتإدارية

……………………………………………………………………………………………………الإجراءاتتوثيقوأهداففوائد

العملياتالعلاقةذاتوالأطرافالكلياتفيوالطلبةوالإداريالأكاديميللكادريوضح●

العلاقة.ذاتوالتعليماتالمستخدمة،والنماذجالإجراءداخلتتمالتي
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الجميع.قبلمنتطبيقهايتمالتيللعملياتوقياسيةمنظمةطرقوضع●

المعتمدة.البرامجبإحدىالعملياتأتمتةسهولة●

والأكاديمية.الإداريةالعملإجراءاتمسارفيالخللتحديدسهولة●

واكسابهمالصحيحبالشكلالإجراءاتتنفيذعلىوالمعنيينالجددالموظفينتدريب●

المناسبة.الخبرة

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،

الضروريةالمتسلسلةالخطواتأوالمراحلمجموعةمنوتتكونالإجراء،مكوناتإحدىالعملية:

معين.هدفلإنجاز

تطبيقمراحلخلالتعبئتهايتمالتيالأدواتإحدىوهيالإجراء،مكوناتإحدىالنموذج:

فيFبالحرفلهايرمزومحددة.لأغراضاستخدامهاويتمالعلاقة،ذيالطرفخلالمنالإجراء

الدليل.

والتوجيهاتوالإرشادات،والأوامر،القوانين،بهاويقصدالإجراء،مكوناتإحدىهيالتعليمات:

الدليل.فيWIبالحرفينلهاويرمزالإجراء،تطبيقعمليةخلالتنفيذهاالواجب

الكليات.داخلتتمالتيالإداريةبالعملياتالمتعلقالإجراءهوالكلية:فيالإداريالاجراء

الكليات.داخلتتمالتيالأكاديميةبالعملياتالمتعلقالإجراءهوالكلية:فيالأكاديميالإجراء
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العملفريق

فريقوضمالكليات"فيالإجراءات"دليلخاصعملفريقالإجراءاتدليلببناءقام

خلفيةلديهموممنوالإداريةالأكاديميةوالمعرفةالخبرةذويمنالكلياتمنأكاديميينالعمل

والاعتماد.الجودةتحسيندائرةفيالعاملينأيضاالفريقضمكماالإجراءات،بناءفيسابقة

………………………………………………………………………………………..الكلياتفيالإجراءاتدليلبناءمراحل

،2021/2022الأكاديميالعاممنالثانيالدراسيالفصلفيالدليلعلىالعملابتدأ

متتالية.فصول3العملواستمر

عملخطةبناءثمومنالكليات،داخلتتمالتيالعملياتوحصرتحديدتمالبدايةوفي

وتحديدوخلفياتهم،لخبراتهموفقاالعملفريقبينالإجراءاتتوزيعتمحيثالدليل،لتطوير

لغويااللازمةالتعديلاتوإجراءدورية،اجتماعاتخلالمنإجراءكلومناقشةلتسليمموعد

والاعتماد.الجودةتحسيندائرةجانبمنوضمنيا

هيئةأعضاءمنمكونةإجراءلكلأوليةومراجعةتدقيقلجانتشكيلتمذلكبعد

استكمالبعدالراجعة.بالتغذيةاللجنةوتزويدالإجراءاتمراجعةأجلمنالكليات؛فيالتدريس

منلجنةإلىكاملاًالإجراءاتدليلعرضتماللازمةالتعديلاتوإجراءالأوليةالمراجعةعملية

ومنالنهائية.والمراجعةالتدقيقأجلمنالإجراءاتوبناءالجودة،بأنظمةالخبرةذويالمكلفين

النهائية.اللغويةللمراجعةمتخصصةلجنةتكليفثم

للشؤونالجامعةرئيسنائبمنالأولالاصدار-للدليلالنهائيالاعتمادتمالنهايةوفي

الجامعة.موقععلىرفعهوتمالكلياتلجميعالدليلتعميمثمالأكاديمية،
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فلسطينبوليتكنيكجامعةفيالإجراءاتدليلعملفريق

والمتابعةالإشراف

direc-quality@ppu.edu✉والاعتمادالجودةتحسيندائرة

الإجراءات)وصياغة(بناءالإجراءاتدليللجنة

قطوفخالدد.
التطبيقيةالعلومكلية
✉khalid_q@ppu.edu

الغنيعبدعايدأ.
الانسانيةالعلومكلية
✉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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فلسطينبوليتكنيكجامعةفيالإجراءاتدليلوترقيمترميزمنهجية

لمعاييروفقاالدليلهذافيوالتعليماتوالنماذجالإجراءاتوترقيمترميزآليةاعتمادتم

اعتمادهاثموالترقيمالترميزآليةبتحديدوالاعتمادالجودةتحسيندائرةقامتحيثالعالمية،الجودة

الدليل.لهذاوالمراجعةالتدقيقلجنةقبلمن

………………………………………………والتعليماتوالنماذجللإجراءاتوالترقيمالترميزآلية

كالتالي:واحدمقطعخلالمن"الإجراءات"ترميزيتم

توضيحي:مثال

CPM001 : الغشإجراء

001CPM

Collegeالدليلفيللأجراءالتسلسليالرقم Procedures Manual
الكليات”فيالإجراءات“دليل

كالتالي:مقطعينخلالمنالإجراءات""نماذجترميزيتم

توضيحي:مثال

CPM001-F01 : الغشنموذج

01F001CPM

التسلسليالرقم
الإجراءفيللنموذج

Form
“نموذج”

التسلسليالرقم
الدليلفيللأجراء

College Procedures
Manual

كالتالي:مقطعينخلالمنالإجراءات""تعليماتترميزيتم

توضيحي:مثال

CPM001-WI01 : الامتحاناتفيالغشتعليمات

01WI001CPM

التسلسليالرقم
فيالعمللتعليمة

الإجراء

Work Instruction
عمل”“تعليمة

التسلسليالرقم
الدليلفيللأجراء

College Procedures
Manual
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الكلياتفيالإجراءاتقائمة

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………………………………………………………………………………..…CPM011الامتحاناتفيالغشإجراء

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

للمساقاتوالتطويرالتخطيطإجراءات

هنا)(اضغط………………………………………………………………………………….…CPM013المساقملفإعدادإجراء

الطلبةإجراءات

هنا)(اضغط……………………………………………………………….………………………………CPM014التخرجمشاريعإعدادإجراء
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https://docs.google.com/document/d/1j-KDMUm6R_ebA00BbKoCbxoXg9ZVHdBe/edit?usp=sharing&ouid=107382875839485207745&rtpof=true&sd=true
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