
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 دليل الإجراءات الجامعيّة

 

عليم العالي بتونس "
ّ
ي نظام الت

ن الحوكمة فن  :تحسي 

 "نحو استقلاليّة الجامعات ونحو وضع آليات لضمان الجودة

 

ي  
اح الخطوط العريضة لدليل إجراءات ضمان الجودة فن اقتر

 الجامعات التونسية 

 

 
ُ
ة
َ
د وع  مُسَوَّ  لجامعة تونس المنار SAGESSE-  -حكمةمشر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

كاء   شر

 

 ) منسق UNIMED (اتحاد جامعات البحر الأبيض المتوسط •

 جامعة دي سيينا  •

ا  • ن  جامعة روما لا سابيتن

 جامعة برشلونة  •

 بانثيون سوربون  1جامعة باريس  •

ي للدراسات والمبادرات •  CESIE المركز الأوروب 

 قرطاج جامعة   •

 جامعة قابس  •

 جامعة قفصة  •

 جامعة جندوبة  •

وان  •  جامعة القت 

 جامعة منوبة  •

 جامعة المنستت   •

 جامعة صفاقس  •

 جامعة سوسة  •

 جامعة تونس  •

 المنار -جامعة تونس  •

 جامعة الزيتونة  •

اضية بتونس  •  الجامعة الافتر

 (MESRS) وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  •

  والاعتمادالهيئة الوطنية للتقويم وضمان الجودة  •
 
 

  
ون   موقع الكتر

www.sagesseproject.eu 
 

وع ك من برنامجSAGESSE يهدف مشر ي تونس، بتمويل مشتر
ي نظام التعليم العالي فن

ن الحوكمة فن ، إل تحديث نظام   + Erasmus ، تحسي  ي التابع للاتحاد الأوروب 
ي 
 تونس من خلال تعزيز نظام ضمان الجودة والحوكمة القائمة على النتائج وآليات التمويلالتعليم العالي فن

 

 
وع بدعم من المفوضية الأوروبية. يعكس هذا الاتصال وجهات نظر المؤلف فقط، ولا يمكن اعتبار اللجنة مسؤولة عن أي ا ستخدام تم تمويل هذا المشر

 .للمعلومات الواردة فيه

 

ي الجامعات التونسية اقتر  عنوان الوثيقة 
 اح الخطوط العريضة لدليل إجراءات ضمان الجودة فن

وع  ي تونس "  SAGESSE   - حكمة عنوان المشر
ي التعليم العالي فن

ن الحوكمة فن  "تحسي 

وع عدد  وع عدد مشر  :.EPP-1-2017-1-IT-EPPKA2-CBHE-SP-586339 مشر

ي التعليم العالي   WP4معايت  ضمان الجودة حزمة العمل 
 وتعريف الجودة فن

 عام حالة الخصوصية 

 

 

http://www.sagesseproject.eu/
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 دليل إجراءات الجامعات  - 4فريق العمل 

 

 دليل الإجراءات 

 

 شعار الجامعة

 

 

 

 

 

 

 

 

حديث الفقرات  المحرر  المراجع  الموافق
ّ
 النسخة التاري    خ الت

الجودة مسؤول       ها 
ّ
 أصلية  21/01/2021 ابتكار كل

  

 
وع   ، مشر عليم العالي

ّ
ي الت

 -Sagesse 21/01/2021  حكمةدليل إجراءات ضمان الجودة فن

2021 
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 قائمة المختصرات  

: ACوكيل / وكالة محاسب : 
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CF:  المراقبة المالية 
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CpQ:  لجنة الجودة 

CTS:  اللجنة التقنية المختصة 

DAF:   الإدارة/ المدير الإداري والمالي 

LMD الدكتوراه/ ة: الإجاز/  الماجستت 

 

   القائمة قابلة للتكملة
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 التمهيد

 
ّ
الجامعةيحد هيئة  الدليل  هذا  المبيّ   أما .  د  هذه  الإجراءات  ي 

فن ي الوثيقة  نة 
   فتضفن

ّ
الت الرسمي على  الأكاديمي  الطابع  سيت  

 ّ ّ   والإداري والمالي ي ن وثائق الجامعة الرّ  والمحاست  ن جملة متسميّ للجامعة. كما يجمع هذا الدليل بي  ة ناسقة وخدماتها، وبي 

 من الإجراءات 
ّ
ي ة المجتمع المحها. وسيكون هذا موضوعا على ذمّ عليمات لتسهيل ست  المصالح وتنفيذ مهامّ والت

ّ
 . لى

 يُ 
ّ
 حق

ُ
 التالية:  هذه الإجراءات وتطبيقها بشكل سليم الأهدافَ   ق تنفيذ

1.  ّ رسمي إطار  العمليّ   توفت   تنفيذ  الصّ لانتظام  ذات  الإداريّ ات  والماليّ بغة  الإ ة  مبادئ  تمليه  ما  حسب    دارة ة 

 
ّ
يعاتوالت  .شر

ن   .2    ومضاعفتها، وجعلتيست  فعالية الموظفي 
 
المسؤولية سواء انتدبوا حديثا أو تم نقلهم  ن بروح  و  الأعوان يتحل

مناصبهم ي 
فن تثبيتهم  سبق  بمهامّ أو  يضطلعوا  حتر   ، 

ّ
الت هذا  ويضمن   هم. 

ّ
الد ي  حديد 

فن انتظاما  للوظائف  قيق 

 نفسها. معالجة المعاملات ذات الطبيعة 

 الرّ  .3
ّ
المقد المعلومات  مصداقية  ي 

فن المعلومافع  مسالك  وتجويد  تقريرية،  أو  إدارية  لأغراض  تداول  مة  )عند  ت 

 .الوثائق(

ا  .4   قصد الة تطبيق رقابة داخلية فعّ   وأخت 
ّ
 من أخطار المخالفات. الحد

المبيّ   الإجراءات 
 
أ ي 
التر الحالية  الممارسات  من  مستوحاة  أدناه   نة 

 
َ ض ي  
   فن

ّ
الط الرّ عليها  دون ابع  الجامعات  بعض  ي 

فن سمي 

تكون هذه الإجراءات قادرة إذا لزم الأمر على تصحيح الإخلالات السابقة. وتعتمد فعالية نظام الإدارة على  سواها. وس

ام هذه الإجراءات وتطبيقها على نحو فعّ   ال.  احتر
 ّ
 وستمك

ُ
المراقبة  المُ   ن 

 
 ن
َ
 ظ  ت

ُ
   مة

َ
المختلفة   الجامعة المخاطر  من معالجة 

ي قد تنش 
ن  أ التر

ّ ي تواجهها عن المخالفات أو التن
 . اعات التر

 ( فصول. 03ينقسم دليل الإجراءات هذا إلى ثلاثة )

   يعرض الفصل الأول تنظيمَ 
ّ
 الدليل ويصفه. وهذا الد

َّ
   ب  ليل مرت

 
 بشكل يسهل استغلال

ُ
ه من أجل تكييفه سواء  ه وتحديث

 مع هيئة الجامعة أو الإ 
ّ
 . ةكليّ جراءات الش

ي تنظيمَ  ويتناول الفصلُ 
 ا. ويُ ا وأكاديمي  الجامعة إداري   الثابن

ّ
 هيئات القيادة.  م هيئات صنع القرار و قد

 أمّ 
ّ
الث الفصل  ي إجراءات الإدارة حسب  ا 

مُ   المصالح الث فينظر فن ي ستكون مصحوبة بوصف 
لمختلف مراحل    ل  فصّ والتر

 الإجراء. 
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 وصف دليل الإجراءات  الأول: الفصل 

 ـ أهداف الدليل 1

 
ّ
ي دليل الإجراءات الط

 ئيسيّ سمي على الإجراءات الرّ ابع الرّ يضفن
ّ
 زمة لمختلف المصالح. وهدفه: ة الل

•   ّ  لتنفيذ العمليات ذات الصبغة الإدارية   توفت  إطار رسمي

ي تحديد التنظيم الإداري والمالي والمُ   •  حاست 

ي ظلّ   •
فن الإنفاق  إجراءات     تحديد 

ّ
الداخلية  الظ المراقبة  تكفل  ي 

التر  الفعّ روف 
ّ
الط وإضفاء  الرّ الة،  سمي على  ابع 

ن  ي يتعي ّ
 الضوابط التر

ُ
ي كل مرحلة من مراحل تداول الوثائق.  تنفيذ

ن عنها فن  ها، وعلى المسؤولي 

ي يتع  •
نُ تحديد الإجراءات التر   ي ّ

ّ
 على جميع موظ

ُ
ن تنفيذ ي المحاسبة والإداريي 

ها وكذلك الشأن بالنسبة إل المهام  فن

 . الموكولة إليهم

ي تمّ  •
   الاستخدام الأمثل لجملة الوسائل التر

ّ
 خذة من قبيل: تنفيذها وذلك لتحقيق كفاءة عالية للإجراءات المت

يّ  •  ة  الوسائل البشر

•  
ّ
 ة يّ الوسائل الماد

 ة الوسائل الماليّ  •

  حديثت 2
 
 ليل  الد

 تغيت  الإجراءات  1.2

 
ّ
  ة عن إنشائه، فإذا لم يتمّ يّ أهمّ  لّ تحديث هذا الدليل لا يق   إن

ّ
 تحديث الد

َ
 ليل بانتظام ف
َ
 ق
َ
 فعاليته.  د

 
ّ
ن تحديث الد  : عت  ليل يمكن تحفت 

•  
ّ
 الت

َ
ات ت اف.  مَسّ غيت   الهيكل حسب قرارات سلطة الإشر

ن  • ات الأنظمة والإجراءات بهدف تحسي   تغيت 
ّ
 عامل مع المواقف الجديدة. الإجراءات الحالية للت

ات  •  تغيت 
ّ
ن والأنظمة الجاري بها العمل. يستوجبها تطبيق الن  صوص والمراسيم المتعلقة بالقواني 

•  
ّ
ي تنظيم الجامعةالت

 . عديلات فن

2.2  
ّ
 ليل مسؤوليات الحفاظ على تحديث الد

 ة الحفاظ على دليل الإجراءات وتحديثه على عاتق رئيس الجامعة. كما  تقع مسؤوليّ 
ّ
الن إليه تحديد عدد  ي  يعود 

سخ التر

. يتخذ توضع على ذمّ  ن  إل لجنة الجودة.  وفد وإرسال  قرار تعديل الإجراءات القائمة بمبادرة منه الرئيس أيضا ة الموظفي 
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: الت  

 والأكاديم  نظيم الإداري  الفصل الثان 

 تقديم الجامعة  1

 جامعة بمرسوم عدد.............، تم إنشاء ال
 
ب طت

ُ
 وض

ُ
 ها... أهداف

ي  ها كل جامعة  تر
ُ
 ة بمعلوماتها الخاصّ ت

 

 سات التعليم العالي والبحث العلمي ات، القيم، الجامعة ومؤسّ الوصف، المهمّ 

 

1.1  
ّ
 اتيّ الكل

 المعاهد   2.1

 المدارس  3.1

 البحث مراكز  4.1

 سات أخرى مؤسّ  5.1

نظيم  هيكل الجامعة  2
 
 )الت

 
 ( نظيم  الجديد كما هو مذكور لاحقاتحديث الهيكل الت
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نائب  نائب الرئيس 

 الرئيس

 

اللجنة العلمية   الكتابة العامة  مجلس الجامعة

 والبيداغوجية

مصالح المشتركة إدارة ال الشؤون الأكاديمية دارة إ 

 والشراكة 

لإدارة الفرعية للشؤون  ا

بيداغوجية والحياة  ال

 الجامعية 

بحث  الإدارة الفرعية لل

العلمي والتعاون الدولي  

 والتقييم  

 

للشؤون  الإدارة الفرعية 

القانونية والأرشيف  

 والنشر 

لإدارة الفرعية للشؤون  ا

لماليةا  

مصلحة البرامج  

والامتحانات 

 والمناظرات الجامعية 

مصلحة الشؤون   

 الطلابية

بالبيئة   مصلحة العلاقة

 والإدماج المهني

مصلحة الشؤون  

 القانونية والنزاعات 

النشر   مصلحة 

 والتوثيق والارشيف 

مصلحة البحث العلمي  

الجامعي  والتقييم  

 مصلحة التعاونالدولي 

مصلحة ميزانية  

 الجامعة 

مصلحة الحسابات  

 وإدارة المؤسسات 

الإدارة الفرعية 

 للموارد البشرية

الإدارة الفرعية  

 للبناءات والتجهيز

 

مصلحة الكتابة لهيئة 

قات  الصف   

مصلحة إطار التدريس  

والإداريين والتقنيين 

 والعملة

صلحة إدارة  م

التطبيقات المعلوماتية 

 لشؤون العملة 

 

الدراسات   مصلحة

التقنية ومتابعة 

 البناءات 

المعدات   مصلحة

والتجهيزات  

 والصيانة

الإدارة الفرعية لدراسات  

 البحث ورصد الإعلامية

صلحة الدراسات  م

 والاستطلاع

 مصلحة الإعلامية

تم تحوير هذا الهيكل التنظيمي بموجب  

  2716من المرسوم رقم  17القانون عدد

المتعلق   2008أوت   4المؤرخ في  

بتنظيم الجامعات ومؤسسات التعليم  

وبمدونة    ،العالي والبحث العلمي

 السلوك 

 الرئيس
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 الهيئات التقريرية  3

 رئيس الجامعة   1.3

   نتخب رئيسُ يُ 
ّ
ن الممث ن المُ الجامعة من بي   لي 

َ
 نتخ

ّ
ن من أعوان الت ي مجلس  بي 

الجامعة،  عليم والبحث، والذين هم أعضاء فن

 
ّ
ي جوان   6ة ولديهم رتبة أستاذ تعليم عال وفقا للماد

 .  2011من المرسوم الصادر فن

 
ّ
ي صنع القرار وتعرضها  د كل جامعة هيئاتها الخاصّ تحد

 ة فن

 

 مجلس الجامعة    2.3

:  2011²من مرسوم جوان  11ن مجلس الجامعة حسب المادة يتكوّ  ن   م 

   رئيس الجامعة: رئيس المجلس،

ن     ،  معا نائب الرئيس أو النائبي  

   رؤساء المؤسّ 
ّ
 ابعة للجامعة، سات الت

 
ّ
ة،   ممث ن والذين لا يتجاوز عددهم العشر  لىي هيئات التدريس والبحث المنتخبي 

 
ّ
ن عن الهيئات الاقتصادية، والاجتماعية،    ثلاثة ممث نونلي     والثقافية، يُعيَّ

ّ
،  ة ثلاث سنوات بأمر من وزير التعليم  لمد العالي

اح من رئيس الجامعة والهيئات ال  معنية،بناء على اقتر

 
ّ
   ممث

ّ
ي الجهاز الت

ي والإداريل عن موظفن
   ،قتن

ّ
 ل عن العمّ وممث

ّ
ي  ة ثلاث سنوات وفقا للإجراءات  ال ينتخبهم أقرانهم لمد

التر

 
ّ
 شاور مع مجلس الجامعة. وضعها رئيس الجامعة إثر الت

 
ّ
ن عامّ يتول ي موعده نعقد أمانة المجلس. وي الجامعة مهامّ   أمي 

 . مجلس الجامعة فن

 
ّ
انية،  د مجلس الجامعة سياسة الجامعة، ويصادق على العقود المُ يحد ن ، وعلى المت   الجامعة ووزارة التعليم العالي

ن مة بي  ت 

 كما يضطلع المجلس بمهمّ 
ّ
 ة الموافقة على الات

ّ
ي وق

 عها رئيس الجامعة، واعتماد الفاقيات التر
ّ
 . ظام الداخلىي للجامعةن

 ة المجالس العلمي   3.3

 مجالس الأقسام  4.3

 القيادة   ة أجهز  1   

 الرئاسة   1.1

 ئاسة  اب الر  نو   2.1

 ة الكتابة العام   3.1
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4.1  
 
 ة والم  الأقسام المركزي

 
 ل
 
 ح
 
 ة ق

 سات إدارات المؤس   5.1

 أجهزة وهيئات أخرى مساعدة على القيادة 6.1

 لجان الجودة  1.6.1   

 المرصد  2.6.1   

   3.6.1   
 
 دريب البيداغوج   لجنة الت

 فقات لجنة الص    4.6.1   

 مركز الوظائف وشهادة المهارات 5.6.1

   6.6.1   
 
 كنولوجيات مكتب نقل الت

 سة  فضاء المؤس   7.6.1   

 مركز الوساطة   8.6.1   

 مراكز أخرى    9.6.1   

 لة بهذه المراكز أن تضاف إل هذه الوثيقة  الصّ على بطاقات العمل ذات 

 الفصل الثالث: الإجراءات

 الإجراءات المُ  يضبط هذا الفصلُ 
ّ
ي جميع مجالات الأعمال بالجامعة. عَ بَ ت

 ة فن

 ويُ 
 
 وض
ُ
   ح

ّ
َّ  سلسلَ كل إجراء الت ي

 ة. أمّ عمليّ  لكلّ  الزمتن
ّ
 : التالي راء فهي على النحو دة لوصف الإج  عتمَ ة المُ ة العامَّ ا الخط

 . راء الغاية من الإج   •

•  
ّ
ن ومسؤولياتهم وأدوارهم والوثائق الد  تحديد الفاعلي 

ّ
ي سيقد

 مونها. اعمة التر

 مُ   •
ّ
 . ط الإجراءاتخط

 . تحرير الإجراءات •

•  
ّ
 . صديق على الوثائقالت

 . م الوثائقتقاسُ  •

 . تحديث الوثائق •

 الوثائق. متابعة   •
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 ئاسة/القيادة إجراءات الر   1

 الحوكمة  1.1

اتيجيات والسّ  •  . ياساتإجراءات تحديد الاستر

 . ات إعداد الخطط والعقود لأرب  ع سنواتإجراء •

 . لأهداف والموارد اإجراءات تطوير عقود  •

 . هيئات الحوكمة إدارة إجراءات  •

 . إجراءات تفويض السلطة •

 إجراءات  •
ّ
 . فاقيات التعاونتوقيع ات

 . إجراءات إدارة تضارب المصالح •

•  
ّ
اضاتإجراءات معالجة الش  . كاوى والاعتر

•  
ّ
ن  الوثائق: الأخلاقيات، والش

ّ  . ةاهة الأكاديميّ فافية والتن

2.1  
 
 صال  الات

•  
ّ
 . سوم(المراسلات والمواثيق والرّ )الداخلىي صال  إجراءات الات

•  
ّ
ي )المسؤولية والسلطة(إجراءات الات  . صال الخارج 

•  
ّ
 . المعطيات الشخصيةفاذ إل المعلومة وحماية إجراءات الن

 الر   3.1
 
 ةقابة الإداري

•  
ّ
 إجراءات الن

ّ
 . ةقارير الماليّ فاذ إل الت

•  
ّ  . ات عقد المؤسسةإجراءات تحديث مؤشر

 .  إجراءات تطوير تقرير الإدارة •

 ال 4.1
 
 جان ل

 . إجراءات لجان الانتداب •

•  
ّ
  إجراءات الل

ّ
 . ةائمة والخاصّ جان الد

5.1  
 
 ة  اخلي  تدقيق الحسابات والمراقبة الد

 قابة الداخلية  الر     1.5.1    

 . إدارة الإجراءاتإجراءات  •

 . رسم خرائط الأخطار إجراءات  •

•  
ّ
 يُ : كيف ليلالد

ُ
 راء، وكيف ج  الإ  صاغ

ُ
  دار ت

ّ
 الإجراءات، والت

، والمؤشرّ ي
 قييم الذابر

َ
 م  ات، ون

َ
 . ة المسارات وتأمينها جَ ذ
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  قابةرّ ال  صطلحاتم •
ّ
 ة  اخليّ الد

2.5.1  
 
 دقيق الت

  إجراءات تنظيم مهامّ  •
ّ
 الت

ّ
ها )مختلف مراحل مهمّ دقيق الد  ة الاخلىي ونظام ست 

ّ
 ت

ّ
 دقيق، ميثاق الت

ّ
(دقيق الد  . اخلىي

مهامّ إجراءات   • تفاصيل   حفظ  بالمهمة:  الخاصة  ونية  والالكتر المادية  المحفوظات  )إدارة  الداخلىي  التدقيق 

ي تم جمعها وإنجازها خلال التدقيق
 . (طريقة حفظ الوثائق التر

•  
ّ
 القانون، الميثاق، قائمة أعضاء لجنة الت

ّ
 دقيق الد

ّ
، لائحة الت  اخلىي

ّ
. دقيق الد  اخلىي

كة  مصالحإجراءات إدارة ال  2  المشتر

1.2  
 
 ة  ؤون المالي  الش

اء   مإجراءات تقدي •  . مطلب شر

 . فقاتالصّ  مقدمة علىدفعة  طلب استمارة  •

 . أمر  نجاز إ أو ة ة طلب تقديم طلبيّ استمار  •

 الرّ استمارة  •
ّ
 سالة الن

ّ
 . ةترَ خدمة الفو   بعنوان صالموذج   الات

 . د عند تقديم الطلبوّ زَ اختيار المُ طريقة عمل  •

اء من المُ طريقة عمل  •  زوّ طلب شر
ّ  . يكد الشر

 بَ س  لدفعة مُ إنشاء طلب طريقة عمل  •
َ
 . فقةة على الصّ ق

 طريقة عمل  •
ّ
 الت

ّ
 كف

ّ
ي مؤتمر خارج حدود الجامعةل برسوم الت

 . سجيل فن

ي  وثائق أخرى •
ي يجب تقديمها للمحاسبالمدعّ الوثائق فن

 . مة التر

ي  •
 صياغة المستندات وثائق أخرى فن

ّ
 . اعمةالد

ي  •
 . ذكرة تقديم الخدماتموثائق أخرى فن

  اتإجراء •
ّ
 المُنجَزَة. صديق على الخدمة الت

  عإجراءات دف •
ّ
 وَ المنح الد

ّ
ي يديرها قسم العلاقات الد

 . ليةوَ لية التر

  اتإجراء •
ّ
يات المُ رج إطار مُ اشغيل خنفقات الت  زوّ شتر

ّ
 فاقيات..( دين )المساعدات الاجتماعية حسب الات

انيّ  اتإجراء • ن  ومتابعة، ومعالجة(. ة الجامعة )إعدادا، وتنفيذا، إعداد مت 

  اتإجراء •
ّ
 . الحصول على قرضحويل البنكي و الت

 تحَ س  مُ  اتإجراء •
ّ
 ات الق

ّ
  أطت  ت

ّ
ن سبة إل المدرّ بالن  . سي 

  ات إجراء •
ّ
 مه مؤسّ معالجة ما تقد

ّ
 سات الت

َ
 عليم العالي والبحث العلمي من ت
َ
 ش
ّ
 . ياتك

مُ   اتإجراء •  رَ معالجة 
ّ
المُ ت  بات 

َ
الوثائق  رّ د وإنشاء  ن  الالإداريّ سي  )كشوفات  لفائدتهم  ائبخلاصة  الصرن شهادة   ،  ،

ي 
 شهادة فن

ّ
ن المصرف( ب،المرت  . تعيي 

 .الخلاص تإجراءات محاسبا •
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 . دينزوّ فواتت  المُ  متابعةمراقبة الوظائف الثابتة و  اتإجراء •

 . إجراءات المهامّ  •

2.2  
 
ي  الموارد البشر

 
ي  . ة(ة )إجراءات إدارة الموارد البشر

1.2.2  
 
 در  فون الم  الموظ

 
 سون والإداري

 
 . قنيون والعملةون والت

يّ  م. نظا1.1.2.2  ة  إدارة الموارد البشر

يّ   ات  إجراء  ة: نظام إدارة الموارد البشر
ّ
 السّ  حفظ مواد

ّ
 جل

ّ
 . وقيعاتت وإدارتها، تفويض الت

   إجراءات الرّ 
ّ
يّ قابة الداخلية للموارد  ة: تنظيم إطار الرّ اخليّ قابة الد ي البشر

  ة بالجامعة، مسؤولية مختلف الجهات الفاعلة فن

ية مجال ي هذا النظام.   الموارد البشر
 فن

2.1.2.2  
ّ
 الت
ّ
 نق

 
 ل )حركة الن
َ
ها ناقلة ل والمُ ق  . (.. . والإلحاق وغت 

 
ّ
   إجراءات ال

ّ
 تنق

ّ
ي الخاصّ اخلىي ل الد ن بالمدرّ  والخارج  ن والإداريي   . سي 

 
ّ
 إجراءات الت
ّ
ي )على  نق ن المؤسّ ل الخارج  ي وفيما بي 

 المستوى الوطتن
ّ
ن والت ن والعملة،  سات الأكاديمية للأعوان الإداريي  قنيي 

ن   بي  فيما  يُ الحركة   . ن  الأكاديميي 
ّ
الإج  حد ن    راءُ د  والاجتماعيي  ن  والتقنيي  ن  والإداريي  ن  والمهندسي  المكتبة  أعوان  إل  بالنسبة 

 حّ والصّ 
  تيبات  ة، الترّ

ّ
ي الحركة الخار الل

ي جيّ زمة للمشاركة فن
ن أو الأكاديمي ة على المستوى الوطتن ن الأكاديميي   . (أوما بي 

 طل  العُ 3.1.2.2

(أو / ثعند حادأو ة/ يّ حّ طل )الصّ   إجراءات الغياب والعُ  ي
 . لمرض مهتن

 تقديم طلب للحصول على إجازة علمية، أو استثنائية، أو عطلة أبويّ   إجراءات  
ّ
 ة لموظ

ّ
ي هيئة الت

 دريس. فن

 نوية السّ  اتص للعمل وأذون الغياب والإجاز المخصّ الوقت  4.1.2.2

 إجراءات ح •
ّ
ن وواجباتهمقوق الأعوان والموظ  . )أوقات العمل( في 

 عند اة، أو إجراءات الغياب )لأسباب نقابيّ  •
ّ
ع بأيّ لت ي ت 

ي حالة غياب فن
إجازة لإجراء   الخارج أو ام العطل، أو الإجازة فن

عند  أو    ،بحوث أو  مواضيع،  السّ لتغيت   الإجازات  عند  أو  العمل،  وقت  أو  اب،  المكتبة  الإضن لأعوان  نوية 

) ي
ن بتوقيت جزب  ن والعملة وأعوان الشؤون الاجتماعية والصحية، والعاملي  ن والفنيي  ن والإداريي   . والمهندسي 

 الأجور  كشوفات كتلةإدارة   5.1.2.2

 ع  جراءات المُ إ •
َ
 ط

ّ
/ أو بريدي، أو اسم، أو لقب، أو ة )الإعلان عن تغيت  عنوان، أو  خصيّ يات الش   رقم حساب بنكي

 ؛(صفة قانونية

•  
 
انية ك ن  . تلة الأجور إجراءات مت 
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 جَ إجراءات   •
 
 وَ د
 
سّ الاحتياجات    ةل  )احتياجات توظيف أعوان متر

ّ
، والذين ستقد ن مهم الجامعة إل وزارة التعليم  مي 

ي السّ 
ي من السنة الحالية من أجل توظيفهم فن

ي شهر جانفن
ي تليها(. نالعالي فن

 ة التر

ن   نتكوية ) إجراءات المراقبة المستمرّ  • ن والتقنيي   . (اتكوينا مستمرّ الأعوان الإداريي 

ال • إدارة     خلافاتإجراءات 
ّ
الت مقاومة  ونظام   ، ي

المهتن و/أو  ي 
العلائفر مستوى  ّ حرّ على  ي

الجنسابن والعنف  ،  ش 

 ّ  . ، والعنف القائم على معاداة المثليةوالجنسي

•  
ُ
ن الرجال والنساء رص إجراءات تكافؤ الف  . والمساواة بي 

•  
ّ
( وظيف )وثائق الملفّ إجراءات الت ي

 . الوظيفن

•  
ّ
 إجراءات الت

   سيم )ملفّ سميات   والترّ
ّ
 الت

ّ
 سجيل الش

ّ
 خصي الد

ّ
 ائم/ الموظ

ّ
،...معالجة ملف ي

ات الإطارات  ف الوقتر

 الإداريّ 
ّ
ي الجامعة وبقيّ ة الوظيفيّ قنيّ ة والت

 . ساتها(ة مؤسّ ة فن

ي تجديد إجراءات  •
ّ
ة تول  فتر

ّ
  المنصب وتمديدها بالن

ّ
..(  اب، والعقد الخاصّ وّ سبة إل )المتعاقدين، والن  . بالخبت 

 . إجراءات تراكم الأنشطة •

•  
ّ
 . غ والإلحاقفرّ إجراءات الت

  ا الأعوان نهائي  إجراءات توقف •
ّ
ّ عن الن ي

  شاط المهتن
ّ
 . شاط نهائيا()تقاعد، أو وقف الن

•  
ّ
، المدرّ غورات لدى ) إجراءات الإعلان عن الش ن   سي 

ّ
ن والموظ ن الإداريي   . لة(مَ والعَ  ، في 

  اتإجراء •
ّ
.   طوير المستمرّ الت ن في 

ّ
 للموظ

•  
ّ
 إجراءات إدارة المطالب للت

ّ
ي  ع بنظام خاصمت

 . للعمل الجزب 

 تابعة مُ  إجراءات •
ّ
ن وتقييمهم دوريّ الموظ  . ا في 

 إدارة عملي   2.2.2
 
 ات ن
 
 المعلوماتم  ظ

•  
ّ
 . خول إل الموارد الجامعة المعلوماتية إجراءات الد

 . د المعلوماتيةر إجراءات الحصول على الموا •

ي الجامعة من قبل موظفيها إجراءات استخدام الرّ  •
 . سائل المعلوماتية فن

ات. إجراءات تجديد أسطول  •
ّ
 المُعد

اء المُ  •  إجراءات شر
ّ
 عد

ّ
 . عمات وبرامج الد

 . الحساباتإجراءات إدارة  •

يدية لعملاء  •  . سةالمؤسّ إجراء طلب قائمة بالعناوين الت 

ي الغرض إجراء طلب إنشاء موقع  •
نيتفن  . على شبكة الأنتر
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  3.2ـ 
 
 الش

 
 شر ؤون القانونية، الحفظ والن

1.3.2   
 اعات الشؤون القانونية والت  

 )التأديب  قسم  عمل    إجراءات •
ّ
الت والإجراءات  ن  القواني  ام 

 احتر
ّ
يتعل تذكت   الوثائق:  بأديبية،  الواجب  السّ ق  لوك 

 
ّ
ن ات

ّ  . (وير: بإعداد محصرن جلسة للمعاينةباعه خارج حالات التر

 . إجراءات تنظيم اجتماعات مجلس الجامعة •

   ملفّ   إعداد إجراءات   •
ّ
الش المعطيات  وحرّ عن  المعلومات  قانون  أحكام  ام  )احتر ت  ، ياتها خصية  ي 

  وجب التر

ي تمّ ال  معالجة  الاحتفاظ بقائمة
 تنفيذها داخل المؤسّ   معطيات ذات الطابع الشخصي التر

ّ
د أيضا من  سة. والتأك

 
ّ
م أحكام قانون المعلومات والمُ  أن  هذه المعالجة تحتر

ّ
 . ةخصيّ عطيات الش

 الإسناد إجراءات  •
ّ
ن الجاري بها العمل( أو للتوقيع لطة لسّ لفويض  ت ام القواني 

ي إطار احتر
 . )فن

ن المنظمة للعمليات الانتخابية(   هيئاتإجراءات تنظيم انتخابات مجالس ال  • ام القواني 
 )باحتر

•  
ّ
 ع  إجراءات الط

َّ
ّ الطعن الإداري من قبل شخص يرى نفسه مُ  مُ ن الإداري )يُقد  تصرن

ّ
 را من قرار ات

 
 خذت
ُ
 . الجامعة( ه

•  
ّ
ي عن إجراءات الط

  القضاب 
ّ
 عون القانونية المُ )الاستجابة للط

َّ
 قد

ّ
 . ادرة(الجامعة وضمان تنفيذ الأحكام الصّ  مة ضد

 إجراءا •
ّ
الن اختبار  للأت  الأساسي  لكلّ قسامظام  ي 

قانوبن اختبار  )إجراء  ات  كة، والمختت 
المشتر النظم    ، وللمصالح 

كة ي الجامعة( الأساسية للمصالح المشتر
ات فن  . والأقسام والمختت 

ن  إجراءات ال •
ّ   وير تر

ّ
 . لبةعند الط

 نشر الوثائق والمحفوظات  2.3.2

 المحفوظات 1.2.3.2

الإداريّ  • المحفوظات   إجراءات 
والتر  الإداريّ ة  المحفوظات  )تعريفها:  الجامعة  ي 

فن  اثية 
والترّ هي  ة  الجامعة  ي 

فن اثية 

ي   ل عليها و/أو المتحصّ مجموع الوثائق  
ي إطار  ها من قبل المؤسّ إنتاجُ   تمَّ   التر

  خرجات ومُ أة الإدارية،  نشطالأ سة فن

 
ّ
الخدمات  دريس الت  المدنيّ   أو 

َّ
المقد  ة 

ّ
للط تمّ لبة،  مة  ي 

   والتر
 
الإداريّ حفظ لقيمتها   ها 

ّ
الت و/أو  والقانونية  اريخية.  ة 

 
ّ
 . (مسموعةأو  كانت   مرئية ،المُرقمنة  عريف على جميع وسائط المعلومات المكتوبة أو وينطبق هذا الت

 .  إجراءات تأسيس محفوظات المكاتب وإدارتها  •

•  
ّ
اثيةإجراءات الاط  . لاع على المحفوظات الإدارية والتر

 الموارد الوثائقية 2.2.3.2

 ئق الوثا

4.2  
 
 جهت   العقارات والت

 الإرث العقاري )الدراسة والاستكشاف(  حسي   ت 1.4.2

•  
ّ
 . دة الوسائطإجراءات المكتبة المتعد
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ال  من   كتبة  مالهدف 
ّ
 المتعد

التر  الوثائق  تصنيف  هو  الوسائط  حسب  دة  الجامعة  ي 
فن وهذهاثية  غت     الموضوع،  قائمة 

ي الغرض
 : حصرية فن

•  
ّ
 . فاقياتالأنشطة والات

 ور، المخططات. مكتبة الصّ  •

 . يانةعقود الصّ  •

•  
ّ
ي تم إنجازها ملف

 . ات الأعمال التر

 . اللجان جلسات اجتماعات محاضن  •

•  
ّ
 يّ الملاحظات الفن

ّ
 . شخيصاتة والت

 إجراءات إنجاز الأشغال وال •
ّ
 . هيئة ت

  إمكاناتإجراءات   •
ّ
 . نفيذ الت

•   
 
 إجراءات بد

ّ
 . شغيلء الت

 . ة البناء وحفظها  إجراءات ترتيب عمليّ  •

 الجامعة تجميع معطيات   •
ي يجب تجميعُ ة المُ )إجراءات ومرجعيّ اثية الترّ

 (. هاعطيات التر

 إجراءات جمع المعطيات ال  •
 . اثيةتر 

  تنفيذ إجراءات    •
ّ
ة الض  . مانفتر

2.4.2  
 
  المواد

 
ات والص  والت  يانة جهت  

 لامة السّ  1.2.4.2

الذين    وممتلكات الجامعة وكلّ ة وحماية البيئة والمحافظة على الأفراد  حة المهنيّ لامة والصّ إجراءات ميثاق السّ   •

ي عُ 
 . هدتها هم فن

 . ة الأزمةخليّ إجراءات تفعيل  •

 . ةليّ  إجراءات إدارة الإسعافات الأوّ  •

 . تركيب نظام المراقبة بالفيديو وتشغيله  •

العناية ، وعون الوقاية، و دةموحّ ، والوثيقة ال جلّ الوقاية، وتقييم المخاطر، والسّ )الأخطار  إجراءات الوقاية من    •

 ة والسّ يّ حّ الصّ 
ّ
ي العمل، والط

ي  بّ لامة فن
 . لامة والبيئة(ة والسّ يّ حّ الصّ  الوقاية والعناية، ومستشار الوقاب 

 إجراءات الإخلاء  2.2.4.2

•  
ّ
 ة الأزمة(المجموعة )تفعيل خليّ  د أو تهديف عند الهجوم صرّ إجراءات الت

 . إجراءات إخلاء مبتن  •

•  
ّ
 . ة بالإخلاء دريبات الخاصّ إجراءات الت

 . إجراءات مسالك الإخلاء  •
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 الممتلكات المفقودة أو المشوقة 3.2.4.2

ء أو العثور عليه • ي
 . إجراءات الإبلاغ عن إضاعة سر

 إجراءات  •
َ
ء أو ت ي

 الإبلاغ عن شقة سر
 
 . ه  ف  ل

 مُ ال  4.2.4.2
َ
  جاتنت

ّ
 . ةفايات الخاصّ والن

•  
ّ
 . عها ة وتتبّ الكيميائيّ  إجراءات وضع العلامات على المواد

 . ةلامة المهنيّ إجراءات السّ  •

 إجراءات الزّ  •
ّ
 . لامةة للجنة السّ ريّ و  يارة الد

ي الجامعةة والسّ حّ إجراءات تعليمات الصّ   •
 . لامة فن

5.2  
 
 راسة والاستكشاف والمعلوماتالد

 اتئيالإحصا  1.5.2

  
ّ
نيتات الجامعيّ ئيشاور والحصول على الإحصا إجراءات الت  . ، الإحصائيات الجامعية(ة )المرصد، موقع الأنتر

2.5.2  
ّ
 راسة والاستكشاف  الد

 . سة أو قسمأو دراسة من قبل المرصد بناء على طلب مؤسّ  بحث إجراءات تنفيذ  

 ة  الإعلامي   3.5.2

3  
 ة اكة العلمي  إجراءات إدارة الشؤون الأكاديمية والشر 

 روح الإجراءات  1.3

1.1.3  
 
 ة والمهني  قافي  تحديد الملامح الث

 
 دريب  ة لمسارات الت

   دوراتتخطيط   .1
ّ
 دريب  الت

ّ
ن س لي مع الجهات المعنية )الطلبة، والمدرّ شاور الأوّ والت ة،  ة والمهنيّ ، والهيئات العلميّ ي 

 
ّ
 قافة، والأعمال(. وعالم الث

   هيكلة .2
ّ
نامج السّ كويندورات الت  ، والت 

ّ
افيّ ة بشكل يُ قافية والعلميّ نوي والأبعاد الث ي وصفا احتر

ا وواضحا وشاملا  ضفن

ن  ّ ي تمت 
 . كل سمة ثقافية ومهنية  للمعارف والمهارات التر

 الا  .3
ّ
ن السّ  ساقت  بي 

ّ
 قيقة. مات الثقافية والعلمية والمهنية وأهداف التدريب الد

 الا  .4
ّ
  ساقت

ّ
ي والد ن المحتوى البيداغوج   بي 

ّ
 ة. ص والمنهجيّ خصّ ورات اعتمادا على الت

 بشأن الإجراءات نصائح 

   كوينالت  دورات على
ّ
تحد    بنيةبوضوح   دأن 

ّ
الت ي  العرض  السّ دريت  مع  يتطابق  أن  ما يجب   ومحتواه، وهو 

ّ
الث ة قافيّ مات 

الوالمهنيّ  تمّ ة  ي 
واضحبها  ديحدت  تر  .  شكل 

ّ
الت أهداف  على  يجب  )أي  كما   الكوين 

ّ
من  تائجن أ  المنتظرة  علم( 

ّ
تكون    نالت
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ّ
 مت

ّ
 والعلمية و/أو المهنيّ قافية  سقة مع الخصائص الث

ّ
 ة للمسارات المحد

ّ
ي  دة. ويجب على هذا الت

خطيط أن يأخذ طبعا فن

  كوينالت  دوراتت  إذا كانهذا،  سوق العمل،    الاعتبار ظروفَ 
ّ
ي  ة تهدف إل الإدماج الفوري لخرّ ة مهنيّ بوصفها خط

يجيها فن

 
ّ
 ستاذية. نهم من بلوغ الماجستت  إثر الحصول على الأ سوق الشغل وتمك

1 . 
 
الت الدورات  الأولى  تنظيم  والمشاورات  المعني  دريبية  الأطراف  والمدر  بي    الطلبة  )من  العلمية    و   سي   ة  الهيئات 

 . والمهنية وعالم الثقافة والأعمال(

ي   
   للاحتياجات ولإمكاناتقا  عمّ تحليلا مُ   الدورات التدريبية  ضمن تأن  ينبعن

ّ
بل  ا  يّ ا وصحّ ا وتكنولوجيّ ا وعلميّ نمية )إنسانيّ الت

للقطاعااقتصاديا      اسةحسّ ال  ت واجتماعيا( 
ّ
الت مرحلة  ي 

فن  سواء 
ّ
الت مناهج  تنفيذ  مراجعة  عند  أو  تحقيقا  و   . كوينخطيط 

الغايةل  هذه 
ّ
يتحت  ، 

ّ
الت مسار  على   م 

ّ
الد بمراحل  علاقته  ي 

فن  دريب، 
 
أن لاحقا  ّ قادرا يكون    راسة  آلي وبشكل  مراجعة على   ، 

المعنيّ  الرّ الجهات  علميّ )طلبة، ومدرّ   ةئيسيّ ة  ، وهيئات  ن  ة، ومهنيّ سي 
ّ
الث مجال  والأعمال ومن  ة، ومن  والاقتصاد،  قافة، 

 
ّ
الد القطاعيّ خلال   ةراسات 

ّ
الت  أن  ،  دريب( يجب على مسار 

ّ
الأحوال   ميقد ي جميع 

 فن
ّ
للت ،  مجالا  غياب   د سيما عنلا  فكت 

مهنيّ  مرجعيّ هيئات  مثل  ة  والصّ )ة  والأطباء   ، ن وحترّ يادلة،  المحامي   ،).. ن الخرّ والمهندسي  تدريب  بعمق  يقيم  ي   
فن ن  يجي 

 
ّ
الت بإمكانيات   . وظيفعلاقتهم 

ّ
 )فالل

ّ
الت  وجيهية مثلاجنة 

ّ
 ( تعكس الأدل

ّ
المتعل  ة 

ّ
الت بإمكانات  الفعليّ قة  ،   ة للخرّ وظيف  ن يجي 

 وتعمّ 
ّ
 قافية المطلوبة. قها وتخرجها، بما يتماسر مع الملامح الث

والتام   كوينالت  دورات لهيك.  2   الواضح  الوصف  والمهنية،  والعلمية،  الثقافية،  والجوانب  السنوي،  نامج  والت 

  تمت   كل سمة ثقافية ومهنية. 
 للمعارف والمهارات التر

  تشتمل دورات التكوينيجب أن 
ّ  على مؤشر

ّ
: ات واضحة تتعل  ق بما يلىي

 العناض المُ 
ّ
ي ساهمت كلّ دة للملامح المهنيّ حد

ي    (والماجستت  الإجازة  )من    ة التر
 فن

ّ
شغيل بما يتماسر  تكوينها، إمكانيات الت

 
ّ
الت سمات  الم مع  مهامّ كوين  تحديد  سيتمّ المتدرّ   وصوفة،  الذين  ن  توضيح    بي  المفيد  من  الصدد،  هذا  ي 

وفن تكوينهم، 

ن ومهاراتهم.  ي يقدمها سوق الشغل، وثقافة المتدربي 
ات التر  المؤشر

 علمية، والمهنية، وأهداف التكوين المخصوصة. مات الثقافية، والبي   الس  . التناسق 3     

 
ّ
ي على أهداف الت

 ينبعن
ّ
 ة أن: دريب المنتظرَ كوين المخصوصة، ونتائج الت

•  
ُ
 عزّ  ت

ّ
الش المهارات  تنمية   ز 

ّ
للط  املة 

ّ
متعد ات  مختت  بإنشاء  وذلك  مندمجة،  لبة،  ومشاري    ع  الاختصاصات،  دة 

 ومنهجيّ 
ّ
 دة. ات محد

َ المشاكل المُ   إعداد الطلبة لحلّ  •  شتر
 
ي مختلف الش

 . عبكة فن

 يجب ربط مس  •
ّ
الت  ارات 

ّ
الث المُ ة والمهنيّ قافيّ دريب بالملامح   ع  ة 

 
 ل
َ
 ن

 
ينعكس بشكل مناسب على مكتسبات   ة، وأن

 
ّ
 . كوين المنتظرةالت

•  
ّ
 ة، والمهنيّ ة، والعلميّ قافيّ تفصيل الملامح الث

ّ
 كوين. ة، وربطها بمجالات الت
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ّ
الت وري  الصرن المُ من  المهارات  ن  بي  ن   ميت 

ّ
الد المسار  أثناء  الأوّ كتسبة  المستوى  ي 

فن  راسي 
ّ
والث )الإجازة(  (ل  )الماجستت  ي 
،  ابن

. وتحديد فرص العمل الخاصّ   ة بكل مستوى دراسي

، والدروس المتخصصة، والمنهجية  . التناسق4      بي   العرض البيداغوج  

 العرض الذي يُ 
ّ
ي هذا العرض من تمفصلات، )خطوط موجّ تيحه الت

(،  إل آخره. هة، توجيه، تعليم، وحدات.. دريب، وما فن

 
ّ
الت أهداف  مع  متناسقا  يكون  أن   يجب 

ّ
الت ونتائج   كوين 

ّ
 عل

 
ال  مُ م 

ّ
أن  حد ويجب  والمنتظرة،  الدة  إكساب  طلبة  تعمل على 

ي المسجَّ 
فن ن  المُ دورات    لي  المهارات   التكوين، 

ّ
 ت

ّ
بالت وبكلّ خصّ صلة  علي  صات  تشتمل   هما 

ّ
الت تنويعات خطة  تمثل  عديل  .  

التعديليةهياكل  )ال أداة    التعليمية  أوروبا(  ي 
تؤكد فن    مفيدة 

ّ
   أن

ّ
الت ن  ي  مضامي 

التر  تعليم 
ّ
الت وع  المشر تكوين  ي 

فن ،  ساهم  علمي

 خرَ مُ  تحقيقَ لتضمن    نمذجةمة، ومُ مّ صَ مُ 
ّ
 جات الت

ّ
 م. عل

ي هذا الصّ 
ي  رّ إل الدد ندعوكم وفن

  أوروبا. جوع إل الخطوط التوجيهية فن
 
 الهياكل التعليمية التعديلية ف

2.1.3  
 
 مركزي

 
 ة الط

 
  مسارات الت

 
 دريب  الب ف

1 . 
ّ
 . ة لتحقيق الاختيار الأفضل للطالبوجيهيّ دور الأنشطة الت

2 
ّ
 ت من  ثبّ . الت

ّ
ي كفاءات الط

  دوراتلبة فبل التسجيل فن
ّ
 . كوينالت

3 
ّ
 . الن

ّ
ي الت

 دريس، واستقلاليّ ظام والمرونة فن
ّ
 . قدية الطالب وتكوينه الن

 4 
ّ
 عليم  . تدويل الت

5 . 
 
 تعل

ّ
 . تثبّ م إجراءات الت

 
 
 ق بالإجراءاتنصائح تتعل

أن    يجب 
ُ
   تنَ ب  ت

ّ
اعتمادا   ورةالد مركزُ   على   التكوينية  تعليمي   منهج 

ّ
الط من البُ ه  الطالب  منهاج  متابعة  يجب    وقت    . كما 

   حترّ التسجيل  
ّ
 جخرّ الت

ّ
 . توف

َ
ي البداية وعلى وجه الخصوص، خدمة

 توجيه فعّ   ر دورة التكوين، فن
ّ
 الة، تقد

 
 م  م حت

ّ ات  ا مؤشر

 
ّ
الت المطلوبة عند  المعارف  دو  واضحة عن  ي 

فن  سجيل 
ّ
الت  كوين،  رة 

ُ
ي ترصد

بحو    والتر ما  الطلبة من معارف، كما  بدورها  زة 

حات      ةعمليّ تقدم مقتر
ّ
 البلدعم الط

ّ
 . وبالإضافة إل ذلك تضمن الد

ّ
 ر  كوينية، تنظيما مَ ورة الت

 
ا للتعليم، إذ يمكن للطلبة  ن

الدورة ن  تحسي  وعلى  المساعدة  على  فيه  وا 
يعتر الخاصّ   أن  احتياجاتهم  مع  تتفق  ي 

مَ التر تنظيم  تطوير  ويحسن    نر  ة. 

 وخطط  
ّ
 للت

ّ
 دريس والت

ّ
 عل

ّ
 الانتباه مُ   م. كما أن

ّ
 ج  ت

 
اف    ه ي الخارج وتيست  الاعتر

ات دراسة فن ورة تعزيز إمكانية إجراء فتر إل ضن

 
ّ
ات. مُ راسيّ بالقروض الد ي اكتسبها الطلبة خلال تلك الفتر

  و الدورات التدريبية، مدعوون إل أن يصرحوا بمعايت  سُ در  ة التر

 
ّ
الت من   التثبت 

ّ
الت دورات  على  يجب  وطرقه.  العامّ دريب،  القواعد  للعموم  تنشر  أن   كوين 

ّ
للت تنفيذ  ة  وطرق  قييمات 

 
ّ
  دريبات، ومن الروزنامةاختبارات التثبت من الت

ّ
 الت

ّ
 . (ة )الدروس، والاختباراتميّ عل

 من أجل الاختيار الأفضل للطالب . دور أنشطة التوجيه 1 
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ي  :  1المرحلة  
 فن

ّ
 البداية، يجب أن يكون الت

ّ
 مضمونا بشكل مُ م للطلبة )معلومة قبل التسجيل(  وجيه المقد

ّ
،  م ومستمرّ نظ

الكلية،   )الجامعة،  الداخلية   ، ن المبادرتي  خلال  من  وذلك  نفسها(  ة 
الفتر ي 

وفن سنة  الدورات  )كل  المؤسسة،  المدرسة، 

و  الثانوية..(  )المعاهد  والخارجية  التعليم(  برامج   التكوينية، 
ّ
كلّ تنظ المستخدمة    م  الإعلامية  الوسائل  تكوينية  دورة 

 ل
ّ
بها لت  عريف 

ّ
الت ووسائل   ، ي

وبن الالكتر يد  الت  ورسائل  الملصقات،  خلال  من  أع  ،  ي 
التر والفعاليات   ، الاجتماعي  واصل 

ّ
 د
 
، ت

 
ّ
الد نامج  الت  الحقيقية  راسي لدعم  الفرص  عن  تدريبية  دورة  وتكشف كل  خرّ .  )الإجازة(  لتشغيل  الأول  المستوى  ي  يج 

 
ّ
 والمستوى الث

ّ
( كما تحد )الماجستت  ي

 ابن
ّ
ام المطلوب من الط ن  د الالتر

ّ
ي الد

 لبة فن
ّ
 دريبيّ ورات الت

ّ
 . راسةة وبرامج الد

  : 2المرحلة  
ّ
 ة. و طيلة حياته المهنيّ   الطالبَ   ،وجيه المستمر يجب أن يرافق الت

 
ي تمّ   ،كالمساراتيرافق    أن

  )الامتحانات التر

المؤس  )،  اجتيازها  لوحدات  العناصر  اكمة  التعليمسة  ومتوسّ المتر  ، 
ّ
والت العدد،  بمنهجيّ ط  ي 

يعتتن وأن  المعياري(  ة  فاوت 

 
ّ
 الت

ّ
 م.   عل

ي  :  3المرحلة  
ينبعن الأساس  ي 

المرافقةفن    على 
ّ
الش مجال     غل إل 

أن  بّ )الترّ الاعتبار   تأخذ ص(  ن  تحليلَ بعي  المعطيات   ، 

 
ّ
بّ المتعل  ص خرّ قة بتر

ّ
ي الد  يج 

ّ
   ة. كوينيّ ورات الت

ّ
 وإن

 
ل ُ   المهمّ   نَ م  ه     نشر

ُ
نيت الخاصّ هذه البيانات وتحديث ة ها على مواقع الأنتر

 
ّ
 بالد

ّ
الت  كوينيّ ورات 

ّ
الت امج  وبالت  يُ عليميّ ة  أن  ويجب   ة. 

َ
تحليستخد    لُ م 

   ص  بّ الترّ
ّ
الت عرض  تعديل  ي 

مجلس  وعلى  دريب،  فن

 
ّ
 الد

ّ
الت يُ كوينيّ ورات  أن   ة، 

ّ
أن  ثبت 

 
حق التحليل  هذا  أخذ  الاعتبار.  ه  ن  بعي   ا 

ّ
الد الأنشطة  المدرّ أما  ينجزها  ي 

التر سون  اعمة 

 
ّ
ي إطار الد

 والطلبة فن
ّ
ي إجعم بمساعدة الأقران، فإن

 راءات التوظيف عند الدخول والخروج.  ها ذات أهمية أساسية فن

  الدورة التكوينية وبرامج التعليم . 2    
 

 التثبت من المهارات قبل تسجيل الطلبة ف

التكوينية، وتصف، وتعلن بشكل ضي    ح و تحّ  الدورة  المعارفَ دد  الفهم،  الذين  وصَ المطلوبة والمُ   سهل  الطلبة  بها إل   

 
ّ
الت ي 

فن  يرغبون 
ّ
الت ي 

فن  سجيل 
ّ
 عل

ّ
الد ي 

وفن  م، 
ّ
الت  كوينيّ ورة 

ّ
للد ويمكن   ورة  ة. 

ّ
 كوينيّ الت

 
أن ح  ت  ة   قتر

 
أنشطة الطلبة  تدريبية   على 

 لاستعادة المهارات الأساسيّ 
ّ
ي دورة ب  ة اللازمة للت

 ا. نهَ عي  سجيل فن

 
ّ
 ل )الإجازة(، أو باة بالمستوى الأوّ كوين الخاصّ تضمن دورات الت

ّ
:   ورة الواحدة لد  ما يلىي

•  
ّ
 الت

ّ
 ليّ ق من حيازة المعارف الأوّ حق

 ورية.  ة والصرنّ

 إبلاغ  •
ّ
  لبة عند ملاحظة أيّ الط

ُ
 صور. ق

 ة استعادة المهارات المطلوبة. الاستدلال على كيفيّ  •

 
ّ
 تحد

ّ
 د الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
 ة، وتنف

ّ
 ذ بطريقة متناسقة، المبادرات المتعل

ّ
ي يفتقدها الطلبة، كما  دريب القة باستعادة مهارات الت

تر

 
ّ
الد مساهمتهم وأنشطة   تضمن 

ّ
)الد الجارية   عم 

ّ
الت يّ روس   ة  حضت 

ّ
الد اف على  أمّ والإشر بال عم(.   ا 

ّ
تكوين ن دورات  إل  سبة 

 
ّ
 المستوى الث

ّ
(، فإن ي )الماجستت 

   ابن
ّ
 تثبّ ال

ّ
ش  ت من إعداد المتر

ّ
ن بالش  كل المناسب،  حي 

ّ
 د مؤك

ّ
 . كما يحد

 
،  د هذا التثبت بداية

والمُ   كلّ  المطلوبة،  المعارف  إدماج  بها. وصَ أنماط      
ّ
ال يمثل هذا  ا   ت ممارسة  تثبّ أخت 

ّ
أن التكوينية   جيدة، وهي    الدورات 

 
ّ
الت  العليم تضمن  وبرامج 

ّ
 ت

ّ
 دخ

ّ
الط إدماج  الأوّ   من   ئدهملبة بمختلف شهال لتعزيز  الجامعات. المستوى    ل، ومن مختلف 

 دورة تكوينيّ  يجب على كلّ 
ّ
 ة أن توف

ّ
ي قد

 الأساتذة وهيكلها مها ر محتوى الدروس التر
ّ
ي سيكتسبها الط

 لبة. ، والمهارات التر

3 . 
ّ
 الاستقلالية، والتدريب النقدي للطالب ،تعليم ومرونتهتنظيم ال
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ّ
الد  تضمن 

ّ
الت قادرا على  كوينيّ ورات  بيداغوجيا  نظاما   استقلاليّ   تشجيعة 

ّ
ال  ة 
ّ
ي  ط

فن والتعلملبة     الخيارات 
ّ
وتنظيم  الن قدي 

 
ّ
الصّ تعل هذا  ي 

فن تضمن   مهم، كما 
ّ
الط توجيه  ي 

فن الملاءمة  ودعمهم  دد  سبيل  لبة  دعم  )على  اجتماعات  بتنظيم  المثال، 

 
ُ
 ت

ّ
 مك

ّ
الت مجالات  مختلف  اختيار  من   نهم 

ّ
والت ّ كوين،  المستقبلىي للقيام   خطيط  والأوقات  المساحات  وتنظيم  للمهن، 

 ا(. قة يديرها الطلبة ذاتيّ عمّ ة، أو دراسات مُ أنشطة دراسيّ ب

 
ّ
الد  وتدعم 

ّ
الت    ةكوينيّ ورة 

ّ
الد الخطط  المرنة  تقديم  إمكانيّ راسية  توفت   مع   وقبولها، 

ّ
الت مختلف  ن  بي  الاختيار  وجيهات،  ة 

 
ّ
 ونشر قائمة الد

ّ
ن وطرق الات نيت المناسبة. اعمي   صال بهم عت  مواقع الانتر

 درّ يجب على المُ 
ّ
ي أل

ن أن يكونوا جاهزين )ينبعن في  ن المشر ي كلّ سي 
ي فحسب، مدرّ    يكتفن

وبن س بإظهار عنوان بريده الالكتر

 
ّ
  أيضا  سدرّ ظهر المما بأن يُ وإن

ّ
ي يُ و  رقم الد

 رة التر
ّ
 . مها(قد

 
ّ
 يجب أن يضمن بناء الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
 راسيّ ة، أنشطة المناهج الد

ّ
 ة وأنشطة الد

َ
ي ت
ستخدم أساليب وأدوات تدريس  عم التر

 
ّ
 مة وفق الاحتياجات الخاصّ مرنة، ومنظ

ّ
 لبة. ة لفئات مختلفة من الط

 
ّ
الد  على 

ّ
الت  دريبيّ ورات 

ّ
للد  ة إعداد مساحات 

ّ
الأدل تقديم  بالحرص على   راسة، وذلك 

ّ
توف الواضحة على  رها. يمكن لهذه  ة 

 
ُ
 المساحات أيضا أن ت
َ
 ا.  ذاتي   ارَ د

سيتمّ   وتهدف كلّ  ي 
التر الأنشطة     هذه 

ّ
الد داخل   تطويرها 

ّ
الت  دريبيّ ورات 

ّ
الظ تعزيز  إل   ة، 

ّ
للط تسمح  ي 

التر  روف 
ّ
بات خاذ  لبة 

وعهم   مشر حول  ة  مستنت  عرض  خيارات  ضمن  ي 
 المهتن

ّ
اهتماماتهم  الت يوافق  بما  الخيارات  هذه  بتعديل  وذلك  دريب، 

 ومُ 
ّ
 حف

ّ
الش  خصيّ زاتهم 

ّ
إن    ة. 

ّ
الد  مبادرات 

ّ
 عم مطلوبة أيضا، فيما يتعل

ّ
الت البتن والمواد  بإمكانيات بلوغ  المُوجّهة  ة،  عليميّ ق 

 ال إل
ّ
(. ، وطلبة معو ال، وأطفالوأجانب، وعمّ ة )كالطلبة من خارج الموقع مثلا، لبة من ذوي الاحتياجات الخاصّ ط ن  قي 

 تدويل التعليم. 4

 
ّ
الت دورات  الرّ تدعم  المبادرات   كوين 

ّ
تنق تعزيز  إل  أيّ امية  وتنفيذ  الطلبة،  دراسيّ ل  وتربّ ام  عند  ة،  ليس  الخارج،  ي 

فن صات 

 
ّ
 ا. حقيقيّ ا ا دوليّ فاقات تبادل، تضمن بعدا تعليميّ الخروج فحسب، بل عند الرجوع، عن طريق ات

 
ّ
 يجب أن تبادر دورة الت

 
 ليّ وَ كوين بنشر المبادلات الد

 
نيت، وأن    ة على موقعها على الانتر

ّ
 تتأك

ّ
   د من أن

ّ
ة  لبة على دراية تامّ الط

المُ     تاحة. بالإمكانات 
ّ
أن إل  الإشارة     وتجدر 

ّ
 الت

ّ
يتحق  دويل لا 

ّ
الت جمة عناوين مواضيع  بتر أجنبية، ق فقط  لغة  إل  دريس 

ي البي وبتحديث  
لغويّ   بلوغرافن  بنصوص 

ّ
إن بل     ة. 

ّ
متماسكة وفعّ الت بناء شبكة  ي 

يعتن تساهم من خلالها مختلفُ دويل    الة، 

ي خلق بيئة تعليميّ المكوّ 
   ز تبادل، تعزّ ةة وبحثيّ نات فن

ّ
 نماذج الت

ّ
ي بيئات متعد

 دريس المبتكرة، ومشاركتها فن
ّ
 قافات. دة الث

َ وحترّ  ي
ّ    يلت 

ّ
َ  دويلُ الت   معايت 

ّ
 ثبّ الجودة والابتكار، يجب الت

ُ
:  ممّ  ت  ا يلىي

يكون م •  أن 
ّ
   مو عل

ّ
الت الدولي دروس  الأساتذة  ،عليم   ،  من 

ّ
الد ات  فتر مهارات مخصوصة، خلال  اكتسبوا  راسة  قد 

 
ّ
ي الجامعات الأجنبيّ والت

 ةدريس، أو البحث فن
ّ
 ؛ ويتمت

ّ
 غويّ عون بالمهارات الل

ّ
 زمة. ة الل
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•  
ّ
تتمت  أن 

ّ
الد  ع 

ّ
الت ّ ورة     لائم، وقادر  مُ   كوينية بهيكل توجيهي

ّ
الط تلبية احتياجات  بها؛  سجّ المُ لبة الأجانب  على  ن  لي 

 
ّ
 يمكن للد

ّ
ي تمّ ة تخصيص جزء من الموارد الاقتصاديّ كوينيّ ورة الت

  ة التر
َ
 ت
ّ
ن الأجانب الذين  يها لاستقبال المدرّ لق سي 

 سيعيّ 
ّ
ة الت  دريس. نون فتر

•    
ّ
 تعمل الد

ّ
 ة على  كوينيّ ورة الت

ّ
 ثبّ الت

ّ
نيت بلغة أجنبيّ ت بدق حديث  قوم باستمرار بتتة، وأن  ة من موقعها على الانتر

 ة. محتواها، وفقا لمعايت  الجودة لأرفر الجامعات الأجنبيّ 

 5 
 
 م إجراءات التثبت   . تعل

 
ّ
الد  تضمن 

ّ
الت  كوينيّ ورة 

 
ملائمة التثبت  طرق  أن     ة 

َّ
المتوق التعلم  نتائج  تحقيق  ويتمّ لضمان  التثبت،  طرق  تنشر    عة. كما 

 
ُ
 لائم،  ها للطلبة على نحو مُ إبلاغ

ّ
 ت هذه بصفة واضحة. ثبّ وذلك لضمان طرق الت

 
ّ
 يجب على دورة الت

 
   كوين أن
َ
 ت
 
   نَ مَ ض

ُ
ي صياغوجود تجان

ي تساهم فن
ي جميع العناض التر

ي أنشطة التثبت، وفن
الحكم   ةس فن

 
ّ
ّ الن ي

 انظر توصيف دبلن(. ، )هاب 

 
 
أن  تزوّ   يجب 

َ
   د

ُ
   دورة

ّ
بروزنامةكوين  الت    الطلبة 

ّ
تجن على  الحرص  مع  المناسب،  الوقت  ي 

فن  الاختبارات 
ّ
الت ن  ب  بي  داخل 

 بَ س  الاختبارات. وبمجرد الإعداد المُ 
ّ
ي تغيت  روزنامة الاختبارات لأيّ ق، وإبلاغ الطلبة به، فإن

 سبب من الأسباب.  ه لا ينبعن

 الموارد الخاص      3.1.3
 
 ة لتشغيل الد

 
 ةكويني  ورات الت

1.  
 
 سي   در  لات الم  ـمؤه

2.  
 
 فون والهياكل  ـالموظ

 
 
 ق بالإجراءاتنصائح تتعل

 ة  دورة تكوينيّ   يجب على كلّ 
 
   أن

ّ
يّ   ر توف  ة الكافية لتحقيق  الموارد البشر

ّ
 عليميّ الأهداف الت

ّ
 دةة المحد

 
لهذه الغاية،    ا ، وتحقيق

 
ّ
الد  تضمن 

َ
تنفيذ المُ   ورة  تأهيل  إل  تهدف   درّ مبادرات 

ّ
الت حيث  من  ن  ّ سي  العلمي ّ   طوير  ي

 والمهتن
ّ
الت حيث  ومن  ،  كوين، 

 
ّ
ي يستخدمون. كما توف

 وتحديث الأساليب البيداغوجية التر
ّ
 عليميّ ر الجامعة الخدمات الت

ّ
ن المؤه ن  ة الملائمة، والموظفي  لي 

 لدعم الأنشطة. 

 سي   در  تأهيل الم     . 1       

 
ّ
 تسع الد

ّ
 ة إل أن يكون عدد المدرّ كوينيّ ورة الت

ّ
ن ومؤه ن لاتهم كافي  سي    لتلبية الاحتياجات العلميّ ي  

ّ
 ة والت

ّ
 ميّ عل

ّ
 ورة.   ة للد

 
ّ
ن عدد المدرّ والوكالة  الوزارة  من    كل  د  تحد ن سي    الأوّ للمستويي  

ّ
 ل )الإجازة(، والث

ّ
ي الد

( فن ي )الماجستت 
 ابن

ّ
ة، ويعتمد  كوينيّ ورة الت

 
ّ
 هذا الأمر على القطاع والت
ّ
 خ

ّ
 صصات، )لا يؤث

ُ
 المدرّ   ر عدد

ّ
ي الاعتماد، بل يمث

ن فن  سي 
ّ
روس، كما يمكن  ل وسيلة لتوحيد الد

 
 
 جيّ   اعتباره ممارسة

ّ
ي على الد

 دة(. ينبعن
ّ
 ة متابعة مدرّ كوينيّ ورة الت

ّ
 سيها للت
ّ
 أك

ّ
ام الت بقاء على عدد  عليمات، والإ د من مدى احتر

 المُ 
ّ
بالرّ عل المراقبة،  تحت  ن  العلميّ مي  المهارات  إل   جوع 

ّ
الد لتصميم   ة 

ّ
الد مع  تتلاءم  بصفة   ورات 

ّ
الث للسنوات  لاث  روس 

   تمّ   ا المقبلة. إذ
ّ
 الت

ّ
تثت  إشكالا  فط ي ما  ن إل حالات 

 فن
ّ
 يتعل

ّ
الط المدرّ ق بعدد   /  لبة 

ّ
فإن  ، ن    سي 

ّ
 الد

ّ
الت  ورة 

ّ
تتول إبلاغ  كوينية   

 ة  الهيئات الإداريّ 
ّ
حات المناسبة لات  بالجامعة، وتقديم المقتر

ّ
 ة.   صحيحيّ خاذ الإجراءات الت
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ُ
 قوّ ت

ّ
 ي الد

ّ
ن مهارات المدرّ ة الصّ كوينيّ ورة الت ن العلميّ لة بي     ة، )يتمّ سي 

ّ
 الت

ّ
 ق منها أيضا من خلال مُ حق

ّ
ّ راقبة الن ي

ي    شاط البحتر
فن

 ّ العلمي البيداغو   القطاع  بالأهداف  وصلتها  إليه(  ينتمون  تعزّ جيةالذي  ي 
التر استمراريّ ،ز  ،  المثال،  سبيل   على 

ّ
الت دريس  ة 

   ة، أقساما أو مدارس بعينها. بدكتوراه البحث، ومشاركة طلبة الأنشطة العلميّ 
ّ
 يجب أن تضمن الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
ناسق  ة الت

المُ  البيداغوجية  الأهداف  ن   ع  بي 
 
 ل
َ
 ن

ّ
والن ّ ة،  ي

البحتر تمّ   شاط  مُ   الذي  هو  )كما  ن تطويره  السّ بي ّ ي 
فن   

ّ
الذ ة  والمنشورات(، اتيّ ت  ة 

 
ّ
 والمحتوى الت

ّ
 عل

ّ
ي يتمّ مي للد

   روس التر
ّ
 فيها تقسيم الد

ّ
 ة. كوينيّ ورات الت

 
ّ
 يجب على الجامعة والد

ّ
الت ن ة، أن يضمنا  كوينيّ ورة     مشاركة المدرسي 

ّ
الت ي أنشطة 

 فن
ّ
، والت ي البيداغوج  ي قاعة دريب 

كوين فن

 
ّ
 رس،  الد

ّ
 ومشاركة مناهج الت

ّ
 دريس والت

ّ
 كنولوجيّ قييم، وتحديث الت

 بوي. ات الحديثة ذات الاستخدام الترّ

2 
 
 فون والهياكل .   الموظ

 
ّ
ي على الد

 ينبعن
ّ
 كوينيّ ورة الت

 
 تحرص    ة أن

ّ
   على أن

ّ
ال إنجاز أنشطة ة، والمدرسة، والأقسام، تدعم بشكل فعّ يّ الجامعة، والكل

 
ّ
المؤسّ و  الد ارة  )كقاعات   سية، 

ّ
البيداغوجية،  لد المساعدة  ات، ووسائل  والمختت  المراجعة،  وقاعات  والمكتبات،  روس، 

 
ّ
الت الإعلامية   حتيّ وبتن 

 
حق قابلة  المرافق  هذه  تكون  أن  على  أيضا  وتحرص  آخره(،  إل  ق  ة..  من  للاستخدام  جميع    ل  بَ ا 

 
ّ
. درّ لبة والمُ الط ن  سي 

   وسيتمّ 
ّ
 تقييم هذه الن

ّ
 قطة من أجل اعتماد الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
 ة. وتضمن الد

ّ
 ثبّ ورة الت

ّ
 ت من جودة الد

ّ
ن  م للمدرّ عم المقد سي 

 
ّ
 والط

ّ
الموظ عمل  من خلال   لبة 

ّ
الد يجب على  . كما  ن  في 

ّ
الت  كوينيّ ورة 

 
أن    ة 

ّ
 تتأك

َّ
أن من   المُ   د 

ّ
المُ عد )مكتبات،  ات  من  تاحة 

ات،  ها من الوسائل البيداغوجيّ ومختت   وتخضع باستمرار للصّ ال ة بشكل فعّ ة( متوفرّ وغت 
ّ
 زمة. يانة الل

 
ّ
الد تكون  أن   يجب 

ّ
الت  كوينيّ ورة 

ُ
ت أن  على  قادرة   ة 

ّ
أن الاعتماد،  لغاية     ثبت، 

ّ
المعد  استخدام 

ّ
الد وقاعات  تخضع  ات  رس 

 
ّ
 لائمةة المُ قنيّ للعناية الت

ّ
 الكتابة العامّ  ، وأن

ّ
ّ ة تتمت ي

 ع بهيكل وظيفن
ّ
ي خدمة الد

 ، فن
ّ
 ة. كوينيّ ورة الت

 متابعة  4.1.3
 
 الد

 
 كويني  ورة الت

 
، وتطويرها  ة، وتقييمها الذ  
 انر

 . الأنشطة الجماعي  1
 
  الارتقاء بالمدر  ة للت

 
 حليل والمساهمة ف

 
 لبة سي   والط

اك. إ2  المحاورين الخارجيي    شر

3 
 
 دريبات  . مراجعة الت

 
 
 ق بالإجراءات نصائح تتعل

 
ّ
 وتتعل

ّ
الد بقدرة  النقطة  هذه   ق 

ّ
الت  كوينية على  ورة 

ّ
الط والمدرّ الاستجابة لاحتياجات  وبالمجال  لبة  العمل،  وبمجال  ن  سي 

، وبالمدرّ  . يجب أن يكون ست   الاقتصادي والاجتماعي ن  سي 
ّ
  الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
 ة إزاء مطالب الت

ّ
مدعوما دائما  حديث  طوير والت

 لالاب
ُ
ي أن ت

ام بمعايت  ضمان الجودة. ينبعن ن
 تر

ّ
 ظهر الد

ّ
 ورة الت

َ
 ها على  كوينية قدرت

ّ
ة مراجعة الأنشطة بعمليّ   لاعتناءخطيط واالت

المُ  الهيئات  الجامعة وجميع  فيها  تشارك  ي 
 التر

ّ
 كل

ّ
الد بتقييم   فة 

ّ
الت وب  هة، ومراجعتها، وتعديلها كوينيّ ورة  يمكن  .  الشكل  ذا 

 ّ ي
 . بلوغ مسار ضمان جودة حقيفر
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 .الأنشطة الجماعي  1   
 
  الارتقاء بالمدر  ة للت

 
 سي   واحليل والمساهمة ف

  
 لبة لط

 
 
أن    يجب 

ّ
الد  تضمن 

ّ
الت المُ كوينيّ ورة  الأنشطة   خصّ ة، 

ّ
الت المسارات  لمراجعة   صة 

ّ
 ميّ عل

ّ
للط  ة 

ّ
والت  لبة، 

ّ
الت  نسيق 

ّ
ن  عل بي  مي 

 
ّ
 الد

ّ
 روس، وترشيد الجداول، وتوزي    ع حصص الامتحانات. وتحق

ّ
 ق هذه المبادرات تحديث الد

ّ
ة ومراجعتها  دريبيّ ورات الت

 
ّ
ن الد  ورة.  بهدف تحسي 

ّ
ن الاعتبار، المراقبة المستمرّ وتأخذ أنشطة الت ن هذه بعي   حسي 

ّ
، ة لمستقبل الط ي

وآرائهم،    لبة المهتن

ن  المدرسي   وآراء 
ُ
است الذين   ، ن الخارجيي  والمحاورين   ، 

ّ
الت أثناء مرحلة  فقط  وا لا   شت 

ّ
للد  خطيط 

ّ
الت  ورة 

ّ
وإن ما طيلة  كوينية، 

 
ّ
ة الت  ذاتها.  كوينفتر

 
ّ
 على الد

ّ
ي يعّ ة  كوينيّ ورة الت

ن ت  عنها الطلبة، والخرّ تحليل الآراء التر ي أن تبي ّ
 الدورة  يجون، وتفرزها نتائج الامتحانات. ينبعن

 
ّ
 ة.. إل آخره(. ، استطلاعات إحصائيّ ةجتماعات عامّ البة ومناقشتها )طرق جمع نتائج آراء الط

 
ّ
 تستخلص الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
 ة و/ صحيحيّ ة من خلال هذه البيانات، الإجراءات الت

ّ
 تحسينيّ أو ال

ّ
 ة الواجب ات

ّ
ق  خاذها، كما توث

 
ّ
الت الإجراءات  يتمّ حسيسيّ الدورة  ي 

التر    ة 
ّ
المعل مع   تنفيذها 

ّ
الت عن  وتكشف   ، ن  مي 

ّ
الط شكاوى  لرصد  المعتمدة  لاب  دابت  

 
ّ
تتول كما  تحليل  وإدارتها.  أيضا  الدورة  تمّ   ي 

التر للمدرّ   المشكلات  يتيح  مما  وأسبابها،  ن  رصدها،  بإيصال  سي  والطلبة 

 
ّ
حات الت  ملاحظاتهم ومقتر

 
ة ، مباشر ن  . حسي 

اك الم  2     حاورين الخارجيي   . إشر

 
ّ
الد  تضمن 

ّ
الت  كوينيّ ورة 

ّ
الت  فاعلات مع الأطراف المعنيّ ة 

ّ
ت ي 
 ة، التر

ُ
 مت استشارت

ّ
ط  ها خلال مرحلة تخطيط الدروس. وتسل

 
ُ
   طرق

 ّ
الض    وءَ التفاعل، 

ّ
الث الأهداف  والعلميّ على  واقافية،   لمهنيّ ة، 

ّ
للد  ة 

ّ
متطل على  وكذلك   ورة، 

ّ
الت  بات 

ّ
الد وري  حديث 

 
ّ
 لسمات الت

ّ
 كوين، وفق مستويات الت

ّ
 عليم الل

ّ
ي ذلك الد

 كتوراه(. حقة )بما فن

 
 
 لم تكن نتائج توظيف الخرّ   بالإضافة إل ذلك، فإن

ّ
ن مرضية، فإن    يجي 

ّ
 الد

ّ
 كوينيّ ورة الت

ّ
حاورين  فاعل مع المُ ة تستخدم الت

 ال
ّ
، لمراجعة نتائج الت ن  خارجيي 

ّ
 دريب، ودروس الت

ّ
يجيها،  تزيد فرص تشغيل خرّ صلة بها، من أجل تطويرها، حترّ كوين المت

بّ   ة جديدة، وعقود تدريب، وتربّ صات داخليّ وخلق فرص لتر
ّ
ها من مبادرات الد وبفضل أنشطة عم الأخرى.  صات أو غت 

 
ّ
 المشاركة والمراقبة والت

ّ
   ه بإمكانحليل هذه، فإن

ّ
 الد

ّ
 ة تخطيط المراجعات الخاصّ كوينيّ ورة الت

ّ
دريب، وتنفيذها  ة بعرض الت

 
ّ
 وتقييمها. ويجب على الد

ّ
 الجماعيّ ة من خلال جملة من الأنشطة  كوينيّ ورة الت

ّ
ت من  تثبّ ة، تخصيص أوقات للمقارنة، وال

 
ّ
 الت

ّ
   كل، من المهمّ دريبات. وب  هذا الش

ّ
الت  أن يتواتر 

ّ
الد ن   فاعل بي 

ّ
الت  كوينيّ ورات 

ّ
الد ن  ة وطلبة  ، وكذلك بي  ن كتوراه المرجعيي 

 
ّ
 ة. ورات والجهات المعنيّ الد

3 
 
 دريبات    . مراجعة الت

 
ّ
الد تحرص  أن  ي 

 ينبعن
ّ
الت يتمّ كوينيّ ورة  أن  على  المعارف    ة  أحدث  يعكس  وأن  باستمرار،  ي  البيداغوج  العرض  تحديث 

 تخصّ المُ 
ّ
الد المستويات  مراعاة  مع   صة، 

ّ
الل الدكتوراه(،   ،حقةراسية  فيها     )بما 

ّ
الت احات  اقتر قدمها  ومراعاة  ي 

التر ن  حسي 

 المدرّ 
ّ
والط ي ضحسون، 

التر والاعتبارات  الخارجيون،  والمحاورون   لبة، 
 
   ت

ّ
الل  بها 

ُ
ي    جان

فن الآخرون  والفاعلون  الداخلية، 

 ضمان الجودة. 
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ّ
الد  تضمن 

 
مراقبة التكوينية  ن   ورة  دائمي    وتحليلا 

ّ
الت لمسارات    

ّ
ولنعل  م، 

ّ
الت ونتائج  الامتحانات  أو  تائج  ة  )قصت  وظيف 

 طة، أو طويلة الأمد( وذلك متوسّ 
ّ
 بالمقارنة مع الد

ّ
 كوينية الأخرى من داخل البلد نفسه. ورات الت

 
ُ
 وت

ّ
الد  عتت  مقارنة 

ّ
الت  كوينيّ ورات 

ّ
الت ن جميع الجامعات، مفيدة للتثبت من  ي بي 

حسينات، وتحديد  ة على المستوى الوطتن

 
ّ
الت وع الدريب  أهداف   لمشر

ّ
 د

ّ
الت  ورات 

ّ
الت ّ كوينية   كما  .  علمي

ُ
 عَ ت

ّ
 مع دورات تكوينية أخرى مماثلة مُ   المقارنة  د

 
لتطوير    جدية

 الراجعة فوائد الات و حصائيّ الإ 
ّ
 شغيل. للمجتمع ولمجال الت

 
ّ
ا، يجب أن تضمن الد  أخت 

ّ
، وتقييم فعاليتها  ومتابعتها  ،وإطلاقها عة، شجّ صحيحية المورة التكوينية تخطيط الإجراءات الت

 أيضا. 

 المراجع    5.1.3

 ة  الشؤون البيداغوجية والحياة الجامعي   2.3

امج والامتحانات والمناظرات الجامعي   1.2.3          ة  الت 

1.1.2.3    
ّ
ه إنشاء عرض الت  . كوين، وتأهيله، وتسيت 

•   
ّ
  ومتابعتهكوين، ومراجعته، وتقييمه، إجراءات عرض دورة الت

ّ
، الد  كتوراه )الإجازة، الماجستت 

 . إجراءات تقييم برامج الدورة •

 إجراءات إعداد المدرّ  •
ّ
ن لمرافقة الط ي وضعيّ سي 

 . ة إعاقةلبة فن

 . تنظيم الامتحانات ومتابعتها  2.1.2.3

 . إجراءات تنظيم الامتحانات ومتابعتها  •

ي الجامعات الخاصّ  •
 . ةإجراءات مراقبة الامتحانات فن

•  
ّ
 إجراءات الت

ّ
. م عل ي

وبن  الإلكتر

•  
ّ
 إجراءات لمعالجة تشك

ّ
 . لبةيات الط

•    
 
 عونإجراءات الط

 ة تنظيم المناظرات الجامعيّ  3.1.2.3

 . إجراءات تنظيم المناظرات •

•    
ّ
 . وجيه الجامعي إجراءات مناظرات إعادة الت

•    
ّ
 إجراءات الت
ّ
 . ل وأساليب العبور نق

2.2.3    
ّ
 الشؤون الط
ّ
 ة  بيّ ل

 1.2.2.3    
ّ
 راسة الد
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•  
ّ
 وجيه )طاقة الاستقبال، أيّ إجراءات القبول والت

ّ
 . وجيه والمعلومات.. إل آخره(ام الت

•  
ّ
 ة )السجيل والمتابعة الجامعيّ إجراءات الت

 سيمترّ
ّ
 سوب، الانقطاع(سجيل، الرّ ، سحب الت

 إجراءات الان •
ّ
يّ دماج بالجامعة )باستثناء المراحل الت  ة، مراحل حضت 

ّ
 ..(بّ الهندسة، باستثناء الط

•  
ّ
 ع عند النوّ  إجراءات الت

 سيمترّ
ّ
ي ذلك ما يتعل

ن  ر،ق بالجند، بما فن  . مع الانتباه إل الفئات المحرومة، والمعوقي 

•  
ّ
 . قلإجراءات الن

 . القروض وقبول  إجراءات المعادلة، •

•  
ي اختصاص ثانإجراءات الترّ

 . سيم فن

•  
ّ
 . عونإجراءات الط

2.2.2.3  
ّ
 . لبةدعم الط

•  
ّ
ي وضع إعاقة إجراءات دعم الط

 . لبة فن

•  
 . صاتبّ إجراءات تمويل الترّ

 . إجراءات المساعدات الاجتماعية •

   العلاقة بالبيئة الجامعي   3.2.3
 ة والاندماج المهت 

ن ل درّ إجراءات تهيئة المُ  • ي حالة إعاقةمساعدة اسي 
 . لطلبة الذين هم فن

 . إجراءات دعم المشاري    ع الاجتماعية •

 إجراءات جمعية  •
ّ
 الط

ّ
 لبة للت

ّ
 . شغيلمويل ودعم الت

    3.3  
 
 البحث العلم  والت

 
 عاون الد

 
 قييم الجامع   ولى  والت

1.3.3  
 
 قييم الجامع  البحث العلم  والت

 تمويل البحث  1.1.3.3

 . سية وإدارتها ناديق المؤسّ إجراءات فتح الصّ    •

•  
ّ
 . مويل والإعاناتإجراءات الت

2.1.3.3  
ّ
 . عاون مع القطاع الخاصّ الت

 . ةإجراءات تضارب المصالح الماليّ   •

•    
 . كاتإجراءات الإعانات، والهبات، والترّ

•  
ّ
 . فاق، أو عقد إجراءات الإمضاء على طلب، أو ات
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3.1.3.3  
ّ
 قييمات والاعتمادات الت

•  
ّ
الت تقييم وضع   إجراءات 

ّ
المحد الوثائق  أو الإدارة )مجموعة  القسم،  أو   ، العلمي العالي والبحث  لتقييم  دة  عليم 

 
ّ
، المسار الد  راسي

ّ
 عبة( أو القسم، أو الش

•  
ّ
 إجراءات إعلان الاعتماد، أو الت

ّ
ن شهيد )يحد ي يتعي ّ

وط والأحكام التر  على المسؤول)ة( عن الكيان الجامعي  د الشر

تشهيد   أو  اعتماد  عليه،  يجب  أو  يرغب  الذي  أو  امها،  التكوين،   كلّ احتر برنامج  منه:  جزء  أو  وع  أو  كيانه  مشر

 أو البحث، 
ّ
 أو القسم أو عليم العالي والبحث العلمي   وضع الت

ّ
، أو المصلحة(. عبةالش  ، أو المختت 

2.3.3  
 
 الت

 
 ولى  عاون الد

1.2.3.3  
ّ
 الات

ّ
 . سوياتفاقيات والت

 . إجراءات الحصول على المنح •

 إجراءات  •
ّ
 ات

ّ  . اكةفاقيات الشر

•  
 وثائق أخرى: الموافقات والترّ

ّ
 . سوياتاخيص والت

•  
ّ
نيت مصلحة الش  . ؤون الدوليةموقع أنتر

  2.2.3.3  
ّ
 الت
ّ
 لنق

 تنفيذ حركة دوليّ إجراءات  •
ّ
ي الت

 ة فن
ّ
 . كوينعليم أو الت

•  
  إجراءات الترّ

ّ
 . للحصول على منحة امتياز ح ش

 إجراءات الإدارة الماليّ  •
ّ
 ة لل

ّ
 تنق

ّ
 . ولي ل الد

•  
ّ
 إجراءات تدابت  الد

ّ
 عم لتنق

ّ
ن لبة المتخرّ ل الط  . ذوي الإعاقة  من جي 

 ةالمنشورات العلمي   3.3.3

العلميّ  • والمداخلات  المنشورات  ي 
فن والباحثات  ن  الباحثي  عناوين  جميع   إجراءات  على  )ينطبق  المنشورات ة 

 
ّ
الن  والمداخلات 

ّ
والت البحث  أنشطة  بتوقيت  اتجة عن  يعملون  الذين  ذلك  بما  الجامعة،  ي 

فن ن  للمتعاوني  دريس 

ي أو 
 مّ م   جزب 

امات ن  ن   إضافية لديهم التر
ّ
 . (بّ )أي أساتذة الط

 نقل التكنولوجيات     4.3.3

•  
ّ
ات  إجراءات 

ّ
الت نقل  سياسة  ات  كنولوجيّ فاقيات  )توضيح   والمهارات 

ّ
بات يتعلق  فيما  نقل الجامعة  فاقيات 

 
ّ
ات المصطلح  هذا  ويشمل  والمهارات.   التكنولوجيات 

ّ
الت  نمية  فاقيات 

ُ
ت ي 

 التر
ّ
استغلال  مك من  أخرى  أطرافا  ن 

 
بالشرّ وخدمات  بحث  وعقود  الجامعة،  داخل  معنوية  المشاري    ع  ممتلكات  ودعم  الخاص  القطاع  مع  اكة 

 الصّ 
ّ
  فاقيات تنميةغرى اعتمادا على ات

ّ  الشر
ّ
 اشئة.  كات الن
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 . بناء عرض تكوين وصيانته   1.4.3.3

•   
ّ
ي الخاصّ إجراءات تطوير العرض الت  بالإجازات، الإجازات المهنيّ  دريت 

ّ
، وشهادات الت ج من قطاع  خرّ ة، الماجستت 

 . ةحّ الصّ 

امجتقييم المدرّ  2.4.3.3 ن والت   . سي 

 . إجراءات تقييم التعليم •

•  
ّ
 . كوينإجراءات تقييم برامج الت

3.4.3.3  
ّ
 . كوين المستمرّ الت

 
 
امج   كان قابلا للتطبيق   إن  . وتعديلها وإدارتها إجراءات من أجل إنشاء الت 
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إلى تحديث   الأوروبي،التابع للاتحاد  + Erasmus بتمويل مشترك من برنامج تونس،، تحسين الحوكمة في نظام التعليم العالي في SAGESSE يهدف مشروع

 نظام التعليم العالي في تونس من خلال تعزيز نظام ضمان الجودة والحوكمة القائمة على النتائج وآليات التمويل
ولا يمكن اعتبار اللجنة مسؤولة عن أي استخدام للمعلومات   فقط،ة الأوروبية. يعكس هذا الاتصال وجهات نظر المؤلف تم تمويل هذا المشروع بدعم من المفوضي

 .الواردة فيه

 

 

 

 

  

ي الجامعات التونسية  عنوان الوثيقة
ن
اح الخطوط العريضة لدليل إجراءات ضمان الجودة ف  اقتر

 
 عنوان المشروع 

 
 الحوكمة في التعليم العالي في تونس " "تحسين  SAGESSE  - حكمة

 :.EPP-1-2017-1-IT-EPPKA2-CBHE-SP-586339 مشروع عدد مشروع عدد 

 
 حزمة العمل 

 
 وتعريف الجودة في التعليم العالي WP4معايير ضمان الجودة

 عام حالة الخصوصية 
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