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 جامعـة الإمـارات العربيـة المتحـدة
  

   عام–الجامعة  :  القسـم
  01-01 – عام –الجامعة   :  رقم الإجراء

  01 – عام –الجامعة   :  رقم السياسة المتعلقة به
  2006 نوفمبر 8  :  تاريخ الموافقة
  2006 نوفمبر 8  :  تاريخ السريان

  2005 مارس 26  :  تاريخ أخر تعديل
  كتب مدير الجامعةم  :  الجهة المسؤولة

  

  إجراءات استحداث وتعديل السياسات

  الإجراء في هذا التغيرات الرئيسية
يُعدل هذا الإجراء مسمى الإجراء ويُدخِل عليه بعض التعليمات العامة والتعريفѧات ، آمѧا               

  .يُعدل خطوات التنفيذ
  تعليمات عامة

ي يѧصدرها مكتѧب مѧدير      الجامعة هو النموذج الموحѧد لجميѧع الѧسياسات التѧ           نموذج سياسات  •
توجد نѧسخة مѧن هѧذا النمѧوذج علѧى صѧفحة الإنترنѧت يمكѧن الحѧصول عليهѧا مѧن              . الجامعة  

 .موقع دليل سياسات وإجراءات الجامعة
هناك أربعة أقسام يجب تعبئتها في النموذج قبѧل تحويѧل الѧسياسة المقترحѧة إلѧى نائѧب مѧدير                 •

 :الجامعة وهي آالآتي 
  :ل العناصر التالية ويشم: وصف السياسة : أولاً 

   بنѧѧѧشاط مѧѧѧا أو بفѧѧѧرد أو مجموعѧѧѧة    صѧѧѧيل الѧѧѧسياسة المقترحѧѧѧة والتѧѧѧي تعنѧѧѧى    تفا ذآѧѧѧر 
 .ما أو بأحد موارد الجامعة

 .مبررات السياسة المقترحة 
 . السياسة المقترحةعلىالمسؤولية عن تطوير أية إجراءات قد تترتب  

  .هذه السياسةالعاملون بالجامعة الذين ستشملهم : جهة التنفيذ  : ثانياً
ذآѧѧر الѧѧسياسات الأخѧѧرى للجامعѧѧة التѧѧي تѧѧرتبط :  ذات الѧѧصلة  أو الإجѧѧراءاتالѧѧسياسات: ثالثѧѧاً 

  .بهذه السياسة بطريقة مباشرة أو غير مباشرة
 التعѧديلات   ذآر تواريخ سريان الѧنص الѧسابق لهѧذه الѧسياسة مبينѧاً            : التعديلات السابقة   : رابعاً  

  .لنصالجديدة أو الرئيسية في ذلك ا



5  من                                                       01-01 – عام –الجامعة : راء رقم الإج  صفحة رقم2
 

يѧѧѧتم تحديѧѧѧد الجهѧѧѧات المѧѧѧسؤولة علѧѧѧى أسѧѧѧاس أسѧѧѧماء الإدارات أو المكاتѧѧѧب أو علѧѧѧى أسѧѧѧاس   •
 .المسميات الوظيفية للأشخاص بدلاً من أسماء الأفراد

عند تعديل سياسة معتمدة يتم الحصول علѧى النѧسخة الإلكترونيѧة مѧن مكتѧب مѧدير الجامعѧة                     •
 .لات عليهالضمان الحصول على آخر نسخة من السياسة لإدخال التعدي

يقѧѧوم مكتѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة بتعبئѧѧة بيانѧѧات الѧѧسياسات الجديѧѧدة الموجѧѧودة فѧѧي رأس الѧѧصفحة    •
 . تاريخ الموافقة وتاريخ السريان بالنسبة للسياسات التي يتم تعديلهاوإدراجالأولى 

يحتوي تذييل الصفحة على رقم السياسة ويظهر على جميع الصفحات التي تتكون منها تلك        •
 .السياسة

ويكѧون مكتѧب مѧدير الجامعѧة مѧسئولاً         بѧاللغتين العربيѧة والإنجليزيѧة        الѧسياسات ون جميѧع    تك •
 .عن مراجعة الترجمة لهذه السياسات

  الإجراءات
 .مُقترِح السياسة أو التعديل بمقترَحه إلى عميد الكلية أو مدير الإدارة التي يتبعهايتقدم  -1
 . رئيس القطاع الذي يتبعهح معمدير الإدارة بمناقشة المقترَأو  عميد الكلية يقوم -2
في حѧال موافقѧة رئѧيس القطѧاع علѧى المقتѧرَح يقѧوم هѧذا الأخيѧر بتكليѧف مѧن يѧراه مناسѧباً                            -3

وفي حال عدم موافقة رئيس القطѧاع  . لإعداد وصياغة مسودة السياسة الجديدة أو التعديل  
 .كعلى المقترَح يتم إخطار عميد الكلية المعني أو مدير الإدارة المعنية بذل

 إلѧѧى نائѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة    مѧѧشفوعاً برأيѧѧه يقѧѧوم رئѧѧيس القطѧѧاع المعنѧѧي بتحويѧѧل المقتѧѧرَح    -4
 .والفريق التنفيذي لمراجعته وإبداء آرائهم حوله

يقوم رئيس القطاع المعني بإدراج المقترَح في جدول أعمال الاجتماع التѧالي لنائѧب مѧدير               -5
أمѧѧا إذا لѧѧم تѧѧتم  . الجامعѧѧة والفريѧѧق التنفيѧѧذي لمناقѧѧشته واتخѧѧاذ مѧѧا يرونѧѧه مناسѧѧباً فѧѧي شѧѧأنه    

الموافقѧѧة علѧѧى المقتѧѧرَح فيقѧѧوم نائѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة بإعادتѧѧه إلѧѧى رئѧѧيس القطѧѧاع مرفقѧѧاً بѧѧه   
 .الموافقةب عدم مبررات وأسبا

بعѧѧد الحѧѧصول علѧѧى موافقѧѧة الفريѧѧق التنفيѧѧذي لنائѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة يѧѧتم تحويѧѧل النѧѧسخة          -6
 بѧاللغتين   المطبوعة والنسخة الإلكترونية من السياسة المقترحѧَة التѧي تمѧت الموافقѧة عليهѧا              

 .عن طريق نائب مدير الجامعةو  إلى مدير الجامعةالعربية والإنجليزية
. بمراجعة واعتمѧاد الѧسياسة المقترَحѧة بنѧسختيها العربيѧة والإنجليزيѧة           يقوم مدير الجامعة     -7

وفي حال عدم موافقة مدير الجامعة على الѧسياسة المقترحѧة يѧتم إعادتهѧا إلѧى نائѧب مѧدير                     
 .الجامعة والفريق التنفيذي

يقѧѧوم مѧѧدير الجامعѧѧة بعѧѧرض النѧѧسختين العربيѧѧة والإنجليزيѧѧة مѧѧن الѧѧسياسة المقترَحѧѧة علѧѧى   -8
 .على للجامعةالرئيس الأ

بمجѧѧرد اعتمѧѧاد الѧѧسياسة مѧѧن قبѧѧل الѧѧرئيس الأعلѧѧى يقѧѧوم مكتѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة بالتأآѧѧد مѧѧن    -9
 .استكمال البيانات الموجودة في رأس وتذييل السياسة المعتمدة ثم يقوم بنشرها وتعميمها

  نشر وتعميم السياسة
بنѧѧشر النѧѧسختين عنѧѧدما تѧѧصل الѧѧسياسة إلѧѧى مكتѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة بعѧѧد اعتمادهѧѧا يقѧѧوم المكتѧѧب     

العربية والإنجليزية على صفحة الإنترنت ضمن دليل السياسات الإجراءات وإرسال النѧسختين            
  .الإلكترونيتين العربية والإنجليزية إلى عمداء الكليات ومدراء الإدارات والوحدات

  تحديد المصطلحات
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  :ويظهر قبل الفقرة الأولى من السياسة ، ويشمل : رأس الصفحة 
 القسم 
 قم السياسةر 
 تاريخ الموافقة 
 تاريخ السريان 
 تاريخ أخر تعديل 
 الجهة المسؤولة 
  )إن وجد( رقم وسنة قرار الرئيس الأعلى  
 اسم السياسة 

صنف ديѧده مѧن قبѧل مكتѧب مѧدير الجامعѧة وتѧ             عبارة عن رمز يتكون مѧن جѧزئين يѧتم تح          : القسم  
رمѧوز جديѧدة مѧن قبѧل مكتѧب          ويѧتم اسѧتحداث     . السياسة حسب القطاع المسؤول ونѧوع الѧسياسة         

  . عند اللزوممدير الجامعة

 الѧسياسة ، ويقѧوم مكتѧب مѧدير           قѧرار اعتمѧاد    تاريخ توقيع الرئيس الأعلى علѧى     : تاريخ الموافقة   
  .الجامعة بإضافة هذا التاريخ

طلѧѧب التѧѧاريخ الѧѧذي تѧѧدخل فيѧѧه الѧѧسياسة حيѧѧز التنفيѧѧذ ، وإذا آانѧѧت الѧѧسياسة تت   : تѧѧاريخ الѧѧسريان 
خѧѧر إجѧѧراء أو لائحѧѧة تѧѧم اعتمادهѧѧا ، لحѧѧين استѧѧصدار الإجѧѧراء    تنفيѧѧذها يѧѧتم تطبيѧѧق آ إجѧѧراءات ل

  .الجديد واعتماده

تاريخ دخول آخر تعديل حيز التنفيذ ، ويمثل هذا التاريخ مرجعѧاً عنѧد القيѧام          :  تعديل   خرتاريخ آ 
  .بعمليات التدقيق أو للوقوف على التعديلات السابقة للسياسة

مكتѧѧب المѧѧسؤول عѧѧن تنفيѧѧذ الѧѧسياسة وإدخѧѧال أيѧѧة تعѧѧديلات عليهѧѧا وتطѧѧوير   ال: الجهѧѧة المѧѧسؤولة 
  .الإجراءات التي تترتب عليها
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  نموذج السياسات

  

  
  

  جامعة الإمارات العربية المتحدة
  

   ......... -........ القسم 
  00 – 00 – ...... -: ...... رقم السياسة 

  س/ش/ي: تاريخ الموافقــة 
  س/ش/ي: ن  تاريخ السريـا

  س/ش/ي: تاريخ آخر تعديل 
  : ...................الجهة المسؤولة 

  
  اسم السياسة

  
  التغييرات الرئيسية في هذا الإجراء

 وصف السياسة -1
 جهة التنفيذ -2
 السياسات والإجراءات ذات الصلة -3
 التعديلات السابقة -4
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  استحداث وتعديل السياساتإجراءات 
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التقدم بمقترح.1
ل تعدياستحداث أو 

سياسة إلى عميد 
الكلية أو مدير 

  الإدارة

مناقشة المقترح . 2

  مع رئيس القطاع

الموافقة على 
  ؟المقترح

إخطار عميد الكلية 
أو مدير الإدارة 
  بعدم قبول المقترح

لا

نعم

التكليف بصياغة . 3
 أو السياسات
  التعديل

المقترحتحويل.4
إلى نائب مدير 

الجامعة والفريق 
 التنفيذي

المقترح طلب إدراج . 5
ضمن جدول أعمال 

لنائب الاجتماع الثاني 
مدير الجامعة والفريق 

  التنفيذي

الموافقة على 
  ؟المقترح

لا

نعم

 السياسة تحويل. 6
التي تمت الموافقة 

مدير  عليها إلى
 الجامعة

إعادة المقترح 
إلى رئيس 
 القطاع

الموافقة على
السياسة 
المقترحة

 السياسةإعادة 
 مدير إلى نائب

الجامعة 
والفريق 
 التنفيذي

لا
عرض.8

السياسة على 
الرئيس الأعلى 
 لاعتمادها

 نعم

س 
رئي
ال

لى
لأع
ا

 
عة
جام

لل
 

 يقوم مكتب مدير
الجامعة باستكمال 

بيانات رأس وتذييل 
 السياسة ثم نشرها

اعتماد . 9
الرئيس الأعلى 

 للجامعة

يقوم مدير.7
الجامعة 
بمراجعة 
 السياسة


