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 جامعـة الإمـارات العربيـة المتحـدة

  

   عام–الجامعة  :  القسـم
  01-02 – عام –الجامعة   :  رقم الإجراء

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

    :  تاريخ أخر تعديل
  لجامعةمكتب مدير ا  :  الجهة المسؤولة

  صياغة وتعديل الإجراءاتإجراءات 

  الإجراء في هذا التغيرات الرئيسية
  إجراء جديد

  تعليمات عامة
ر ي نموذج إجراءات الجامعة الموحد في آافѧة الإجѧراءات التѧي تѧصدر عѧن مكتѧب مѧد                   عتمديُ •

ويمكѧѧن الحѧѧصول علѧѧى هѧѧذا النمѧѧوذج مѧѧن صѧѧفحة الإنترنѧѧت الخاصѧѧة بѧѧدليل        . الجامعѧѧة
 .الجامعةسياسات وإجراءات 

 .لابد أن يحدد اسم الإجراء الغرض منه بكل وضوح •
 :أو تعديله يتم إدراج الفقرات التالية أو بعضها حسب الحالة غة الإجراء عند صيا •

ذلك ، أما أذا آان  ذآر إذا آان الإجراء جديداً يتم    : التغييرات الرئيسية في هذا الإجراء     
 التѧي يѧتم     الجѧزء أو الأجѧزاء    ار ثم يѧتم ذآѧر       سابق يتم ذآر التغيير باختص    تعديلاً لإجراء   

 .تعديلها
إذا آѧان الإجѧراء متطابقѧاً مѧع قѧوانين أو لѧوائح جهѧة أخѧرى                  : تطابق القوانين واللوائح     

 جامعة الإمارات يجب ذآر تلك القوانين  أو سياساتآوزارة المالية والصناعة أو لوائح
 . أو السياساتأو اللوائح

يمات العامة جوانب غير إجرائية آالشكل وأنظمة الكمبيѧوتر         تحدد التعل : تعليمات عامة    
 .والنماذج والاستمارات وغيرها من المتطلبات الأخرى
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يستخدم التوقيت عندما يكون ضرورياً عند تنفيذ الإجراء ، وذلك لتحديد عدد         : التوقيت   
لأول ، قبѧل    الفѧصل ا  ( تكرار الإجراء يومياً أو شهرياً أو سنوياً أو لتحديد الحيز الزمني            

 .أو لتحديد تاريخ ما) امعي ، الخبداية العام الج
ويѧѧتم . الأفѧѧراد المѧѧسؤولون عѧѧن تنفيѧѧذ أي جانѧѧب مѧѧن جوانѧѧب الإجѧѧراء      : جهѧѧة التنفيѧѧذ   

 .الأفراداستخدام أسماء الإدارات أو الوحدات أو المسمى الوظيفي بدلاً عن أسماء 
عمѧѧال والمهѧѧام تѧѧصاغ فѧѧي  سلѧѧسلة متتابعѧѧة ومرقمѧѧة تѧѧشمل جميѧѧع الأ  : مراحѧѧل الإجѧѧراء  

آمѧا هѧو مبѧين فѧي     _  إن لزم الأمѧر  –ترآيب فعلي يحتوي على صيغة شرطية وظرفية     
 .المرحلة الأولى من الإجراء المذآور أدناه

قائمѧѧة المѧѧصطلحات الخاصѧѧة بѧѧالإجراء وأيѧѧة رمѧѧوز أو عبѧѧارات   : تحديѧѧد المѧѧصطلحات  
 .غير واضحة

 الإجѧѧѧراءات الѧѧѧسابقة الѧѧѧسياسات أو يѧѧѧتم ذآѧѧѧر: الإجѧѧѧراءات ذات الѧѧѧصلة الѧѧѧسياسات أو  
 .للإجراء أو التي لها صلة به

 مطبوعѧѧات أو مواقѧѧع علѧѧى شѧѧبكة الإنترنѧѧت يمكѧѧن أن تعطѧѧي المزيѧѧد مѧѧن   أيѧѧة:المراجѧѧع  
 .المعلومات حول الإجراء وتساعد على تنفيذه

 . الإجراء إعداد وتنفيذرسم توضيحي لبيان مراحل: الرسم البياني  
 . الإجراءإعدادات والنماذج التي تستخدم في تشمل الاستمار: المرفقات  

  
عند تعديل إجراء سابق يتم الحصول من مكتب مدير الجامعة على النسخة الإلكترونية لهذا               •

 .الإجراء للتأآد من أن تلك النسخة هي آخر تعديل أُدخل على هذا الإجراء
الخاصѧѧة مكتѧѧب مѧѧدير الجامعѧѧة هѧѧو الجهѧѧة المѧѧسؤولة عѧѧن مѧѧلء رأس الѧѧصفحة بالبيانѧѧات           •

 .بالإجراء الجديد ، وعن إدراج تاريخ الموافقة وتاريخ السريان عند تعديل إجراء سابق
 . الأجراءيحتوي تذييل الصفحة على رقم الإجراء بحيث يظهر ذلك على جميع صفحات •
ويكѧون مكتѧب مѧدير الجامعѧة مѧسئولاً           تكون جميع الإجراءات باللغتين العربية والإنجليزيѧة       •

  .مة الخاصة بهذه الإجراءاتعن مراجعة الترج
  جهة التنفيذ

يخص هذا الإجراء جميع العاملين بالجامعة من موظفين وأعضاء هيئة التدريس الذين يقومѧون              
  .بصياغة إجراءات الجامعة الخاصة بالكليات أو الإدارات أو الوحدات التي ينتمون إليها

  
  

  مراحل الإجراء
 .حه إلى عميد الكلية أو مدير الإدارة التي يتبعهايتقدم مُقترِح الإجراء أو التعديل بمقترَ -1
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 .يقوم عميد الكلية أو مدير الإدارة بمناقشة المقترَح مع رئيس القطاع الذي يتبعه -2
في حѧال موافقѧة رئѧيس القطѧاع علѧى المقتѧرَح يقѧوم هѧذا الأخيѧر بتكليѧف مѧن يѧراه مناسѧباً                            -3

وفي حال عѧدم موافقѧة رئѧيس القطѧاع          . مسودة الإجراء الجديد أو التعديل    لإعداد وصياغة   
 .طار عميد الكلية المعني أو مدير الإدارة المعنية بذلكخعلى المقترَح يتم إ

يقوم رئيس القطاع بتحويل المقترَح إلى نائب مѧدير الجامعѧة والفريѧق التنفيѧذي لمراجعتѧه                  -4
 .وإبداء آرائهم حوله

دراج المقترَح في جدول أعمال الاجتماع التالي لنائب مدير الجامعة          يقوم رئيس القطاع بإ    -5
أمѧا إذا لѧم تѧتم الموافقѧة علѧى      . والفريق التنفيذي لمناقشته واتخاذ الإجѧراء الѧلازم فѧي شѧأنه          

 فيقوم نائب مدير الجامعة بإعادته إلى رئيس القطѧاع مرفقѧاً بѧه مبѧررات وأسѧباب                حالمقترَ
 .الموافقةعدم 

6-   ѧѧصول علѧѧد الحѧѧسخة       بعѧѧل النѧѧتم تحويѧѧة يѧѧدير الجامعѧѧب مѧѧذي لنائѧѧق التنفيѧѧة الفريѧѧى موافق
 إلѧى    العربيѧة والإنجليزيѧة     بѧاللغتين  المطبوعة والنѧسخة الإلكترونيѧة مѧن الإجѧراء المقتѧرَح          

 . وعن طريق نائب مدير الجامعةمدير الجامعة
وفي . جليزيةيقوم مدير الجامعة بمراجعة واعتماد الإجراء المقترَح بنسختيه العربية والإن      -7

حال عدم موافقة مدير الجامعة على الإجراء المقترَح يتم إعادته إلى نائѧب مѧدير الجامعѧة                 
 .والفريق التنفيذي

بمجѧѧرد اعتمѧѧاد الإجѧѧراء مѧѧن قبѧѧل مѧѧدير الجامعѧѧة يقѧѧوم مكتѧѧب المѧѧدير بالتأآѧѧد مѧѧن اسѧѧتكمال  -8
 .هالبيانات الموجودة في رأس وتذيل الإجراء المعتمد ثم يقوم بنشره وتعميم

 
  نشر وتعميم الإجراء

ѧѧѧى مكتѧѧѧراء إلѧѧѧصل الإجѧѧѧدما يѧѧѧتم عنѧѧѧاده يѧѧѧد اعتمѧѧѧة بعѧѧѧدير الجامعѧѧѧة ب مѧѧѧسختين العربيѧѧѧشر النѧѧѧن
دليѧѧل الѧѧسياسات والإجѧѧراءات وإرسѧѧال النѧѧسختين    والإنجليزيѧѧة علѧѧى صѧѧفحة الإنترنѧѧت ضѧѧمن    

  .الإلكترونيتين العربية والإنجليزية إلى عمداء الكليات ومدراء الإدارات والوحدات
  
  ديد المصلحاتتح

 القسم  
 رقم الإجراء 
 رقم السياسة المتعلقة به 
 تاريخ الموافقة 
 تاريخ السريان 
 تاريخ آخر تعديل 
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 الجهة المسؤولة 
 اسم الإجراء 

  
عبارة عن رمز يتكون من جزئيين يѧتم تحديѧده مѧن قبѧل مكتѧب مѧدير الجامعѧة ويѧصنف                       : القسم

تحداث الرمѧѧوز الجديѧѧدة مѧѧن طѧѧرف ويѧѧتم اسѧѧ. الإجѧѧراء حѧѧسب القطѧѧاع المѧѧسؤول ونѧѧوع الإجѧѧراء
  . عند اللزوممكتب مدير الجامعة

تاريخ توقيع مدير الجامعة على الإجراء ، ويقوم مكتب مدير الجامعѧة بإضѧافة    : تاريخ الموافقة 
  .هذا التاريخ

  .التاريخ الذي يدخل فيه الإجراء حيز التنفيذ : تاريخ السريان
خ مرجعѧاً عنѧد القيѧام    حيز التنفيذ ، ويمثل هذا التاري     تاريخ دخول آخر تعديل      : تعديل آخر تاريخ

  .قيق أو للوقوف على المراحل السابقة الإجراءبعمليات التد
  .المكتب المسؤول عن تنفيذ الأجراء وإدخال أيه تعديلات عليه : الجهة المسؤولة
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  نموذج الإجراءات

  

  
  

  جامعة الإمارات العربية المتحدة
   ......... -........ القسم 

  00 – 00 – ...... -: ...... رقم الإجراء 
  00 -......رقم السياسة المتعلقة به 

  س/ش/ي: تاريخ الموافقــة 
  س/ش/ي: تاريخ السريـان  

  س/ش/ي: تاريخ آخر تعديل 
  : ...................المكتب المسؤول 

  
  اسم الإجراء

  التغييرات الرئيسية في هذا الإجراء
  انين واللوائح والسياساتمطابقة القو

  تعليمات عامة
  التوقيت

  جهة التنفيذ
  مراحل الإجراء

  تحديد المصطلحات
  السياسات والإجراءات ذات الصلة

  المراجع
  يعتمد ،

  
  

  التاريخ    مدير الجامعة
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 إجراءات صياغة وتعديل الإجراءات
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التقدم بمقترح . 1
استحداث أو تعديل 

ى عميد الكلية إجراء إل
  أو مدير الإدارة

مناقشة المقترح . 2

  مع رئيس القطاع

الموافقة على 
  ؟المقترح

إعادة المقترح إلى 
عميد الكلية أو مدير 

  الإدارة
لا

نعم

التكليف بصياغة . 3
  الإجراء أو التعديل

الإجراءتحويل.4
المقترح إلى نائب 

مدير الجامعة 
 والفريق التنفيذي

طلب إدراج الإجراء . 5
المقترح ضمن جدول 

ل الاجتماع الثاني أعما
للفريق التنفيذي لنائب 

  مدير الجامعة

الموافقة على
الإجراء 
 المقترح

لا

نعم

ة إرسال النسخ. 6
التي تمت الموافقة 
عليها إلى مدير 

 الجامعة

يقوم مدير.7
الجامعة 
بمراجعة 
 الإجراءات

إعادة المقترح 
إلى رئيس 
 القطاع

 اعتماد
مدير 
 الجامعة

إعادة المقترح
 مدير إلى نائب

الجامعة 
والفريق 
 التنفيذي

لا
يقوم مكتب . 8

مدير الجامعة 
باستكمال رأس 
وتذييل الإجراء 

  وتعميمهثم نشره

نعم


