
 جامعة عمان الأهلية

 

Al-Ahliyya Amman University 

 الجودةإدارة و  عتماددائرة الجودة/ وحدة الا
 

 
 

 

                                                    1-10           
 

 
 

 

        
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

VM-01 

R. c 
 التخطيطة سسيا

VM -01 بيئة الجامعة ليلإجراء تح. 
VM -02 الرؤية والرسالة والقيم الجوهرية مراجعة /إجراء إعداد. 
VM -03 الاستراتيجية. الأهدافو  الغايات إجراء تحديد 
VM -04  د وثيقة الخطة الاستراتيجية ومراجعتها وتحديثهاإعداإجراء. 
VM -05 إجراء إعداد خطط العمل السنوية. 

QA-02 

R. c 
 سياسة الجودة

QA-01 .إجراءات ضبط الوثائق والسجلات 

QA-02 
الأيررررررررر و  إجرررررررررراء التررررررررردايق الرررررررررداخل  علررررررررر    رررررررررا  إدا ة الجرررررررررودة

(9001:2015). 
QA-03 تقييم الذات  وفقاً لمعايير ضمان الجودةإعداد د اسة الراء رررررإج. 
QA-04  وفرص التحسينحالات عد  المطابقة ضبط. 
QA-05 إجراء التحسين المستمر. 
QA-06 .إجراء مراجعة الإدا ة 
QA-07 مها الوالأوصاف الوظيفية و اكل إجراء إعداد الهي. 
QA-08 والحفظ والأ شفة إجراء متابعة أعمال التوثيق. 
QA-09  اياس فاعلية السياسات وأهداف الجودةإجراء. 

EP-03 

R. b 
 سياسة ابول الطلبة

EP-01  إجراء إعداد التقويم الجامع. 
EP-02 القبول لد جة البكالو يوس إجراء. 
EP-03 إجراء الراابة وتطبيق تعليمات منح الد جة العلمية. 
EP-04 إجراء معادلة المواد. 
EP-05   آخرتخصص إجراء التحويل من تخصص إل. 
EP-06  الا سحاب النهائ  من الجامعةإجراء. 
EP-07 )إجراء العودة للد اسة )للطلبة المنقطعين. 
EP-08 إجراء الد اسة الحرة. 
EP-09 .إجراء تأجيل الد اسة 

  راءاتقائمــة الســـياسات والإجــــ
 2018 – 2019 للعام الجامعي
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

EP-04 

R. c 

ا ات الامتح سياسة
 والاختبا ات

EP-01 الامتحا اتو  الاختبا ات إجراء إعداد. 
EP-02 إجراء مراابة الاختبا ات والامتحا ات. 
EP-03  الحرمان من التقد  للامتحانإجراءات. 
EP-04  لامتحا ات والاختبا اتا الغش ف إجراء. 
EP-05 .إجراء ترصيد العلامة النهائية واعتمادها 

EP-06 

R. b 
 سياسة متابعة الطلبة

EP -01  الأكاديم  الإ شادإجراء. 
EP -02 متابعة الطلبة المتعثرين إجراء. 
EP -03 متابعة الطلبة المتفواين  إجراء. 

EP-07 

R. c 

الوظيف  الإ شاد سياسة 
 لخريجينامتابعة و 

EP -01 
ومتابعررة الخرررريجين  الررروظيف  لإ شررادمكتررا ا إلررر إجررراء الا تسرراب 

 .(وق الملك عبدالله الثا  صند)
EP -02 الإ شاد الوظيف . إجراء 
EP -03 عقد الدو ات التد يبية للطلبة إجراء. 
EP -04 تن يم اليو  الوظيف  للطلبة. إجراء 
EP -05 متابعة الخريجين. إجراء 

SS-08 

R. b 
 سياسة ضبط سلوك الطلبة

SS-01 بيررررة.ضبررط المخالفرررات الطلا راءررررإج 
SS-02 المجلس التأديب . راءرررإج 
SS-03 .إجراء الت لم عل  ارا ات مجلس التأديب  للطلبة 

SS-09 

R. c 

النشاطات والأ دية ة رررسياس
 الطلابية

SS-01 إجراء الأ دية الطلابية. 
SS-02 إجراء تن يم النشاطات والفعاليات. 
SS-03 إجراء تن يم الرحلات الطلابية. 
SS-04 إجراءات النشاطات الرياضية. 
SS-05  حج  مد ج   ا  ابا  .إجراء 
SS-06 إجراءات تن يم النشاطات الفنية. 

EP-10 

R. a 
 سياسة بنوك الأسئلة

EP -01 تصميم بنوك الأسئلة.جراء إ 
EP -02 بناء بنوك الأسئلة.جراء إ 
EP -03  بنوك الأسئلة إجراء استخدا. 
EP -04 بنوك الأسئلة إجراء تغذية. 
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

LI-11 

R. c 

ة تطوير مجموعات سسيا
 ومقتنيات المكتبة

LI-01  جنبيةالأعربية و ال بالمطبوعات ت ويد المكتبةإجراء. 
LI-02  بالدو يات العربية والأجنبية اشتراك المكتبةإجراء. 
LI-03 والتبادل مع المكتبات والمؤسسات ذات العلااررةهداء إجراء الإ. 
LI-04  التصويرإجراء. 
LI-05  تجليد مقتنيات المكتبةإجراء. 
LI-06  الجرد لمقتنيات المكتبةإجراء. 
LI-07  الحج إجراء خدمات. 
LI-08  الفهرسة والتصنيفإجراء. 
LI-09  خدمات الإعا ةإجراء. 
LI-10  للمطبوع  غرامات التأخير/ الإ جاع/ التالف/ المفقوداء إجر. 
LI-11 إجراء التحقق من فاعلية جودة خدمات المكتبة. 
LI-12 الاشتراك بقواعد البيا ات الإلكترو ية الخاصة بدو  النشر إجراء. 

VM-12 

R. d 
 والتقييم متابعةسياسة ال

VM -01 إجراء إعداد مصفوفة مؤشرات الأداء. 
VM -02  الأداء.إجراء إعداد تقا ير متابعة 
VM -03  إجراء إعداد التقرير السنوي. 

CE-13 

R. c 

تشخيص وتقويم سياسة 
 النطق واللغةاضطرابات 

CE-01  واللغة لنطقتشخيص وتقويم اضطرابات اإجراء. 
CE-02 إجراء التد يا عل  فحوصات النطق واللغة. 
CE-03  المالية داتالإيراإجراء تسليم. 

CE-14 

R. a 

تقييررم وفحوصررات  سياسة
 السررررررمع والتررررررررررروازن 

CE-01 ات فحوصات السمع والتوازن إجراء. 
CE-02  إجراءات التد يا عل  فحوصات السمع والتوازن. 
CE-03 إجراء تسليم الإيرادات المالية. 

CE-15 

R. b 
 خدمة المجتمعسياسة 

CE-01 اد أ شطة خدمة المجتمع.إجراء إعد 
CE-02 .إجراء الاشتراك بأ شطة خدمة المجتمع 
CE-03 .إجراء تنفيذ مباد ات مجتمعية 
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

PR-16 

R. b 

شرررررررؤون الإاامررررة  ةررررسياس
 والتأشرررررررريرررات

PR-01 لهيئررررة التد يسررية غيررررر الأ د ييررررنالإاامررررة لأعضرررراء اراء ررررإج. 
PR-02 إجراء الإاامة للطلبة. 
PR-03 إجراء الخروج والعودة. 
PR-04  اامةالإإجراء إلغاء. 
PR-05 إجراء تأشيرة الدخول للطلبة. 

SR-17 

R. c 
 سياسة البحث العلم 

SR-01 إجراء دعم مشروع بحث. 
SR-02  مجلة البلقاء.النشر ف  إجراء 
SR-03  حضو / اشتراك ف  مؤتمر علم .إجراء 
SR-04  دعم  شر بحث/ كتاب.إجراء 
SR-05  خا ج الجامعة.من بحث علم   توثيق الموافقة عل  دعمإجراء 
SR-06  ملخص الإ تاج العلم .إجراء 
SR-07  تعميم البحوث عل  القطاعات المختلفة.إجراء 

PR-18 

R. a 
 اسة الحركة والنقلسي

PR-01 اشتراك الطلبة ف  حافلات الجامعة. إجراء 
PR-02 اشتراك أعضاء الهيئتين التد يسية والإدا ية ف  حافلات الجامعة. إجراء 

PR-19 

R. e 

 
 العامة سياسة اللواز 

PR-01 إجراء الشراء. 
PR-02 إجراء المشتريات المباشرة. 
PR-03  عيةإجراء العطاءات الفر. 
PR-04  ةالمرك يإجراء العطاءات. 
PR-05  والتخ ين الاستلا إجراء. 
PR-06 من المستودعات.الصرف للمواد  اتإجراء 
PR-07  الجرد الداخل .إجراء 
PR-08 إجراء تقييم المو  ِّدين. 
PR-09 إتلاف لواز  غير صالحة للاستعمال. بيع/ إجراء 
PR-10  و ق التصوير استهلاكإجراء مراابة. 
PR-11 إجراء التخطيط لاحتياجات الجامعة من المواد والمستل مات. 
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

PR-20 

R. b 
 سياسة مجمع الأ ينا

PR-01 الأ شطة الرياضية إجراء. 
PR-02 النادي الصح  إجراء. 
PR-03 ء خدمات المسرحإجرا. 
PR-04  إجراء المعسكر الصيف. 
PR-05 حج  القاعات إجراء. 
PR-06  الاشتراك ف  دو ات فنون القتالإجراء. 
PR-07 إجراء الدو ات. 
PR-08 إجراء تسليم الإيرادات المالية. 
PR-09 الصيا ة إجراء.  
PR-10 إجراء التعامل مع الحالات الصحية والمخالفات. 
PR-11 تقييم مرافق مجمع الأ ينا إجراء. 

QA-21 

R. a 
 الديوان المرك ي ة رررسياس

QA-01 المراسلات الداخلية ف  الجامعة راءرررإج. 
QA-02 المراسلات الخا جية ف  الجامعة راءرررإج. 
QA-03 رررررد الخا جررررررال البريررررررراء إ سررررإج . 
QA-04  طلا ملف أو وثيقةإجراء. 
QA-05 إتلاف وثائق الديوان المركرررر ي  إجراء. 

SR-22 

 R. b 

الإبداع والابتكا  ة رررسياس
والمشا يع الريادية وحاضنات 

 الأعمال

SR-01  الفكرةمقترح إجراء تقديم. 
SR-02 الفكرةمقترح  قييمإجراء ت. 
SR-03 الابتكا ية /إجراء دعم الأفكا  الإبداعية. 

SR-23 

R. b 
 لإيفاد والابتعاثاة رررسياس

PR-01  تحديد احتياجات الجامعة من الإيفاد والابتعاث.إجراء 
PR-02 إدا ية /يةإجراء إيفاد عضو هيئة تد يس. 
PR-03  بتعاثالاإجراء. 
PR-04  مبتعث موفد/إجراء متابعة. 

PR-25 

R. a 

 
 سياسة الخدمات الطبية

PR-01 التد يسية والإدا ية. وأعضاء الهيئتين معاينة الطلبة إجراء 
PR-02 صرف الأدوية. إجراء 
PR-03 جرد الصيدلية. إجراء 

PR-04 
الاشرررررتراك بررررر/ إلغررررراء الترررررأمين الصررررح  لأعضررررراء الهيئترررررين  إجررررراء

 التد يسية والإدا ية.
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

  
PR-05 طلا الأدوية والمعدات وتخ ينها. إجراء 
PR-06 الكشف عل  المطاعم. إجراء 

PR-26 

R. a 

 

سياسة توفير الاستخدا  
 الآمن لمرافق الجامعة

PR-01 إجراءات توفير الاستخدا  الآمن لمرافق الجامعة. 
PR-02 إجراءات الأمن والسلامة ف  المختبرات. 
PR-03 إ شادات الصحة والسلامة. 
PR-04 برات الفي ياءإجراءات الاستخدا  الآمن  لمخت. 

SR-27 

R. c 

 
 سياسة الد اسات العليا

SR-01  الماجستير ف  بر امجإجراء القبول. 
SR-02  تأجيل/ ا سحاب طلبة الد اسات العليا )الماجستير(.إجراء 
SR-03 .إجراء تحويل مسا  بر امج ماجستير 
SR-04 .إجراء تغيير مشرف عل   سالة الماجستير 
SR-05 .إجراء عقد الامتحان الشامل لد جة الماجستير 
SR-06 .إجراء تسجيل  سالة ماجستير 
SR-07 .إجراء تحكيم  سائل الماجستير 
SR-08 إجراء منااشة  سائل الماجستير. 
SR-09 إجراء تعديل عنوان  سالة الماجستير. 

VM-28 

R. b 

 سياسة
 إدا ة المخاطر والأزمات

VM-01  وتحليل المخاطر المحتملة يدتحدإجراء. 
VM-02  إجراء إعداد خطة الطوا ئ. 
VM-03 إجراء إعداد خطة الاستجابة. 

CE-29 

R. a 

 سياسة
 العلااات العامة

CE-01 إجراء توايع مذكرات التفاهم وعقد الاتفاايات. 
CE-02 إجراء تن يم الفعاليات والأحداث. 
CE-03 إجراء الحجوزات والتذاكر. 
CE-04 .إجراء طلا الضيافة 
CE-05 إجراء عقد دبلومات/ دو ات تد يبية. 
CE-06 .)إجراء تقييم مراك  التد يا )خاص بقسم التعليم المستمر 
CE-07 .اليات  إجراء  شر ومتابعة الأخبا  والفع 
CE-08 . إجراء إعداد التقرير الصحف 
CE-09 دو ية.إجراء إعداد مجلة الجامعة ال 
CE-10 .إجراء إعداد الكتاب السنوي 
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

FM-31 

R. b 

 

سياسة شؤون أعضاء الهيئة 
 التد يسية

FM-01 إجراءات اختيا  وتعيين أعضاء الهيئة التد يسية. 
FM-02 تجديد عقود أعضاء هيئة التد يس المتفرغين /أداء إجراء تقييم. 
FM-03  إجراء تكليف أعضاء الهيئة التد يسية بالعمل الإضاف. 
FM-04 إجراءات النقل والتراية لأعضاء الهيئة التد يسية. 
FM-05 إجراء  قل أعضاء الهيئة التد يسية. 
FM-06 إجراءات تطوير أداء أعضاء الهيئة التد يسية. 
FM-07  المجالس التأديبية تحويل أعضاء الهيئة التد يسية إل إجراء. 
FM-08 إجراء شكاوى أعضاء الهيئة التد يسية. 
FM-09 إجراءات استقالة/ إ هاء/ ا تهاء خدمات أعضاء الهيئة التد يسية. 

EP-32 

R. b 

 

البرامج الأكاديمية سياسة 
 واعتمادها

EP-01 )إجراء استحداث بر امج )البكالو يوس. 
EP-02 ( إجراء استحداث بر امج)الماجستير. 
EP-03 فع/ خفض الطااة الاستيعابية إجراء . 
EP-04 إلغاء/ تجميد بر امج أكاديم  إجراء. 
EP-05 الاعتماد الخاص إجراء. 
EP-06  إجراء الاعتماد العا. 
EP-07 إعداد/ تطوير الخطط الد اسية وتعديلها إجراء. 
EP-08 يمية للبر امج الأكاديم اياس فاعلية المخرجات التعل إجراء. 

PR-33 

R. c 
 سياسة المعايرة

PR-01  والعلو  الطبية معايرة أجه ة كلية الصيدلةإجراء. 
PR-02  معايرة أجه ة كلية الهندسةإجراء. 
PR-03 إجراء معايرة أجه ة دائرة الخدمات الطبية. 
PR-04  والنطقمعايرة أجه ة مرك  جامعة عمان الأهلية للسمع إجراء. 

PR-34 

R. c 
 سياسة الصيا ة

PR-01 الصيا ة الدو ية إجراء. 
PR-02 ةعلاجيالصيا ة ال إجراء. 
PR-03 .إجراء البيئة والن افة 
PR-04 إجراء متابعة الحركة اليومية. 
PR-05 إجراء الأعمال الإ شائية. 
PR-06 إجراء متابعة تنقية المياه. 
PR-07 مة العامةإجراء السلا. 
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 الإجراء رقم الإجراء السياسة رقم السياسة

QA-35 

R. a 
 سياسة اياس الفاعلية

QA-01 ة وبناؤهاجراء تصميم الاستبا إ. 
QA-02  إعداد الد اساتإجراء. 
QA-03  إعداد التقا ير الإحصائيةإجراء. 

SS-36 

R. b 

 
 الطلابيةخدمات السياسة 

SS-01 إ شادهم.ة المستجدين و إجراء استقبال الطلب 
SS-02 اصدا  الهويات الجامعية. إجراء 
SS-03 .إجراء متابعة الوافدين 
SS-04  التعامل مع المفقوداتإجراء. 

SS-37 

R. c 
 الطلبة ى سياسة شكاو 

SS-01 إجراء الشكاوى والااتراحات. 
SS-02 إجراء تحليل الشكاوى والااتراحات. 

EP-38 

R. b 
 جيل الطلبةسياسة تس

EP-01 .إجراء إدخال وتطبيق الخطط الد اسية 
EP-02  إجراء تطبيق الجدول الد اس. 
EP-03 إجراء تسجيل المواد والسحا والإضافة. 
EP-04 جدول الامتحا ات إعداد إجراء. 
EP-05 وتدايقها واحتساب المعدل إجراء  صد العلامات. 
EP-06 كيةإجراء الد اسة الاستد ا. 
EP-07 .إجراء اضايا الطلبة 
EP-08  تخريج الطلبة.إجراء 

GA-39 

R. b 

سياسة شؤون أعضاء الهيئة 
 الإدا ية

GA-01 المد اء وتعيينهمجراء اختيا  إ. 
GA-02 دا ية وتعيينهمجراء اختيا  أعضاء الهيئة الإإ. 
GA-03 دا يةأعضاء الهيئة الإ (تجديد عقود /تراية /تقييم) جراءإ. 
GA-04 دا يةأعضاء الهيئة الإ (تأخير /مغاد ة )إجازة/ جراء طلاإ. 
GA-05 دا يةجراء تد يا أعضاء الهيئة الإإ. 
GA-06 دا يةأعضاء الهيئة الإ (ا تداب / قل)جراء إ. 
GA-07  دا يةأعضاء الهيئة الإ ااتراحات( /شكاوى )إجراء. 
GA-08 العمل التعامل مع إصابةجراء إ. 
GA-09 بحق أعضاء الهيئة الإدا ية جراء اتخاذ العقوبات التأديبيةإ. 
GA-10 دا يةأعضاء الهيئة الإ إ هاء خدمةجراء إ. 
GA-11 دا يةجراء استقالة أعضاء الهيئة الإإ. 
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  GA-12 لعملالتغيا عن ا التعامل مع حالات جراءإ. 

GA-13 إجراء التد يا لغايات التخرج/ اكتساب الخبرات. 
GA-14 التد يرررررا لرررردى الجامعة بناءً عل  اتفااياتراء ررررإج. 
GA-15 )بدل تالف/ فااد إجررراء إصرردا  )بطااة تعريف. 
GA-16  احتساب العمل الإضاف إجراء. 

FR-40 

R. b 
 التخطيط المال سياسة 

FR-01 إجراء إعداد المواز ة التقديرية. 
FR-02 والخصومات عل  الرسو  الد اسية إجراء المنح. 
FR-03 إجراء محاسبة الطلبة. 
FR-04  إجراء الإيرادات الأخرى. 
FR-05 إجراء الجرد اليوم  للمقبوضات. 
FR-06 إجراء صرف النفقات الوا دة ف  المواز ة. 
FR-07 د التسويات البنكيةإجراء إعدا. 
FR-08 والحسابات الختامية إجراء إعداد المي ا ية. 

LI-41 

R. c 

 

سياسة دعم تكنولوجيا 
المعلومات والاتصالات 
 وتطوير اواعد البيا ات

LI-01 إجراءات تو يد/ تركيا/ تهيئة جهاز حاسوب وملحقاته. 
LI-02 إجراء عمل تمديدات شبكة الحاسوب. 
LI-03  اء إعداد الخواد  وتحديثهاإجر. 
LI-04 إجراء تغيير كلمة المرو  لحساب طالا. 
LI-05   إجراء سماح/ إغلاق مواع إلكترو. 
LI-06 إجراء منح/ تعديل/ حجا صلاحية استخدا  أ  مة الجامعة المحوسبة. 
LI-07  إجراء الصيا ة للمستخد. 
LI-08 .إجراء الصيا ة الدو ية 

LI-09 
إجررررررراء تطرررررروير/ صرررررريا ة برررررررامج وأ  مررررررة اواعررررررد بيا ررررررات جديرررررردة 

 .وفحصها
LI-10 إجراءات إعادة تشغيل الأجه ة ف  الحالات الطا ئة. 
LI-11   الجاه ة. الأ  مة التطبيقية والبرامجإجراء التد يا عل  استخدا 
LI-12 إجراء إ شاء/ حذف حسابات الطلبة ف  الدليل النشط . 
LI-13 تخ ين البيا ات والنسخ الاحتياطية راءرررررإج. 

LI-42 

R. b 
 .وتقييمهللجامعة إجراء تطوير المواع الإلكترو    LI-01 سياسة المواع الإلكترو  
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LI-02 للجامعةمحتوى المواع الإلكترو    تحديث /إجراء تدايق. 
LI-03   والإعلا ات والأحداث القادمةالأخبا   اجإجراء إد. 
LI-04  عمل الأكاديمياتإجراء. 

SS-43 

R. b 
 الأمن والن ا  ةرررسياس

SS-01  تن يم دوا  موظف  الأمن الجامع .إجراء 
SS-02 إجراء الدخول إل  الجامعة. 
SS-03  ف  الجامعة الطوا ئ والحوادث والحرائقإجراء التعامل مع. 
SS-04  متابعة المغاد ات اليوميةإجراء. 

LI-44 

R. c 

 
 الإلكترو   تعلمسياسة ال

LI-01  لكترو  تطوير أ  مة التعلم الإاستحداث و إجراء. 

LI-02 
"/ Blendedاً/ مادة متمازجة "لكترو يإتعليم   عنصرتطوير  إجراء

 ."Fully Onlineمادة إلكترو ية "
LI-03  ية عل  منصة التعلم الإلكترو  .إلكترو  مادة تفعيلإجراء   
LI-04 لكترو  إجراء استخدا  مرافق مرك  الحو ا   للتعلم الإ. 

SS-45 

R. a 

 

سياسة مرك  الإ شاد والتربية 
 الخاصة

SS-01 التشخيص النفس  والاجتماع . إجراء 
SS-02 تد يا الطلبة عل  الاختبا ات/ المقاييس النفسية إجراء. 
SS-03  عقد الدو ات التد يبية وو ش العمل اءإجر. 

CE-46 

R. a 

 
 العلااات الدوليةسياسة 

CE-01 . إجراء التعاون مع جهة خا جية للتبادل الثقاف 
CE-02 .إجراء تن يم ال يا ات الداخلية والخا جية 
CE-03  إجراء التوثيق الأكاديم. 

CE-04 
جامعررة هيريرروت  إجررراء التنسرريق بخصرروص البر ررامج المشررترك مررع

 .وات
 


