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 استقبال شكاوى الطلاب ومقترحاتهم:ثالثا: كيفية 

 كل قسككم علمي بكل فرم من أماكن ظاهرة بمبنى  ووضككعها في( صككندول للشكككاوى والمقترحات 1عدد ) توفير يتم
 الشكاوى المقدمة.   لاستقبالوكلك  فروم الكلية

 ينلكتروالإعلى موقع الكلية اقتراحات أو شكاوى  أيإتاحة وسيلة لتلقى  يتم. 
 الشكاوى عن طريق: ويتم استقبال 

 عن طريق صناديق الشكاوى المعلقة.ة ترد الى اللجن التيالشكاوى  -
 .والطلاباستقبال الشكاوى بصورة شفوية بين أعضاء اللجنة  -
ريها وإدارة البرنامج خلال الندوات أو المحاضككرات أو اللقاءات العامة التي ج من خلال المناقشككات بين الطلاب -

 .الطلابإدارة البرنامج مع 
 .موقع الكلية الإلكترونياستقبال الشكاوى عن طريق  -
 .في الساعات المكتبية أو غيرهااء هيئة التدريس بالكلية للسادة أعضالواردة استقبال الشكاوى  -

 :لجنة الشكاوى والمقترحاتمهام رابعا: 

 .فتح الصناديق وجميع الشكاوى 
 .فحص واستعرا  الشكاوى واتخاك القرارات 
  القرارات المتخذة في شأن شكاوى الطلاب.متابعة 
 .التواصل مع إدارة الكلية فيما يخص أعمال اللجنة ومهامها 

 فتح صناديق الشكاوى والمقترحات: خامسا: إجراءات

  أو كلما دعت الحاجة لذلك.في بداية كل شهر لمراجعة الشكاوىيتم فتح صناديق الشكاوى والمقترحات ، 
  أعضاء على الأقل خمسةيتم فتح صناديق الشكاوى والمقترحات من قبل لجنة الشكاوى وبحضور. 
  ويتم إعطاء المحضر رقم.لكل مرة محضر فتح  إعداديتم 
 قترحات مع نسخة من المحضر موقعة إلى لجنة الشكاوى والمقترحات.تنقل الشكاوى والم 
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 سادسا: آلية عمل اللجنة:

 –الشكاوى التي تمثل مدح   –تقوم اللجنة بفرز الشكاوى ضمن المعطيات التالية: الشكاوى التي تمثل اقتراحات     -1
 الشكاوى العادية.

 إعطاء رقم تسلسلي للاقتراحات أو الشكاوى. -2
يتم تسجيل الشكوى في سجل الشكاوى وتفريغ البيانات الواردة بها في سجل الشكاوى وحسب رقمها التسلسلي مع           -3

 عطاء كل وثيقة مرفقة بالشكوى نفس رقم الشكوى التسلسلي.إ
دراسة الشكوى من قبل لجنة الاقتراحات والشكاوى المشكلة لهذه الغاية لتحديد الجهة المعنية بالشكوى وتحديد        -4

 كلك. أمكنالفترة الزمنية المطلوبة للإجابة عليها إن 
 .لائحة وقائع لمتابعة سير الشكوىرسال نسخة من الشكوى إلى الجهة المعنية بالشكوى ضمن إ -5
 المحددة على الشكوى.متابعة الرد مع الجهة المشتكى عليها خلال الفترة الزمنية  -6
 جابة مقدم الشكوى عن طريق اللجنة.يتم إعند ورود الرد من الجهة المعنية  -7
شكوى والمقترحا        -8 ضاء لجنة ال ضو من أع شكوى تتعلق بأي ع شة        تفي حال أن ال ضو المعني ليتم مناق ستبعد الع ي

 موضوم الشكوى بخصوصه.
صندول يتم   -9 ستها من قبل اللجنة ثم يتم رفع الاقتراح إلى الجهة المعنية إكا   امبدأيًفي حال ورود اقتراحات لل درا

شكر من  الاقتراح بأن الاقتراح تم اعتماده مع منحه خطاب  موفي حال الاعتماد يتم إبلاغ مقد ،كان قابلا للتطبيق
 .ةالكلي

ولا يتم اهمالها واعطائها رقما متسلسلا يضاف إليه عبارة مجهول ويتم  ،الشكاوى من مجهول تسجل في سجل خاص -10
 ما أمكن وتحفظ. منها  والاستفادةدراستها 

 إعداد

 وحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء
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