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 ةػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػجمػػػػػػػػػػػػمق

  بسا يحقق إلى تقجيػ خجماتيا عمى أعمى مدتؽى  بإيتاي البارودكمية المغة العخبية تيجؼ
 فقج رأت الكمية أن تدتحجث نعاما لحلغتحديؼ العسمية التعميسية السقجمة لأبشاء الكمية 

خح مؼ خلال نؽافح متعجدة دون أو مقتشكؽى  يعمى تقجيػ أ كل العامميؼ بالكميةذجع ي
خؽؼ مؼ أي تبعات أو أضخار، مع ضسان الدخية التامة لكل السعمؽمات السترمة براحب 

ت مؼ الذكؽى أو فحؽى شكؽتو وستقؽم الكمية جاىجة مؼ خلال لجشة الذكاوى والسقتخحا
أثخ سمبى  أيفى حميا وتقميل الشعخ الجاد والعادل في كل ما يقجم إلييا وستدعى جاىجة 

 .كل السشتسيؼ لمكمية عمى 

 مؽاد اللائحة 
 ( 1)مادة: 

  عؼ نؽعية الخجمة  إذا كان غيخ راضجسيع السشتدبيؼ لمكمية  أو أصحاب السشفعة حق ل ذكؽى البالتقجم
التي تقجميا الكمية سؽاء كانت تمغ الذكؽى متعمقة بالشؽاحي الأكاديسية أو غيخ الأكاديسية. وبسجخد 

 تقجيسو لمذكؽى سيتػ التحقق مؼ ججيتيا.

 (  2)مادة: 

  وليحا فإن  ؛عؼ الخجمات التي تقجميا الكمية مقجم الذكؽى ذكاوى تغحية راجعة مؼ التتزسؼ إجخاءات
  ىحه العسمية تعتبخ مرجرا ىاما لتحديؼ الخجمات التي تقجميا الكمية. 

 ( 3)مادة: 

 يتػ تذكيميا  للأستاذ الجكتؽر وكيل الكمية لذئؽن التعميػ والطلاب ةتابعخحات لجشة لجشة الذكاوى والسقت
 . بقخار عسيج الكمية وتججد سشؽيا
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 ( 4)مادة : 

 طخؽ تقجيػ الذكاوى أو السقتخحات : 

 يجب أن يخاعي مقجم الذكؽى أو السقتخح أن يدتؽفي البيانات السطمؽبة وىي:   
 ػ الاسػ كاملا .1 
 ػ  الرفة )طالب، إداري ، عامل ...(  مع تحجيج الذعبة والفخقة إن كان طالبا، أو الإدارة إن كان إداريا .2
 ػ  رقػ التميفؽن .3
 ليكتخوني إن وجج البخيج الإ ػ 4
 ليات تمقي الذكاوى.آ( 5) مادة :  
تػ تخريص صشاديق لتمقي شكاوي الطلاب ومقتخحاتيػ ووضعيا في ، حيث لذكاوى والسقتخحاتاصشجوؽ  ػ 1

 .أماكؼ ظاىخة مختمفة بالكمية ويديل الؽصؽل إلييا 
 . شكؽى أو مقتخح  فخت الكمية عمى مؽقعيا خجمة تقجيػ، حيث و لكتخونيالا سؽقع ال ػ2 
 ػ تدمػ باليج لأميؼ المجشة 3
 لسدئؽل الخيادة العمسية   ػ تدمػ باليج4
مؼ خلال السشاقذات بيؼ الطلاب وإدارة الكمية خلال الشجوات أو السحاضخات العامة أو المقاءات التي تجخييا ػ 5

 إدارة الكمية مع الطلاب .
 عمي مؽقع الكمية . e-mailاستكبال الذكاوي عؼ طخيق البخيج الالكتخوني ػ 6
 عؼ طخيق مشرة الكمية  -7
 عؼ طخيق الشسؽذج السعج لحلغ والحي يشذخ عمى صفحات الكمية  -8
 عؼ طخيق عسل لقاءات مع الأطخاؼ السختمفة لمدساع لمذكاوى  -9

 (6) مادة: 

 آليات البت في الذكاوى 

  ( 5الؽاردة في السادة)  ى والسقتخحات مؼ معانيا السختمفةالذكاو يتػ تجسيع  . 
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  ومقتخحات كل عمى حدب فئتو) طالب، مؽظف ،...( شكاوي وترشيفيا إلى تقؽم المجشة بفخز الذكاوى ػ 

 إعطاء رقػ تدمدمي للاقتخاح أو الذكؽى.مع 

   ليحه الغاية لتحجيج الجية السعشية بالذكؽى دراسة الذكؽى مؼ قبل لجشة الاقتخاحات والذكاوى السذكمة
 وتحجيج الفتخة الدمشية السطمؽبة للإجابة عمييا إن أمكؼ ذلغ.

  الديج الأستاذ عسيج الكمية لمبت ي الذكؽى أو رفعيا لسجمذ الكمية أو إرسال ندخة مؼ الذكؽى إلى
 .مخاطة الجيات السعشية

 الفتخة الدمشية السحجدة عمى الذكؽى.متابعة الخد مع الجية السذتكى عمييا خلال 

 شج ورود الخد مؼ الجية السعشية يتػ إجابة مقجم الذكؽى عؼ طخيق المجشة.ع 
 الذكؽى تتعمق بأي عزؽ مؼ أعزاء لجشة الاقتخاحات والذكاوى يدتبعج العزؽ السعشي ليتػ  إذا كانت

 مشاقذة مؽضؽع الذكؽى بخرؽصو.
 عسيج جئياً دراستيا مؼ قبل المجشة، ثػ يتػ رفع الاقتخاح إلى في حال ورود اقتخاحات لمرشجوؽ يتػ مب

لمتطبيق وفي حالة الاعتساد يتػ إبلاغ مقجم  لسعخفة مجى قابميتوالسعشية  اتالجيلسشاقذتيا مع  الكمية
 الاقتخاح بان الاقتخاح تػ اعتساده مع مشحو خطاب شكخ مؼ الكمية 

 إىساليا وإعطاءىا رقسا متدمدلًا يزاؼ إليو  . الذكاوى مؼ مجيؽل تدجل في سجل خاص ولا يتػ
عبارة مجيؽل ويتػ دراستيا وللاستفادة ما أمكؼ مؼ محتؽياتيا مؼ قبل لجشة الاقتخاحات والذكاوى 

 وتحفظ.
  سيتػ معاممة الذكاوى بكل ججية وشفافية وحيادية مع ضسان عجم التأثيخ عمى طبيعة العلاقة مع مقجم

 داخمياً.الذكؽى سؽاء كان خارجياً أو 
  أصحاب الذكاوي بتقؽم المجشة الخاصة بستابعة الذكاوي وتشفيح القخارات التي اتخحت بذأنيا بالاترال

 لإعلاميػ بسا تػ في شكؽاىػ فؽرا وأخطار أ.د/ رئيذ المجشة بحلغ .
  بالقخارات أو الحمؽل التي تػ التؽصل إلييا وذلغ عؼ طخيق أحج الؽسائل  صاحب الذكؽى يتػ إعلام

 لية :.التا
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 مجشة.العؼ طخيق  ى راحب الذكؽ ب الذخريالاترال 

  خغبة في ذلغالعؼ طخيق إرسال بخقية او فاكذ مؽضح بيا حل الذكؽى في حالة  
  عؼ طخيق الانتخنت في حالة  إمجاد المجشة ببخيجه الالكتخونيe-mail . 
 .عؼ طخيق مؽقع الكمية أو لؽحة خاصة بالمجشة في حالة الذكاوي العامة 

 علان نذاط المجشةإو نذخ  ( 7)مادة : 
 يتػ الإعلان عؼ نذاط المجشة وميام عسميا وذلغ عؼ طخيق :

 بجاية كل فرل دراسي لإعلاميػ نذاط المجشة  يعسل لقاء مع جسيع طلاب الكمية الججد والقجامى ف
 وميام عسميا وفخيق العسل .

  عسل مطؽية يؽضح فييا فخيق العسل وميام المجشة وكيفية استكبال الذكاوى وطخيقة الخد عمى تمغ
 . يبجاية العام الجراس يف الأطخاؼ السعشيةالذكاوى بحيث تؽزع عمى 

  ع الكميةقنذخ لائحة المجشة عبخ مؽ 

 السخخجات ( 8 : )مادة

   اجتساعات مع الأطخاؼ السختمفة 
  محكخات معخوض بيا الذكاوى ومقتخحات الحمؽل 
  نساذج مؼ الذكاوى السختمفة 
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 اذجـــــــــــــنم
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 ىشكوأو هقخرح حقدين ًووذج
 

 ..................................................................الشكوى /اسن هقدم الوقخرح  
 

 تحية طيبة وبعج،،
 الديج الأستاذ الجكتؽر / رئيذ لجشة الذكاوى 

 تحية طيبة وبعج ...
 نص الذكؽى أو السقتخح:

..............................................................................................................

..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................
.............................................................................................................. 

 
 اسػ  مقجم الذكؽى أو السقتخح /  

                  
 الؽظيفة :

 
 رقػ التميفؽن :  
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 ىوشكاو هقخرحاث رد علي ًووذج
 

 ..................................................................الشكوى /اسن هقدم الوقخرح  
 

 تحية طيبة وبعج،،
 

 

 .....................................................................شكواكن بشأى:ردا علي هقخرحكن/ 
 

........................................................................................................ 

 

 بوا يلي:ًحيطكن علوا 
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...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

........................................................................................................................... 

 

 ،،ولكن خالص الشكر والخقدير

  

 لجٌت الوقخرحاث والشكاوىأهيي اللجٌت                                              رئيس          

                                    

                                              

 الخاريخ:...../...../........
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