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تعلیمات الدبلوم المھني المتخصص

تعلیمات برامج الدبلوم المھني المتخصص لسنة 2017
 

المادة (1): التسمیة
تسمى ھذه التعلیمات "تعلیمات برامج الدبلوم المھني المتخصص لسنة 2017" ويعمل بھا من تاريخ إقرارھا في مجلس الجامعة.

 
المادة (2): تعريفات  

يكون للكلمات والعبارات حیثما وردت في ھذه التعلیمات المعاني المخصصة لھا أدناه ما لم تدل القرينة على خلاف ذلك:
الجامعة                          جامعة بیرزيت

دائرة التسجیل                  دائرة التسجیل والقبول في جامعة بیرزيت
الدبلوم                           الدبلوم المھني المتخصص 

الرئیس                           رئیس جامعة بیرزيت
العمید                            عمید الكلیة التي تقدم برنامج دبلوم مھني متخصص

لجنة الدبلوم                     اللجنة المشرفة على الدبلوم التي يشكلھا رئیس الجامعة بموجب المادة 4(ح)
المدير                          مدير المعھد والمركز الذي يقدم برنامج دبلوم مھني متخصص

المتدرب                         الشخص الذي قبل في برنامج الدبلوم المھني
مدير التسجیل                  مدير دائرة التسجیل والقبول في جامعة بیرزيت

 
المادة (3)  سريان التطبیق

تطبق ھذه التعلیمات على الدبلومات المھنیة المتخصصة التي تقدمھا المعاھد والمراكز  أو الكلیات في جامعة بیرزيت.
 

المادة (4) إجراءات اقتراح برامج الدبلوم المھني المتخصص
أ .        يقوم مدير المعھد أو المركز المعني، أو عمید الكلیة المعنیة، بتقديم ورقة مفاھیمیة عن مشروع البرنامج إلى نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة الذي يحیله

بدوره إلى رئیس الجامعة، مرفقاً بطلب عرضه على مجلس الجامعة، ويحیل الرئیس الاقتراح المقدم إلى مكتب نائب الرئیس للتخطیط والتطوير لدراسته، على أن
تشتمل الورقة المفاھیمیة على الأھداف الخاصة بالبرنامج، ودلیلاً موثقاً على وجود طلب على البرنامج لتبرير الحاجة المجتمعیة له، البرامج المشابھة للبرنامج
المرغوب استحداثه والمؤسسات التي تقدمھا، الموارد البشرية وغیر البشرية اللازمة لاستحداث البرنامج، وما يتوفر منھا، فرص العمل التي سیوفرھا البرنامج

للخريجین منه، وتقديراً للجدوى الاقتصادية للبرنامج، بما في ذلك الرسوم والإيرادات التي سیتم تقاضیھا من المتدربین، والتكالیف المتوقعة لطرح البرنامج وإدارته،
وصافي التدفق النقدي المتوقع من طرح البرنامج على مدار عشر سنوات.

ب .    يحضر نائب الرئیس للتخطیط والتطوير مطالعاته وتوصیته لمجلس الجامعة بھذا الخصوص.
ت .    إذا كان قرار مجلس الجامعة إيجابیا بخصوص المشروع، يشكل رئیس الجامعة لجنة من رئیس الوحدة المقدمة للطلب بالتنسیق مع نائب الرئیس المعني لتطوير

الدبلوم .
ث .    تقدم اللجنة مقترحاً متكاملاً بموجب النموذج الخاص من الھیئة الوطنیة للاعتماد والجودة في وزارة التربیة والتعلیم العالي، يبین بالإضافة إلى ما تضمنته الورقة
المفاھیمیة، وصفاً للبرنامج من حیث خطة البرنامج والوحدات النمطیة النظرية والعملیة التي يشملھا، والمدربین في البرنامج، وتوزيع الأعباء التدريبیة علیھم ومرفقا

بالسیر الذاتیة للمدربین، وغیرھا من الأمور التي يطلبھا النموذج.
ج .     يعرض المقترح على لجنة برئاسة نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة، وعضوية كل من عمید الكلیة المعنیة أو مدير المعھد أو المركز المعني، وعضو يعینه نائب
الرئیس للشؤون الأكاديمیة للمراجعة والإقرار، ومن ثم ويقوم نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة من خلال وحدة المتابعة والتقويم بإرسال طلب اعتماد البرنامج للھیئة

الوطنیة للاعتماد والجودة.
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ح .     إذا اعتـمُِدَ البرنامج، يشكل رئیس الجامعة لجنة تشرف على تنفیذ البرنامج المؤدي إلى شھادة الدبلوم المھني المتخصص بتنسیب من نائب الرئیس للشؤون
المجتمعیة.

خ .     يتم إرسال لائحة الوحدات النمطیة المعتمدة من الھیئة الوطنیة للاعتماد والجودة من خلال مدير المعھد أو المركز إلى دائرة التسجیل والقبول، وذلك لحفظھا
ضمن سجلات الدائرة.

المادة (5) مواعید طرح البرنامج
أ .        يقرر رئیس الجامعة بتنسیب من نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة موعد البدء بطرح الدبلوم المھني المتخصص بعد اعتماده وذلك بتوصیة من مدير المعھد أو

المركز المعني، أو عمید الكلیة المعنیة.
ب .    يقرر نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة وبتنسیب من مدير المركز أو المعھد أو عمید الكلیة موعد طرح الدبلوم مرة أخرى.

ت .    يقرر نائب الرئیس للشؤون الإدارية والمالیة بخصوص عدد المتدربین والأقساط المترتبة على الملتحقین وطرق الدفع وذلك بتنسیب من نائب الرئیس للشؤون
المجتمعیة بعد استشارة مدير المعھد أو المركز المعني أو عمید الكلیة المعنیة.

ث .    يكون تنفیذ الدبلوم المھني المتخصص مرھونا بتوفر المصادر المالیة سواء من مشاريع أو من خلال أقساط يتم جمعھا من المتدربین أو من حسابات أخرى بعد
الحصول على الموافقات اللازمة.

ج .     مع نھاية أي دورة من الدبلوم المھني المتخصص يقدم مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة تقريرا إلى نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة حول الدبلوم بما في
ذلك تقريرا مالیاً يوضح أي عجز أو وفر تحقق نتیجة ھذا الدبلوم مع التوضیحات اللازمة. 

 
المادة (6) التسجیل والرسوم

أ .        تُدرس طلبات الالتحاق بالبرنامج من قبل لجنة الدبلوم المھني بموجب نموذج يتم إقراره لھذه الغاية على أن يقوم كل معھد أو مركز أو كلیة بأرشفة طلبات
الالتحاق الكترونیا لديھم وورقیا حیثما يلزم.

ب .    يتم قبول المتدربین في الدبلوم بقرار من لجنة الدبلوم في محضر رسمي.
ت .    يتم تحويل لائحة أسماء المقبولین مع بیاناتھم اللازمة مرفقاً بھا لائحة الرسوم أو الاعفاء من مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة الى دائرة التسجیل والقبول

والدائرة المالیة.
ث .    يتم تسجیل أسماء المتدربین في برامج الدبلوم من خلال دائرة التسجیل والقبول، بعد استلام الوثائق و/او المستندات المطلوبة لكل برنامج دبلوم.

ج .     تتم عملیة دفع الرسوم المحددة في الدائرة المالیة في جامعة بیرزيت، وتودع في مركز تكلفة تابعا للمعھد أو المركز أو الكلیة المعنیة ويكون خاصا بالدبلوم.
ح .     تتم متابعة تسجیل المتدربین في الوحدات النمطیة وحضورھم بموجب ترتیبات من قبل لجنة الدبلوم.

 
المادة (7) شروط القبول والالتحاق

أ .        يحدد كل معھد أو مركز أو كلیة شروط الالتحاق ببرنامج الدبلوم، ويكون الحد الأدنى لقبول الطالب شھادة الثانوية العامة بتقدير "ناجح" مصدقة ومقرة من وزارة
التربیة والتعلیم الفلسطینیة أو ما يعادلھا.

ب .    يتوجب على الملتحق بالدبلوم استیفاء شروط القبول الخاصة والمعلنة من قبل كل معھد أو مركز أو كلیة في فترة لا تتجاوز المدة المعلن عنھا حسب كل دبلوم.
ت .    يمكن أن تقبل المعاھد أو المراكز أو الكلیة المتدربین غیر المستوفین شرط شھادة الثانوية العامة أعلاه شريطة أن يتم منحھم في آخر البرنامج ما يسمى

"بشھادة اجتیاز" تكون موقعة من مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة ولا يجوز أن يمنح شھادة دبلوم مھني متخصص.
 

المادة (8) المدة الزمنیة للدبلوم
تكون مدة الدبلوم المھني المتخصص تسعة أشھر متواصلة إلا إذا صدر ما يفید بغیر ذلك في قرار الاعتماد أو في إرشادات وتعلیمات الھیئة الوطنیة للاعتماد والجودة

وھي غیر مرتبطة بتقويم الجامعة الأكاديمي.
 

المادة (9) الانسحاب
أ .        يعتبر الانسحاب من البرنامج إجراءً رسمیاً يتقدم به الطالب خطیا أو إلكترونیا إلى دائرة التسجیل والقبول التي تحیله إلى مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة

للبت فیه.
ب .    يعتبر الانسحاب من إحدى الوحدات النمطیة بمثابة انسحاب من الدبلوم بأكمله، ويترتب علیه عدم إعطاء المنسحب شھادة الدبلوم، إلا إذا تمت الموافقة على

ترتیبات خاصة، ولحالات استثنائیة، يوافق علیھا نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة بالتشاور مع مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة.
ت .    لا يعفى المتدرب المنسحب من التزاماته المالیة المترتبة عن التسجیل للدبلوم في الجامعة.

ث .    يمكن أن يعطى المنسحب شھادة اجتیاز للوحدات النمطیة التي اجتازھا موقعة من مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة.
 

المادة (11) الحضور والغیاب
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أ .          يأخذ الدبلوم المھني بمبدأ المواظبة بما لا يتعارض مع التعلیمات الصادرة عن الھیئة الوطنیة للاعتماد والجودة وقرار اعتماد الدبلوم المعني؛ إذ يعتمد في جزء
منه على نظام تعلیم يجمع بین اللقاءات الصفیة والنشاطات العملیة ، وعلى المتدرب أن يواظب على حضورھا.
ب .        تتابع الجھة التي تطرح التدريب المدربین والمتدربین من أجل التأكد من حسن تنفیذ الفقرة (أ) أعلاه.

ت .        في حال تغیب المتدرب عن أحد اللقاءات التي يتم تنظیمھا ضمن الوحدة النمطیة، يكون المتدرب مسؤولاً عما فاته من مواد وإعلانات أثناء غیابه.
 

المادة (12) تقدير وتدوين العلامات
أ .          يتم تقدير عمل ملتحقي برنامج الدبلوم في الوحدات النمطیة بتقويم نتائجھم وفق مصفوفة التقییم التي يتم تصمیمھا للبرنامج والمقرة من لجنة الدبلوم.

ب .        يقدر الحد الأدنى لنجاح المتدرب في الدبلوم بالحد الأدنى المطلوب من قبل الھیئة الوطنیة للاعتماد والجودة وبموجب قرار الاعتماد وتحت إشراف لجنة الدبلوم
وبناء علیه تعطى شھادة الدبلوم.

 
المادة (13) إقرار الكشوف

تقدم العلامات لكل وحدة نمطیة من قبل المدرب، ويرفعھا ضمن قائمة تتضمن اسم الوحدة النمطیة ومدتھا، وسجل حضور بأسماء المتدربین مع تقدير "ناجح" (بدون
علامات) لمن اجتاز الوحدة النمطیة و "غیر مكتمل" للذين لم يتمكنوا من اجتیازھا، ويتم إقرار العلامات من قبل لجنة الدبلوم وإحالتھا إلى مدير المعھد أو المركز أو عمید

الكلیة لإرسالھا إلى دائرة التسجیل وذلك خلال أسبوع من تاريخ تسلیم العلامات ورقیا أو إلكترونیا من قبل المدرب.
 

المادة (14) مصادقة الشھادات وكشوف العلامات:
أ .          تصدر شھادة الدبلوم بموجب نموذج يتم إقراره من قبل المعھد او المركز أو الكلیة ويكون مقبولا من الھیئة الوطنیة للاعتماد والجودة.

ب.        تعتبر دائرة التسجیل والقبول الجھة المخولة بالمصادقة على شھادات الدبلوم أو كشوف الوحدات النمطیة.
ت .        يتم رفع لائحة خريجي الدبلوم مرفقة بكشوف الطلبة الذين اجتازوا البرنامج، ومحاضر إقرارھا وصور عن شھادة التوجیھي أو ما يعادلھا، ومحضر إقرار لائحة

الخريجین، لمكتب نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة لغاية التوقیع وإحالتھا لدائرة التسجیل والقبول.
ث .        تتم المصادقة على الشھادات وكشوف الوحدات النمطیة بعد استیفاء جمیع الموافقات  كالتالي:

1-                 يوقع مدير المعھد أو المركز أو عمید الكلیة ونائب الرئیس للشؤون المجتمعیة على شھادة الدبلوم المھني وكشف الوحدات النمطیة (على الوجه
الأمامي).

2-                 يحیل نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة الشھادات أو الكشوف الموقعة إلى مدير التسجیل للمصادقة علیھا.
3-                 يجب أن يختم "كشف العلامات" بختم الجامعة "شفاف مدور نافر" على الوجه الأمامي، بالإضافة إلى ختم الجامعة الحبري المعتمد.

4-                 يجب أن تختم الشھادة بختم "أصادق على صحة المعلومات الواردة في ھذه الشھادة" مع توقیع مدير دائرة التسجیل والقبول على الوجه الخلفي وختم
الجامعة المدور الحبري المعتمد.

5-                 تعمل دائرة التسجیل والقبول على أرشفة صورة عن الشھادات التي يتم المصادقة علیھا لديھا.
 

المادة (15) وحدة التعلیم المستمر
تكون "وحدة التعلیم المستمر" تابعة لمكتب نائب الرئیس للشؤون المجتمعیة، ويدخل ضمن مھامھا متابعة تنفیذ ھذه التعلیمات مع الجھات المعنیة بما في ذلك

إجراءات متابعة إجراءات إصدار الشھادات.
 

أقرھا مجلس الجامعة بتاريخ    01/ 11 / 2017  في جلسة رقم ( 11) للعام 2018-2017.
 
 
 


