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 عقدوالدّعوة  جراءاتإ

الخاصة بالمجالس  اتالاجتماع

 واللجان 

 AQC-04-01 جراءقم الإر

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصداررقم و

5/12/2022 

 (14/2/2023)/2 رقم وتاريخ المراجعة أو التعديل

  12/2023 رقم قرار اعتماد مجلس العمداء

  27/3/2023 تاريخ قرار اعتماد مجلس العمداء

 01 عدد الصفحات

 لجنة.للمجلس أو الأمين سر مقرر/رئيس المجلس/اللجنة تحديد  .1 خطوات التنفيذ

 جتماعالاتتضمن معلومات جتماع لاعداد دعوة لإعلى مع مقرر/رئيس المجلس/اللجنة  أمين السر يتفق .2

، وتحديد طبيعته اذا (AQC-04-01-01) رقم ،إجتماعحضور ة دعو نموذج، حسب عمالوجدول الأ

ً كان دورياً أ  .و طارئا

قبل يومين  ،البريد الإلكترونيبكتاب رسمي أو ب الاجتماععلى المعنيين لحضور  الدعوة أمين السر يعمم .3

 م التفرغوفي حال عد ،أهمية الحضور بالأصالة تأكيدضرورة مع  ،الاجتماععلى الأقل من موعد انعقاد 

 .الاجتماع حضورمن ينوب عنه  يكلّف )حسب الأسس والتعليمات(

 .عليه ويصادق المجلس/اللجنة والهدف منه/منها مهمّاتللمجلس/للجنة  جتماعافي أول  ينُاقش  .4

مال إن متضمناً مايستجد من أع الاجتماعفي بداية  جدول الأعمالمقرر/ رئيس المجلس/اللجنة عرض ي .5

 .وجد

 اً.ة مستمراللجنة المشكلالمجلس/ كانفي حال عضاء الأيناسب جميع  في أول اجتماع موعد دوري يحُددّ .6

ً لوجوده خارج  الاجتماعحضور في حال تعذرّ أحد الأعضاء عن  .7  ،ةالمدينو خارج ردن أالأوجاهيا

 ي. الاجتماعيمكن حضوره عن بعد من خلال منصات التواصل 

محضر نموذج ، حسب الاجتماعخلال  نوقش وأنُجز بناء على ما جتماعالامحضر أمين السر  يعدّ  .8

 .اللاحق الاجتماعمن  على الأقل (، قبل ثلاثة أيامAQC-04-01-02) رقم، الاجتماع

 ع. جتماللايتم توقيع الحضور إلكترونياً ويتم التسجيل الرقمي  ،عن بعد الاجتماعفي حال عقد  .9

 ضورجميع الح يوقّعوويراجعونه ويصادقون عليه السابق  الاجتماعمحضر على يطّلع جميع الحضور  .10

على ت ومن تغيّب عن الحضور يكتفي بتوقيع اطّلع ،الاجتماعفي بداية على محضر الاجتماع السابق 

 .وبشكل شخصي الاجتماعمحضر 

-AQC) ، رقماتالاجتماعات في نموذج سجل محاضر الاجتماعبيانات محاضر أمين سر اللجنة  يوثق .11

04-01-03). 

 ات في ملف إلكتروني وورقي عند أمين سر اللجنة.الاجتماعبالوثائق المتعلقة ب يحُتفظُ  .12

 التي يتطلب عملها عقد الاجتماعات. جميع جهات الجامعة مسؤوليةال

 (.AQC-04-01-01، رقم )جتماعانموذج دعوة حضور  .1 النماذج

 (.AQC-04-01-02، رقم )جتماعانموذج محضر  .2

 .(AQC-04-01-03) ات، رقمجتماعانموذج سجل محاضر  .3

 


