
دليل السلوك المهنيدليل السلوك المهني
للكادر التدريسي والإداريللكادر التدريسي والإداري

AlNOOR UNIVERSITY COLLEGE

دليل السلوك المهني
للكادر التدريسي والإداري







العنوان: موصل - طریق الشلالات
07707777399 07508488858



شعبة الإعلام والعلاقات العامة



3

المحتویات

المقدمة

أولا : لائحة قواعد العمل والواجبات للتدریسیین في كلیة النور الجامعةً

أ. التدریس والعلاقة مع الطلبة

ب. الجانب العلمي

ج. إخلاقیات البحث العلمي

د. التعلیم الألكتروني

ھـ. العملیة الإمتحانیة

١- الأسئلة الإمتحانیة

٢- المراقبة

٣- تصحیح الدفاتر

و. الجانب الإداري والتكلیفات الأخرى

ثانیا: لائحة قواعد العمل والواجبات لرؤساء الأقسام الإداریة والعلمیةً

ثالثا: لائحة قواعد العمل والواجبات للموظف الإداريً

المراجع

3

4

5

5

6

7

7

9

11

12

13

9

11



4


تعدّ المؤسســــــة الجامعیة أولى من غیرھا بتعزیز وتطبیق المبادئ ُ

الأخلاقیة كونھا لیسـت مجرد مؤسسـة تعلیمیة فحسـب بل مؤسســة 
ریادیة تضــــم النخبة العلمیة للمجتمع، كما تقوم في الوقت نفســـــھ 
بإعداد الطاقات الشـبابیة التي ستقود المجتمع، لذا، یتوقع من الكادر 
التدریســي العنایة بھذا الموضوع كونھم النخبة ولھم تأثیر كبیر في 
الطلبة إذ أن سلوك التدریســـــي الجامعي ھو الذي یحدد الســــــلوك 

ً النموذجي للطلبة ســــــلبا كان أم إیجابا. فلیس ھدف الجامعة العنایة ً
بالجانب العلمي فحســـــب، بل بناء شخصـــــیة الطالب واكســــــابھ 

السلوكیات والأخلاق والمثل العلیا. 
یمكن تعریف المیثاق الأخلاقي بأنھ مجموعة من الســلوكیات والقیم 
العلیا والتي یتوجب على أعضاء الھیئة التدریسیة والإداریة الالتزام 
بھا. حیث تقســــــم إلى سلوكیات إیجابیة للالتزام بھا وأخرى سلبیة 
لتجنبھا. حرصنا في ھذا الدلیل المختصر على إضافة أھم الالتزامات 
الأخلاقیة والواجبات التي تقع على عاتق العاملین فـي حقل التدریس 
الجامعي. كما أدرجنا بعض الفقرات الواردة في اســـــــتمارات تقییم 

الأداء السنوي للكادر التدریسي والإداري. 
من فوائد وجود دلیل للسـلوك المھني داخل أي مؤسســة أنھ سیكون 
بمثابة مرجع استرشادي للعاملین، یحدد التصــرفات الصــحیحة من 
الخاطئة، وكذلك للمسـاھمة في خلق بیئة صحیة ومثالیة. كما نھدف 
من ھذا الدلــیل لــیكون خطوة ریادیة تخطوھا كلــیة الــنور الجامعة 
لنشــارك ھذه التجربة المتواضعة مع زملائنا في الجامعات والكلیات 
العــــراقیة لیبنوا علیھا ویطوروا فیھا من أجل تعلیم عالــــي متطور 

ومزدھر.
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• إعداد وصف المقرر الدراسي ونشره للطلبة قبل بدء الفصل الدراسي.
• تحدیث المحاضرات والمصادر العلمیة بشكل مستمر بما لا یقل عن ١٠٪ .

• نشر مادة المحاضرة للطلبة قبل موعدھا بوقت كاف لیتسنى للطلبة الطلاع علیھا وتحضیرھا.
• أن یكون لھ اتجاھات إیجابیة نحو مھنة التدریس.

• التحضیر والاستعداد المسبق للمحاضرة والإلمام بكل تفاصیلھا. 
(PowerPoint بوربوینت) إعداد المحاضرة على شكل شرائح •

• التمكن من إدارة الوقت بالالتزام بموعد المحاضرة وإنھائھا في وقتھا المحدد كي لا تتضـــــــــارب مع استراحة 
الطلبة أو المحاضرة التي تلیھا. 

• التمكن من إدارة القاعة وضبطھا والقدرة على مواجھة المشكلات وحلھا.
• الالتزام باستكمال المناھج الدراسیة المقررة والالتزام بمفرداتھا حســــب تعلیمات وزارة التعلیم العالي والبحث 

العلمي.
• تنویع طرائق التدریس وتقسیم المحاضرة إلى عدة نشاطات.

• مراعاة الفروق الفردیة بین الطلبة والتعامل مع جمیع المستویات.
• تخصیص وقت للإجابة على أسئلة واستفسارات الطلبة.





6

• توجیھ بعض الأسئلة للطلبة لإثارة انتباھھم وحثھم على المشاركة.
• المحافظة على سریة درجات الطلبة وخصوصیتھم.

• في حال حدوث تجاوز من طالب أثناء المحاضرة، یتم التعامل معھ بھدوء وحزم في الوقت نفســــــــھ، وإذا 
تطلب الأمر اتخاذ اجراء قانوني تجاھھ، یتم إحالتھ إلى رئیس القسم وعدم الدخول في مشادة معھ.

• التعامل بعدالة مع جمیع الطلبة وعدم التمییز بین الطلبة على أســاس الدین أو الجنس أو العرق أو شـــيء 
آخر.

• تشجیع الطلاب على المشاركة في النشاطات الصفیة واللاصفیة وتنمیة عادات وأخلاقیات طیبة لدیھم.
ُ• في حال تكرر الأسئلة حول موضوع معین، یفضل إعادة شرح الموضوع او تلك الجزئیة. ّ

• تجنب تكرار بعض العبارات (اللازمة اللفظیة) بشكل مبالغ فیھ مثل: یعني، نعم، تمام.
• التقییم المستمر والدوري للطلاب مع إفادتھم من نتائج التقییم لتحسین أدائھم.

• تجنب الخوض في المواضیع السیاسیة والطائفیة أثناء المحاضرة.
• التعامل مع الإجابة الخاطئة بذكاء وعدم إحراج الطالب. 

• عند تكلیف الطلاب بواجب أو مھمة دراسیة، متابعة أعمالھم وتزویدھم بتغذیة راجعة دقیقة لتحســـــــــین 
أدائھم.

• السماح للطلبة بالمناقشة والاعتراض مع الاحترام والالتزام بآداب الحوار.
• تعوید الطلبة على أخلاقیات البحث العلمي كذكر المصادر عند الاقتباس.

• یكون التواصل مع الطلبة عن طریق وسائل التواصل الرسمیة وبالأخص البرید الجامعي للأستاذ.
• ارشاد الطلبة وتوجیھھم.

• محاولة عدم إعطاء درجات یائسـة وبخاصة في السـعي السـنوي من أجل الأخذ بید الطالب وتشــجیعھ على 
المذاكرة واعطائھ أملا لبذل المزید من الجھد من اجل التعلم والنجاح.ً

• الحرص على أن یكون التدریسي قدوة صالحة للطلبة والمجتمع من خلال سلوكھ وعلمھ.
• التركیز على تنمیة المھارات والجانب الوجداني جنبا إلى جنب مع إعطاء المعلومات.ً

• تنمیة مھارات التفكیر لدى الطلبة كالتفكیر النقدي والتفكیر المنطقي ومھارات حل المشـــــــكلات والبحث 
العلمي.

• رعایة الطلبة المتفوقین وأصحاب المواھب وتوجیھھم.
• متابعة الطلاب ومحاولة حل المشاكل التي قد یتعرضون لھا.

• المشاركة في الزیارات المیدانیة والحقلیة واجراء الاختبارات أو التحلیلات العملیة أو المختبریة.
• المساھمة في خدمة المؤسسات العلمیة والوزارات الأخرى والمجتمع بشكل عام.

• المساھمة في النشاطات التطوعیة والاشراف على النشاطات الطلابیة.
•  ارتداء الصدریة اثناء إعطاء المحاضرات العملیة في المختبرات والالتزام بشروط السلامة المھنیة.

• المشاركة والمساھمة في نشاطات التعلیم المستمر بإلقاء المحاضرات والورش والندوات والحلقات النقاشیة.
• المشاركة والمساھمة في النشاطات العلمیة المختلفة.

• المشاركة في النشاطات البحثیة بإجراء بحث سنوي على الأقل.
• التحدیث المسـتمر للمعلومات والاطلاع على آخر المعلومات والمصــادر في مجال التخصــص من خلال القراءة 

والمشاركة في الفعالیات العلمیة والأكادیمیة.
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• أن تكون البحوث موجھة لخدمة المجتمع والإنسانیة بشكل عام.
• الإشارة الى المراجع التي تم الاستفادة منھا بدقة وعدم ادراج أي مصدر لم یتم الاستفادة منھ.

• الترشید في استخدام الموارد والمواد والأدوات عند اجراء البحوث وعدم الإسراف دون حاجة.
• الالتزام بالموضوعیة والابتعاد عن التحیز والذاتیة وعدم استخدام البحث العلمي لتحقیق أھداف غیر علمیة.

• عدم ادراج اسم باحث لم یشترك في اجراء البحث لأي سبب كان.
• تجنب اجتزاء نص معین من سیاقھ وبالتالي إعطاء معنى مغایر عن المعنى الذي یقصده صاحبھ.

• الحفاظ على سریة البیانات وبخاصة إذا كانت تتعلق بمسائل شخصیة وحساسة.
• الدقة والأمانة العلمیة في جمع وتحلیل البیانات والأرقام والإحصاءات.

• تجنب التعامل مع المكاتب المشبوھة التي تقوم ببیع وشراء البحوث ونسبھا لغیر أصحابھا.
• عدم انتقاص جھود الآخرین والإشارة إلى من ساعد الباحث خلال بحثھ والمكتبات التي لجأ إلیھا.



• تنظیم وتنســـیق الصـــف الالكتروني وتقســــیمھ إلى مواضیع رئیســــیة تندرج تحتھا المحاضرات والواجبات 
والتبلیغات وغیرھا قبل العام الدراسي.

• أخذ الاحتیاطات وتھیئة الاجراءات البدیلة في حال انقطاع الكھرباء أو الانترنت.
.(PowerPoint) إعداد المحاضرة على شكل شرائح بوربوینت •

• المحافظة على الظھور بمظھر لائق ورسمي أثناء إلقاء المحاضرات.
• الالتزام بموعد المحاضــرة وإنھائھا في وقتھا المحدد وعدم التجاوز على اســتراحة الطلبة أو المحاضــرة التي 

تلیھا.
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• الابتعاد عن الضوضاء واختیار مكان ھادئ للمحاضرة وثابت وذو إنارة جیدة. 
• عند بدء المحاضرة التأكد من كتم المیكروفون عن الطلبة.
• تشغیل الكامیرا وعدم الاقتصار على الصوت قدر الإمكان.

• إبلاغ الطلبة عند تسجیل المحاضرة.
• كتابة الرسـائل والتعلیمات وأي محتوى بلغة رسـمیة واضـحة ودقیقة والابتعاد عن اللغة الحادة والعامیة لتجنب 

سوء الفھم كون المتلقي ھنا یتعامل مع النص فقط.
• استخدام اللغة الراقیة وعبارات الثناء مثل: شكرا، أحسنت، بارك الله فیك، من فضلك، ... الخ.ً

• تسجیل المحاضرة ونشرھا للطلبة في الیوم نفسھ لیتسنى للطلبة الذین لم یتمكنوا من حضور المحاضرة الاطلاع 
علیھا.

• توجیھ أسئلة في نھایة المحاضرة أو عمل امتحان قصیر لضمان انتباه وحضور الطلبة طوال المحاضرة.
• التعامل مع الإجابة الخاطئة بذكاء وعدم إحراج الطالب. 

• یكون التواصل مع الطلبة عن طریق الصفوف الالكترونیة والبرید المؤسسـي أو عن طریق كروبات تواصل بعد 
إعلام رئیس القسم.

• عدم إرسال تبلیغات أو نشر المحاضرات في وقت متأخر.
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١. الأسئلة الإمتحانیة :
ُ• مراجعة الأسئلة عدة مرات لتصحیح اي خطأ قد تجده وكذلك یفضل طباعتھا كمسودة لقراءتھا بشـكل أفضـل مع ّ

ضرورة اتلاف المسودة بشكل آمن.
• استخدام اسلوب واضح وكلمات بســــیطة وتجنب الغموض، لتجنب المشـــــكلات او وقوع الطالب في الوھم او 

الحیرة والشك.
ًً • من الأفضل البدء بالأسئلة الأسھل والتدرج صعودا مراعاة لنفسیة الطالب ورفعا لمعنویاتھ.ً

• وضـــع الأســــئلة بطریقة تمنع أو تقلل من امكانیة الغش بالأخص إذا كانت أعدادھم كبیرة أو كانوا في ظرف قد 
یتمكن فیھ البعض من الغش. 

• یجب أن تتناسب الأسئلة مع وقت الامتحان فلا تكون قصــیرة جدا بحیث ینتھي الطالب بســرعة ویطلب الخروج ً
ً مما یسبب إرباكا في القاعة. في الوقت نفسھ یجب ألا تكون طویلة جدا بحیث ینتھي الوقت ولم یتمكن الممتحن من ً

إكمال الإجابة بعد.
• تجنب التداخل والتكرار أو وجود الجواب في منطوق سؤال آخر.

ّ• تراعى الفروق الفردیة بین الطلبة بالإضافة لبعض الأسئلة الصعبة التي تمیز الطلبة المتفوقین.
• من الضروري أن تكون الأسئلة شاملة وتغطي أغلب مواضیع المادة الإمتحانیة.

• قدر الإمكان تنویع طبیعة الأسـئلة بین: المقالیة والموضـوعیة (خیارات متعددة، صـح وخطأ ...)، وكذلك تنویع 
صعوبة الأسئلة بین البسیطة والصعبة والمتوسطة، وتنویع مستویات الذكاء (حسب مثلث بلوم).

• أن تقیس الأسئلة نواتج التعلم المختلفة كالمعلومات والمھارات وحسب طبیعة المادة.
• أن تتضــمن ورقة الأسئلة كل المعلومات حول الامتحان وتشــمل القســـم، والمرحلة، والمادة، ونوع الامتحان، 

والتاریخ والزمن إضافة الى درجات كل سؤال.
• كتابة اسم تدریسي/تدریسیي المادة في نھایة الأسئلة والتوقیع علیھا إلى جنب توقیع رئیس القسم.

• تجنب الأخطاء اللغویة والإملائیة والنحویة والالتزام بعلامات التنقیط وتنضـید الأسئلة واظھارھا بشـكل واضح 
وانیق.

• وضع كل نموذج في ظرف وكتابة معلومات الأسئلة كاملة على الظرف وحســـــب التعلیمات مثل (رقم النموذج، 
الاسم، الكلیة، القسم، المرحلة، نوع الدراسة، نظري أم عملي، رقم الھاتف، ... )

• تھیئة نموذجین او ثلاثة من الأسئلة (وحسب التعلیمات) مع الأجوبة النموذجیة وتسلیمھا الى اللجنة الامتحانیة 
في الوقت المحدد بعد تدقیقھا وعرضھا على رئیس القسم.

• عدم التلمیح بأي شيء یخص الأسـئلة في أحادیث خاصـة مع الطلبة أو الزملاء أو الأصـدقاء وحتى أفراد العائلة 
مھما كانت المعلومة بسیطة، كعدد الأسئلة وطبیعتھا ونوعھا ومدى صعوبتھا وما إلى ذلك.

٢. المراقبة :
• متابعة التدریسي لجدول توزیع المراقبات بشكل یومي.

• التوجھ إلى قاعة الامتحان قبل موعد الامتحان بربع ســــــــــاعة لتھیئة القاعة والتأكد من جاھزیتھا للتمكن من 
توزیع الاسئلة في الموعد المحدد.

• مراعاة نفســـــــیة الطالب وتوتره قبل الامتحان، والتعامل معھ بھدوء وحكمة خصــــــــوصا في بدایة الامتحان ً
لامتصاص أي ردة فعل مع الحزم وعدم التراخي في نفس الوقت.

• في حال تأخر أحد الممتحنین عن الامتحان لسبب طارئ، وحضـوره ضمن الوقت المسـموح بھ، محاولة طمأنتھ 
وازالة الخوف والارتباك منھ.

• عدم السماح بالغش بأي شكل من الاشكال واتخاذ الإجراءات القانونیة بحق المخالفین.
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• إذا كان لدى الممتحن استفســـــــــار في طریقة الإجابة أو ملء الدفتر أو ما إلى ذلك وكان ھناك عدة مراقبین في 
القاعة، فیفضل الاقتراب من الممتحن والإجابة على استفسـاره لتجنب التشــویش على الآخرین وحتى لا یســتغل ّ

بعض الطلبة الفرصة للغش.
• التحرك بأقل ضجة ممكنة وعدم التحدث مع المراقبین والطلاب في غیر حاجة، وخفض الصـــــــوت عند الحاجة 

وبأقل كلمات ممكنة والاستعاضة بالإشارة وتعابیر الوجھ بدل الكلام أحیاناً.
• عدم الضــغط على الطلبة المتبقین في القاعة لدفعھم لمغادرة القاعة بأي طریقة كانت حتى انتھاء آخر دقیقة من 

زمن الامتحان، وبالأخص عند مغادرة جمیع الطلبة وبقاء طالب أو طالبین في القاعة.
• استئذان مدیر القاعة وعدم اتخاذ أي قرار من قبل المراقب إلا بعد الرجوع إلیھ.

• أن یتحلى مدیر القاعة بالحزم والحكمة، لیكون لھ حضور أمام الطلبة والمراقبین، لیؤدي دوره بشكل صحیح.
• في حالة ملاحظة حالة غش، تبلیغ مســؤول القاعة الامتحانیة الذي یعتبر المســـؤول عن كتابة التقریر وإحالتھ 

الى اللجنة الإمتحانیة مع الإثبات.
• على مسؤول القاعة الامتحانیة توزیع المھام على المراقبین لضمان السیطرة على القاعة وبالأخص عند تسـلیم 

الطلبة للدفاتر الامتحانیة وانشغال أكثر من مراقب بالاستلام.
• عدم السـماح للطلبة بتسـلیم الإجابة والخروج من القاعة إلا بعد مضــي المدة المحددة. وفي حال انقضــاء المدة 
المحددة وكان ھناك عدد من الطلبة الذین ینوون تســــــــــــلیم الإجابة، یتم استلامھا منھم بالتدریج لتجنب حدوث 

ضوضاء داخل القاعة.
• التأكد من معلومات الطالب الشخصیة المثبتة في واجھة الدفتر الامتحاني ومطابقتھا مع ھویة الطالب.

• استلام ورقة الأسئلة من الطالب قبل المغادرة.



٣.  تصحیح الدفاتر: 
• الحضــور في یوم الامتحان لتدارك أي مشــكلة قد تحدث في الأسئلة وكذلك لاستلام الدفاتر من اللجنة الامتحانیة 

في الیوم نفسھ.
ُ• حفظ الدفاتر في مكان آمن ویفضل أن یقفل علیھا.ّ

• إنھاء تصحیح الدفاتر بأسرع وقت واعادتھا الى اللجنة الامتحانیة خلال المدة المحددة.
ُ• یفضل تصــحیح كل سؤال لوحده ولجمیع الدفاتر وعدم تصـــحیح الدفتر مرة واحدة كي تكون عملیة التصـــحیح َّ

موضوعیة ولا تتسبب بظلم أحد.
• قراءة الإجابة كلھا، فقد تكون الإجابة التي تبحث عنھا مخبئة بین السطور.

• بالإمكان كتابة ملاحظات حول أھم الأخطاء المتكررة التي یقع فیھا الطلبة لیتجنبوا الوقوع فیھا مسـتقبلا. وكذلك ً
بالإمكان الاحتفاظ بھا لتنبیھھم بھا مستقبلا قبل موعد الامتحانات.ً
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• الالتزام بالزي والمظھر الذي یلیق بالتدریسي الجامعي.
ّ • عدم التغیب الا في الحالات الطارئة مع تقدیم إجازة وتبلیغ المسؤول المباشر مسبقا وحسب السیاق المتبع.ً

• في حال مواجھة أي مشـــكلة یتم التواصل مع المســـؤول المباشر في القســـم أو الكلیة أو الجامعة وعدم تجاوز 
المرجعیات الإداریة إلا عند استنفاذ الطرق والوسائل المتاحة.

• عدم إعطاء الدروس الخصوصیة للطلبة بأي شكل من الاشكال.
• عدم حضور الدعوات او الولائم المقدمة من الطلبة الا في حالات خاصة بعد ابلاغ القسم.

• عدم التشـھیر أو الفجور عند الخصــومة، وفي حال التعرض لمظلمة اللجوء إلى الطرق الرسمیة والقانونیة بما 
یتناسب مع الأخلاق والأعراف والسیاقات المتبعة.

• متابعة التعلیمات والتوجیھات التي تصدرھا إدارة الكلیة والالتزام بھا.
• عدم ممارسة أي نشاط سیاسي او تجاري داخل الكلیة بأي شكل من الأشكال.
• المشاركة في اللجان المؤقتة والدائمة وحسب التوجیھات والأوامر الإداریة.

• المحافظة على خصوصیة الطلبة وحفظ أسرار العمل.
• أداء العمل بإخلاص والحرص على مصلحة الطلبة والارتقاء بالكلیة وتطویرھا.

• إبلاغ الكلیة قبل السفر حتى في أثناء العطلة الصیفیة.
• عدم استغلال العمل والعلاقة مع الطلبة لمصــــالح شخصــــیة والامتناع عن قبول الھدایا والخدمات المقدمة من 

الطلبة.
• الالتــــزام بأداء كافة الواجبات الجامعیة المتعارف علیھا والمتمثلة باللجان المختلفة وأداء المـــــراقبات فـــــي 
الامتحانات ووضع الاسئلة وتصـحیح الدفاتر الامتحانیة وتســلیم درجات الطلبة ولغایة استكمال الســنة الدراسیة 

واعلان النتائج.
• الالتزام بارتداء الباج التعریفي.

• الالتــزام باللوائح والتعلیمات المعمول بھا فــي الكلیة وكذلك قـــرارات مجلس الكلیة بتطبیق كافة قوانین وزارة 
التعلیم العالي والبحث العلمي / دائرة التعلیم الجامعي الأھلي والجھات الحكومیة الرســــــمیة الأخرى وعدم قیامھ 

بأي عمل یتعارض مع ذلك داخل وخارج الكلیة.
• احترام الآخرین وتقبل وجھات النظر المختلفة.
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• تعریف التدریسیین والموظفین بقواعد السلوك الوظیفي والأكادیمي. 
• تھیئة ظروف عمل آمنة وعادلة وصحیة. 

• اتخاذ الإجراءات المتعلقة بالكادر التدریسي والوظیفي بشفافیة وموضوعیة. 
• توزیع المھام بإنصاف، لمنع أي مجال للضغینة.

• التشجیع على العمل الجماعي، وضرورة الالتزام بذلك.
• خلق روح المنافسة الطیبة بین الموظفین لتحفیزھم على إنجاز العمل، وأثر ذلك على الترقي في المناصب.

• إتاحة الفرصة للعاملین على الترقي حسب الكفاءة في العمل، ولیس حسب الوقت.




• الاھتمام بإقامة برامج التدریب للتدریسیین والموظفین حتى یكونوا على وعي بالتحدیثات المعاصرة.
• الاستفادة من التجارب الفاشلة أو الناجحة واستخلاص الدروس والعبر منھا.
• الاستماع لآراء الموظفین والمعوقات التي تواجھھم ومحاولة حل مشاكلھم.

• تخطیط العمل وتنظیمھ على وفق المنظور الاستراتیجي.
• الإشراف على تنفیذ الأعمال من خلال التواجد المیداني.

• العمل على تنفیذ الإجراءات المطلوبة وفق القرارات والقوانین الصادرة من الجھات العلیا.
• اتباع الضوابط والاجراءات لترشید الإنفاق والحد من الھدر على وفق الصلاحیات الممنوحة.

• تفعیل دور أعضاء الھیئة التدریسیة في اللجان الدائمیة والمؤقتة في المؤسسة التعلیمیة والمجتمع.
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• عقد الاجتماعات الدوریة المنتظمة.
• التمتع بقدرات قیادیة ومھاریة تتصف بالحداثة في صنع القرار.

• المساھمة بفاعلیة لتحقیق الأھداف التي تتضمنھا رسالة المؤسسة التعلیمیة.
• التمتع بالكیاسة في إدارة المشاكل وإیجاد الحلول.

• امتلاك مھارات التواصل (إدارة الحوار وإقناع الآخرین وإیجاد الحلول للمشكلات).
• تحلیل المعطیات واستثمار النتائج من خلال إجراءات مختلفة.

• امتلاك مھارة تكنولوجیا المعلومات وتوظیفھا في مجال العمل.
• العمل على تحقیق النتائج ضمن الســـــــقف الزمني المحدد للمراسلات الإداریة الرسمیة من خلال الاتصــــــــال 

والتشاور.
• القدرة على ضبط الانفعالات، وفي الوقت نفسھ الحسم والجرأة في اتخاذ القرارات.

• الالتزام بالمظھر اللائق والملابس المحتشمة.
• تأدیة ما یطلب منھ برغبة وفقا للتوقیتات الرسمیة المحددة.ً

• الاحتفاظ بسجلات جیدة وتنظیم مكان العمل.
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• حفظ الأسرار الوظیفیة.
• الالتزام بارتداء الباج التعریفي.

• الالتزام بأوقات الدوام الرسمي والاستعداد للعمل لساعات إضافیة عند الضرورة القصوى.
• المتابعة لما یستجد في مجال العمل وتطویر الأداء والاشتراك في الدورات التدریبیة والتطویریة.

• استخدام التكنولوجیا وبرامج الحاسوب بكفاءة.
• الرغبة في تطویر العمل والاستفادة من خبرات الآخرین.

• التحلي بروح المبادرة وتقدیم الأفكار والمقترحات.
• التأقلم والتكیف مع المتغیرات.

• اطاعة رؤساء العمل وتقبل التوجیھات والاستعداد لتنفیذھا.

• التعاون مع الزملاء والمشاركة الإیجابیة والتفاعل مع الآخرین. 
• عدم استخدام الوظیفة لتحقیق مصالح شخصیة.

• احترام قوانین المؤسسة ونظمھا.
• متابعة المھام وتوزیع العمل.

• امتلاك الخبرة والمعرفة بنظم العمل وكیفیة مواجھة أیة صعوبات.
• تأدیة خدمات مساعدة والاشتراك في اللجان المختلفة وحسب متطلبات العمل.

• امتلاك مھارات الاتصال والتواصل.
• احترام الآخرین والتعامل الراقي وبناء علاقات طیبة مع الجمیع.



• آداب وأخلاقیات المعلم الجامعي. وحدة ضمان الجودة - كلیة الطب – جامعة المنصورة.
• دلیل الممارسات الأخلاقیة وآداب العمل الجامعي لأعضـــــــــــــــاء ھیئة التدریس. كلیة التمریض – جامعة 

الزقازیق.
• استمارات تقییم أداء منتسبي وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي.
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