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 :الشكوى مقدمة الجهة تحديدً :أولاً

  أمر (ولً  –/ عامل إداري  –/ طالبة طالب  –عضو هٌئة التدرٌس  )

  :ًالشكوى موضوع تحديدً :ثانياا

 مشاكل – التمدٌر فً ظلم – إداري تعامل)   :بالكلٌة صلة له بأمر تتعلك الشكوى أن تأكد  -

 .(خإل – العمل بٌئة – أخلالً تجاوز – أكادٌمٌة

 .بالتفصٌل حدث ما الوالعة، مكان الأطراف، أسماء توارٌخ،  :الأساسٌة التفاصٌل اجمع -

 :ًالشكوى كتابة :ثالثاا

 :تتضمن .واضحة رسمٌة صٌاغة  -

 (وجد إن الوظٌفً أو الجامعً الرلم الصفة، الاسم،)  : بٌاناتن -  

 للوالعة موجز شرح -  

 الكلٌة إدارة من المطلوب الإجراء أو الطلب توضٌح -  

 الشكوى تمدٌم وتارٌخ تولٌعن -  

 :ًالشكوى تقديم طرقً :رابعاا

 :مباشر ورقي تسليم ً-1

 :التالٌة المكاتب أحد إلى الشكوى تسلٌم ٌتم  -

 الكلٌة عمٌد مكتب -

 والطلاب التعلٌم لشؤون الكلٌة وكٌل مكتب -

 (الإدارٌة للشكوى) العاملٌن شؤون مكتب -

 .كإثبات الشكوى صورة على تولٌع أو مختومة نسخة أخذ على احرص -

 :الرسمي الإلكتروني البريد ً-2

 .الجامعة أو للكلٌة الرسمً البرٌد إلى نصً أو PDF بصٌغة الشكوى إرسال -

 هٌئة وأعضاء للطلبة خاصة ) معروفاً أو رسمٌاً منه المرسل البرٌد ٌكون أن ٌجب -

 .(التدرٌس
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 .(توفر إن)الجامعة مولع على الإلكترونً النموذج  -3

 أو الكلٌة بوابة من إلٌه الدخول ٌمكن إلكترونً، شكاوى نظام توفر الجامعات بعض -

 .الجامعة

 :الشكوى متابعةً :خامساا

 .أسبوعٌن إلى أسبوع بٌن تتراوح مدة خلال المتابعة ٌجب الشكوى، تمدٌم بعد  -

  :الرد عدم حالة فً -

 .المختص الجامعة رئٌس نائب إلى الشكوى تصعٌد  -

 .مباشرة الجامعة رئٌس إلى التوجه أو -

 حسب) لًالعا التعلٌم وزارة أو الإدارٌة النٌابة مثل الرلابٌة للجهات الشكوى تمدٌم أو  -  

 .(وخطورتها المشكلة نوع

 :ًهامة نصائحً :سادساا

 .الوالعة تخص التً والمستندات الأوراق بكل احتفظ  -

 .شكلكٌاً ترُفض لا حتى تهدٌد، أو إساءة الشكوى تتضمن لا -

 .إرسالها لبل موثوق زمٌل أو أكادٌمً بمشرف الاستعانة ٌمكنن  -

ًً،،،،يعتمدً
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