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تقديم
تتويجا لتيسير الجهود المبذولة بمختلف كليات الهيئة لتسهيل مهمة أعضاء هيئة التدريس عند تقدمهم للترقية فأننا نضع بين أيدي زملائنا من أعضاء هيئة التدريس هذا الجهد المتواضع  (دليل ترقية أعضاء هيئة التدريس) للاستفادة منه والتعرف وللإطلاع علي الإرشادات ذات العلاقة لتسريع ترقية أعضاء هيئة التدريس وأن يحقق الاستفادة المرجوة منه.
ويلعب اكتمال الشكل العام لملف الترقية، والتوثيق، وطريقة العرض، ووضوح التخصص الذي ينتمي إليه المتقدم، والمستوي العلمي للمجلات المنشور بها الأبحاث، ومشاركات المتقدم بالترقية   بالدورات المهنية والمهمات العلمية، ونشاطه بالقسم العلمي وخدمة المجتمع دورا كبيرا في تسريع الترقية.
إن مشكلة تأخر الترقيات العلمية تُعد من المشاكل الهامة التي تواجه الكفاءات العلمية بالهيئة ومن أهم أسبابها: أن يكون طلب الترقية غير مكتمل ؛ وعدم إتباع سياسات الهيئة للترقية ؛ وان تكون قائمة المحكمين العلميين غير كاملة. فاتخاذ قرار بترقية عضو هيئة التدريس من عدمه من قبل لجنة ترقيات القسم العلمي ثم لجنة ترقيات الكلية ثم لجنة ترقيات الهيئة يتم بعد فحص طلب الترقية والتأكد من استيفائه لكافة متطلبات وشروط وإجراءات ومعايير وقواعد الترقية. 
وقد حاولنا جهدنا أن نضع بين أيدي زملائنا من أعضاء هيئة التدريس خلاصه تجاربنا مع لجان الترقيات المختلفة بالهيئة ، وكيفية تسريع طلب الترقية والتأكد من استكماله لجميع الطلبات وصحة البيانات به. 

وفي الختام نسأل الله لكم التوفيق ونسألكم الدعاء
والله ولي التوفيق،،
ا.د. كامل عبدالله الصالـح                 ا.د. بدور عبدالله المطوع
ما أسباب تأخر ترقية عضو هيئة التدريس ؟
يتساءل الكثير من أعضاء هيئة التدريس عن أسباب تأخر ترقيتهم أو عدم انجازها بسهوله ويسر ونوجز هنا أهم الأسباب التي تؤدي إلى ذلك كأمثله و ليس علي سبيل الحصر:
1- إغفال عميد الكلية ذكر مسمي الدرجة العلمية لأعضاء لجنة ترقيات القسم العلمي ، أو أن تكون الدرجة العلمية لأحد أعضاء اللجنة اقل من الدرجة العلمية للمتقدم للترقية.
2- الاعتقاد الخاطئ لعضو هيئة التدريس بأنه بمجرد استكماله مدة 4 سنوات بوظيفته وحضوره لدورات أو مهمات علمية ومهنية و إعداده للبحوث العلمية ونشرها ستتم ترقيته بدون تأخير.  
3- عدم ترتيب عضو هيئة التدريس لملف ترقيته تبعا لما هو وارد بالتسلسل بلائحة الترقيات حيث يعمد كثير من المتقدمين إلي تقديم مستنداتهم بأظرف بدون ترتيب الأمر الذي يؤدي ألي :
1- تمزق هذه الأظرف وضياع بعض المستندات. 
2- عدم انتباه أي من لجان الترقيات لتوفر مستند نتيجة عدم ترتيب ملف الترقية.
             (انظر نموذج رقم 1) ترتيب ملف الترقية.
4- إغفال عضو هيئة التدريس لنتائج تقييم الطلبة والقيام به كل عام.
5- عدم ترتيب السيرة الذاتية تبعا لمفردات تسلسل لائحة الترقيات أو أن تكون السيرة الذاتية للمتقدم للترقية غير مبين فيها مسمي رسالة الماجستير والدكتوراه وعدم قيام المتقدم للترقية بكتابة إقرار خطي بأن المعلومات صحيحة.(انظر نموذج رقم 3)
6- عدم قيام عضو هيئة التدريس بتسليم ملف ترقيته والوثائق المطلوبة بكتاب رسمي إلي رئيس القسم ليتم توثيق الاستلام للوثائق المرفقة مع طلب الترقية، حيث لا يمكن تعويض بعض الوثائق أو أن تأخذ مدة طويلة لتعويضها في حال فقدانها. (انظر نموذج رقم 2)
7- إغفال عضو هيئة التدريس لبعض شروط الترقية الواردة باللائحة مثل :
1- نشر بحثين للمتقدم للترقية في عدد واحد من المجلة العلمية.
2- أن ينشر بحث في مجلة علمية ويتقدم به للترقية ويكون اسمه مدرج بالمجلة العلمية كمستشار أو كمشارك في هيئة تحرير المجلة العلمية. 
3- أن يكون النشر بمجلة علمية إليكترونية غير موضح في موقعها الاليكتروني أسماء هيئة تحريرها.
4- قبول النشر من المجلة العلمية الإليكترونية، لا يوجد به توقيع اليكتروني من الناشر. 
5- عدم توفير نسخة أصلية من المجلة العلمية مع طلب الترقية. 
6- عدم كتابة إقرار خطي والتوقيع عليه بأن الأبحاث المقدمة منه للترقية غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير والدكتوراه، ولم يسبق التقدم بها للترقية. (انظر نموذج رقم 4)
7- عدم توفر خمس نسخ من كل مفردة (ملف ترقيته والوثائق المطلوبة والأبحاث) بالإضافة إلي الملف المحتوى للأصول المرتبة ترتيبا جيدا (نموذج رقم 1)
8- عدم توفر نسخه من قرار التعيين بالوظيفة الحالية لمقدم الطلب لإثبات مضي مدة 4 سنوات متصلة أو منفصلة من العمل الفعلي في الوظيفة الحالية من تاريخ تقديم الطلب.
8- التقدم للترقية قبيل نهاية الفصل الدراسي الأول أو الثاني.
9- إغفال لجنة ترقيات القسم العلمي ما يلي :
1-  إعداد بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية. (انظر نموذج رقم 5)
2- أعداد بيان حديث بقائمة المحكمين العلميين تبعا لتخصص المتقدم والتوقيع عليه والتأكد من أن أسمائهم ليست مدرجه بالمجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثه كمشاركين في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثة أو يعملون كمستشارين بها. (انظر نموذج رقم 6)
3-   إعداد بيان والتوقيع عليه بأن الأبحاث المقدمة للترقية غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير والدكتوراه ولم يسبق للمتقدم للترقية التقدم بها بترقية سابقة. (انظر نموذج رقم 7)
4- عدم توفر نسخه من قرار عميد الكلية بتشكيل لجنة الترقيات بالقسم العلمي أو في حال توفرها عدم ذكر الدرجة العلمية لأعضاء لجنة الترقيات بالقسم العلمي في القرار. 
10- عدم تضمين محضر اجتماعات لجنة ترقيات القسم العلمي كل التفصيلات التي تمت خلال الاجتماع.(نموذج رقم 8)

11- إغفال لجنة ترقيات القسم العلمي أو تقصيرها نتيجة عدم مراجعتها لبعض الأساسيات بلائحة الترقيات من شروط وإجراءات وقواعد ومتطلبات الترقية والاعتماد علي لجنة ترقيات الكلية بإيضاح المطلوب منها تبعا لما ورد باللائحة مثال على هذا نقص في محتويات محضر الاجتماع،نقص بالنماذج (انظر نموذج رقم 9 إلى نموذج 15) 
12- عدم تزويد لجنة ترقيات الكلية ببعض المتطلبات المطلوبة للترقية .
13- عدم وجود قرارات سابقة من مجلس القسم العلمي حول المجلات العلمية المحكمة والتي يجوز بها نشر الأبحاث لتكون حجة للمتقدم للترقية بأن أبحاثه منشورة بمجلات علمية موافق عليها من القسم العلمي الذي ينتمي له، لتحاشي بعض الادعاءات بأن لجنة ترقيات القسم العلمي رفضت المجلات العلمية.
14- عدم تحديث قائمة المحكمين العلمين بصفة دورية من القسم العلمي واشتراك كافة أفراد القسم العلمي بهذا التحديث (القسم يضع القائمة ولجنة الترقيات تختار) لتحاشي بعض الادعاءات بأن لجنة ترقيات القسم العلمي اختارت محكمين من غير تخصص المتقدم للترقية أو محكمين مشهورين بقسوتهم بعملية التحكيم .   
15- إغفال التوقيع علي بعض النماذج الضرورية من لجنة ترقيات القسم العلمي. 

16-  تقصير لجنة ترقيات الكلية بتزويد لجنة ترقيات الهيئة ببعض المتطلبات المطلوبة للترقية بعدم مراجعتها بعض أساسيات طلب الترقية. أيضا (انظر نموذج رقم 9).

قواعد وإجراءات للترقية مهمة جدا يجب مراعاتها 
من قبل أعضاء هيئة التدريس

1- تأكد من أن قرار عميد الكلية والصادر بشأن تشكيل أعضاء لجنة ترقيات القسم العلمي مدون به الدرجة العلمية للأعضاء وإنهم جميعا يعادلون درجتك العلمية أو اعلي منها.
2- قم بالتسجيل سنويا بتقييم الأداء التدريسي بمركز القياس و التقويم و التنمية المهنية ليكون لديك نتائج تقييم أداء تدريسي لكل سنة.
3- قم بأعداد ملف المادة من الآن ، حيث سيكون قريبا مطلب أساسي عند تقديم طلب للترقية أو التفرغ العلمي أو الترشح لوظيفة إشرافية.
4- قدم طلب الترقية في بداية الفصل الأول أو الثاني ولا تؤجل تقديمه لنهاية أيا من الفصلين !! 
5- احتفظ بنسخة من كل القرارات الصادرة بشأنك (الحقيبة الوثائقية)* في مكان أمين يسهل الرجوع إليه حتى لا تواجه صعوبة عند جمع المعلومات اللازمة عند تقديم طلب للترقية أو التفرغ العلمي أو الترشح لوظيفة إشرافية حيث يُطلب من عضو هيئة التدريس تعبئة نماذج تتطلب بيانات شاملة ودقيقة عنه من حيث إنجازاته الأكاديمية وأنشطته المختلفة والعبء التدريسي له، فلا يوجد توثيق شامل كامل.
*الحقيبة الوثائقية:

سجل أكاديمي بنائي يتضمن الأعمال المتميزة المنتقاة التي تشير إلى جهود عضو هيئة التدريس، وما يجب أن يعمله، وما يعرفه ، وما ينجزه، وكيفية الإنجاز، بالإضافة إلى أنها أداة تعبر عن التطور التاريخي لخبراته ومنجزاته، أي نموه الأكاديمي والمهاري والوجداني والإبداعي
6- رتب السيرة الذاتية تبعا لمفردات تسلسل لائحة الترقيات وابرز  بها المؤهلات العلمية والوظيفية وقائمة بالإنتاج العلمي المقدم لترقية سابقة ( إن وجد ) باللغتين العربية والإنجليزية ما أمكن وابرز بها مسمي رسالة الماجستير والدكتوراه وكتابة إقرار خطي بنهايتها بأن المعلومات صحيحة . ولا تنسي أن تقوم بتحديثها من آن لأخر لحين اكتمال نظام السيرة الذاتية الخاص بأعضاء هيئة التدريس والتدريب (انظر نموذج رقم 3)
7- احتفظ بنسخة مصورة من رسالتي الماجستير والدكتوراه (لإطلاع اللجان عليها عند الحاجة) .
8- لا تنشر بحثين في عدد واحد من المجلة العلمية.
9- قم بتنويع البلدان والتي ستقوم بنشر أبحاثك العلمية بها. وأن تكون البحوث المنشورة أو المقبولة للنشر في مجلات علمية محكمة ولا تكون جميع منافذ النشر تابعة لبلد واحد أو مجلة علمية واحدة بل يجب أن تكون البحوث العلمية منشورةً أو مقبولة للنشر في عدة بلدان وأكثر من منفذ نشر.
10- أحرص أن يكون لديك على الأقل بحثين بلغة أجنبية.
11- قبل قيامك بنشر بحثك بمجلة علمية إليكترونية احرص أن تكون أسماء هيئة تحرير المجلة العلمية الإليكترونية أو المستشارين بها مدرجه بشكل واضح حتى لا يرفض البحث بسبب عدم توفر الأسماء.  
12- احرص أن يكون قبول النشر من المجلة العلمية الإليكترونية موجود به توقيع اليكتروني من الناشر ، ومؤرخ ، وان الأيميل الخاص بالناشر خاص بالمجلة العلمية.
13- قم بكتابة إقرار خطي والتوقيع عليه بأن الأبحاث المقدمة للترقية غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير والدكتوراه ولم يسبق التقدم بهم لترقيه سابقة . (انظر نموذج رقم 4)
14- تأكد من توفر نسخه من قرار تعيينك بالوظيفة الحالية لإثبات مضي مدة 4 سنوات متصلة أو منفصلة من العمل الفعلي في الوظيفة الحالية من تاريخ تقديم الطلب.
15- عند نشرك للأبحاث في مجلة علمية أحرص على أن تكون لديك نسختين من المجلة العلمية المنشور بها بحثك، فأحيانا كثيرة لا تتمكن من استرجاع النسخة المسلمة إلي لجنة الترقيات.  
16- في حال تقديمك للأبحاث:
1- أحرص علي تقديم المجلد الأصلي المنشور به البحث.
2- في حال كون البحث مقبول للنشر احرص علي أن يكون آخر عدد صدر من المجلة العلمية مرفق مع طلبك. 
3- احرص أيضا على أن تكون ورقة قبول النشر لم يمر عليها عام حتى اجتماع لجنة ترقيات الهيئة.
4- في حال مرور عام ولم يتم النشر قم بالاتصال بمحرر المجلة العلمية واطلب منه تزويدك بخطاب مؤرخ يفيد بأن البحث لم ينشر بعد وأنه سيتم نشره خلال مدة (تحدد) وأن آخر عدد صدر من المجلة العلمية هو رقم (يحدد)، ( لا تنسي أن يكون هذا العدد متوفر لديك لتقديمه)
17- لا تقدم مستنداتك بأظرف بدون ترتيب حتى لا تتمزق هذه الأظرف تضيع بعض المستندات الأمر الذي يؤدي إلي عدم انتباه أي من لجان الترقيات لتوفر مستند نتيجة عدم الترتيب . بل أعمد علي أن يكون ملف الترقية المقدم منك يعكس شخصيتك فالعمل المنظم يسرع من عمل أي لجنة، وعملية تنظيم الملف تكلف اقل من عشرة دنانير.
1- قم بشراء 6 اكليسيريهات (بوكس فايل) واحد للأصل وخمسة للنسخ.
2- قم بشراء كيس حافظة شفاف نايلون (العلبة بها 100 حافظة) قياس A4   
3- قم بشراء فاصل فهرس مدرج ألوان (العلبة بها 12 فاصل) قياس A4   
4- رتب الملف تبعا (للنموذج رقم 1)
18- قم بتوفير خمس نسخ من كل مفردة (ملف الترقية والوثائق المطلوبة) بالإضافة إلي الأصل مرتبة ترتيبا جيدا (نموذج رقم 1)
19- قم بإعداد 5 نسخ* من أبحاثك العلمية (تصوير احترافي) يبين بكل نسخة فقط عنوان البحث ورقم الصفحات والمراجع ومحذوف منها أي إشارة ألي اسم المجلة العلمية والعدد واسم الباحث أو الباحثين المشاركين. هذا الأمر يساعد رئيس لجنة ترقيات الكلية من سرعة إرسال الأبحاث للتحكيم بالإضافة إلي جودة التصوير تساعد المحكمين علي القراءة وأيضا لضمان عدم سقوط صفحة سهوا. 
* ترسل ثلاث نسخ إلى ثلاثة من المحكمين العلميين ونسختين احتياط في حال تأخر محكم من إرسال الرد.
20- تستغرق إجراءات تحكيم المؤلفات والبحوث العلمية فترة طويلة وبإمكانك اختصارها حيث ترسل الأبحاث المراد تحكيمها بواسطة البريد المسجل علي نفقة الهيئة و غالبا ما يرسل المحكم رده بنفس الأسلوب. الأمر الذي يستغرق وقتا طويلا ونقترح عليكم:

1- أدفع مبلغ 100 دينار (تحت الحساب) لرئيس لجنة ترقيات الكلية ليتم إرسال الأبحاث عن طريق الفدكس او الدي اتش أل ذهابا و إيابا و الاتصال الهاتفي بالمحكمين. 

2- اطلب من رئيس لجنة ترقيات الكلية الاتصال (على نفقتك) عن طريق الهاتف بالمحكمين العلميين الذين سترسل لهم الأبحاث لتقيمها للترقية للتأكد وتسجيل عنوانهم الصحيح والمتواجدين عليه ، وعناوين مراسلتهم و الأيميل الخاص بهم وتخصصهم .
21- قم بعمل مسودة (بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية) مطبوعة وقم بتحديد الأبحاث المطلوب تحكيمها بصفة أساسية وتحديد عدد (2) من الأبحاث الأخرى بصفة احتياطية إن وجد. حيث إن عملك هذا يساعد لجنة ترقيات القسم العلمي بأعداد (بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية).(نموذج رقم 5).
22- تنص اللائحة على ألا يقل متوسط التقدير لكل منتج علمي عن ( 3) درجات "جيد"  ويجوز أن يكون تقدير واحد فقط من المحكمين درجة ( مقبول ) ولكن ماذا لو حصل احد البحوث المتقدم بها للترقية علي تقديرين جيد وتقدير ضعيف لائحيا يرفض البحث من لجنة الترقيات .. ولكن يمكنك عمل التالي :

1- من حقك كباحث استخدام البيانات التي استخدمتها مرة أخرى.

2- اطلب من رئيس لجنة الترقيات بالقسم العلمي تزويدك بنسخه من تقارير المحكمين مرفوع منها أي إشارة تدل علي شخصية المحكم .

3- اطلع جيدا علي تقرير المحكم وتعرف علي ماهية الأخطاء التي وقعت بها لتتلافاها. 

4- أعد صياغة البحث متلافيا الأخطاء التي أدت إلى حصوله علي درجة ضعيف مع تعديل العنوان ونشره مرة أخري وهنا تكون قد حصلت على بحث بديل . 

23- شارك بفعالية في اجتماعات مجلس القسم العلمي.
24- شارك باللجان العلمية والفنية (لجنتين على الأقل)على مستوي القسم أو الكلية أو الهيئة.
25- لا تخلط بين متطلبات النمو المهني وبين متطلبات الارتباط بسوق العمل وخدمة المجتمع.
26- في حال صدور قرار تعتقد انه مجحف بحقك قم بتقديم تظلم إلي مدير عام الهيئة العامة للتعليم التطبيقي فورا* معنون: بتظلم من قرار و أرفق به نسخة من القرار المتظلم منه وكافة المبررات التي تري أنها تدعم موقفك، ونسخ من المستندات الضرورية ، حتى لا يتم رفض تظلمك من قبل لجنة التظلمات شكلا بسبب تجاوزك المدة القانونية للتظلم من قرار.   
* المدة القانونية لتقديم التظلم من القرارات الإدارية والبت فيها، المنصوص عليها في القرار رقم 1518/1995 في المادة الثانية الخاصة بإجراءات التظلم التي ( توجب رفع التظلم من القرار الإداري خلال 60 يوما من تاريخ صدوره أو العلم به ).
27- قم بأعداد CD   أو فلاش يحتوي علي البيانات الحيوية ومسميات أبحاثك والنماذج الموجودة بهذا الدليل والتي تري أنها ستفيد لجان الترقيات.
وأخيرا ....
28- استخدم (نموذج رقم 9) قائمة تأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من استيفاء طلب ترقية عضو هيئة التدريس لمعايير وشروط وقواعد الترقية) والذي بذلنا جهداً بأعداده  ، واستخدامه كمسطرة للتأكد من أن طلب الترقية المقدم منك مستوفي لمعايير وشروط وقواعد التقدم للترقية قبل تقديمه وقبل قيام لجنة ترقيات القسم العلمي من فحص الطلب. 
قواعد وإجراءات للترقية هامه جدا يجب مراعاتها 
من قبل أعضاء لجنة ترقيات القسم العلمي

تعد لجنة ترقيات القسم العلمي الحجر الأساس بترقية عضو هيئة التدريس وعملها سري ويقع على كاهلها المسؤولية الأدبية والأكاديمية والقانونية بفحص كافة المستندات والوثائق المقدمة للترقية تبعا لما نصت عليه لائحة الترقيات ، ويتم ذلك خلال فترة زمنية من تسلمها لملف الترقية من رئيس القسم لا تتجاوز أسبوع عمل في حال رفض الطلب المسبب وأسبوعين عمل لإحالة الطلب إلي لجنة ترقيات الكلية .
ونذكر هنا بعض النصائح للزملاء أعضاء لجان ترقيات القسم العلمي :

1- انتم اللجنة الأساسية بالترقية ، حيث أن الدور الأساسي فكل من لجنة ترقيات الكلية ولجنة ترقيات الهيئة هو التأكد من أنكم قمتم بالفحص والتدقيق علي كافة المستندات والوثائق المقدمة للترقية وقمتم بكتابة النماذج الخاصة بالترقية تبعا لما نصت عليه لائحة الترقيات. 
2- عدم تأخير البت بطلب الترقية لمدة أكثر من أسبوعين.
3- ننصح بالاطلاع على (نموذج 9 قائمة) تأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من استيفاء طلب ترقية عضو هيئة التدريس لمعايير وشروط وقواعد الترقية) والذي بذلنا جهداً بأعداده  ، واستخدامه كمسطرة مما يسهل عمل اللجنة.
4- إعداد بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية. (انظر نموذج رقم 5)
5- تحديث قائمة المحكمين العلمين بصفة دورية من القسم العلمي وإشراك كافة أفراد القسم العلمي بهذا التحديث لتحاشي بعض الادعاءات بأن لجنة ترقيات القسم العلمي اختارت محكمين من غير تخصص المتقدم للترقية أو محكمين مشهورين بقسوتهم بعملية التحكيم. 
6- أعداد بيان حديث بقائمة المحكمين العلميين الصادرة من مجلس القسم العلمي تبعا لتخصص المتقدم والتوقيع عليه والتأكد من أن أسمائهم ليست مدرجة بالمجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثة كمشاركين في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثة أو يعملون كمستشارين بها. (انظر نموذج رقم 6)
7- أعداد بيان والتوقيع عليه من لجنة ترقيات القسم العلمي من أن الأبحاث المقدمة للترقية غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير والدكتوراه وأن الأبحاث المقدمة للترقية لم يسبق للمتقدم للترقية التقدم بها بترقية سابقة. (انظر نموذج رقم 7)
8- التأكد من توفر نسخة من قرار عميد الكلية بتشكيل لجنة الترقيات بالقسم العلمي أو في حال توفرها أن يتم ذكر الدرجة العلمية لأعضاء لجنة الترقيات بالقسم العلمي في القرار. 

9- الاحتكام للموضوعية في تفسير بنود لائحة الترقيات وفي حال الشك والاختلاف حول موضوع ما ، وحتى لا يتم اتهام اللجنة بالشخصانيه يتم إحالة الموضوع فورا إلى لجنة ترقيات الكلية للفصل بالموضوع والتي لها أن تتخذ قرارا بشأنه أو تحيل الموضوع إلى لجنة ترقيات الهيئة أو للمحكمين العلميين أو إلى إدارة الشؤون القانونية. 
10- أبراز عمل اللجنة بشأن البت بالترقية في المحاضر الرسمية الصادرة من اللجنة والتي تعكس ما قامت به اللجنة من جهد بالاطلاع وفحص المستندات والوثائق المقدمة للترقية , حيث تعمد كثير من اللجان بذكر " اطلعت اللجنة وقررت " !! مما تعتبره لجنة التظلمات والمحاكم الإدارية تقصيراً من اللجنة.
11- ننصح باستخدام صيغ نماذج محاضر الاجتماعات ومخاطبات لجنة الكلية المرفقة مع هذا الدليل . (نموذج رقم  8) ومن (نموذج رقم 10  إلي  نموذج رقم  15).
12- عدم ذكر أن اللجنة قررت بل يتم ذكر أن اللجنة أوصت أو توصي اللجنة.
13- إخطار عضو هيئة التدريس كتابيا في خلال فترة لا تتجاوز أسبوع عمل من ورود الطلب من رئيس القسم في حال رفض طلب الترقية المقدم منه وبيان أسباب الرفض. 
14- الدقة الشديدة في استخدام (نموذج 14 نتائج تحكيم إنتاج علمي) ورصد نتائج تحكيم كل بحث علمي تبعاً لاسم المحكم العلمي الذي قام بتحكيم البحث.
نموذج رقم 1  ترتيب ملف الترقية

1) نموذج طلب ترقية عضو هيئة تدريس رقم ت ت ب (9-1).
2) نسخه من قرار العميد بتشكيل لجنة الترقيات بالقسم العلمي مبينا فيه الدرجة العلمية لأعضاء لجنة الترقيات بالقسم العلمي.
3) قرار التعيين/ الترقية بالدرجة الحالية.

4) السيرة الذاتية للمتقدم للترقية.

5) نتائج تقويم الأداء التدريسي.

6) الإنتاج العلمي للمتقدم للترقية.
· الأبحاث المنشورة.
· الأبحاث المقبولة للنشر. (أصل خطاب قبول النشر)

7) بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية.

8) شهادات مشاركة مقدم الطلب بالدورات المهنية أو بالمهمات العلمية
· شهادات الدورات المهنية

· شهادات المهمات العلمية مع قرار الإيفاد

9) نسخ من محاضر مجلس القسم العلمي (لإثبات المشاركة الفاعلة في أنشطة القسم العلمي).
10) نسخ من إثبات المساهمة في لجان علمية أو فنية (اثنتان علي الأقل)أو أعمال استشارية علي مستوي القسم العلمي أو الكلية أو الهيئة و المجتمع خلال مسماة الوظيفي الحالي.

11)  نسخ من إثبات الارتباط بسوق العمل وخدمة المجتمع .

نموذج رقم 2 خطاب بتقديم طلب ترقية والهدف منه توثيق استلام طلب الترقية.
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 قسم 
        كلية 
تاريخ **/ ** /**20 

السيد الأستاذ دكتور رئيس قسم                   بكلية                      المحترم

تحية طيبة وبعد ,,,,,,,,

الموضوع: طلب مقدم للترقية من درجة                  إلى درجة               
أرفق طيه لسيادتكم الطلب المقدم مني للترقية من درجة               إلى درجة           وكافة المستندات الثبوتيه والواردة بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة.            . 
لذا يرجي التكرم بالاطلاع طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة وفي حال تأكدكم من استيفائي لمعايير التقدم للترقية . 
.
ومرفق طيه الأصل وخمس نسخ  من التالي:

1. نموذج رقم ت ت ب (9-1) 

2. قرار تشكيل لجنة ترقيات القسم العلمي للعام الدراسي **200-**20

3. قرار رقم  (   **    /**20 )    بتاريخ ** ديسمبر**20  بشأن تعيين د.                   بدرجة          . أو قرار رقم  (   **    /**20 )    بتاريخ ** ديسمبر**20  بشأن ترقية د.              إلي درجة          .
4. السيرة الذاتية. 
5. نتيجة استطلاع الرأي الطلابي الفصل الدراسي الأول/الثاني ** 20/  ** 20 وحصول المتقدم للترقية علي تقدير  
6. نتيجة استطلاع الرأي الطلابي الفصل الدراسي الأول/ الثاني ** 20/  ** 20  وحصول المتقدم للترقية علي تقدير    
7. عدد (       ) شهادة حضور ومشاركة لدورات مهنية وعلمية وورش عمل. 
8. إثبات بالمساهمة في لجان علمية أو فنية أو أعمال استشارية علي مستوي القسم العلمي أو الكلية أو الهيئة أو المجتمع خلال مسماي الوظيفي الحالي.
9. نسخ من محاضر مجلس القسم العلمي (لإثبات المشاركة الفاعلة في أنشطة القسم العلمي).
10. نسخ من إثبات الارتباط بسوق العمل وخدمة المجتمع (تبين).

11. عدد (       ) أبحاث علمية (    )  منها منشورة و(       ) مقبول للنشر. والمتقدم للترقية الباحث الرئيسي في (      ) الأبحاث العلمية والمتقدم للترقية باحث مشارك  في (    )  الأبحاث العلمية. 
مرفق أصل المجلات العلمية المنشور بها البحوث وهي كالتالي :
مجلة

مجلة

مجلة

12. مسودة بيان بالإنتاج العلمي ، محدد به الأبحاث المطلوب تحكيمها بصفة أساسية ومحدد عدد (    ) من الأبحاث الأخرى بصفة احتياطية.

للتفضل بالعلم واتخاذ ما يلزم 

         وتفضلوا بقبول خالص الاحترام والتقدير،،،،،،
مقدم الطلب 

 اسم :

توقيع:

تاريخ:
استلمت أنا  د.               رئيس قسم       بكلية        طلب الترقية المقدم من د.                   وكافة المستندات المذكورة أعلاه بتاريخ                 
اسم  :

توقيع:

تاريخ:
@ يحتفظ مقدم الطلب بنسخه 

استلمت أنا  د.               رئيس لجنة الترقيات بقسم            بكلية              طلب الترقية المقدم من د.                   وكافة المستندات المذكورة أعلاه من رئيس قسم            بتاريخ                 
اسم  :

توقيع:

تاريخ :
@يحتفظ رئيس القسم  بنسخه 

نموذج رقم 3  السيرة الذاتية 
بسم الله الرحمن الرحيم
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قطاع التعليم التطبيقي والبحوث

سري

السيرة الذاتية

لعضو هيئة التدريس

الاسم : 

المؤهل العلمي : 

الكلية : 
القسم العلمي : قسم 

الوظيفة : عضو هيئة تدريس – 

تنبيه عام: جميع البيانات ومرفقات هذا النموذج سرية ويحظر حظرا باتا نشرها. 
السيرة الذاتية

1- بيانات شخصية:
· رقم البطاقة المدنية: 
· الاسم: د.Dr.                                         

· مكان وتاريخ الميلاد : 
· الجنس:             - الحالة الاجتماعية:            - عدد الأولاد: 
· الجنسية: 
العنوان:
· اسم المنطقة:    قطعه:        شارع:          جادة:         مبنى: 
· تلفون العمل :                          فاكس:
· تلفون السكن:                   نقال:    
· صندوق البريد:                     المنطقة:              الرمز البريدي: 
· البريد الإلكتروني: 
2- بيانات التعيين:
· اسم الكلية:                         - اسم القسم العلمي:
· تاريخ التعيين:                       - بوظيفة:  
· نوع التعاقد الحالي:                      / عضو هيئة تدريس
· تاريخ الترقية من درجة:        الى درجة:             : اعتباراً من     /    /
      بقرار رقم (   /    )  صادر في  
· إجمالي الراتب:       دينار كويتي
· الوظيفة الحالية: عضو هيئة تدريس /
3- المؤهلات العلمية:
1- البكالوريوس
· اسم الجامعة:                     اسم الكلية: 
· التخصص:                   - تاريخ الحصول على المؤهل: 
· الدولة :
2- الماجستير
· اسم الجامعة:                     اسم الكلية:  
· التخصص:                   التخصص الدقيق:       
·  تاريخ الحصول على المؤهل: 
· الدولة :
· عنوان رسالة الماجستير باللغة العربية:
· عنوان رسالة الماجستير باللغة الأجنبية:
3- * الدكتوراه
· اسم الجامعة:                     اسم الكلية: 
· التخصص:                   التخصص الدقيق:       
·  تاريخ الحصول على المؤهل: 
· الدولة :
· عنوان رسالة الدكتوراه باللغة العربية:           
· عنوان رسالة الدكتوراه باللغة الأجنبية:
4- الخبرة الوظيفية:
·  من شهر/سنه            وحتى شهر/سنه    : الوظيفة،الجهة،..........
· من شهر/سنه            وحتى شهر/سنه    : الوظيفة،الجهة،..........
· من شهر/سنه            وحتى شهر/سنه    : الوظيفة،الجهة،..........
· من شهر/سنه            وحتى شهر/سنه    : الوظيفة،الجهة،..........
· من شهر/سنه            وحتى شهر/سنه    : الوظيفة،الجهة،..........
5- الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات والمهام العلمية:
1- الدورات التدريبية:
· مسمى  الدورة :                  من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى  الدورة :                  من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى  الدورة :                  من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى  الدورة :                  من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
2- الندوات والمؤتمرات:
· مسمى الندوة/المؤتمر             من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى الندوة/المؤتمر             من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى الندوة/المؤتمر             من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
3- المهام العلمية:
· مسمى  الدورة/الندوة/المؤتمر             من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى  الدورة/الندوة/المؤتمر             من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
· مسمى  الدورة/الندوة/المؤتمر             من يوم/شهر/سنه            وحتى يوم/شهر/سنه    البلد   :                  حضور/مشاركة:             قرار:
6- المؤسسات والجمعيات العلمية والثقافية المنتسب اليها:
· عضو في جمعية                    منذ عام   وحتى    .
· عضو في       منذ عام   وحتى الآن.
7- الإنتاج العلمي:
1- المجلات العلمية :
· البحوث العلمية المنشورة
· البحوث العلمية المقبولة للنشر
2- الكتب العلمية :
8- الارتباط بسوق العمل وخدمة المجتمع :
9- المقررات الدراسية التي قمت بتدريسها داخل وخارج الهيئة:
· في كلية                :
· في كلية               :
· في جامعة          :
10- المشاركة في لجان الهيئة/الكلية/القسم:
أنا الدكتور                                                       اشهد بأن جميع المعلومات الواردة أعلاه صحيحة وأتحمل مسؤوليتها القانونية.
 التوقيع                                                     
 المكان والتاريخ:  
كلية                                                             نموذج 5                                                               نموذج لجنة الترقيات بالقسم العلمي
قسم 

لجنة الترقيات                                                                    

بيان بالإنتاج العلمي المقدم من السيد د./ 

المتقدم للترقية إلي درجة 

أولا : الأبحاث العلمية : 

	مسلسل
	الباحث / الباحثون
	عنوان البحث
	حالة التقدم

أصلي / احتياط
	حالة النشر

منشور/

مقبول للنشر
	جهة النشر
	بلد النشر
	تاريخ قبول

النشر
	تاريخ النشر
	رقم

العدد
	رقم

السنة
	رقم

المجلد

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


كلية                                                                                                                                نموذج لجنة الترقيات بالقسم العلمي

قسم 

لجنة الترقيات                                                                    

تابع بيان بالإنتاج العلمي المقدم من السيد د./ 

المتقدم للترقية إلي درجة 

تابع  أولا : الأبحاث العلمية : 

	مسلسل
	الباحث / الباحثون
	عنوان البحث
	حالة التقدم

أصلي / احتياط
	حالة النشر

منشور/

مقبول للنشر
	جهة النشر
	بلد النشر
	تاريخ قبول

النشر
	تاريخ النشر
	رقم

العدد
	رقم

السنة
	رقم

المجلد

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


كلية                                                                                                                                         نموذج لجنة الترقيات بالقسم العلمي

قسم 

لجنة الترقيات                                                                    

تابع بيان بالإنتاج العلمي المقدم من السيد د

المتقدم للترقية إلي درجة 

ثانيا : المؤلفات العلمية (كتب مؤلفة أو مترجمة): 

	مسلسل
	المؤلف /المؤلفون

المترجم /المترجمون
	عنوان الكتاب
	الإعداد العلمي

تأليف/ترجمة
	حالة التقديم

أصلي /احتياطي
	الناشر
	بلد النشر
	ملاحظات

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


(1) هذا البيان يعد من خلال لجنة الترقيات بالقسم العلمي بناء علي ما تقدم به عضو هيئة التدريس ويرفق بمحضر اجتماع اللجنة.
(2) في حالة وجود أكثر من باحث مشترك في العمل العلمي يذكر ترتيب الأسماء طبقا لما هو مدون علي متن البحث.
(3) في حال وجود أكثر من مؤلف (مترجم) يذكر ترتيب الأسماء طبقا لما هو مدون علي الكتاب.
كلية                                                                                             نموذج 6
قسم                                                                                                                                                                                   لجنة ترقيات قسم  
قائمة بأسماء المحكمين العلميين
اسم المتقدم للترقية: 
	بريد الكتروني
	تلفون
	عنوان العمل
	الدولة
	المسمى الوظيفي
(أستاذ / أستاذ مشارك)
	اسم المحكم
	الرقم

	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	
	
	3

	
	
	
	
	
	
	4

	
	
	
	
	
	
	5

	
	
	
	
	
	
	6

	
	
	
	
	
	
	7

	
	
	
	
	
	
	8

	
	
	
	
	
	
	9

	
	
	
	
	
	
	10

	
	
	
	
	
	
	11

	
	
	
	
	
	
	12

	
	
	
	
	
	
	13

	
	
	
	
	
	
	14

	
	
	
	
	
	
	15


اعتماد قائمة أسماء المحكمين العلميين

اسم المتقدم للترقية: 
اطلعت لجنة القسم العلمي علي ما جاء بسادسا : ضوابط ومعايير اختيار المحكمين العلميين للإنتاج  العلمي لأعضاء هيئة التدريس المتقدمين للترقية وتبين للجنة ان المحكمين من مؤسسات أكاديمية متنوعة وان تخصصهم متوافق مع تخصص المتقدم للترقية وان الدرجة العلمية تساوي او اعلي من الدرجة الوظيفية المطلوب الترقية عنها كما ان المحكمين الذين تم اختيارهم  والمتقدم للترقية لا يشاركون في هيئة تحرير المجلات العلمية او يعملوا كمستشارين لها   وعلية :
  تعتمد قائمة أسماء المحكمين العلميين ،،،،،
	م
	اسم عضو اللجنة
	التوقيع
	التاريخ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


ملاحظة: تم تنويع بلدان المحكمين العلميين تنفيذاً للمذكرة التفسيرية لنظام ترقيات أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة.

نموذج رقم   4 
إقرار
أقر أنا الدكتور                        بأن الأبحاث العلمية التالية والمقدمة مني:
1 –
2-

3-

4-

5-
 غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي  الماجستير او الدكتوراه ولم يسبق التقدم بها للترقية.
عنوان رسالة الماجستير:                                               .
عنوان رسالة الدكتوراه:   

الاسم: ........................................................

التوقيع: ......................................................

التاريخ: ......................................................
نموذج رقم   7
كلية 
لجنة ترقيات قسم 
إفادة بأن الأبحاث العلمية المقدمة من طالب الترقية الدكتور              غير مشتقة من رسالتي الماجستير أو الدكتوراه ولم يسبق التقدم بها للترقية.
عنوان رسالة الماجستير:                                               .
عنوان رسالة الدكتوراه:                                                 .
تبين للجنة أن الأبحاث العلمية المقدمة من الدكتور                           غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير أو الدكتوراه ولم يسبق التقدم بها للترقية.
	م
	اسم عضو اللجنة
	التوقيع
	التاريخ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


نموذج رقم  8 ما يجب آن تتضمنه محاضر اجتماعات لجنة الترقيات بالقسم العلمي

	1
	ديباجة الاجتماع 
	
	
	

	
	المكان والزمان والتاريخ والحضور
	
	
	

	2
	وقائع الاجتماع
	
	
	

	
	ما تم الاطلاع علية من وثائق ومستندات من المتقدم للترقية بالتفصيل
	
	
	

	3
	ما توصلت اليه اللجنة بشأن طلب الترقية   بذكر توصيتها
	
	
	

	4
	المرفقات :
	
	
	

	
	(مرفق)إفادة من اللجنة بآن الأبحاث المقدمة للترقية غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير والدكتوراه.
	
	
	

	
	(مرفق)قائمة بأسماء المحكمين العلميين مبينا فيها الاسم التخصص العنوان كاملا  و رقم التلفون ورقم الموبايل . مع الإشارة إلي آن المحكمين العلميين المقترحين من اللجنة من مؤسسات أكاديمية متنوعة محلية أو عالمية ومن عدة دول لا تقل عن ثلاثة. وأنهم غير مشاركين في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثة أو يعملون كمستشارين بها
	
	
	

	
	(مرفق)تقوم لجنة ترقيات القسم العلمي بأعداد بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية وتقوم بتحديد الأبحاث المطلوب تحكيمها بصفة أساسية وتحديد عدد (2) من الأبحاث الأخرى بصفة احتياطية إن وجدت بالتنسيق مع عضو هيئة التدريس المتقدم للترقية.
	
	
	

	5
	التوقيع على المحضر
	
	
	


نموذج رقم 9 قائمة تأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من استيفاء طلب ترقية عضو هيئة التدريس لمعايير وشروط وقواعد الترقية
اسم عضو هيئة التدريس: 

	مسلسل
	البيان
	مستوفاة
	غير مستوفاة
	ملاحظات لجنة ترقيات القسم

العلمي

	1
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من استيفاء البيانات في نموذج طلب ترقية عضو هيئة تدريس رقم ت ت ب (9-1)من قبل عضو هيئة التدريس (بالإضافة إلي نموذج طلب الترقية ، يستحسن آن يقوم المتقدم للترقية بكتابة خطاب مؤرخ وموقع لرئيس القسم يبلغه انه استوفي متطلبات الترقية ومرفق بيان بالمستندات المرفقة ويقوم رئيس القسم بالتوقيع على نسخة بالاستلام). 
	
	
	

	2
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من فحص رئيس القسم أو نائبة للطلب والتحقق من مدي انطباق شروط التقدم للترقية الواردة في نموذج ت ت ب (9-1) وانه قام بالتوقيع علي المطابقة مقابل كل خانه.
	
	
	

	3
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من كتاب رئيس القسم لعميد الكلية بالأسماء المرشحة لعضوية لجنة الترقيات بالقسم العلمي.
	
	
	

	4
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من قرار عميد الكلية بتشكيل لجنة الترقيات بالقسم العلمي.
	
	
	

	5
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من وجود الدرجة العلمية لأعضاء لجنة الترقيات بالقسم العلمي إذا لم تذكر في القرار
	
	
	

	6
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من قرار التعيين بالوظيفة الحالية لمقدم الطلب لإثبات مضي مدة 4 سنوات متصلة أو منفصلة من العمل الفعلي في الوظيفة الحالية من تاريخ تقديم الطلب 
	
	
	

	7
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من السيرة الذاتية للمتقدم للترقية مبينا فيها مسمي رسالة الماجستير والدكتوراه (يقوم المتقدم للترقية بكتابة إقرار خطي بنهايتها بأن المعلومات صحيحة)
	
	
	

	8
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخ من نتائج استمارات استطلاع الرأي الطلابي للأداء التدريسي خلال آخر سنتين بتقدير جيد علي الأقل.
	
	
	

	9
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر أثبات مشاركة مقدم الطلب بالمهمات العلمية بمجال التخصص أو بالدورات المهنية أو طرق التدريس، ترفق شهادات المشاركة (عدد 2 علي الأقل)
	
	
	

	10
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخ من إثبات بالمساهمة في اجتماعات القسم العلمي ولجان علمية أو فنية أو أعمال استشارية علي مستوي القسم العلمي أو الكلية أو الهيئة أو المجتمع خلال مسماة الوظيفي الحالي(اثنتان علي الأقل).
	
	
	

	11
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية، وإذا توافر لعضو هيئة التدريس عدد من الأبحاث أكثر من العدد المطلوب، حسب مسماة الوظيفي، ويقوم بتحديد الأبحاث المطلوب تحكيمها بصفة أساسية وتحديد عدد (2) من الأبحاث الأخرى بصفة احتياطية إن وجدت.( تعد لجنة ترقيات القسم العلمي بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية ويوقع علية كافة أعضائها)
	
	
	

	12
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخ من الإنتاج العلمي عدد(       ) بحوث علمية منشورة منها عدد(    )    بصفة أصلية
	
	
	

	13
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من المجلد الأصلي المنشور بها البحث .
	
	
	

	14


	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخ من الإنتاج العلمي عدد (    ) بحوث علمية مقبولة للنشر منها عدد (      ) بصفة أصلية.
	
	
	

	15
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر نسخه من الخطاب الأصلي لقبول نشر البحث بالإضافة إلي نسخة حديثة من المجلة المقبول بها البحث للنشر (يعتد بكتاب قبول النشر لمدة عام بحد أقصي من تاريخ خطاب قبول النشر أو التاريخ المحدد للنشر عند تقديم الطلب) 
	
	
	

	16
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من توفر خمس نسخ من كل مفردة بالإضافة إلي الأصل.
	
	
	

	17
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن الأبحاث المقدمة للترقية غير مشتقة بصورة مباشرة من رسالتي الماجستير والدكتوراه. (يقوم المتقدم للترقية بكتابة إقرار خطي بذلك كما تقوم لجنة الترقيات بالقسم العلمي بأعداد إقرار موقع من كافة الأعضاء مشابه له)
	
	
	

	18
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من عدم مرور عام علي الخطاب الأصلي لقبول نشر البحث أو التاريخ المحدد للنشر بالإضافة إلي نسخة حديثة من المجلة المقبول بها البحث للنشر.
	
	
	

	19
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن الأبحاث المقدمة للترقية لم يسبق التقدم بها بترقية سابقة للمتقدم للترقية.
	
	
	

	20
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن البحث العلمي في مجال تخصص عضو هيئة التدريس.
	
	
	

	21
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن البحث العلمي منشورا أو مقبولا للنشر خلال فترة شغل عضو هيئة التدريس للدرجة العلمية الحالية.
	
	
	

	22
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن البحث العلمي يحمل اسم الهيئة أو كلياتها.
	
	
	

	23
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن المجلة العلمية أو الدورية المنشور بها البحث محكمة.
	
	
	

	24
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من عدم نشر بحثين للمتقدم للترقية في عدد واحد من المجلة العلمية.
	
	
	

	25
	في حال تأكد لجنة القسم العلمي من عدم استيفاء طلب الترقية كافة الشروط المطلوبة،تتولي اللجنة الرد كتابيا على عضو هيئة التدريس خلال أسبوع عمل.
	
	
	

	26
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن المحكمين العلميين المقترحين من اللجنة من مؤسسات أكاديمية متنوعة محلية أو عالمية ومن عدة دول لا تقل عن ثلاثة.  
	
	
	

	27
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن المحكمين العلميين المقترحين من اللجنة يتوافق تخصصهم مع التخصص الدقيق للمتقدم للترقية.
	
	
	

	28
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من آن المحكمين العلميين المقترحين من اللجنة آن تكون درجتهم العلمية تساوي أو اعلي من الدرجة الوظيفية المطلوب الترقية إليها.التفضيل للأستاذية.
	
	
	

	29
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من أن المحكمين العلميين المقترحين من اللجنة غير مشاركين في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثة أو يعملون كمستشارين بها 
	
	
	

	30
	تتأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من أن المتقدم للترقية غير مشارك في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها أبحاثة أو يعمل كمستشار بها في فترة نشر البحث.  
	
	
	

	31
	بعد تأكد لجنة ترقيات القسم العلمي من استيفاء المتقدم للترقية من كافة المتطلبات تعد محضرا باجتماعها تذكر به قرارها:

بعد إطلاع اللجنة علي كافة الوثائق السابق عرضها  أقرت اللجنة بالإجماع  بالتوصية بالموافقة علي  رفع الطلب و كافة المرفقات إلى لجنة ترقيات الكلية لاستكمال الإجراءات و لمخاطبة المحكمين العلميين طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة حيث وجدت اللجنة أن ( يذكر اسم المتقدم للترقية) قد استوفى المعايير الأولى للتقدم للترقية  . 

	
	
	

	32
	بعد ورود نتائج التحكيم: تقوم لجنة ترقيات القسم العلمي بالتأكد مرة أخري من استيفاء المتقدم للترقية من كافة المتطلبات وتقوم اللجنة بتعبئة: 
1- نموذج نتائج تحكيم إنتاج علمي. 
2- نموذج  نتائج تحكيم علمي تبعا  لمسمي البحث
 ويتم كتابة محضرا باجتماعها تذكر به قرارها:

بعد إطلاع اللجنة علي كافة الوثائق السابق عرضها  أقرت اللجنة بالإجماع  بالتوصية بالموافقة علي  رفع الطلب و كافة المرفقات إلى لجنة ترقيات الكلية لاستكمال الإجراءات طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة حيث إن اللجنة وجدت بناء علي نتائج التحكيم للإنتاج العلمي من المحكمين العلميين للأبحاث العلمية  المقدمة من                وحصول كافة الإنتاج العلمي المقدم  علي متوسط نقاط  يساوي أو اعلي من ثلاث نقاط طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة وجدت اللجنة إن                              قد استوفى كافة معايير التقدم للترقية وعلية توصي اللجنة بترقية                 – قسم               بكلية    للترقية من درجة                   إلى درجة                     

	
	
	

	33
	تقوم لجنة القسم العلمي بتعبئة نموذج ترقيات عضو هيئة تدريس رقم ت ت ب 9-3 وتكتب به:
توصي اللجنة بترقية د.                – قسم               بكلية      للترقية من درجة                   إلى درجة     حيث أن اللجنة وجدت انه قد استوفى كافة معايير وشروط التقدم للترقية                    
طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة . ويتم أرسالة ألي لجنة ترقيات الكلية  
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 لجنة ترقيات قسم 

       كلية 
محضر اجتماع رقم (  ) للجنة الترقيات لقسم          بكلية     عن العام الدراسي 2010/2011 والصادرة بقرار رقم   /2010من السيد الأستاذ عميد كلية في   |   |2010    

 الـمـكـان       : قاعة الاجتماعات (يحدد المكان)
الوقــت         : الساعة 

اليوم والتاريخ: الثلاثاء   **مايو ** 20 

الحضور :
1-  د.                                            أستاذ              رئيس اللجنة   
2-  د.                                            أستاذ مشارك    عضو            

3-  د.                                            أستاذ مشارك    عضو           
وقائع الاجتماع:

1. اطلع رئيس اللجنة والسادة الأعضاء علي قرار تشكيل لجنة ترقيات قسم           للعام الدراسي 2010/ 2011 .
2. اطلع رئيس اللجنة والسادة الأعضاء علي ما تضمنته إجراءات ألترقيه المشار إليها في قرار رقم ( 2281/2005 ) بشأن تعديل قرار الهيئة رقم (440/1997 ) وفيما تضمنه من قواعد ألترقيه لأعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة وإجراءات تقديم طلب ترقية عضو هيئة  التدريس من درجة (تذكر درجة المتقدمين للترقية) إلى درجة.
3. قرار مجلس القسم العلمي بكلية            بما يخص أسماء المحكمين العلميين (يذكر التخصص)وصفتهم والمتضمن عناوينهم وما يلزم لمراسلتهم.
4. استعرضت اللجنة الطلب (الطلبات) المقدم للترقية والوارد إليها من د.              – قسم        للترقية من درجة              إلى درجة             .
5. قرارات اللجنة بشأن الطلب المقدم من السيد د.                :
راجعت اللجنة طلب ترقية عضو هيئة التدريس د.           ومدي استيفاءه  لمعايير وشروط وقواعد الترقية  وبعد الاطلاع علي الطلب المقدم والمتضمن التالي :

1. نموذج رقم ت ت ب (9-1) 

2. قرار رقم  (       /         )    بتاريخ       ديسمبر    1998  بشأن تعيين د.              بدرجة       . (أو ترقيته).
3. السيرة الذاتية .

4. نتيجة استطلاع الرأي الطلابي الفصل الدراسي الأول 2004/2005
وحصل المتقدم علي تقدير        
5. نتيجة استطلاع الرأي الطلابي الفصل الدراسي الأول 2005/ 2006
وحصل المتقدم علي تقدير        

6. شهادات حضور ومشاركة في مؤتمرات وورش علمية وعددها (    )       وكانت كالتالي:
Conferences / Seminars
Workshops/Training courses
7. إثبات بالمساهمة في لجان علمية أو فنية أو أعمال استشارية علي مستوي القسم العلمي أو الكلية أو الهيئة أو المجتمع خلال مسماة الوظيفي الحالي

8. البحوث العلمية المحكمة والمنشورة أو المقبولة للنشر في مجال التخصص وهم كالتالي:

البحث الأول:
اسم البحث، اسم المجلة العلمية، العدد، السنة ....
الباحثـــون 
1. د.                :  (باحث أول)

2. د.                :     (باحث ثاني)

3. د.                :   (باحث ثالث)

البحث الثاني : 
اسم البحث، اسم المجلة العلمية، العدد، السنة ....

الباحثـــون 
1. د.                :  (باحث أول)

2. د.                :     (باحث ثاني)

3. د.                :   (باحث ثالث)

البحث الثالث : 
اسم البحث، اسم المجلة العلمية، العدد، السنة ....
الباحثـــون 
1. د.                :  (باحث أول)

2. د.                :     (باحث ثاني)

3. د.                :   (باحث ثالث)

البحث الرابع : 
اسم البحث، اسم المجلة العلمية، العدد، السنة ....
الباحثـــون 
1. د.                :  (باحث أول)

2. د.                :     (باحث ثاني)

3. د.                :   (باحث ثالث)

البحث الخامس :

اسم البحث، اسم المجلة العلمية، العدد، السنة ....
الباحثـــون 

1. د.                :  (باحث أول)

2. د.                :     (باحث ثاني)

3. د.                :   (باحث ثالث)

البحث السادس:
البحث السابع:

البحث الثامن:

البحث التاسع : نشر اليكتروني
published  2009 online doi:10.1111/j.1365-2702.2009.02795.x

البحث العاشر: مقبول للنشر
اسم البحث، اسم المجلة العلمية، تاريخ قبول النشر  العدد، السنة ....
الباحثـــون 

1. د.                :  (باحث أول)

2. د.                :     (باحث ثاني)

3. د.                :   (باحث ثالث)

قرار اللجنة:

بعد إطلاع اللجنة علي كافة الوثائق السابق عرضها  أقرت اللجنة بالإجماع  بالتوصية بالموافقة علي  رفع الطلب و كافة المرفقات إلى لجنة ترقيات الكلية لاستكمال الإجراءات و لمخاطبة المحكمين العلميين طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة حيث إن اللجنة وجدت إن الدكتور         قد استوفى معايير التقدم للترقية . 
· تأكدت اللجنة من أن الأبحاث السابقة الذكر ليست مستلة من أبحاث درجتي الماجستير والدكتوراه للسيد  د.                     (مرفق إفادة من اللجنة). 
· تأكدت اللجنة من آن المحكمين العلميين المقترحين من اللجنة غير مشاركين في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها المتقدم للترقية أبحاثة أو يعملون كمستشارين بها. (مرفق قائمة بأسمائهم وعناوين مراسلتهم مع المحضر).(مرفق إفادة من اللجنة).  
· تأكدت اللجنة من آن المتقدم للترقية غير مشارك في هيئة تحرير المجلات العلمية التي نشر بها أبحاثة أو يعمل كمستشار بها في فترة نشر البحث.
· أعدت اللجنة بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية، محدد به الأبحاث المطلوب تحكيمها بصفة أساسية ومحدد عدد (    ) من الأبحاث الأخرى بصفة احتياطية. (مرفق إفادة من اللجنة).
يكرر السابق للمتقدمين الآخرين في حال تقدم أكثر من عضو هيئة تدريس .
وانفض الاجتماع الساعة                            علي أن تجتمع اللجنة مرة أخري حال تقديم طلب آخر من القسم العلمي أو ورود  رأي المحكمين العلميين من رئيس لجنة ترقيات الكلية.
1-  د.                                            رئيس اللجنة           توقيع: .............................

2-  د.                                              عضو                  توقيع: .........................

3-  د.                                             عضو                  توقيع: .........................





تاريخ **/ ** /**20 

نموذج رقم 11
[image: image4.png]



 لجنة ترقيات قسم 
        بكلية 
تاريخ **/ ** /**20 

السيد الأستاذ دكتور رئيس لجنة الترقيات بكلية                      المحترم

تحية طيبة وبعد ,,,,,,,,

الموضوع: الطلب المقدم للترقية من السيد  د.                  – قسم                     للترقية من درجة                  إلى درجة               
أرفق طيه لسيادتكم محضر الاجتماع رقم (   ) للجنة ترقيات قسم             والطلب المقدم للترقية وكافة المستندات الثبوتية والواردة إلي لجنة ترقيات قسم                     من السيد  د.            للترقية من درجة               إلى درجة           . 
 وقد أوصت لجنة ترقيات قسم              بكلية              وبعد الاطلاع علي الطلب المقدم أقرت اللجنة بالإجماع  بالتوصية بالموافقة علي إرسال الأبحاث والمرفقات الأخرى كما هو وارد أدناه و المقدمة من د.                 إلي السيد الأستاذ الدكتور رئيس لجنة الترقيات بكلية               مع كافة المرفقات لمخاطبة المحكمين العلميين طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة ومخاطبتكم بهذا الشأن حيث تبين للجنة أن الدكتور                               قد استوفى المعايير الأولية للتقدم للترقية . 
 .
ومرفق طيه الأصل وخمس نسخ  من التالي:

1. نموذج رقم ت ت ب (9-1) 

2. قرار تشكيل لجنة ترقيات القسم العلمي للعام الدراسي **200-**20

3. محضر اجتماع لجنة ترقيات القسم العلمي رقم (         ) بتاريخ **/ ** /**20 

4. قرار رقم  (   **    /**20 )    بتاريخ ** ديسمبر**20  بشأن تعيين د. بدرجة          . أو قرار رقم  (   **    /**20 )    بتاريخ ** ديسمبر**20  بشأن ترقية د.         إلي درجة          .
5. السيرة الذاتية للمتقدم للترقية. 
6. نتيجة استطلاع الرأي الطلابي الفصل الدراسي الأول 20 /  20  وحصول المتقدم للترقية علي تقدير    .
7. نتيجة استطلاع الرأي الطلابي الفصل الدراسي الأول 20  / 20    وحصول المتقدم للترقية علي تقدير           .
8. عدد (       ) شهادة حضور ومشاركة لدورات مهنية وعلمية وورش عمل. 
9. إثبات بالمساهمة في لجان علمية أو فنية أو أعمال استشارية علي مستوي القسم العلمي أو الكلية أو الهيئة أو المجتمع خلال مسماة الوظيفي الحالي

10. عدد (       ) أبحاث علمية (    )  منها منشورة و(       ) مقبول للنشر. والمتقدم للترقية الباحث الرئيسي في (      ) الأبحاث العلمية والمتقدم للترقية باحث مشارك  في (    )  الأبحاث العلمية.
11. قائمة بالمحكمين المعتمدين من مجلس القسم العلمي ولجنة ترقيات القسم العلمي.
12.  بيان بالإنتاج العلمي للمتقدم للترقية، محدد به الأبحاث المطلوب تحكيمها بصفة أساسية ومحدد عدد (    ) من الأبحاث الأخرى بصفة احتياطية.

للتفضل بالعلم واتخاذ ما يلزم 

 وتفضلوا بقبول خالص الاحترام والتقدير،،،،،،
رئيس لجنة ترقيات قسم 
د .      

تاريخ **/ ** /**20 
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 لجنة ترقيات قسم 
        بكلية 
محضر اجتماع رقم (     ) 
للجنة الترقيات قسم            بكلية             عن العام الدراسي 2009/2010 
والصادرة بقرار من السيد الأستاذ دكتور عميد كلية               في 15|2| 2010
 الـمـكـان       : كلية                         قاعة الاجتماعات  (يحدد المكان)
الوقــت         : الساعة           
اليوم والتاريخ:          ابريل  2010 

الحضور :
1-  د.                                     أستاذ          رئيس اللجنة     كلية  
2-  د.                                   أستاذ مشارك   عضو            كلية  

3-  د.                                   أستاذ مشارك    عضو           كلية  
وقائع الاجتماع:

6. بدأ  د.               رئيس اللجنة الجلسة بالترحيب بالأعضاء مع التمنيات بالتوفيق والنجاح  لأداء المهمة الملقاة على عاتقهم بكل صدق وأمانه .
7. اطلع رئيس اللجنة والسادة الأعضاء علي ما تضمنته إجراءات الترقية المشار إليها في قرار رقم ( 2281/2005 ) بشأن تعديل قرار الهيئة رقم (440/1997 ) فيما تضمنته اللائحة من قواعد وإجراءات يلزم عملها بعد ورود ردود المحكمين .
8. استعرضت اللجنة ردود المحكمين علي الأوراق العلمية المرسلة لهم والواردة إليها من الأستاذ الدكتور رئيس لجنة ترقيات الكلية  والخاصة بترقية السيد  د.               – قسم   بكلية                  للترقية من درجة              إلى درجة               .
9. فتحت اللجنة مظاريف ردود المحكمين علي الأبحاث العلمية المرسلة لهم وتم الاطلاع علي نتائج التحكيم المدونة بها. 
10. قامت اللجنة بفحص ردود المحكمين العلميين علي الإنتاج العلمي المقدم من د.     .
11. تبين للجنة حصول كافة البحوث العلمية من الثلاث محكمين العلميين علي تقدير جيد او جيد جدا او امتياز .
12.  قامت اللجنة بتعبئة نموذج بيان نتائج تحكيم إنتاج علمي ومراجعته والتوقيع علية.
13.  قامت اللجنة بتعبئة النموذج رقم ت ت ب (9-3) والخاص بنتائج طلب ترقية (بالجزء الخاص بتوصية لجنة الترقيات في القسم العلمي) والتوقيع علية.
وفي حال عدم حصول كل أو احد  الأبحاث المقدمة علي التقدير المطلوب وعدم توفر بحث احتياط يتم ذكر هذا ، والتوصية بعدم الموافقة مسببه.
قرار اللجنة:

بعد إطلاع اللجنة علي كافة الوثائق السابق عرضها  أوصت لجنة ترقيات قسم              بكلية                            بالإجماع  بالتوصية بالموافقة علي  رفع الطلب و كافة المرفقات الى لجنة ترقيات الكلية لاستكمال إجراءات الترقية طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة حيث وجدت اللجنة إن السيد  د.                                     قد استوفى (لم يستوفي) كافة معايير التقدم للترقية وعلية توصي اللجنة بترقية (عدم ترقية)السيد  د.                           – قسم                         بكلية                    للترقية من درجة                           إلى درجة                 .
. 
وانفض الاجتماع الساعة                      دقيقة . 

1-  د.                                 أستاذ       رئيس اللجنة           توقيع: .............................

2-  د.                               أستاذ مشارك       عضو               توقيع: .........................

3-  د.                              أستاذ مشارك           عضو            توقيع: .........................

       / ابريل /2010
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 لجنة ترقيات قسم  

        بكلية   
السيد الأستاذ دكتور رئيس لجنة الترقيات بكلية                 المحترم

تحية طيبة وبعد ,,,,,,,,

الموضوع: الطلب المقدم للترقية من السيد د.               – قسم                  للترقية من درجة                 إلى درجة        .
أرفق طيه لسيادتكم الطلب المقدم للترقية وكافة المستندات الثبوتيه والواردة إلي لجنة ترقيات قسم                 من السيد الأستاذ الدكتور رئيس لجنة الترقيات بكلية                والخاصة بالسيد د.                         للترقية من درجة                 إلى درجة  . 
وقد أوصت لجنة ترقيات قسم                    بكلية                       بالإجماع  بالتوصية بالموافقة علي  رفع الطلب و كافة المرفقات إلى لجنة ترقيات الكلية لاستكمال الإجراءات طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئة حيث وجدت اللجنة إن السيد د.                                 قد استوفى  (لم يستوفي)كافة معايير التقدم للترقية وعلية توصي اللجنة بترقية (عدم ترقية) السيد د.                        – قسم                   بكلية                  للترقية من درجة                      إلى درجة           
و مرفق التالي:

13. بيان نتائج تحكيم إنتاج علمي .

14. نموذج رقم ت ت ب (9-3) والخاص بنتائج طلب ترقية.
15. محضر اجتماع لجنة ترقيات القسم العلمي رقم (         ) .

للتفضل بالعلم واتخاذ ما يلزم 

            وتفضلوا بقبول خالص الاحترام والتقدير،،،،،،
رئيس لجنة ترقيات قسم  
التاريخ :
نموذج رقم  14
الهيئة العامة للتعليم التطبيقي والتدريب

 كلية 
قسم
نتائج تحكيم إنتاج علمي مقدم من السيد     
للترقية لدرجة               بقسم  

	اسم المحكم
	البحث

الأول
	البحث

الثاني
	البحث

الثالث
	البحث

الرابع
	البحث

الخامس
	البحث

السادس
	البحث

السابع
	البحث

الثامن
	البحث

التاسع
	البحث

العاشر

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	مجموع نقاط كل بحث
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	متوسط نقاط كل بحث
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


توصية لجنة الترقيات بالقسم العلمي :

بناء علي نتائج التحكيم للإنتاج العلمي من المحكمين العلميين للأبحاث العلمية  المقدمة من                وحصول كافة الإنتاج العلمي المقدم  علي متوسط نقاط  يساوي أو اعلي من ثلاث نقاط طبقا لما ورد بالقرار رقم (2281/2005 ) الخاص بترقية أعضاء هيئة التدريس بكليات الهيئه وجدت اللجنة ان                              قد استوفى (لم يستوفي) كافة معايير وشروط التقدم للترقية وعلية توصي اللجنة بترقية  (عدم ترقية) اسم                – قسم               بكلية      من درجة                   إلى درجة                     .
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