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 / حجز )المدرجاتإجراءات 

 / مرافق العمادة / القاعات

 الصوتيات(

 DSA-06-28 رقم الإجراء

 2/3/24/2022/2963 رقم وتاريخ الإصدار

  5/12/2022 

 (9/7/2023)/2 رقم وتاريخ المراجعة أو التعديل

 2/3/24/2023/3010 رقم قرار اعتماد مجلس العمداء

 2/10/2023 العمداءتاريخ قرار اعتماد مجلس 

 03 عدد الصفحات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات التنفيذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :من الجهات خارج الجامعةأولاً: إجراءات حجز )المدرجات/القاعات/مرافق العمادة/الصوتيات( 

التي ترغب بحجز مدرجات عمادة شؤؤن ا الطةبة    مراهاها توجه الجهة الطالبة )من خارج الجامعة(  .1

 كتاب رسمي مع بياا موضوع الفعالية  المكاا  الزماا إلى الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة الأردنية.

ه عبر نظام البريد يشؤر  الأسؤتاذ الدكتور رئيس الجامعة الأردنية  عةى كتاب الجهة الرارجية  تحوية .2

 الطةبة لبياا الر ي. لعميد شن االالكتر ني 

 حجز المراهقعةى  عدم المواهاة/المواهاةينسؤؤؤؤؤؤب عميد شؤؤؤؤؤؤن ا الطةبة عةى خةب الجهة الرارجية ب .3

حسؤؤؤب بذلك   نائب الرئيس لةشؤؤؤن ا اردارية  المالية/ ينظم خطاب للأسؤؤؤتاذ الدكتور رئيس الجامعة

مع   الوقت المحدد الزمااشؤؤؤؤر   مدير دائرة الردمات اردارية  التطوير هي حاا تواهر المدرج هي 

 تحديد قيمة استئجار المدرج/الااعة لةمنسسات الربحية،  تحديد منسق من داخل عمادة شن ا الطةبة

  يتم ارساا الرد عبر نظام البريد الالكتر ني للأستاذ الدكتور رئيس الجامعة.

الأسؤؤؤؤؤتاذ الدكتور رئيس الجامعة الأردنية عةى كتاب عميد شؤؤؤؤؤن ا الطةبة  ياوم بالشؤؤؤؤؤر  عةيه يطةع  .4

 اريعاز لمدير مكتب إدارة الجامعة بتنظيم مراخبة رسؤؤؤؤؤؤمية لةجهة الرارجية بالمواهاة    الره  

 حسب تنسيب عميد شن ا الطةبة.

ة بالحجز  يتم توقيعها من الأسؤؤؤؤؤؤتاذ ينظم رئيس ديواا إدارة الجامعة مراخبة لةجهة الرارجية الراغب .5

 الدكتور رئيس الجامعة  يرسل الرد الكتر نياً    باليد لةجهة الرارجية الراغبة بالحجز.

تراجع الجهة الرارجية  مدير  حدة الشؤؤؤؤؤن ا المالية لدهع الرسؤؤؤؤؤوم المطةوبة لحجز المراهق حسؤؤؤؤؤب  .6

 .لحجزصل مالي بالمدهوعات  تأكيد االتعةيمات الناهذة،  استلام  

يتواصؤؤؤؤؤؤؤل الموني المعني من الجهؤة الرؤارجيؤة مع المنسؤؤؤؤؤؤق من عمؤادة شؤؤؤؤؤؤن ا الطةبؤة لةتجهيز  .7

 لةفعالية/النشاخ.

 يتم عاد الفعالية/النشاخ. .8
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 خطوات التنفيذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :من الجهات داخل الجامعةثانياً: إجراءات حجز )المدرجات/القاعات/مرافق العمادة/الصوتيات( 

لبريد ا)عبر نظام )من داخل الجامعة( عميد شؤؤؤؤؤن ا الطةبة لةحجز عميد/ مدير الجهة الطالبة يراخب  .1

 لزماا.لحجز مراهق عمادة شن ا الطةبة مع بياا موضوع الفعالية/النشاخ  المكاا  االالكتر ني( 

 ينظم  حجز المراهقالمواهاة/عدم المواهاة عةى ب الداخةيةينسؤب عميد شؤن ا الطةبة عةى خةب الجهة  .2

شؤؤؤؤؤر   مدير دائرة الردمات اردارية  التطوير هي حاا تواهر  حسؤؤؤؤؤب  لةجهة الداخةية بالردخطاب 

 ،  يتم ارساله الكتر نياً عبر نظام البريد. الوقت المحدد الزمااالمدرج هي 

 يجهز رئيس شعبة المباني موقع الفعالية/النشاخ هي المكاا  الوقت المحدد. .3

بأجهزة   .4 جامعة بتز يدهم  يات، يتم توقيع هي حاا تم الطةب من الجهة داخل ال عال ثاث لةف  د ات   

رقم " تعهؤؤد بؤؤالمحؤؤاهظؤؤة عةى الأجهزة المعؤؤارة  الأد ات  الأثؤؤاث"الجهؤؤة المسؤؤؤؤؤؤتعيرة عةى نموذج 

(DSA-06-28-03) .لةمحاهظة عةى الأثاث/الأجهزة المُستعارة مع تحديد تاريخ اررجاع 

 يتم تنفيذ الفعالية/ النشاخ. .5

 

من الجهات داخل عمادة شووووو و  ثالثاً: إجراءات حجز )المدرجات/القاعات/مرافق العمادة/الصووووووتيات( 

 الطلبة:

نموذج  بتعبئة الجهة الطالبة )من داخل عمادة شؤؤن ا الطةبة(  التي ترغب بحجز مراهق العمادة  تاوم .1

 (.DSA-06-28-01)رقم  (رسمي "حجز )المدرجات/الااعات/مراهق العمادة/الصوتيات

تعرض الجهة الطالبة )من داخل عمادة شؤؤؤؤؤؤن ا الطةبة(  التي ترغب بحجز مراهق العمادة  النموذج  .2

  التوقيع عةى النموذج. التطوير لةتحاق من تواهر المطةوبعةى مدير دائرة الردمات اردارية  

مدير دائرة الردمات اردارية  التطوير من تواهر المطةوب بعد الرجوع إلى دهتر الحجوزات، يتحاق  .3

 تسؤؤؤؤؤةيمه باليد لةجهة المعنية بالحجز من داخل العمادة لياوموا بتسؤؤؤؤؤةيمه  عةى النموذجياوم بالتوقيع  

 لةمواهاة عةى عاد النشاخ. اا  لعرضه عةى عميد شن ا الطةبةإلى رئيس الديو

عةى عميد شؤؤؤؤؤؤن ا الطةبة، لياوم بالشؤؤؤؤؤؤر  عةيه بالمواهاة /     زذج الحجونمس الديواا رئي يعرض .4

 .الره 

بعد  ا يوقع عميد شؤؤؤؤؤؤن ا الطةبة  عةى النموذج يتم إعادة النموذج إلى ديواا عمادة شؤؤؤؤؤؤن ا الطةبة،  .5

معنية لياوم رئيس الديواا بتحويةه الكتر نياً بعد اعطائه رقم صؤؤؤؤؤؤؤادر عبر نظام الأرشؤؤؤؤؤؤفة لةجهة ال

  نسرة لمدير دائرة الردمات اردارية  التطوير لتثبيت الحجز.
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 خطوات التنفيذ

الأرشؤؤؤؤؤفة  يشؤؤؤؤؤر  مدير دائرة الردمات اردارية  التطوير عةى النموذج  تحويةه الكتر نياً عبر نظام .6

 لرئيس شعبة المباني لةتجهيز لةفعالية/النشاخ.

 يتم عاد الفعالية هي الموعد  المكاا المحدد. .7

 

دائرة الردمات اردارية  التطوير مكتب العميد بتارير  سبوعي من خلاا نموذج "تارير * يز د مدير 

(  الذين يبين إشغاا الااعات  المدرجات هي عمادة DSA-06-28-02بإشغاا الااعات  المدرجات" رقم )

 شن ا الطةبة،  يتم تعميمه عةى الد ائر/المكاتب  سبوعياً.

 اردارية، رئيس شعبة المباني/ عمادة شن ا الطةبةمدير دائرة الردمات  المس ولية 

 النماذج

 (.DSA-06-28-01)رقم  (الااعات/مراهق العمادة/الصوتيات/حجز )المدرجاتنموذج  .1

 (.DSA-06-28-02نموذج تارير بإشغاا الااعات  المدرجات رقم ) .2

 (.DSA-06-28-03رقم ) تعهد بالمحاهظة عةى الأجهزة المعارة  الأد ات  الأثاثنموذج  .3

 

 


