
إرشادات الساعات المكتبية 
والمخاطبـة والاتصال

في جامعة الأميرة سميةّ للتكنولوجيا

Office Hours &
Communication Policy

at Princess Sumaya University for Technology



إرشادات حول الساعات المكتبية

عمـــادات الكليـــات في جامعـــة الأمـــرة ســـمية للتكنولوجيـــا، تطلـــب 

ــة  ــة. الغايـ ــاعات مكتبيـ ــع سـ ــة التدريـــس بوضـ ــاء هيئـ ــن أعضـ مـ

مـــن الســـاعات المكتبيـــة موجهـــة لأغـــراض التوجيـــه الأكاديمـــي 

ـــه  ـــة، التدريـــس، وتوفـــر التوجي للطـــاب، الاستشـــارات الأكاديمي

للطـــاب لغايـــات النجـــاح الأكاديمـــي. 

ويطلـــب مـــن  أعضـــاء هيئـــة التدريـــس تحديـــد ســـاعة مكتبيـــة 

لـــكل مـــادة تـــدرس بـــكل أســـبوع. الســـاعات المكتبيـــة يجـــب 

تعـــارض  إذا  التدريســـية.  الســـاعات  عـــن  مختلفـــة  تكـــون  أن 

البرنامـــج الـــدراسي للطالـــب مـــع الســـاعات المكتبيـــة لعضـــو هيئـــة 

التدريـــس، فيمكـــن للطالـــب وعضـــو هيئـــة التدريـــس تنســـيق 

موعـــد آخـــر بينهمـــا. إذا لـــم يســـتطع عضـــو هيئـــة التدريـــس 

التواجـــد خـــال الســـاعات المكتبيـــة فيجـــب تبليـــغ المســـاعدة 

الإداريـــة للقســـم )الســـكرتيرة(، وإبـــاغ الطـــاب بالتغيـــر.

ــة  ــاعات المكتبيـ ــم للسـ ــة التدريـــس برنامجهـ ــاء هيئـ ــع أعضـ يضـ

ـــدراسي  ـــب الخـــاص بهـــم، ويحـــدد وفـــق الجـــدول ال ـــاب المكت عـــى ب

ـــم يكـــن لعضـــو هيئـــة التدريـــس مكتـــب مخصـــص،  اليومـــي، إذا ل

فمـــن الـــروري قيـــام رئيـــس القســـم بتحديـــد مكتـــب. 

إرشادات المخاطبة والاتصال

عمـــادات الكليـــات، تتفهـــم أهميـــة الاتصـــال الفعـــال في نجـــاح 

يأخـــذ  أن  يمكـــن  الاتصـــال  الأكاديمـــي.  وتحصيلهـــم  الطـــاب 

ــف،  ـــر الهاتـ ــائل ع ــروني، الرسـ ــد الإلكـ ــل البريـ ــكال مثـ ــدة أشـ عـ

المكتـــي. المحادثـــة الإلكترونيـــة، والتلفـــون 

البريـــد الإلكـــروني وتقنيـــة e-learning همـــا الحـــد الأدنى مـــن 

التدريـــس  هيئـــة  عضـــو  يوفـــره  أن  يمكـــن  الـــذي  الاتصـــال 

كوســـيلة اتصـــال للطـــاب، خـــارج الســـاعات المكتبيـــة والســـاعات 

التدريســـية.

أي  قبـــول  أو  بتوفـــر  الخيـــار  التدريـــس  يـــرك لأعضـــاء هيئـــة 

جميـــع  منهـــم.  المطلـــوب  الأدنى  الحـــد  غـــر  اتصـــال  وســـائل 

الاتصـــال يكـــون عـــر البريـــد الإلكـــروني يجـــب أن يتـــم خـــال 

ــا. البريـــد  البريـــد الإلكـــروني لجامعـــة الأمـــرة ســـمية للتكنولوجيـ

الإلكـــروني الشـــخصي غـــر مســـموح بـــه إلا إذا لـــم يتوفـــر البريـــد 

الإلكـــروني الخـــاص بالجامعـــة.

Office Hours Policy

To provide the students with the highest level of 
academic and learning experience, Princess Sumaya 
University for Technology (PSUT) requires all faculty 
members to hold office hours. The aim of holding office 
hours is to give students regular access to instructors 
to gain advice, tutoring consultation, and guidance to 
ensure their successful academic performance.

Faculty members are required to schedule one hour 
per class taught per week. The office hours must be 
held outside the instructional hours (class teaching 
hours). If the student’s class schedule coincides with 
the instructor’s office hours, the two parties can agree 
upon a mutually convenient time to meet. If any 
faculty member cannot be present during office hours, 
they should inform the department administrative 
assistant and make reasonable accommodations to 
inform the students. Heads of department are required 
to assure the compliance of faculty members to office 
hours and to take corrective measures should an 
instructor fail to comply.

Faculty members are required to post their office 
hours on their office door and update their syllabus 
accordingly. If the faculty member does not have an 
office assigned, their office location must be assigned 
by the head of the department. 

Communication Policy

Princess Sumaya University for Technology (PSUT) - 
leadership understands the importance of effective 
communication in the students’ academic success and 
performance. Communication takes many different 
forms such as email, texting, chatting, and office phone 
conversations. Email and e-learning are the minimum 
communication method faculty members should offer 
as a method to communication outside the office 
hours and classroom instruction.

All email communication must be conducted through 
the PSUT official email; personal emails are not allowed 
for communication with students unless PSUT email 
system is not available.

مكتب الإرشاد الأكاديمي

The Academic Advising Office
Contact us: Phone: 06 535 9949 Ext. 5600

Email: dar@psut.edu.jo


