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رتكزات أساسٌة استندت إلٌها لمتابعة تطبٌك منظومة الجودة ومعاٌٌر لوحدة ضمان الجودة م

 تتمثل فى:  الإعتماد

 مواكبة التطور العلمى والتكنولوجى على الساحة المحلٌة والإللٌمٌة والدولٌة ◄

والتطور العلمى فى مجال  سوق العملالأكادٌمٌة بمتطلبات التؤكٌد على ربط البرامج  ◄

 التخصص.

 وتمٌٌم الأداء الشامل بالمإسسة وضمان رضا المستفٌدٌن عن جودة تعلٌم الممدم.لٌاس  ◄

 فى وضع خطط التطوٌر والتحسٌن بالكلٌة. المستفٌدٌنمشاركة  ◄

 (: قرار إنشبء وحدة ضمبن الجىدة1مبدة )

( ----الجامعة رلم )،ومجلس  ----/---/---( بتارٌخ ----رلم )الكلٌة بناءعلى موافمة مجلس 

 الجودة. ، تم أنشؤ وحدة ضمان----/---/---بتارٌخ 

  (: رؤيت وحدة ضمبن الجىدة2مبدة )

فى تطبٌك نظم ضمان الجودة معاٌٌر الاعتماد المإسسً والأكادٌمً على والتمٌز ة الرٌاد

 المستوى المحلى والإللٌمً.

 : رسبلت وحدة ضمبن الجىدة 3مبدة 

الإرتماء والتحسٌن المستمر للأداء  الإسهام فىمتابعة تطبٌك معاٌٌر الجودة والإعتماد و

المجتمعٌة وتنمٌة البٌبة وتحمٌك طموحات المستفدٌن والخدمة التعلٌمى والبحثى المإسسى و

 .  فى جودة التعلٌم ومستوى الخرٌج والأطراف المجتمعٌه ذات العلالة

 أهداف وحدة ضمبن الجىدة -(: أ4مبدة )

 الجودة بالكلٌة. لضمان مستمرإنشاء نظام داخلى  .1

 نشر وتعزٌز ثمافة الجودة داخل وخارج مجتمع الكلٌة.  .2

 الخطة الاستراتٌجٌة للكلٌة ومتابعة مستوى إنجازها.  متابعة تنفٌذ  .3

 تؤكٌد مبدأ توثٌك التمارٌر الدورٌة بما ٌعكس إنجاز الخطة التنفٌذٌة.  .4

 .التطوٌربالكلٌةتابعة تحمٌك خطط م .5

 تحسٌن الأداء المإسسى وتحمٌك جودة الفاعلٌة التعلٌمٌة. .6

المستفٌدٌن بما ٌحمك  التراح الأجراءات التصحٌحٌة فى ضوء التغذٌة الراجعة من .7

تحسٌت جودة البرامج التعلٌمٌة التى تمدمها الكلٌة والأداء المإسسى والتسهٌلات 

 الداعمة للعملٌة التعلٌمٌة. 

إعمال مبدأ الشفافٌة فى وضع آلٌة تحدٌد معاٌٌر اختٌار الممٌم الخارجى للبرنامج  .8

ن آراء الممٌم فى والممررات  فى جمٌع مجالات التخصص، وتفعٌل سبل الاستفادة م

 عملٌات التحسٌن والتطوٌر.
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ة المومٌة لمرحلة البكالورٌوس تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة المومٌة الصادرة من الهٌب .9

ومراجعة وتحدٌث عداد إ ةلٌاسٌة لبرامج الدراسات العلٌا ومتابعومعاٌٌر أكادٌمٌة 

  .والممررات فى ضوبها توصٌف البرامجدورى ل

جراءات مراجعتها داخلٌا ومن مركز ضمان إالاعتماد ومتابعة  ستٌفاء وثابك ملفاتإ .11

 الجودة تمهٌدا للتمدم للإعتماد من الهٌبة المومٌة لضمان جودة التعلٌم والإعتماد. 

 تعظٌم الاستفادة من تبادل الآارء والعمل الجماعً لأفراد اللجان الفنٌة بالوحدة ولجان .11

 الجودة بالألسام. 

 .إنشاء لاعدة معلوماتٌة خاصعة للتحدٌث والتنمٌح الدورى لجمٌع انشطة الوحدة  .12

نتابج تمٌٌم وللممررات والبرامج الدراسٌة ٌم الطلاب تمحلٌل ت نتابجتعظٌم الاستفادة من  .13

اتخاذ فى وضع خطط التحسٌن والورلة الإمتحانٌة والتغذٌة الراجعة من المستفٌدٌن 

 .فى ضوبها مة بالألسام العلمٌةالإجراءات التصحٌحٌة اللاز

وضع آلٌات لمتابعة تنفٌذ خطط التطوٌر والتحسٌن بما تساهم فى تحمٌك مواصفات  .14

 خرٌج كلٌة الآداب واستٌفاء المعاٌٌر الأكادٌمٌة المتبناه .

التعلٌمٌة الجودة وتطبٌماتها فى العملٌات منظومة ناء وتنمٌة لدرات المشاركٌن فى ب .15

 تحمٌك متطلبات معاٌٌر الإعتماد.ل والبحثٌة والمجتمعٌة

 .بالكلٌة التطوٌر المستمر لممارسات ضمان الجودة .16

 مهبم وحدة ضمبن الجىدة -ة         

مجتمع الكلٌة وللوحدة ضمان الجودة ومعلنة  مكتمله العناصر موثمةوضع خطة عمل  .1

تنفٌذ مع تحدٌد المسإول عن التنفٌذ والإطار الزمنى الذى تحتاجه )الداخلى ومتابعة تنفٌذها 

 .(لما تم نجازه منهاالمهام وصولاً لإعداد التمارٌر الدورٌة 

التى وضعت فى ضوء متابعة تنفٌذ خطط التطوٌر والتحسٌن فى جمٌع المجالات بالكلٌة  .2

والخدمة المجتمعٌة والأداء ) العملٌة التعلٌمٌة والبحثٌة التغذٌة الراجعة من المستفٌدٌن 

 الأكادٌمى والمإسسى(.

الولوف على التحدٌثات فى مجال تطبٌك نظم ضمان الجودة ومنالشة المشاكل  .3

حضور مدٌر الوحدة اجتماعات مجلس عن طرٌك )الوحدة  ههاوالصعوبات التى تواج

لعرض مولف الكلٌة من تطبٌك منظومه الجودة وكذلن من خلال حضور  الكلٌة

 . (الإجتماعات الدورٌة التى عمد مركزضمان الجودة بالجامعه لمدٌرى وحدات الجودة

لما تم الدورٌه ومنالشة تمرٌر المتابعة  للكلٌة،الاستراتٌجٌة التنفٌذٌة للخطة متابعة الخطة  .4

 الكلٌة. سومجل انجازة منها مع الإدارة العلٌا

 متابعة تحمٌك رسالة الكلٌة وأهدافها الاستراتٌجٌة. .5

إعداد النشرات والملصمات والإعلانات والكتٌبات فٌما ٌتعلك بنشر وتعزٌز ثمافة الجودة  .6

 بالكلٌة.

الدورات التدرٌبٌة لتؤهٌل مجتمع الكلٌة فى و تنظٌم وعمد ورش العمل وجلسات تعرٌفٌة .7

 مجال تطبٌك نظم الجودة ومعاٌٌر الإعتماد.

، أعضاء هٌبة التدرٌس، المٌادات عمد اجتماعات ولماءات دورٌة مع الطلاب، العاملٌن  .8

المجتمع الخارجى )أصحاب العمل، صحاب المصلحة بوأالأكادٌمٌة والإدارٌة بالكلٌة 
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( لعرض ومنالشة موضوعات الجودة وخطط التطوٌر النمابات، الهٌبات، الخرٌج

 ومشاركت الآراء معهم.

والإدارٌة بالكلٌة فى مجال  تمدٌم الاستشارات والدعم الفنى الذى تحتاج إلٌه الألسام العلمٌة .9

من  اعداد توصٌف وتمارٌر البرامج والممررات وكل ما تتطلبه تطبٌك نظم ضمان الجودة

 .وثابك

إعداد الاستبٌانات ووضع جدول زمنى لتطبٌمها والتصدٌك علٌها من لبل مركز ضمان  .11

حب الجودة فٌما ٌختص بعملٌة لٌاس الأداء الدورى لجمٌع المستفٌدٌن )الطلاب، صا

 العمل، الخرٌج( بغرض تمٌٌم الأداء المإسسى والفاعلٌة التعلٌمٌة بصفة دورٌة.

 الإشراف على عملٌة توزٌع الاستبٌانات وتحلٌل النتابج واصدار التمارٌر المصاحبة .11

 والإجراءات التصحٌحٌة الواجب اتخازها فى ضوء نتابج التغذٌة الراجعة.

ختٌار المراجع الخارجى ومعاٌٌر اختٌار إٌٌر التواصل مع الالسام العلمٌة حول وضع معا .12

 المٌادات واعتمادها.

متابعة تنفٌذ اللجان الفنٌة المشكلة بالوحدة لمهامها فى ضوء خطة عمل الوحدة وتؤكٌد  .13

 تواصلها مع لجان الجودة بالألسام العلمٌة. 

دثه منالشة موضوعات الجودة وتمارٌر انجاز منسمى المعاٌٌر ومدٌرى الوحدات المستح .14

 واللجان الفنٌة بالوحدة وتمارٌر المتابعة فى مجلس إدارة الوحدة المنعمد دورٌاً وفى مجلس

الكلٌة لتمٌٌم أداء اللجان الفنٌة للوحدة ولجان الجودة بالألسام العلٌمة من والع المسإولٌات 

 المحددة لهم فى خططهم التنفٌذٌة الموثمة.

 التواصل المستمر مع مركز ضمان الجودة. .15

الأكادٌمٌة  الكلٌة لأنشطة والخارجً الداخلً جراءات التموٌمإآلٌات لتنفٌذ  ضعو .16

 والمإسسٌة.

دعم التواصل بٌن الكلٌة وتحسٌن أداء الكلٌة فً مجال خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة  .17

 والأطراف المجتمعٌة والخرٌجٌن.

 .فى مجلس الكلٌة عتمادهاإوومنالشتها اعداد التمارٌر الدورٌه للتموٌم الذاتً المإسسى  .18

تزوٌد المولع الإلكترونى للكلٌة ببٌانات الكلٌة وما ٌتعلك بوثابك تحدٌث ومتابعة  .19

 وممارسات الجودة.

 دور القيبدات وأعضبء هيئة التدريس والعبملين والطلاة -ج        

 دور القيادات الأكاديمية في منظومة الجودة:

 مهام ومسئوليات عميد الكلية: (1
 .الدورٌة للجودة أعضاء مجلس الإدارة لحضور الإجتماعاتدعوة  .1
وتوصٌات مجلس الكلٌة المتعلمة  متابعة تنفٌذ لرارات مجلس الإدارة .2

 .بموضوعات الجودة
نظم ضمان الجودة والإعتماد إعتماد المستندات والوثابك الخاصة بمتطلبات  .3

 التطوٌر.و
الإستراتٌجٌة لتنفٌذٌة للخطة اومتابعه تنفٌذ الخطة لآداء امٌٌم تمنالشة تمارٌر .4

 للكلٌة.
 تٌسٌر عمل وحدة ضمان الجودة وتزلٌل الصعوبات التى لد تواجهها. .5



- 6 - 

 تمدٌم الدعم المعنوى والمالى لضمان استمرارٌة عمل الوحدة بكفاءة. .6
 

 مهام وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب: (2
 إمداد الوحدة بالوثابك الخاصة بشبون التعلٌم والطلاب. .1
واعداد المستفٌدٌن من الطلاب  بالأنشطةتمدٌم البٌانات والمعلومات الخاصة  .2

 الرعاٌة التى تمدم للطلاب بؤنواعها.
الألسام العلمٌة فى تفعٌل متطلبات الجودة فى العملٌة التعلٌمٌة بمرحلة متابعة  .3

البكالورٌوس واستعراض المابمٌن بالتدرٌس )معٌنٌن ومنتدبٌن( توصٌف 
فى نهاٌة الفصل  ممرر الدراسًالتمارٌر  طلاب والتزامهم بتمدٌمالممرر على ال

  الدراسى.
 تمٌٌم الممرر الدراسً. استبٌاناتتمٌٌم آداء الأساتذة المنتدبٌن بالرجوع إلى  .4
 متابعة توفٌر التسهٌلات الداعمة للعملٌة التعلٌمٌة بالكلٌة. .5
زمة لحلها فحص شكاوى الطلاب مع اللجنه المختصة واتخاذ الإجراءات اللا .6

 والإعلان عن ذلن.
 

 مهام وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث:( 3
وامداد الوحدة  الخطة البحثٌة المعتمدة للكلٌة والألسام العلمٌة متابعة تنفٌذ .1

 .بتمرٌر دورى عن نسبة الإنجاز
الألسام العلمٌة فى تفعٌل متطلبات الجودة فى العملٌة التعلٌمٌة فى متابعة  .2

العلٌا ، واستعراض المابمٌن بالتدرٌس )معٌنٌن ومنتدبٌن( توصٌف  الدراسات
فى نهاٌة الفصل  ممرر الدراسًالتمارٌر  الممرر على الطلاب والتزامهم بتمدٌم

 الدراسى.
 إمداد الوحدة بالبٌانات والإحصابٌات الخاصة بالدراسات العلٌا. .3
 المكتبة والأنشطة العلمٌة.عن إمداد الوحدة ببٌانات  .4
 عمد المإتمرات والندوات العلمٌة بالكلٌة.متابعة  .5

 
 مهام وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة:( 4

 خطة خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة.أنشطة تمرٌرعن تنفٌذ بإمداد الوحدة  .1
والموارد الذاتٌة وبٌان  إمداد الوحدة ببٌانات موثمة عن أنشطة الوحدة الإنتاجٌة .2

 .ببنود الصرف
إمداد الوحدة بتمارٌر المتابعة الدورٌة للخطط التنفٌذٌة للوحدات التً تمع تحت  .3

وحدة تكنولوجٌا  -إدارة الأزمات والكوارث –)متابعة الخرٌجٌن مسبولٌته 
 (.وحدة تنمٌه الموارد الذاتٌة، وغٌرها -المعلومات

دمها عن الخدمات التً تمالخارجى المجتمع المستفٌدٌن فى آراء لٌاس متابعة  .4
 تحسٌن وتطوٌر.للالكلٌة ووضع خطط 

 وضع خطط فعالة لدعم التواصل المجتمعً مع الكلٌة ودعم تنافسٌة الخرٌج. .5
 
 

 
 مهام رؤساء الأقسام العلمية:( 5

والمراجعه توصٌف البرامج والممررات إعداد اعضاء هٌبة التدرٌس ل استٌفاء -1
برامج وممررات لكل من والتحدٌث الدورى لها ، واعداد التمارٌر الدورٌة 

 الدراسات العلٌا(. –)البكالورٌوس مرحلتً 
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وتشكٌل فرٌك الجودة بالمسم العلمً وتؤكٌد تواصلهم مع  برنامجتحدٌد منسك ال -2
 وحدة ضمان الجودة.

 .والممررات فى ضوء التغذٌة الراجعة متابعة تنفٌذ خطط تطوٌر البرامج -3
 عهم.التواصل مدعم والخارجٌٌن تحدٌد المستفٌدٌن  -4
 أعضاء هٌبة التدرٌس والهٌبة المعاونة. داءالدورى لأتمٌٌم ال -5
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 الهيكل التنظيمى لىحدة ضمبن الجىدة: (5مبدة )
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 أولاً: مجلس إدارة الىحدة( 6مبدة )

ً للتشكٌل الممترح من ربٌس الجامعة، وتم  تشكيل مجلس إدارة الوحدة ◄ عتماد تشكٌل مجلس إطبما

وتم تجهٌز وتؤسٌس وحدة ضمان  ---/--/--( بتارٌخ -----مجلس الكلٌة رلم )فى إدارة الوحدة 

 .بالكلٌة----------بالمبنى  ------------)ممر:ها الجودة 

 ٌتشكل مجلس إدارة الوحدة على النحو التالى:

 بٌس مجلس الإدارة(. عمٌد الكلٌة                                          )ر1

 . وكٌل الكلٌة لشإون التعلٌم والطلاب                      )عضوا(2

 . وكٌل الكلٌة للدراسات العلٌا والبحوث                    )عضوا(3

 . وكٌل الكلٌة لشإون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌبة         )عضوا(4

 )عضوا(            مدٌر وحدة ضمان الجودة                      -5

 . مدٌر عام الكلٌة                                            )عضوا(6

 . أمٌن اتحاد الطلاب بالكلٌة.                                )عضوا(7

أعضاء هٌبة التدرٌس أو رإساء الألسام العلمٌة او *ٌمكن لربٌس مجلس الإدارة دعوة أى من 

جتماع المجلس للاستفادة من خبراتهم ذات العلالة بموضوعات المجلس إحضور الخبراء بالكلٌة ل

 تخاذ المرارات.إدون أن ٌكون لهم حك التصوٌت عند 

 اجتماعات مجلس إدارة الوحدة ◄

ٌجتمع مجلس إدارة الوحدة مرة كل شهر على الألل بناء على دعوة ربٌس مجلس إدارة الوحدة  ولا  -
 ور أكثر من نصف أعضاء المجلس . ٌكون الاجتماع صحٌحا إلا بحض

ٌرأس المجلس عمٌد الكلٌة )ربٌس مجلس إدارة الوحدة ( وٌحل محله فى حاله غٌابة تحت اى  -

 ظرف من ٌكلفه من السادة وكلاء الكلٌة.

 (: اختصبصبث مجلس إدارة الىحدة7مبدة )

 الآتٌة:المتعلمة بٌتولى مجلس الإدارة بصفة خاصة المسابل 

العامة لطبٌك منظومة ضمان الجودة بالكلٌة، ووضع البرامج التنفٌذٌة التى إلرار السٌاسات  .1

 تضمن تحمٌك أهداف الوحدة.

 وضع النظام الداخلى للعمل فى الوحدة، وتحدٌد الاختصاصات والتوصٌف العام لمهام الوحدة. .2
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وتمارٌر متابعة عتماد التمرر السنوى والدراسة الذاتٌة والتمارٌر السنوٌه للممررات والبرامج  إ .3

تنفٌذ أنشطة الوحدة واللجان الفنٌة والفرعٌة للوحدة، تمهٌدا لرفعها الى مركز ضمان الجودة 

 بالجامعة.

 لتراح الحوافز والمكافآت لأعضاء الفرٌك التنفٌذى بالوحدة. إ .4

 متابعة السٌاسات العامة الموضوعة لتحمٌك أهداف الوحدة. .5

 مجلس الإدارة.متابعة تنفٌذ المرارات التى ٌصدرها  .6

 التى ٌمترحها مدٌر الوحدة. الخطة التنفٌذٌةنشطة إعتماد مٌزانٌة ا .7

عضاء هٌبة التدرٌس والهٌبة أعتماد لرارات تكلٌف كل من تحتاجهم الوحدة لتنفٌذ الأنشطة من إ .8

 دارى والطلاب.لإعضاء الجهاز اأالمعاونه و

ذ خطتها وتحمٌك اهدافها ووضح منالشة المشاكل والصعوبات التى تواجه الوحدة وتعوق تنفٌ .9

 الحلول المناسبه لها وتمدٌم الدعم المطلوب للوحدة.

 متابعة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة وفماً لمتطلبات التطور واحتٌاجات الكلٌة. .11

 .  فى حاله تخصٌص مٌزانٌة لهاعتماد صرف وتسوٌة المبالغ النمدٌة للأنشطة التى ٌتم تنفٌذها إ .11

تخاذ التوصٌات بالإجراءات إستمصاءات الرأى من المستفٌدٌن وإج ستعراض تمارٌر نتابإ .12

 التصحٌحٌة للتحسٌن والتطوٌر تمهٌدا لعرضها على مجلس الكلٌة.

 ضمان الجودة . لوحدة واللابحة الإدارٌة والمالٌة الهٌاكل التنظٌمً والوظٌفًإعتماد  .13

الكلٌة وإرسال صورة الى عتماد وتوثٌك محاضر مجلس الإدارة تمهٌدا للعرض على مجلس إ .14

 مركز ضمان الجودة.

 الفنٌة الداعمة للوحدة.عتماد تعٌٌن أعضاء الفرٌك التنفٌذى للوحدة واللجان إ .15

 تشكٌل اللجان الفنٌة بالوحدة :***

 ممثلى الألسام العلمٌة والإدارٌة .1
 النشر والإعلام  .2
 التدرٌب .3
 منسمى البرامج .4
 الفنى والمتابعةالدعم  .5
 منسمى المعاٌٌر .6
 الخدمات الطلابٌةلجنة  .7
 لجنة المراجعة الداخلٌة  .8
 لجنة المعلومات والدراسات والإحصاء .9
 لجنة المٌاس وتمٌٌم الأداء .11
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 (: معبيير اختيبر وإختصبصبث مدير الىحدة ونبئبت8مبدة )

 تعيين مدير الوحدة : ◄

لمدة عامٌن لابلة  الكلٌةمجلس ٌعٌن مدٌر الوحدة وناببة من بٌن أعضاء هٌبة التدرٌس بالكلٌة بمرار من 

 المجلس.للتجدٌد بترشٌح من 

 

 معايير إختيار مدير ونائب وحدة ضمان الجودة  ◄

 :لمعاٌٌر التالٌةا فى ضوء وناببة ٌتم اختٌار المرشحٌن لمنصب مدٌر وحدة ضمان الجودة 
 .ومعاٌٌر الإعتماد  الجودةتطبٌك نظم ضمان الخبرة فى مجال  .1
  او مركز ضمان الجودة( .من الهٌبة المومٌة تدرٌبٌة فى مجال الجودة الحصول على دورات  .2
 . جمٌع الفبات بالكلٌةالمدرة على التواصل مع  .3
 المدرة على لٌادة فرق ومجموعات العمل .  .4
 تحمل المسبولٌة والدلة فى العمل . .5
 النزاهة والسمعة الطٌبة . .6
 ٌٌم الذاتى. الفهم والمعرفة لأنظمة ومتطلبات جودة التعلٌم و التم .7
 المدرة على إستخدام التمنٌة الحدٌثة وتكنولوجٌا المعلومات . .8
 والمدرة على الإستمرارٌة .المشاركة الفعالة  .9

 
 تعيين نائب مدير الوحدة : ◄

لمدة عامٌن  مجلس الكلٌةبمرار من كلٌة ٌعٌن نابب مدٌر الوحدة من بٌن السادة أعضاء هٌبة التدرٌس بال

التى تمع مدٌر الوحدة فى إتمام الأعمال  ةساعدمالمجلس . تكون مهام النابب لابلة للتجدٌد بترشٌح من 

 وٌحل محله فى حال غٌابه.فى اختصاصه 

 

 إختصاصات ومهام مدير وحدة ضمان الجودة ◄

اسة العامة لسٌفى إطار اوالمالٌة مور الإدارٌة والفنٌة الأٌتولى مدٌر وحدة ضمان الجودة تصرٌف 

 الإختصاصات التالٌة:مجلس الإدارة ولراراته، وٌتولى بصفة خاصة التى ٌضعها 

 ٌومى بالوحدة.التسٌٌر العمل الإدارى والفنى  .1

 متابعة تنفٌذ لرارات مجلس إدارة الوحدة. .2

 تمثٌل الوحدة لدى مركز ضمان الجامعة بالجامعة. .3

التنفٌذٌة التى تضمن تحمٌك  الخططالجودة بالكلٌة ووضع  ضمانالتراح السٌاسة العامة ل .4

 أهداف الوحدة.

وتفعٌل دور اللجان الفنٌة الداعمة  هانشر ثمافة الجودة بالكلٌة، ومتابعة تنفٌذلالتراح نظام  .5

 بالوحدة.

 البرامج والممرات المختلفة بالكلٌة.توصٌف وتمارٌرالجودة فى ومتطلبات متابعة إجراءات  .6

لعرضها على    فنٌة والوحدات المستحدثةى إعداد التمارٌر الدورٌة للجان الالإشراف عل .7

 مجلس الإدارة.
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 ورفعها الى مجلس إدارة الوحدةومتابعه اعداد التمارٌر الدورٌة  للكلٌةإعداد التمرٌر السنوى  .8

 .ثم الى مجلس الكلٌة

 إعداد المٌزانٌة السنوٌة للوحدة وعرضها على مجلس الإدارة. .9

والألسام والطلاب أعضاء هٌبة التدرٌس والإدارٌٌن  بالوحدة )ٌك بٌن فرٌك عمل التنس.10

 .(المختلفةالعلمٌة 

 

 (: اختصبصبث اللجبن الفنيت بىحدة ضمبن الجىدة9مبدة )

 تشكيل اللجان الفنية ◄

ً لما ٌراه مجلس ستناداً الى لرار مجلس الكلٌة إتشكٌل اللجان الفنٌة بالوحدة   وحدة إدارة ووفما

 حمك خطة عمل الوحدة على النحو التالى:ٌضمن وبما ضمان الجودة 

 ممثلى الألسام العلمٌة والإدارٌة .1
 النشر والإعلام  .2
 التدرٌب .3
 منسمى البرامج .4
 الفنى والمتابعةالدعم  .5
 منسمى المعاٌٌر .6
 الخدمات الطلابٌةلجنة  .7
 لجنة المراجعة الداخلٌة  .8
 لجنة المعلومات والدراسات والإحصاء .9
 المٌاس وتمٌٌم الأداءلجنة  .11

 
 الإختصاصات والمهام: ◄

 :. لجنة ممثلى الأقسام العلمية والإدارية1
 

 متطلبات الجودة المطلوبب لإحاطةز الإدارى ووحدة ضمان الجودة لالجهاصل بٌن المسم العلمى أواالتو -أ
 .والإدارٌة الألسام العلمٌةب انجازها

واستراتٌجٌات التدرٌس والتعلم واسالٌب التمٌٌم البرامج والممررات ومصفوفاتها  اتتوصٌف متابعة اعداد -ب
 راجعتها من لجنة المراجعة الداخلٌة بالمسم العلمى وإرسالها لوحدة ضمان الجودة بالكلٌةمبعد المحدثة 

بعة تمهٌداً لمراجعتها من لبل مركز ضمان الجودة وصولاً الى رفعها للممٌم الخارجى وعودتها لمتا
 استٌفاء تمارٌر المراجعة الخارجٌة واعتمادها بعد إجراء التعدٌلات اللازمة.

 متابعة تنفٌذ المسم العلمى لمتطلبات الجودة وإرسالها لوحدة ضمان الجودة دورٌاً. -ج
وحدة متابعة استٌفاء ملفات الممررات للمرحلتٌن وإتمام مراجعتها بالمسم العلمى تمهٌداً لإرسال نسخة الى  -د

 ضمان الجودة.
 من لبل اعضاء هٌبة التدرٌس بالمسم العلمى.  البرامج والممررات  تمارٌرمتابعه مراجعة  -هـ
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و. تجمٌع التمارٌر الدورٌة للممررات والبرامج من اعضاء هٌبة التدرٌس وتهٌبتها للمراجعة من لجنة الجودة 
 ة ضمان الجودة.بالمسم العلمى ثم ارسالها للجنه المراجعة الداخلٌة بوحد

 ز. تسلٌم مخرجات كل ما ٌطلب من وثابك معٌار الإعتماد التى تمع ضمن اختصاصات المسم العلمى . 
حضور لماءات دورٌة مرة كل أسبوعٌن مع المدٌر التنفٌذى لوحدة ضمان الجودة للولوف على المعولات  -ح

عرضها على لجنة منسمى المعاٌٌر ى لبالمسم العلمومنالشة الإنجازات ومدى استٌفاء الوثابك اللازمة 
 .واتمام اجراءات المراجعة الداخلٌة بالوحدة

 
  :. لجنة النشر والإعلام2
 

ً داخل وخارج مجتمع الكلٌة ونشر ثمافة الجودة  -أ  .رلٌاً وإلكترونٌا
بصورة دورٌة  على المولع الإلكترونى للكلٌة الكلٌة فٌما ٌخص تطبٌمات الجودة والإعتماد بٌاناتتحدٌث  -ب

وعن النشاط العلمى لأعضاء هٌبة التدرٌس بالوثابك والمعلومات الخاصة بؤنشطة الكلٌة  وتزوٌده
 ومشاركتهم المجتمعٌة والعلمٌة كالندوات الثمافٌة واللماءات الفضابٌة والإصدارات العلمٌة.

 الجودة. منظومةلام عن الدورات والندوات ذات الصلة بعالنشر والإ -ج
ً ووإعد -د ً بٌراد نشرات عن أنشطة الكلٌة ونشرها إلكترونٌا المستفٌدٌن داخل مجتمع الكلٌة وخارجها  نلٌا

 .حسب المحتوى الإعلامى والفبة المستهدفة ستخدام أنسب الوسابل لنشرهاإوتجهٌز المواد الإعلامٌة و
سسات المجتمع وسوق العمل مإالنشر والإعلام عن انشطة الكلٌة فٌما ٌتعلك بتطبٌمات نظم الجودة بٌن  -هـ

 .ورٌادة الأعمال فى ملتمٌات التوظٌف واللماءات التى تعمدها الكلٌة مع أصحاب العمل
 
 :. لجنة التدريب3
 

-للفبات المستهدفة بالكلٌة ) المٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة إعداد دراسة ل . أ
والخرٌجٌن من خلال أعضاء الجهاز الإداري(  -المعاونةوالهٌبة أعضاء هٌبة التدرٌس  –الطلاب 

نتابج تمٌٌم الأداء وممارسات الجودة وتطبٌك استمارة استبٌان والإستفادة من تمارٌر لجنة المراجعة 
 الداخلٌة بوحدة ضمان الجودة .

 وضع الخطة التدرٌبٌة مكتملة العناصر فى ضوء دراسة الإحتٌاجات واعتمادها واعلانها ونشرها . ب
 بٌن جمٌع  الفبات المستهدفة ووضع آلٌات لمتابعة تنفٌذها وفما للإطار الزمنً المعتمد.

 إصدار تمرٌر سنوي معتمد خاص بمٌاس اثر ومردود التدرٌب الذى تم تنفٌذة لكل فبة. . ج
التواصل مع جهات التدرٌب المختصة لتنظٌم انعماد الدورات التدرٌبٌة وتحضٌر المادة التدرٌبٌة  د.

الإفادات  استبٌان تمٌٌم الدورة...( ومتابعة إصدار –العمل المرتبطة بها )كشوف تولٌع  وأوراق
 الدورات التدرٌبٌة. واحضرالذٌن وشهادات المتدربٌن 

إنشاء لاعدة بٌانات بالوحدة للبرامج التدرٌبٌة التى ٌتم تنفٌذها وأسماء المتدربٌن الذٌن إجتازوها،  هـ.
المتدربٌن من كل فبة من الفبات المستهدفة منسوبه إلى إجمالً العدد وإصدار تمرٌر دورى عن نسبه 

  على رأس العمل. الفعلً
 
 . لجنة منسقى البرامج:4
 

الألسام العلمٌة فٌما ٌتعلك بتوصٌف البرامج والممررات من المطلوبة مسإولٌات المهام والمتابعة  أ.
 المراجعة الخارجٌة.ستٌفاء اجراءات إالمصفوفات واعداد والتمارٌر و
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بٌانات دارٌة بالكلٌة فٌما ٌتعلك بطلب متابعة المخاطبات بٌن الوحدة والألسام العلمٌة والإ ب.
واحصاءات خاصة بالبرامج والممررات ونتابج استمصاءات رأى المستفٌدٌن واستٌفاء وضع خطط 

 تطوٌر البرامج والممررات.
رى لتوصٌف البرامج والممررات واستراتٌجٌات ج. ضع آلٌات معتمدة لنظام مراجعة وتحدٌث دو

 التدرٌس والتعلم واسالٌب التمٌٌم بالألسام العلمٌة.
متابعة الرد عن المخاطبات الواردة من مركز ضمان الجودة بالجامعة بعد مراجعة البرامج  د.

 والممررات واستٌفاء الملاحظات التى وردت بتمرٌر مراجعة المركز.
 ات مجلس إدارة الوحدة فٌما ٌتعلك بخطط تطوٌر البرامج والممررات.متابعة تنفٌذ لرار ه.
متابعة الجدول الزمنى الخاص بتطبٌك الاستبٌانات على الخرٌجٌن واصحاب العمل والأطراف  -و

المجتمعٌة ذات العلالة وطلاب السنه النهابٌه لمعرفة آرابهم وممترحاتهم فى تحسٌن جودة البرامج 
 والممررات.

 متابعة إستٌفاء الألسام العلمٌة لملفات البرامج والممررات.  -ز
 

 :الدعم الفنىو لمتابعةا. لجنة 5
 

ً للاحتٌاجات -أ  والألسام الإدارى والطلاب  لمختلف اللجان والوحدات والجهاز تمدٌم الدعم الفنى وفما
 العلمٌة لضمان جودة الأداء للمهام والمسإولٌات.

 .للفرق التنفٌذٌة بالوحدة ى مجال استٌفاء الوثابك الداعمة وتفعٌلهاتمدٌم الدعم الفنى ف -ب
 والتمارٌر الدورٌة.  تمدٌم الدعم الفنى للجان المختلفة المنوطة بالمعاٌٌر ولجان إعداد الدراسة الذاتٌة  -ج
 صصالتخ تمدٌم الدعم الفنى فى مجال الجودة للخرٌجٌن والأطراف المجتمعٌة ذات العلالة بمجالات -د

 لتحفٌذ مشاركتهم فى خطط التطوٌر بالكلٌة.
 
 :. لجنة منسقي المعايير6
 

ً كل فٌما  -أ متابعة استٌفاء وثابك معاٌٌر الإعتماد ومتطلبات تطبٌك نظم ضمان الجودة وتحدٌثها دورٌا
 ٌخصه.

هٌبة  أعضاء –عمد لماءات تعرٌفٌة بمضمون كل معٌار ونتابجه لجمٌع الفبات المختلفة بالكلٌة )طلاب  . ب
 إدارٌٌن...(. –تدرٌس 

ج. إعداد تمارٌر دورٌة عن مدى استٌفاء ملفات المعاٌٌر تسلم إلى لجنة المٌاس وتمٌٌم الآداء وصورة مبلغة 
 إلى مجلس الإدارة.

 
 :. لجنة الطلاب7
 

 المشاركة فى انشطة وحدة ضمان الجودة من خلال ما ٌلى:
تعلم، ودراسة ظروف الطلاب، ومدي توافر وسابل التعلٌم استطلاع رأى الطلاب حول مصادر التعلٌم والأ. 

 .والإمكانٌات اللازمة للتعلم والدعم المالً والاجتماعً للطلاب
 .المشاركة فى لجنه متابعة شكاوى الطلاب والتراح الحلول للمشاكلب. 

التواصل مع الطلبة من خلال وسابط التواصل الاجتماعى بهدف نشر ثمافة الجودة بٌنهم وتهٌبة الطالب  .ج
للعمل وسط آلٌات التخطٌط والتوثٌك والموضوعٌة فى طرح المشاكل وغرس روح المشاركة الفعالة فى 
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م على هامش اعمال وانشطة الجودة وفى تنظٌم المإتمرات ومخاطبة الزوار وتٌسٌر فترة استضافته
 المإتمرات والفعالٌات الإللٌمٌة والدولٌة.

 .الملصمات والنشرات لنشر ثمافة الجودة بٌن الطلابعداد إالمعاونة فى  . د
 
 . لجنة المراجعة الداخلية:8
 

مراجعة توصٌف البرامج والممررات، ومدى ملاءمتها مع المعاٌٌر الأكادٌمٌة، والنتاٌج التعلٌمٌة  .أ 
لمصفوفات المطلوبة التى ٌعدها وتتبناها الألسام العلمٌة بموجب مجلسها الحاكم والتى تحمك المستهدفة وا

 مواصفات الخرٌج.
 مراجعة تمارٌر البرامج والممررات التى ٌعدها أعضاء هٌبة التدرٌس بالألسام العلمٌة. .ب
 مراجعة الوثابك والتمارٌر الدورٌة التى تعدها وحدة ضمان الجودة. .ج
 مراجعة تمارٌر تنفٌذ خطط التحسٌن الموضوعة فى ضوء الدراسة الذاتٌة وأعمال التموٌم والمراجعة. .د

مراجعة المرارات وآلٌة الإجراءات التصحٌحٌة التى تتخذها المجالس المختصة فى ضوء التمارٌر  .هـ
 الدورٌة.

 مراجعة مدى استٌفاء ملفات معاٌٌر الجودة والاعتماد. .و
مراجعة مدى استٌفاء نماذج توصٌف البرامج والممررات، وتمارٌرهما للمرحلتٌن لكل فصل دراسى  . ز

 والتصوٌبات المطلوبة تمهٌداً للإعتماد من المجالس المختصة.
 البشرٌة(.   مراجعة تمرٌر دراسة مدى استٌفاء الكلٌة لمعاٌٌر الموارد والتسهٌلات الداعمة )المادٌة/ ج.

 
 :مات والدراسات والإحصاء. لجنة المعلو9
 

 بالكلٌة والمكتبة المركزٌة: تموم بعملها بالتعاون مع مسإولى إدارة المعامل المعنٌة بتكنولوجٌا المعلومات
هٌبة  –التوصال مع الألسام والإدارات المعنٌة لتجمٌع البٌانات الخاصة بالفبات المختلفة )أعداد الطلاب . أ

 أن تكون أوراق هذه البٌانات موثمة من الإدارات المختلفة.الإدارٌٌن ...( على  –التدرٌس 
المعدات ...( بجمٌع  –الأجهزة  –المعامل  –بٌانات عن مشتملات معامل الكلٌة وأعداد )الكمبٌوترات  .ب

 ألسام الكلٌة الأكادٌمٌة والإدارٌة.
مستلزمات وغٌرها إعداد تمارٌر دورٌة توضح مدى تزاٌد أو تنالص الأعداد من أجهزة ومعدات و .ج

 بالكلٌة.
د. إعداد لاعدة بٌانات واحصاءات خاصة ببٌانات الكلٌة والتطور فى اعداد الطلاب واعضاء هٌبة التدرٌس 

 على رأس العمل والهٌبة المعاونة واعضاء الجهاز الإداري بكل ادارة.
 إعداد لاعدة بٌانات للدراسات الداعمة لعمل وحدة ضمان الجودة . هـ.

 
 :ة قياس وتقييم الأداء. لجن10
 

رصد وتحلٌل البٌانات والتمارٌر الخاصة بمٌاس المردود من الدورات التدرٌبٌة وورش العمل التى أعدتها  .أ
 وحدة / لجنة التدرٌب.

خطط تعزٌز وتحسٌن البرامج الدراسٌة والممررات على مشروعات التطوٌرووضع آلٌات لمٌاس مردود  .ب
 الفاعلٌة التعلٌمٌة.

عملٌة التعلٌمٌة والبحثٌة وال بالأداء المإسسىاستمصاءات الرأى بؤنواعها فٌما ٌتعلك الإستبٌانات وتطبٌك  .ج
 .والخدمة المجتمعٌة الممدمة 
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 د. تمٌٌم جمٌع العملٌات الإدارٌة والتعلٌمٌة والخدمٌة والبحثٌة بالكلٌة دورٌا من لبل المستفٌدٌن.
 والخارجٌة وتحلٌل النتابج وإعداد التمارٌر وعرضها ومنالشتها.لٌاس رضا جمٌع الأطراف الداخلٌة  ه.

 .والمإسسىاستبٌانات تمٌٌم الأداء الأكادٌمى والإدارى وتمارٌر د نتابج صإعداد ور ح.

 التسهٌلات والخدمات المساعدة. وكفاٌةرصد وتحلٌل تمارٌر لٌاس تمٌٌم مدى كفاءة  ط.

 لٌاس وتحلٌل رضا المجتمع الداخلى والخارجى من الخدمات التى تمدمها الكلٌة فى مختلف المجالات . ن.
 

 ضمبن الجىدة  ت(: دور ومهبم الفئبث المستهدفت ببلكليت فى تطبيق منظىم11المبدة )

 اعضاء هيئة التدريس  .1
 
  إستكمال ملف الممرر الموجود بالوحدة بصفة مستمرة وتدعٌم الملف بالفروض وعناوٌن الأبحاث التى

 تطلب من الطلاب، الإمتحانات، نماذج الإجابة، درجات أعمال السنة وغٌرها . 
  دراسى.فصل كل عرض ومنالشة توصٌف الممرر مع الطلاب فى أول 
 المسم العلمى فى نهاٌة الفصل الدراسى للمراجعة لبل أن  إستكمال إعداد تمرٌر الممرر وتسلٌمه لربٌس

 ٌسلم إلى الوحدة. 
  الإلتزام بجدول الساعات المكتبٌة والرٌاده الطلابٌة وتفعٌلها وإعلام الطلاب بها فى اللماء الأول

 وإعلانها فى لوحة الاعلانات المرٌبة من المسم . 
  التدرٌبٌة التى حضرها والأبحاث العلمٌة المنشورة تحدٌث السٌرة الذاتٌة وبٌان بالأنشطة والدورات

داخلٌا وخارجٌا التى لام بها وتزوٌد وحدة الجودة بها سنوٌا وإعداد بٌان بالدورات التدرٌبٌة التى 
  .حضرها أعضاء هٌبة التدرٌس لتنمٌة المدرات 

 تى تنظمها وحدة ضمان حضور الدورات التدرٌبٌة وورش العمل واللماءات المتعلمة بالجودة والإعتماد ال
 الجودة بالكلٌة ومركز ضمان الجودة بالجامعة . 

  الإلتزام بجداول امتحانات اللجان الثنابٌة، تولٌع أعضاء اللجنة الثنابٌة، توزٌع الدرجات، تحضٌر نموذج
 الاجابة وتسلٌم تمرٌر اللجنة الثنابٌة . 

 والبرنامج مررالمشاركة فى تمدٌم ممترحات وخطط تطوٌر الم  . 
  . المشاركة الفعالة فى أنشطة وحدة ضمان الجودة بالكلٌة 
  المشاركة فى نمل ثمافة الجودة إلى الطلاب وتوضٌح أهمٌة دورهم  فى عملٌة تمٌٌم الممرر)إستبٌان تمٌٌم

الممرر( ودورهم الحٌوى فى تطوٌر البرنامج الدراسى بما ٌحمك متطلبات سوق العمل وٌواكب التمدم 
 ولوجى فى مجال التخصص العلمى والتكن

  

 عضاء الجهاز الإدارى بالكلية :أالكلية وعام مين / مدير أ .2
 

 وتوزٌعهم على  (أعداد الموظفٌن والعمال على راس العمل عن الجهاز الإدارى ) تزوٌد الوجدة ببٌانات
 لسام الإدارٌة وفما للوصف الوظٌفى . الأ

  ً،تمدٌم بٌان ٌوضح عدد الدورات التدرٌبٌة التً حضرها موظفً كل إدارة من إدارات الكلٌة سنوٌا
وتوضٌح مدى الإستفادة الفعلٌة من هذه الدورات ومدى انعكاسها على تحسٌن اداءه فى العمل  )من 

 خلال وسابل تمٌٌم ( بالتنسٌك مع رإساء الألسام الإدارٌة بالكلٌة . 
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  ًوفما نهاٌة كل عام عن الدورات التدرٌبٌة التى ٌرغب موظفً الكلٌة فً حضورها تمدٌم بٌان ف
وتحدٌد عدد ورش العمل فً مجال نشر ثمافة  –لأهمٌتها فً مجال تخصص كل إدارة لإحتٌاجاتهم 

 الجودة التً ٌمكن تنظٌمها بالكلٌة والموعد المناسب لإنعمادها . 
 عن طرٌك رإساء فً كل إدارة من إدارات الكلٌة  لتحسٌنوضع خطة زمنٌة لابلة للتنفٌذ للتطوٌر وا(

 الألسام الإدارٌة(. 
  إمداد الوحدة بتمرٌر ٌوضح مدى كفاٌة الأعداد الموجودة بكل إدارة وتخصصات الموظفٌن ومدى

 مناسبة ذلن لمتطلبات العمل بكل لسم إداري . 
  حتى ٌمكن إستكمال المستندات إمداد وحدة ضمان بالكلٌة بكل ما تحتاجة من بٌانات وإحصابٌات

مثل : أعدد )والتمارٌر المطلوبة تجهٌزها للمراجعة من لبل الهٌبة المومٌة لضمان الجودة والإعتماد 
اعضاء هٌبة التدرٌس وتخصصاتهم ودرجاتهم العلمٌة، اعداد اعضاء الهٌبة المعاونة والطلاب 

الخاصة بكل لسم علمً بالكلٌة، عدد معامل للمرحلتٌن ، بٌان بالفنٌن وامناء المعامل ، المعامل 
الكمبٌوتر وما تحتوٌة من أجهزة كمبٌوتر، عدد نماط النت بالكلٌة وأماكن توزٌعها، إجراءات الصٌانة 
وعمود الصٌانة الخاصة بالأجهزة بالكلٌة، الموازنة السنوٌة للكلٌة وبنود توزٌعها والمنصرف ......... 

  (الخ
 وضع إعلانات بها ومتابعة خطة الأمن والأمان بالكلٌة وتوضٌح المخارج فً أماكن التً ٌمكن  تحدٌد

كل مبنى  )الطوارئ(  وإتخاذ الإجراءات لتوفٌر وسابل الأمن والأمان بالكلٌة وخاصة لجمٌع معامل 
 الكلٌة والإدارات.

 
 الطلاب:. 3
 
 وحدة  ضمان الجودة  حضور ممثل الطلاب )أمٌن أتحاد الطلاب( للإجتماعات الشهرٌة لمجلس إدارة

 ومجالس ادارة الوحدات المستحدثة.
  . المشاركة الفعالة للطلاب فً أنشطة الوحدة ونشر ثمافة الجودة بٌن زملابهم 
  )الفهم الجٌد لدورهم الهام فً عملٌة تمٌٌم الممررات الدراسٌة والبرنامج )ملا الإستبٌان بعناٌة وإهتمام

 ن .وآرابهم فً عملٌات التطوٌر والتحسٌ

 
 (: آليبث ضبط العمل بىحدة ضمبن الجىدة11مبدة )

 آليات ضبط العمل ◄

 وفما لمراحل متتالٌة ومتكاملة :تتم عتماد الإمعاٌٌر ملفات الجودة و: إعداد  1بند 

  حٌث ٌتم جمع البٌانات الوثابمٌة المتاحة والتى تتعلك بعملٌة ضمان جودة التعلٌم والاعتماد وكذلن

جمع البٌانات المٌدانٌة اللازمة لتطوٌر المعاٌٌر من خلال التغذٌة الراجعة من المشاركٌن 

 والمستفٌدٌن ومن المراجعٌن والمدربٌن ومن تمارٌر المراجعة الخارجٌة للكلٌة. 

 للجان المتخصصة من منسمى المعاٌٌر وممثلى الألسام العلمٌة بالتراح التطوٌر المطلوب تموم ا

الرأى  عاتستطلاوافى ضوء البٌانات والمعلومات التى تم جمعها من المصادر الموثوق بها 

 وغٌرها.)استبٌان، استطلاع رأى( 
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  الجودة بمشاركة جمٌع  بإستٌفاء كل ما ٌطلب منه فى مجالٌمدم كل من ممثلى الألسام العلمٌة

: جلسات مثلمن خلال عدد من أنماط اعضاء هٌبة التدرٌس والهٌبة المعاونه بالمسم العلمى 

ستٌفاء الأدلة والوثابك لاى ورش العمل، والحلمات النماشٌة، واللماءات الثنابٌة،  نالعصف الذه

 المطلوبة.الداعمة 

  وضع فى  الإستفادة منهاولمستفٌدٌن رأى استطلاع وتمارٌر إتموم الوحدة بتوثٌك نتابج

جراءات تصحٌحٌة على مستوى الخطط الاستراتٌجٌة والبحثٌة والتنموٌة لضمان استٌفاء الإ

للكلٌة بما لا ٌضر سرٌة  الإلكترونىنشرها على مولع ، ومتابعه المإسسة شروط الإعتماد 

 ها بإٌجابٌة. المعلومات وإنما حثاً على الإلتزام بالشروط المٌاسٌة الواجب تمبل

 

فى  : ٌدعو مدٌر الوحدة السادة رإساء اللجان وأعضاء الوحدة للاجتماعات والإعلان عنها2بند 

عند تغٌب أى ربٌس لجنة أو عضو بالوحدة عن لضبط الإلتزام بالحضورف. تولٌتات محددة

المهام الحضور ثلاث أجتماعات متتالٌة للوحدة دون اعتذار مكتوب، ٌعتبر ذلن تخلٌاً منه عن 

ٌعدة مدٌر الوحدة وٌرفع الأمر الى الموكلة الٌه وٌذكر ذلن فى تمٌٌم الأداء الشهرى الذى 

لتطبٌك مبدأ  ربٌس مجلس الإدارة تمهٌدا للعرض على مجلس الكلٌة ومجالس الالسام المعنٌة

 .المساءلة والمحاسبة

 

تمرٌر شهرى عما لاموا بإنجازه من مهام،  ٌحب ان ٌمدم جمٌع منسمى اللجان الفنٌة بالوحدة. 3بند 

فى  حتى ٌتسنى منالشه الأمروإذا تعثر إتمام بعض المهام أوكلها تذكر أسباب هذا التعثر 

 واتخاذ ماٌلزم للتعامل معها.مجلس ادارة الوحدة 

 

: تموم لجنة المراجعة الداخلٌة بإعداد تمارر شهرٌة عن مدى انجاز رإساء اللجان وأعضاء 4بند 

 لوحدة للمهام المكلفٌن بها للولوف على المعولات ودراسة حلول بدٌلة.ا

 

وٌجب التواصل المهام على أعضاء اللجنة،  ا: ٌنظم رإساء اللجان اجتماعات دورٌة توزع فٌه5بند 

الموعد الممرر  ما تم انجازة فىلتسلٌم  منسفى اللجانأعضاء لجان الوحدة وبٌن  المستمر بٌن

ً حتى ٌرف مدٌراللجان  منسمىذلن ٌبلغ له، وإذا حدث عكس  تمٌٌم ك ذلن ضمن الوحدة كتابٌا

 الأداء الشهرى للعضو.

 

الجودة على شهادة / افادة عن ضمان : ٌحصل السادة رإساء اللجان وجمٌع أعضاء وحدة 6بند 

عن  بالكلٌةخبرتة فى المجال الذى ٌموم به على سبٌل الدعم المعنوى من وحدة ضمان الجودة 

 الفترة التى أمضوها فى العمل ونطاق المسإولٌة التى كلفوا بها. 

 

اللجان أو الأعضاء استبدال أو الاعتذار عن أحد أو بعض أو كل  منسمى: إذا رغب أى من 7بند 

الوحدة لبل مرور ثلث  مجلس ادارةالمهام الموكلة إلٌه، علٌه أن ٌتمدم بطلب مسبب لربٌس 
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اذا كان  ه المهم حتى ٌتسنى للوحدة أسناد المهمة الى عضو بدٌلالمدى الممررة لإتمام هذ

 .السبب ممبول

 

: ٌموم مدٌر الوحدة بتذلٌل الصعوبات وأسباب التعثر فى المهام وحسب المتوفر لدٌه من 8بند 

الإمكانات، أو من خلال التعاون مع إدارة الكلٌة ممثلة فى عمٌدها وأن ٌمدم الدعم والعون لكل 

 ان وأعضاء الوحدة لضمان حسن سٌر العمل وعدم تولفه.اللج منسمى

 

الجودة على فى أنشطة  اساهمو نمم ٌهم: ٌحصل السادة رإساء اللجان وأعضاء الوحدة ومعاون9بند

مكافؤة عن المهام التى أنجزوها أو شاركوا فً أنجازها بنجاح بعد أخذ موافمة ربٌس مجلس 

تنفٌذ  تهانظمة تمدر حسب عدد الساعات التى استغرلالإدارة وفى حدود اللوابح والموانٌن الم

 المهمة.

 

: ٌمدم مدٌر الوحدة تمرٌر ٌعرض على مجلس الكلٌة بصفه دورٌة ٌوضح فٌه مولف الكلٌة من 11بند 

تطبٌك منظومة ضمان الجودة واستٌفاء متطلبات الإعتماد ومنالشة الصعوبات والمعولات التى 

ناسبه لضمان إستمرارٌة أدابها لمهامها بكفاءة وتحمٌما تواجه الوحدة واٌجاد الحلول الم

 لأهدافها.

 

 اللائحت المبليت –ثبنيب 

 

 (: النظبم المبلى لىحدة ضمبن الجىدة:12مبدة )

ٌتب ع مباش رةً عمٌ د الكلٌ ة ش ؤنه ش ؤن الإدارات المختلف ة  مان الج ودة بالكلٌ ة ه ى كٌ ان: وحدة ض البند الأول

داخل الكلٌة وبالتالى ٌكون للوحدة مٌزانٌة سنوٌة تخصص ضمن المٌزانٌة التى تخصصها الكلٌة لإحتٌاجاتها 

المتابع  ة ) للمٌ  ام بمهامه  ا والص  رف عل  ى أنش  طتها المختلف  ة الس  نوٌة، عل  ى أن تعتم  د م  ن إدارة الكلٌ  ة وذل  ن

 .، وغٌرها( التوعٌة وورش العمل وإعداد المطبوعات اللازمةوالتمٌٌم و

: ٌمك ن الص رف عل ى انش طة وح دة ض مان الج ودة م ن خ لال مش روعات الخط ة الإس تراتٌجٌة البند الثاانى

 التى تحصل علٌها الكلٌة .  بالجامعة

ٌم وم المحاس ب الم الى والم دٌر التنفٌ ذى ،  فى حالة اعتماد مٌزانٌة سنوٌه لوحدة ضمان الجودةالبند الثالث: 

المركز المالى للوحدة والحساب الختامى خلال ثلاثة شهور من إنتهاء السنة المالٌ ة تمرٌر عن للوحدة بإعداد 

  .والجامعةلعرضها على مجلس الإدارة وتخضع جمٌع التمارٌر المالٌة لمراجعة الأجهزة المختصة من الكلٌة 
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ل التبرعات والهبات الممدم ة م ن أف راد أو هٌب ات والت ى ٌواف ك علٌه ا مجل س الإدارة : ٌجوز لبوالبند الرابع

 ومجلس الكلٌة والجامعة أٌضاً تضم أى موارد أخرى ناتجة عن نشاط الوحدة للموارد المخصصة للوحدة.

نظٌر إدارة ن وفما للوابح والموانٌلوحدة لمدٌر ا: ٌحدد مجلس الإدارة لٌمة مكافؤة شهرٌة رمزٌة البند الخامس

  .  أنشطة الوحدة

) الم وارد الذاتٌ ة للكلٌ ة( بع د اخ ذ % من إٌراد الوحدة ذات الطابع الخاص 1 نسبة خصٌصٌ: البند السادس

 الوحدة.  للصرف على أنشطة موافمة الجهات المعنٌة بالجامعة 

   

 (: سريبن اللائحت الداخليت لىحدة ضمبن الجىدة13مبدة )

ا التضى الأمر اللابحة اعتباراً من التارٌخ اعتمادها من مجلس الكلٌة وتخضع للمراجعة إذٌعمل بؤحكام هذه 

 ووفماَ للمستجدات.

 بٌانات مدٌر وحدة ضمان الجودة: ◄
 
o  عبر البرٌد الإلكترونى: 

o  :ورلم المحمول: 

o  :ممر الوحدة 

o البرٌد الإلكترونى للوحدة: 

o ارضى تلٌفون :  

o  : داخلى  

o  للكلٌة:   المولع الإلكترونى 

 

  

 يعتمد،،،                                                        مدير وحدة ضمان الجودة

                                                                      

 عميد الكلية                                                                                    
 
 
 


