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  :تشكـــيل مجلس إدارة الوحـــدة:تشكـــيل مجلس إدارة الوحـــدة  
  ..رئيس مجلس الاداره )عميد الكلية (رئيس مجلس الاداره )عميد الكلية (  **

  ..* وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا * وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا 
  ..ية لشئون التعليم و الطلابية لشئون التعليم و الطلاب* وكيل الكل* وكيل الكل

  ..* وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع و تنمية البيئة* وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع و تنمية البيئة
  ..الجودةالجودة  المدير التنفيذى لوحدة ضمانالمدير التنفيذى لوحدة ضمان  **
  ..وحدة ضمان الجودةوحدة ضمان الجودةلل  نائب المدير التنفيذىنائب المدير التنفيذى  **
  ..أمين الكليةأمين الكلية  **
  
((44ادة )ادة )ــــمم::  

  

عميد الكلية()عميد الكلية(رئيس مجلس إدارة الوحدةرئيس مجلس إدارة الوحدة  اختصاصاتاختصاصات(::  
                                                                                ماعات ومناقشته واعتماد محاضر الاجتماعات.ماعات ومناقشته واعتماد محاضر الاجتماعات.                                              إعــداد جدول أعمال الاجتإعــداد جدول أعمال الاجت  --

  

    ..                                                              متابعة تنفيذ قرارات مجلس الادارةمتابعة تنفيذ قرارات مجلس الادارة  --
                                                                                                                                            ترشيح المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة وعرض الترشيح على مجلس الكلية.ترشيح المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة وعرض الترشيح على مجلس الكلية.  --
                                                                                                                                                        وضــع الأهــداف والسياســات الرئيســية للوحــدة موضــع التنفيــذ بعــد عرضــها علــى مجلــس الإدارة وضــع الأهــداف والسياســات الرئيســية للوحــدة موضــع التنفيــذ بعــد عرضــها علــى مجلــس الإدارة   --

    ..                  ومناقشتهاومناقشتها
                                                                                            عمليــة انجــاز المهــام المطلوبــة مــن الأقســام العلميــة عمليــة انجــاز المهــام المطلوبــة مــن الأقســام العلميــة                               الجــودة ومتابعــة الجــودة ومتابعــة                                         تفعيــل دور لجنــة ضــمان تفعيــل دور لجنــة ضــمان       --

    ..                            اعتماد أعمالهااعتماد أعمالها                                                                                  والسادة الوكلاء والأقسام الادارية بالكلية و والسادة الوكلاء والأقسام الادارية بالكلية و 
                                                                                                                                                                  المتابعــة المســتمرة مــع مــدير الوحــدة للوقــوف علــى المشــكلات التــى تواجــه الوحــدة وذلــك لحلهــا المتابعــة المســتمرة مــع مــدير الوحــدة للوقــوف علــى المشــكلات التــى تواجــه الوحــدة وذلــك لحلهــا   --

                الدراســـة الدراســـة                                             ديم التقريـــر الســـنوى أو ديم التقريـــر الســـنوى أو     ً                                                   ً                                               تجنبـــاً لحـــدوث اى تـــأخير فـــى اتمـــام المســـتندات وذلـــك عنـــد تقـــتجنبـــاً لحـــدوث اى تـــأخير فـــى اتمـــام المســـتندات وذلـــك عنـــد تقـــ
                                                  الذاتية فى الوقت المحدد.الذاتية فى الوقت المحدد.

            ورفعــه ورفعــه       ثــم ثــم                   للاعتمــادللاعتمــاد                                                                                                                                          مناقشــة التقريــر الســنوى /الدراســة الذاتيــة للكليــة ورفعهــا الــى مجلــس الكليــة مناقشــة التقريــر الســنوى /الدراســة الذاتيــة للكليــة ورفعهــا الــى مجلــس الكليــة   --
                                                        لمركز ضمان الجودة بالجامعة.لمركز ضمان الجودة بالجامعة.

                                                                                                                                                                  اعتمــــاد المســــتندات الخاصــــة بالرســــالة والرؤيــــة، توصــــي  البــــرام  والمقــــررات، تقريــــر البــــرام  اعتمــــاد المســــتندات الخاصــــة بالرســــالة والرؤيــــة، توصــــي  البــــرام  والمقــــررات، تقريــــر البــــرام    --
              ررات. ررات.           والمقوالمق
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((55ادة )ادة )ــــمم::  
  

: دور وحدة ضمان الجودة :دور وحدة ضمان الجودة--  
إعداد وتنفيذ حلقات النقاش وورش العمل التدريبية التي تساهم فـي تطبيـق نليـات توكيـد الجـودة إعداد وتنفيذ حلقات النقاش وورش العمل التدريبية التي تساهم فـي تطبيـق نليـات توكيـد الجـودة   --

لأعضـاء هيئـة التـدريس وبصـفة خاصـة بـرام  التـدريب مـع اسـتكمال لأعضـاء هيئـة التـدريس وبصـفة خاصـة بـرام  التـدريب مـع اسـتكمال   ييالداخلية والتطـور المهنـالداخلية والتطـور المهنـ
تخدام الانترنــت والتكنولوجيــا المتطــورة فــي العمليــة تخدام الانترنــت والتكنولوجيــا المتطــورة فــي العمليــة ملفــات البــرام  والمقــررات الدراســية وفــي اســملفــات البــرام  والمقــررات الدراســية وفــي اســ

        التعليمية.التعليمية.

          وتوثيقها من مجلس الكلية.وتوثيقها من مجلس الكلية.  التنفيذيةالتنفيذية  ططرسالة الوحدة، أهدافها الإستراتيجية والخطرسالة الوحدة، أهدافها الإستراتيجية والخطرؤية و رؤية و وضع وضع   --

( برســالة ورؤيــة ( برســالة ورؤيــة fflliieerrssطباعــة منشــورات )طباعــة منشــورات )مــن خــلال  مــن خــلال    النشــر و التوعيــة بــدور الوحــدةالنشــر و التوعيــة بــدور الوحــدةاســتمرار اســتمرار   --
يئـــة التـــدريس و الهيئـــة يئـــة التـــدريس و الهيئـــة هـــا علـــى الطـــلاب والعـــاملين بالكليـــة )أعضـــاء ههـــا علـــى الطـــلاب والعـــاملين بالكليـــة )أعضـــاء هالوحـــدة وأهـــدافها وتوزيعالوحـــدة وأهـــدافها وتوزيع

          ..الإداريين(الإداريين(المعاونة و المعاونة و 
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التعاون مع المجتمع الأكاديمي والمهني فـي إرسـاء منظومـة المعـايير القياسـية ووسـائل القيـاس التعاون مع المجتمع الأكاديمي والمهني فـي إرسـاء منظومـة المعـايير القياسـية ووسـائل القيـاس   --

  التي تتوافق مع المعايير التي تحددها الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد.التي تتوافق مع المعايير التي تحددها الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد.

  ..ومجالس الأقسامومجالس الأقسام  و اللجان الرئيسيةو اللجان الرئيسية  مناقشة قضايا الجودة فى مجلس الكليةمناقشة قضايا الجودة فى مجلس الكلية  --
رســالتها وياياتهــا الإســتراتيجية مــن خــلال الدراســات الخاصــة بتقــويم رســالتها وياياتهــا الإســتراتيجية مــن خــلال الدراســات الخاصــة بتقــويم   تمكــين الكليــة مــن تحقيــقتمكــين الكليــة مــن تحقيــق  --

وتطوير الأداء وتحسين جودة العملية التعليمية لضمان قدرة خـري  الكليـة علـى تلبيـة متطلبـات وتطوير الأداء وتحسين جودة العملية التعليمية لضمان قدرة خـري  الكليـة علـى تلبيـة متطلبـات 
  سوج العمل في ضوء المتغيرات والتحديات المعاصرة.سوج العمل في ضوء المتغيرات والتحديات المعاصرة.

رجـات العمليـة التعليميـة رجـات العمليـة التعليميـة تقويم العملية التعليمية من خلال قياس مؤشـرات الأداء لمـدخلات ومختقويم العملية التعليمية من خلال قياس مؤشـرات الأداء لمـدخلات ومخ  --
  .... ال  (..... ال  (.  --الخريجون الخريجون   ––الطلاب الطلاب   ––العاملون العاملون   ––) هيئة التدريس ) هيئة التدريس 

  

  تصميم وا عداد نماذج الاستمارات أو الأدوات اللازمة للتقويم.تصميم وا عداد نماذج الاستمارات أو الأدوات اللازمة للتقويم.  --

  إنشاء قواعد بيانات متكاملة للموارد البشرية والمادية بالكلية.إنشاء قواعد بيانات متكاملة للموارد البشرية والمادية بالكلية.  --

يـــات التـــي تقـــدمها الكليـــة وتقـــديم يـــات التـــي تقـــدمها الكليـــة وتقـــديم تحديـــد جوانـــب القـــوة والضـــع  فـــي البـــرام  الدراســـية والإمكانتحديـــد جوانـــب القـــوة والضـــع  فـــي البـــرام  الدراســـية والإمكان  --
وتحديـد وتحديـد   تتالمقترحات والوسائل المناسبة للتغلب عليها ووضع خطـط العمـل بتوقيتـات ومسـئولياالمقترحات والوسائل المناسبة للتغلب عليها ووضع خطـط العمـل بتوقيتـات ومسـئوليا

  الإمكانيات اللازمة لها.الإمكانيات اللازمة لها.

  تنمية مبدأ المشاركة المجتمعية في الرقابة ودعم نتائ  الجودة .تنمية مبدأ المشاركة المجتمعية في الرقابة ودعم نتائ  الجودة .  --

ي تهــتم بضــمان الجــودة فــي ي تهــتم بضــمان الجــودة فــي العمــل علــى إيجــاد قنــوات اتصــال مــع الهيئــات القوميــة والدوليــة التــالعمــل علــى إيجــاد قنــوات اتصــال مــع الهيئــات القوميــة والدوليــة التــ  --
ـــة والخـــدمات  ـــة والبحثي ـــة التعليمي ـــرات بمـــا يطـــور مـــن أداء العملي ـــادل الخب ـــيم الجـــامعي لتب ـــة والخـــدمات التعل ـــة والبحثي ـــة التعليمي ـــرات بمـــا يطـــور مـــن أداء العملي ـــادل الخب ـــيم الجـــامعي لتب التعل

  بالكلية. بالكلية. 
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دعــم عمليــات التحســين المســتمر لضــمان الجــودة الشــاملة وتشــجيع الكليــة علــى الاســتعداد للتقــدم دعــم عمليــات التحســين المســتمر لضــمان الجــودة الشــاملة وتشــجيع الكليــة علــى الاســتعداد للتقــدم   --
  لطلب الاعتماد.لطلب الاعتماد.

  مية.مية.استخدام معايير الجودة في العملية التعلياستخدام معايير الجودة في العملية التعلي  --

  متابعة استكمال توصيفات البرام  و المقررات وملفات المقرر.متابعة استكمال توصيفات البرام  و المقررات وملفات المقرر.  --

  المراجعة الداخلية والمتابعة المستمرة لأداء المؤسسة و العملية التعليمية.المراجعة الداخلية والمتابعة المستمرة لأداء المؤسسة و العملية التعليمية.  تفعيل دورتفعيل دور    --

  تحديث البيانات الخاصة بالمؤسسة.تحديث البيانات الخاصة بالمؤسسة.  --

     .توطيد العلاقة مع مركز ضمان الجودة بالجامعةتوطيد العلاقة مع مركز ضمان الجودة بالجامعة  --

القيـــادات والـــوكلاء  القيـــادات والـــوكلاء    حتـــى يســـهل علـــىحتـــى يســـهل علـــى..ة وتنفيـــذهاة وتنفيـــذهاوضـــع خطـــة عمـــل لمنســـقى الاقســـام العلميـــوضـــع خطـــة عمـــل لمنســـقى الاقســـام العلميـــ    --
وأعضاء هيئـة التـدريس والأمـين الكليـة وجميـع العـاملين والطـلاب بالكليـة القيـام بـدورهم وانجـاز وأعضاء هيئـة التـدريس والأمـين الكليـة وجميـع العـاملين والطـلاب بالكليـة القيـام بـدورهم وانجـاز 

  المهام المطلوبة فى الوقت المحدد وفقاً للخطة الموضوعة.المهام المطلوبة فى الوقت المحدد وفقاً للخطة الموضوعة.

  الانتهاء من كافة المستندات والتقارير مُعتمدة ومُوثقة.الانتهاء من كافة المستندات والتقارير مُعتمدة ومُوثقة.  --

تيـــة/ التقريـــر الســـنوى بعـــد اســـتكمالها ومراجعتهـــا مـــن قبـــل لجنـــة المراجعـــة تيـــة/ التقريـــر الســـنوى بعـــد اســـتكمالها ومراجعتهـــا مـــن قبـــل لجنـــة المراجعـــة تجميـــع الدراســـة الذاتجميـــع الدراســـة الذا  --
  الداخلية ثم اعتمادها فى مجلس الكلية .الداخلية ثم اعتمادها فى مجلس الكلية .

  

((66ادة )ادة )ــــمم::  
  

  وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب:وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب:اختصاصات اختصاصات 

  )الفصل الدراسى الأول،الثانى( .)الفصل الدراسى الأول،الثانى( .مداد الوحدة بالجداول الدراسية مداد الوحدة بالجداول الدراسية إإ  --

    بمرحلة البكالوريوس للفصل الدراسى الأول،الثانى.بمرحلة البكالوريوس للفصل الدراسى الأول،الثانى.إمداد الوحدة بنسب النجاح الخاصة إمداد الوحدة بنسب النجاح الخاصة   --
مــــع شــــكاوي مــــع شــــكاوي   إمــــداد الوحــــدة بمســــتندات خاصــــة بشــــئون التعلــــيم والطــــلاب مثــــل: نليــــة التعامــــلإمــــداد الوحــــدة بمســــتندات خاصــــة بشــــئون التعلــــيم والطــــلاب مثــــل: نليــــة التعامــــل  --

الخاصـــة بالنتـــائ ، بيانـــات عـــن الخاصـــة بالنتـــائ ، بيانـــات عـــن     الطـــلاب، كيفيـــة التعامـــل مـــع التماســـات الطـــلاب والتظلمـــاتالطـــلاب، كيفيـــة التعامـــل مـــع التماســـات الطـــلاب والتظلمـــات
  اسة المتبعة لتكريم الطلاب اسة المتبعة لتكريم الطلاب ومدى استفادة الطلاب منه، السيومدى استفادة الطلاب منه، السي  صندوج التكافل الاجتماعيصندوج التكافل الاجتماعي

    المتفوقين وكيفية مساعدة الطلاب المتعثرين، الرحلات التعليمية والزيارات الميدانية، سياسـاتالمتفوقين وكيفية مساعدة الطلاب المتعثرين، الرحلات التعليمية والزيارات الميدانية، سياسـات
  وييرها.وييرها.…………..…………..القبول والتحويل،القبول والتحويل،

  إمداد الوحدة بدليل الطالب المعدل .إمداد الوحدة بدليل الطالب المعدل .  --
رر الـذين رر الـذين متابعة عملية إمداد السادة المنتدبين من أعضاء هيئة التدريس بنمـوذج توصـي  المقـمتابعة عملية إمداد السادة المنتدبين من أعضاء هيئة التدريس بنمـوذج توصـي  المقـ  --

يقومون بتدريسه بالكلية متضمناً النتائ  التعليمية المستهدفة التي يحققها المقرر للبرنام  ليقوم يقومون بتدريسه بالكلية متضمناً النتائ  التعليمية المستهدفة التي يحققها المقرر للبرنام  ليقوم 
    ..المنتدب القائم بالتدريس بوضع الموضوعات وتحديد أساليب التدريس وطرج التقييم المنتدب القائم بالتدريس بوضع الموضوعات وتحديد أساليب التدريس وطرج التقييم 
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وتسـليم وتسـليم     م م النتائ  التعليميـة المسـتهدفة للمقـرر الـذى حـدده البرنـاالنتائ  التعليميـة المسـتهدفة للمقـرر الـذى حـدده البرنـا  بما يرتبط ويحققبما يرتبط ويحقق  المستخدمهالمستخدمه  --
  صورة كاملة من توصي  المقرر لإدارة الكلية مستوفاة التوقيع.صورة كاملة من توصي  المقرر لإدارة الكلية مستوفاة التوقيع.

رسـاله   -- رسـاله إعداد البند الخاص بالتعليم والـتعلم وجـودة فـرص الـتعلم الـوارد بنمـوذج التقريـر السـنوي وا  إعداد البند الخاص بالتعليم والـتعلم وجـودة فـرص الـتعلم الـوارد بنمـوذج التقريـر السـنوي وا 
  لوحدة ضمان الجودة حتى يمكنها استكمال إعداد التقرير السنوي / الدراسة الذاتية .لوحدة ضمان الجودة حتى يمكنها استكمال إعداد التقرير السنوي / الدراسة الذاتية .

ئيات الخاصــة بأعــداد الطــلاب المســتجدين، أعــداد الطــلاب الــذين بــدءوا ئيات الخاصــة بأعــداد الطــلاب المســتجدين، أعــداد الطــلاب الــذين بــدءوا إمــداد الوحــدة بالإحصــاإمــداد الوحــدة بالإحصــا  --
) ، ) ،   22تـرمتـرم  ––البرنام ، أعداد الطلاب في كل فرقة، أعدادالطلاب الخـريجين (مـن الفرقـة الرابعـة البرنام ، أعداد الطلاب في كل فرقة، أعدادالطلاب الخـريجين (مـن الفرقـة الرابعـة 

  أعداد الطلاب الوافدين وييرها من الإحصاءات المرتبطة بالعملية التعليمية.أعداد الطلاب الوافدين وييرها من الإحصاءات المرتبطة بالعملية التعليمية.
لتعلم المقترحة الخاصة بشئون التعليم والتعلم وفقاً لجـدول لتعلم المقترحة الخاصة بشئون التعليم والتعلم وفقاً لجـدول إمداد الوحدة بإستراتيجيات التعليم واإمداد الوحدة بإستراتيجيات التعليم وا    --

زمني وما تم تحقيقه من خطة العام السابق والمعوقـات التـي حالـت دون إكتمـال تحقيـق بعـض زمني وما تم تحقيقه من خطة العام السابق والمعوقـات التـي حالـت دون إكتمـال تحقيـق بعـض 
  منها إن وجد .منها إن وجد .

معامـل، قاعـات مجهـزة معامـل، قاعـات مجهـزة ))إعداد تقرير دوري عن مـدى كفايـة الإمكانيـات المتاحـة للتعلـيم والـتعلم إعداد تقرير دوري عن مـدى كفايـة الإمكانيـات المتاحـة للتعلـيم والـتعلم   --
  ..((    بوسائل تعليمية، .. البوسائل تعليمية، .. ال

  

((77ادة )ادة )ــــمم::  

للدراسات العليا والبحوث:للدراسات العليا والبحوث:  وكيل الكليةوكيل الكلية  اختصاصاتاختصاصات  

إمـــداد الوحـــدة بـــالخطط البحثيـــة المعتمـــدة مـــن الأقســـام العلميـــة وكـــذلك الخطـــة البحثيـــة للكليـــة إمـــداد الوحـــدة بـــالخطط البحثيـــة المعتمـــدة مـــن الأقســـام العلميـــة وكـــذلك الخطـــة البحثيـــة للكليـــة     --
والتحقق من ارتباطهما معا تحقيقا لرسالة الكلية ولمتطلبات سـوج العمـل وحاجـة المجتمـع وان ذلـك والتحقق من ارتباطهما معا تحقيقا لرسالة الكلية ولمتطلبات سـوج العمـل وحاجـة المجتمـع وان ذلـك 

كذلك إمداد الوحدة بالآليـة التـي اسـتخدمت للتحقـق مـن أن الخطـة كذلك إمداد الوحدة بالآليـة التـي اسـتخدمت للتحقـق مـن أن الخطـة و و ية للجامعة ية للجامعة مرتبط بالخطة البحثمرتبط بالخطة البحث
  البحثية للكلية تحقق متطلبات المجتمع وتواكب التقدم العلمي في مجالات التخصص المختلفة.البحثية للكلية تحقق متطلبات المجتمع وتواكب التقدم العلمي في مجالات التخصص المختلفة.

    إمداد الوحدة بنسب النجاح الخاصة بمرحلة الدراسات العليا )خري / ربيع(.إمداد الوحدة بنسب النجاح الخاصة بمرحلة الدراسات العليا )خري / ربيع(.  --
لاب الملتحقين بالدراسات العليا في التخصصات المختلفة لاب الملتحقين بالدراسات العليا في التخصصات المختلفة إمداد الوحدة ببيان يوضح عدد الطإمداد الوحدة ببيان يوضح عدد الط    --

بكــل برنــام  )دبلــوم ، ماجســتير ، دكتــوراه( وكــذلك أعــداد الخطــط البحثيــة والرســائل العلميــة   لكــل بكــل برنــام  )دبلــوم ، ماجســتير ، دكتــوراه( وكــذلك أعــداد الخطــط البحثيــة والرســائل العلميــة   لكــل 
  برنام .برنام .

  إعداد بيان يوضح عدد المهمات العلمية والأشراف المشترك و البعثات )داخلية وخارجية(.إعداد بيان يوضح عدد المهمات العلمية والأشراف المشترك و البعثات )داخلية وخارجية(.    --

هيئــة التــدريس المشــاركون فــي المــؤتمرات العلميــة )خارجيــة هيئــة التــدريس المشــاركون فــي المــؤتمرات العلميــة )خارجيــة   إعــداد بيــان يوضــح عــدد أعضــاءإعــداد بيــان يوضــح عــدد أعضــاء    --
  وداخلية(. وداخلية(. 
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إمــــداد الوحــــدة ببيــــان بأعــــداد المســــتفيدين بمســــاهمات الجامعــــة فــــي نشــــر الأبحــــاث وحضــــور إمــــداد الوحــــدة ببيــــان بأعــــداد المســــتفيدين بمســــاهمات الجامعــــة فــــي نشــــر الأبحــــاث وحضــــور     --
  مؤتمرات )خارجية وداخليه( وبروتوكولات التعاون لدعم البحث العلمي بالكلية.مؤتمرات )خارجية وداخليه( وبروتوكولات التعاون لدعم البحث العلمي بالكلية.

علمية التي تم مناقشتها وعـدد الـذين منحـوا درجـات علمية التي تم مناقشتها وعـدد الـذين منحـوا درجـات أعداد الرسائل الأعداد الرسائل اليوضح يوضح   إمداد الوحدة ببيانإمداد الوحدة ببيان    --
علميـة )دبلــوم ، ماجســتير ، دكتــوراه( خــلال الــثلاث ســنوات الأخيـرة فــي كــل مرحلــة لكــل مجــال مــن علميـة )دبلــوم ، ماجســتير ، دكتــوراه( خــلال الــثلاث ســنوات الأخيـرة فــي كــل مرحلــة لكــل مجــال مــن 

  مجالات التخصص.مجالات التخصص.

إعداد أعضاء هيئة التدريس لتوصي  وتقرير المقررات الدراسـية التـي يقومـوا بتدريسـها إعداد أعضاء هيئة التدريس لتوصي  وتقرير المقررات الدراسـية التـي يقومـوا بتدريسـها   ةةمتابعمتابع    --
  لأقسام العلمية بالكلية.لأقسام العلمية بالكلية.وذلك بالمتابعة مع رؤساء اوذلك بالمتابعة مع رؤساء ا

  ضرورة إنشاء قاعدة بيانات لجميع بيانات الدراسات العليا وتجديدها بصفة مستمرة.ضرورة إنشاء قاعدة بيانات لجميع بيانات الدراسات العليا وتجديدها بصفة مستمرة.    --

إمــداد الوحــدة ببيانــات عــن المكتبــة )أعــداد الكتــب فــي التخصصــات المختلفــة( ، الــدعم المــالي إمــداد الوحــدة ببيانــات عــن المكتبــة )أعــداد الكتــب فــي التخصصــات المختلفــة( ، الــدعم المــالي     --
  الذي اعتمده لشراء الكتب ، ومدى كفاية الإمكانيات المتاحة بالمكتبة.الذي اعتمده لشراء الكتب ، ومدى كفاية الإمكانيات المتاحة بالمكتبة.

البند الخاص بالأبحاث والأنشطة العلمية الـوارد بنمـوذج التقريـر السـنوي/ الدراسـة الذاتيـة البند الخاص بالأبحاث والأنشطة العلمية الـوارد بنمـوذج التقريـر السـنوي/ الدراسـة الذاتيـة إعداد إعداد   --
رساله للوحدة حتى تتمكن الوحدة من تجهيز التقرير في صورته النهائية. رساله للوحدة حتى تتمكن الوحدة من تجهيز التقرير في صورته النهائية.وا    وا 

  

  

((88ادة )ادة )ــــمم::  

وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة:وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة:  اختصاصاتاختصاصات  

وأنشطة وكالة شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئـة داخـل وأنشطة وكالة شئون خدمة المجتمع وتنمية البيئـة داخـل   إمداد الوحدة ببيانات موثقة عن خطةإمداد الوحدة ببيانات موثقة عن خطة  --
  ،....ال (.،....ال (.،اجتماعات،اجتماعاتالكلية وخارجها ) الدورات التدريبية، الندوات، لقاءاتالكلية وخارجها ) الدورات التدريبية، الندوات، لقاءات

/ الوحـــــــــدات ذات الطـــــــــابع الخـــــــــاص            / الوحـــــــــدات ذات الطـــــــــابع الخـــــــــاص            حـــــــــدة ببيـــــــــان موثقـــــــــه عـــــــــن أنشـــــــــطة الوحـــــــــدةحـــــــــدة ببيـــــــــان موثقـــــــــه عـــــــــن أنشـــــــــطة الوحـــــــــدةإمـــــــــداد الو إمـــــــــداد الو   --
  جتماعات مجالس الإدارة ،..ال (.جتماعات مجالس الإدارة ،..ال (.إإ))

مداد الوحدة بقرار إنشاءها والهيكل الإداري والمهام التي تقومإنشاء مكتب أو أداره الخإنشاء مكتب أو أداره الخ  -- مداد الوحدة بقرار إنشاءها والهيكل الإداري والمهام التي تقومريجين وا    ريجين وا 
نشــاء قاعــدة بيانــات لطــلاب الســنة النهائيــة والخــريجين وتحديــد  نشــاء قاعــدة بيانــات لطــلاب الســنة النهائيــة والخــريجين وتحديــد بهــا وبعــض مــن أعمالهــا وا  بهــا وبعــض مــن أعمالهــا وا 

  وجهات عملهم(.وجهات عملهم(.

التأكد الدوري من أن الخدمات التي تقدمها الكليـة تحقـق رضـا العميـل )متلقـي الخدمـة( وذلـك التأكد الدوري من أن الخدمات التي تقدمها الكليـة تحقـق رضـا العميـل )متلقـي الخدمـة( وذلـك   --
نو عـــن طريـــق مخاطبـــات مـــن الجهـــات المتلقيـــة للخدمـــة للتعـــرف علـــى نرائهـــم نو عـــن طريـــق مخاطبـــات مـــن الجهـــات المتلقيـــة للخدمـــة للتعـــرف علـــى نرائهـــم بعمـــل اســـتبيان بعمـــل اســـتبيان 

  ىىرسل للوحدة الآلية والتقارير الترسل للوحدة الآلية والتقارير التومقترحاتهم للتطوير والتحسين في الخدمات المقدمة. وتومقترحاتهم للتطوير والتحسين في الخدمات المقدمة. وت
ستبيان أو تقارير من المستفيدين(، وصورة من  التقريـر النهـائي الـذي ستبيان أو تقارير من المستفيدين(، وصورة من  التقريـر النهـائي الـذي اتبعت في هذا الشأن )الإاتبعت في هذا الشأن )الإ
  ترحاتهم.ترحاتهم.يوضح رأى المستفيدين ومقيوضح رأى المستفيدين ومق
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إمــداد الوحــدة بمســاهمات وكالــة الكليــة لشــئون خدمــة المجتمــع وتنميــة البيئــة فــي مجــال توظيــ  إمــداد الوحــدة بمســاهمات وكالــة الكليــة لشــئون خدمــة المجتمــع وتنميــة البيئــة فــي مجــال توظيــ      --
  الخري  ، تبادل الزيارات الطلابية، أهم ما أسفر عنة اللقاء السنوي للخريجين )تقارير موثقة(.الخري  ، تبادل الزيارات الطلابية، أهم ما أسفر عنة اللقاء السنوي للخريجين )تقارير موثقة(.

/ الدراسـة الذاتيـة / الدراسـة الذاتيـة إعداد البند الخاص بالمشاركة المجتمعية الوارد بنموذج إعداد التقرير السـنوي إعداد البند الخاص بالمشاركة المجتمعية الوارد بنموذج إعداد التقرير السـنوي   --
رساله إلى الوحدة لتتمكن الوحدة من تجهيز التقرير السنوي/ الدراسة الذاتية في صورتها النهائية. رساله إلى الوحدة لتتمكن الوحدة من تجهيز التقرير السنوي/ الدراسة الذاتية في صورتها النهائية.وا    وا 

  
  

((99ادة )ادة )ــــمم::  

رؤساء الأقسام:رؤساء الأقسام:  اختصاصاتاختصاصات  

إســـتيفاء إعـــداد ومراجعـــة توصـــي  وتقريـــر البرنـــام  والمقررات)لجنـــة المراجعـــة الداخليـــة( وفقـــا إســـتيفاء إعـــداد ومراجعـــة توصـــي  وتقريـــر البرنـــام  والمقررات)لجنـــة المراجعـــة الداخليـــة( وفقـــا   --
ابعة إستلام أعضاء هيئة التدريس لتوصي  المقرر وعرضه على الطلاب ابعة إستلام أعضاء هيئة التدريس لتوصي  المقرر وعرضه على الطلاب للمعايير المتبناه ومتللمعايير المتبناه ومت

  فى أول الفصل لدراسي.فى أول الفصل لدراسي.

  إمداد الوحدة بصورة من مجلس القسم بصفة دورية. إمداد الوحدة بصورة من مجلس القسم بصفة دورية.   --

تحديــد منســقين مــن القســم للعمــل بالوحــدة لتفريــي بيانــات الإســتبيان بــالكمبيوتر وتســجيل النتــائ  تحديــد منســقين مــن القســم للعمــل بالوحــدة لتفريــي بيانــات الإســتبيان بــالكمبيوتر وتســجيل النتــائ    --
عضــاء هيئــة التــدريس لإســتكمال إعــداد تقريــر عضــاء هيئــة التــدريس لإســتكمال إعــداد تقريــر فــى نمــوذج تقريــر المقــرر وا عــادة توزيعــه علــى أ فــى نمــوذج تقريــر المقــرر وا عــادة توزيعــه علــى أ 

  المقرر .المقرر .
متابعة إعداد أعضاء هيئة التـدريس لتقريـر المقـرر فـى نهايـة الفصـل الدراسـى بعـد تـدوين تقيـيم متابعة إعداد أعضاء هيئة التـدريس لتقريـر المقـرر فـى نهايـة الفصـل الدراسـى بعـد تـدوين تقيـيم   --

الطــلاب للمقــرر وتــدوين إحصــائيات الطــلاب لنتــائ  الامتحــان النهــائى للمقــرر، ووضــع خطــط الطــلاب للمقــرر وتــدوين إحصــائيات الطــلاب لنتــائ  الامتحــان النهــائى للمقــرر، ووضــع خطــط 
يمها الــى الوحــدة بعــد مراجعتهــا مــن القســم يمها الــى الوحــدة بعــد مراجعتهــا مــن القســم التحســين المقترحــة، وتجميــع تقــارير المقــررات وتســلالتحســين المقترحــة، وتجميــع تقــارير المقــررات وتســل

  العلمى .العلمى .
تحديـد المســتفيدين فـى ســوج العمــل وعـدد مــن الخـريجين لتوزيــع إســتبيان تقيـيم البرنــام ، كــذلك تحديـد المســتفيدين فـى ســوج العمــل وعـدد مــن الخـريجين لتوزيــع إســتبيان تقيـيم البرنــام ، كــذلك   --

الـــذى تـــم إختيـــاره وفقـــا الـــذى تـــم إختيـــاره وفقـــا تقيـــيم توصـــي  البرنـــام  بمـــا يحقـــق رســـالة الكليـــة مـــن المقـــيم الخـــارجى تقيـــيم توصـــي  البرنـــام  بمـــا يحقـــق رســـالة الكليـــة مـــن المقـــيم الخـــارجى 
  لمعايير معتمدة وضعتها وحدة ضمان الجودة بالكلية .لمعايير معتمدة وضعتها وحدة ضمان الجودة بالكلية .

تحديد أعضاء هيئة التدريس من القسم لعمـل التفريـي الإحصـائى وتحليـل لأراء المسـتفيدين مـن تحديد أعضاء هيئة التدريس من القسم لعمـل التفريـي الإحصـائى وتحليـل لأراء المسـتفيدين مـن   --
  سوج العمل والخري  .سوج العمل والخري  .

إمــداد الوحــدة بخطــة تطــوير وتحســين البرنــام  وفقــا لجــدول زمنــى واقعــى وتوضــيح فــى تقريــر إمــداد الوحــدة بخطــة تطــوير وتحســين البرنــام  وفقــا لجــدول زمنــى واقعــى وتوضــيح فــى تقريــر   --
  ام  ما تم إنجازه من خطة العام السابق ومعوقات التنفيذ إن وجدت .ام  ما تم إنجازه من خطة العام السابق ومعوقات التنفيذ إن وجدت .البرنالبرن

رســاله للوحــدة للمراجعــة   -- رســاله للوحــدة للمراجعــة إعــداد تقريــر البرنــام  وفقــا لنمــوذج الهيئــة القوميــة للجــودة والإعتمــاد وا  إعــداد تقريــر البرنــام  وفقــا لنمــوذج الهيئــة القوميــة للجــودة والإعتمــاد وا 
  وتجهيزه فى الصورة النهائية .وتجهيزه فى الصورة النهائية .
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  إعتماد جميع التقارير فى مجلس القسم قبل إرسالها للوحدة.إعتماد جميع التقارير فى مجلس القسم قبل إرسالها للوحدة.  --
الذى يقوم بتدريسـه الموجـود الذى يقوم بتدريسـه الموجـود   هيئة التدريس لمتابعة إستكمال مل  المقررهيئة التدريس لمتابعة إستكمال مل  المقررالتأكيد على أعضاء التأكيد على أعضاء     --

  بالوحدة.بالوحدة.

  

((1010ادة )ادة )ــــمم::  
  

اعضاء هيئة التدريس:اعضاء هيئة التدريس:  اختصاصاتاختصاصات  

عنــاوين الأبحــاث التــي عنــاوين الأبحــاث التــي فة مســتمرة وتــدعيم الملــ  بفة مســتمرة وتــدعيم الملــ  بســتكمال ملــ  المقــرر الموجــود بالوحــدة بصــســتكمال ملــ  المقــرر الموجــود بالوحــدة بصــإإ  --
  ال السنة، وييرها .ال السنة، وييرها .تطلب من الطلاب ، الامتحانات، نماذج الإجابة ، درجات أعمتطلب من الطلاب ، الامتحانات، نماذج الإجابة ، درجات أعم

  ..الأول، الثانىالأول، الثانىعرض ومناقشة توصي  المقرر مع الطلاب في أول الفصل الدراسي عرض ومناقشة توصي  المقرر مع الطلاب في أول الفصل الدراسي   --
  استكمال إعداد تقرير المقرر وتسليمه لرئيس القسم العلمي في نهاية الفصـل الدراسـي للمراجعـةاستكمال إعداد تقرير المقرر وتسليمه لرئيس القسم العلمي في نهاية الفصـل الدراسـي للمراجعـة  --

  قبل أن يسلم إلى الوحدة.قبل أن يسلم إلى الوحدة.
هــا فــي اللقــاء الأول وا علانهــا فــي هــا فــي اللقــاء الأول وا علانهــا فــي الالتــزام بجــدول الســاعات المكتبيــة وتفعيلهــا وأعــلام الطــلاب بالالتــزام بجــدول الســاعات المكتبيــة وتفعيلهــا وأعــلام الطــلاب ب  --

  الإعلانات القريبة من القسم.الإعلانات القريبة من القسم.  لوحةلوحة
ـــة   -- ـــان بالأنشـــطة والـــدورات التدريبيـــة التـــي حضـــرها والأبحـــاث العلمي ـــة تحـــديث الســـيرة الذاتيـــة وبي ـــان بالأنشـــطة والـــدورات التدريبيـــة التـــي حضـــرها والأبحـــاث العلمي تحـــديث الســـيرة الذاتيـــة وبي

)داخليا وخارجيـا( التـي قـام بهـا وتزويـد وحـدة الجـودة بهـا سـنويا وا عـداد بيـان بالـدورات )داخليا وخارجيـا( التـي قـام بهـا وتزويـد وحـدة الجـودة بهـا سـنويا وا عـداد بيـان بالـدورات   المنشورةالمنشورة
  ..  FFLLDDCCأعضاء هيئة التدريس لتنمية القدرات أعضاء هيئة التدريس لتنمية القدرات   التدريبية التي حضرهاالتدريبية التي حضرها

حضـــور الـــدورات التدريبيـــة وورش العمـــل واللقـــاءات المتعلقـــة بـــالجودة والاعتمـــاد التـــي تنظمهـــا حضـــور الـــدورات التدريبيـــة وورش العمـــل واللقـــاءات المتعلقـــة بـــالجودة والاعتمـــاد التـــي تنظمهـــا   --
  ضمان الجودة بالكلية ومركز ضمان الجودة بالجامعة.ضمان الجودة بالكلية ومركز ضمان الجودة بالجامعة.  وحدةوحدة

لثنائيـة ، لثنائيـة ، توقيـع أعضـاء اللجنـة اتوقيـع أعضـاء اللجنـة ا  ههموضـح عليـموضـح عليـ  الالتزام بجداول اللجان الثنائية )نموذج الامتحانالالتزام بجداول اللجان الثنائية )نموذج الامتحان  --
  توزيع الدرجات ، تحضير نموذج الإجابة ، تسليم تقرير اللجنة الثنائية(.توزيع الدرجات ، تحضير نموذج الإجابة ، تسليم تقرير اللجنة الثنائية(.

  المشاركة في تقديم مقترحات وخطط تطوير المقرر والبرنام .المشاركة في تقديم مقترحات وخطط تطوير المقرر والبرنام .  --
  المشاركة الفعالة في أنشطة وحدة ضمان الجودة بالكلية.المشاركة الفعالة في أنشطة وحدة ضمان الجودة بالكلية.  --
  يم المقــرريم المقــررالمشــاركة فــي نقــل ثقافــة الجــودة إلــى الطــلاب وتوضــيح أهميــة دورهــم فــي عمليــة تقيــالمشــاركة فــي نقــل ثقافــة الجــودة إلــى الطــلاب وتوضــيح أهميــة دورهــم فــي عمليــة تقيــ  --

( ودورهم الحيوي في تطـوير البرنـام  الدراسـي بمـا ( ودورهم الحيوي في تطـوير البرنـام  الدراسـي بمـا ،المحاضر،المحاضرتقييم المقررتقييم المقرر  )استبيان)استبيان  والمحاضروالمحاضر
  يحقق متطلبات سوج العمل ويواكب التقدم العلمي والتكنولوجي في مجال التخصص.يحقق متطلبات سوج العمل ويواكب التقدم العلمي والتكنولوجي في مجال التخصص.
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((1111ادة )ادة )ــــمم::  
  

  ::العلميةالعلمية  الأقسامالأقسامالجودة فى الجودة فى منسقى منسقى اختصاصات اختصاصات 

  ة ضمان الجودة بالكلية.ة ضمان الجودة بالكلية.القسم و وحدالقسم و وحدحلقة وصل بين مجلس حلقة وصل بين مجلس   --
  نشر ثقافة ضمان الجودة بين أعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة بالقسم.نشر ثقافة ضمان الجودة بين أعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة بالقسم.  --
  و تحديثه سنويا.و تحديثه سنويا.  ppoorrttffoolliiooاعداد مل  القسم اعداد مل  القسم   --
  مراجعة تقارير المقررات و البرام  لمرحلتى البكالوريوس و الدراسات العليا بالقسم. مراجعة تقارير المقررات و البرام  لمرحلتى البكالوريوس و الدراسات العليا بالقسم.     --
لــة نحــو اصــلاح نقــا  لــة نحــو اصــلاح نقــا  بــرام ، لاتخــاذ اجــراءات فعابــرام ، لاتخــاذ اجــراءات فعامتابعــة  تنفيــذ خطــط التحســين للمقــررات و للمتابعــة  تنفيــذ خطــط التحســين للمقــررات و لل  --

  ودعم نقا  القوة.ودعم نقا  القوة.الضع  الضع  
  توزيع الاستبيانات للمعنيين بالقسم.توزيع الاستبيانات للمعنيين بالقسم.  --
  المشاركة فى اعداد الدراسة السنوية الذاتية للكلية.المشاركة فى اعداد الدراسة السنوية الذاتية للكلية.    --
المشاركة فى الاعداد لزيارات المتابعة من قبـل النظـراء المـراجعين الخـارجيين تبعـا للمهـام التـى المشاركة فى الاعداد لزيارات المتابعة من قبـل النظـراء المـراجعين الخـارجيين تبعـا للمهـام التـى   --

  ل وحدة ضمان الجودة.ل وحدة ضمان الجودة.توكل اليه من قبتوكل اليه من قب

  
((2211ادة )ادة )ــــمم::  

  

أمين الكلية والعاملين بهاأمين الكلية والعاملين بها  اختصاصاتاختصاصات::  
  

  بيان يوضح عدد الموظفين و العمال في كل إدارة من إدارات الكلية.بيان يوضح عدد الموظفين و العمال في كل إدارة من إدارات الكلية.بب  إمداد الوحدةإمداد الوحدة  --
بيــان يوضــح عــدد الــدورات التدريبيــة التــي حضــرها مــوظفي كــل إدارة مــن إدارات بيــان يوضــح عــدد الــدورات التدريبيــة التــي حضــرها مــوظفي كــل إدارة مــن إدارات بب  إمــداد الوحــدةإمــداد الوحــدة  --

ى الاستفادة الفعلية من هذه الدورات والإجراءات التي تـم الاسـتعانة ى الاستفادة الفعلية من هذه الدورات والإجراءات التي تـم الاسـتعانة الكلية سنويا ، وتوضيح مدالكلية سنويا ، وتوضيح مد
بهــا للتأكــد مــن ذلــك )مثــل اســتبيان ، وســائل تقيــيم الأداء لمعرفــة مــدى انعكــاس مــا تــم التــدريب بهــا للتأكــد مــن ذلــك )مثــل اســتبيان ، وســائل تقيــيم الأداء لمعرفــة مــدى انعكــاس مــا تــم التــدريب 
علية على أداؤه في إنجاز المهام المرتبطة بطبيعة عمله( بالتنسيق مع رؤساء الأقسام الإدارية علية على أداؤه في إنجاز المهام المرتبطة بطبيعة عمله( بالتنسيق مع رؤساء الأقسام الإدارية 

  بالكلية.بالكلية.
  

بيــان فــي نهايــة كــل عــام عــن الــدورات التدريبيــة التــي يريــب مــوظفي الكليــة فــي بيــان فــي نهايــة كــل عــام عــن الــدورات التدريبيــة التــي يريــب مــوظفي الكليــة فــي بب  دةدةإمــداد الوحــإمــداد الوحــ  --
وتحديـد عـدد ورش العمـل فـي مجـال نشــر وتحديـد عـدد ورش العمـل فـي مجـال نشــر   ––حضـورها لأهميتهـا فـي مجـال تخصـص كــل إدارة حضـورها لأهميتهـا فـي مجـال تخصـص كــل إدارة 

  ثقافة الجودة التي يمكن تنظيمها بالكلية والموعد المناسب لانعقادها.ثقافة الجودة التي يمكن تنظيمها بالكلية والموعد المناسب لانعقادها.

فـي كـل إدارة مـن إدارات الكليـة )عـن طريـق فـي كـل إدارة مـن إدارات الكليـة )عـن طريـق وضع خطة زمنية قابلة للتنفيذ للتطـوير والتحسـين وضع خطة زمنية قابلة للتنفيذ للتطـوير والتحسـين   --
  رؤساء الأقسام الإدارية(.رؤساء الأقسام الإدارية(.



 

 - 15 -        جامعة الأسكندرية -كلية السياحة والفنادقب وحدة ضمان الجودةاللائحة الداخلية ل

  
  
  

إمــداد الوحــدة بتقريــر يوضــح مــدى كفايــة الأعــداد الموجــودة بكــل إدارة وتخصصــات المــوظفين إمــداد الوحــدة بتقريــر يوضــح مــدى كفايــة الأعــداد الموجــودة بكــل إدارة وتخصصــات المــوظفين   --
  ومدى مناسبة ذلك لمتطلبات العمل بكل قسم  إداري.ومدى مناسبة ذلك لمتطلبات العمل بكل قسم  إداري.

حصائيات   -- حصائيات إمداد وحدة ضمان الجودة بالكلية بكل ما تحتاجه من بيانات وا  حتى يمكن استكمال حتى يمكن استكمال إمداد وحدة ضمان الجودة بالكلية بكل ما تحتاجه من بيانات وا 
المســــتندات والتقــــارير المطلــــوب تجهيزهــــا للمراجعــــة مــــن قبــــل الهيئــــة القوميــــة لضــــمان الجــــودة المســــتندات والتقــــارير المطلــــوب تجهيزهــــا للمراجعــــة مــــن قبــــل الهيئــــة القوميــــة لضــــمان الجــــودة 
والاعتمــاد مثــل: عــدد المعامــل الخاصــة بكــل قســم علمــي بالكليــة ، عــدد معامــل الكمبيــوتر ومــا والاعتمــاد مثــل: عــدد المعامــل الخاصــة بكــل قســم علمــي بالكليــة ، عــدد معامــل الكمبيــوتر ومــا 

ة وعقـود ة وعقـود لنت بالكلية وأماكن توزيعها، إجراءات الصـيانلنت بالكلية وأماكن توزيعها، إجراءات الصـياناايه من أجهزة كمبيوتر ، عدد نقا  يه من أجهزة كمبيوتر ، عدد نقا  تحتو تحتو 
الصـــــــــــيانة الخاصـــــــــــة بـــــــــــالأجهزة بالكليـــــــــــة، الموازنـــــــــــة الســـــــــــنوية للكليـــــــــــة وبنـــــــــــود توزيعهـــــــــــا الصـــــــــــيانة الخاصـــــــــــة بـــــــــــالأجهزة بالكليـــــــــــة، الموازنـــــــــــة الســـــــــــنوية للكليـــــــــــة وبنـــــــــــود توزيعهـــــــــــا 

  والمنصرف،......ال .والمنصرف،......ال .

حصر للأمـاكن التـي يمكـن وضـع إعلانـات بهـا ومتابعـة خطـة الأمـن والأمـان بالكليـة وتوضـح حصر للأمـاكن التـي يمكـن وضـع إعلانـات بهـا ومتابعـة خطـة الأمـن والأمـان بالكليـة وتوضـح   --
ة ة المخـــارج فـــي كـــل مبنـــى )الطـــوارء( واتخـــاذ الإجـــراءات لتـــوفير وســـائل الأمـــن والأمـــان بالكليـــالمخـــارج فـــي كـــل مبنـــى )الطـــوارء( واتخـــاذ الإجـــراءات لتـــوفير وســـائل الأمـــن والأمـــان بالكليـــ

  وخاصة لجميع معامل الكلية والإدارات.وخاصة لجميع معامل الكلية والإدارات.

  
((3311ادة )ادة )ــــمم::  

  

الطلاب بالكلية:الطلاب بالكلية:  ختصاصاتختصاصات  اا  

  المشاركة الفعالة للطلاب في أنشطة الوحدة ونشر ثقافة الجودة بين زملائهم.المشاركة الفعالة للطلاب في أنشطة الوحدة ونشر ثقافة الجودة بين زملائهم.  --

  ام في عملية تقييم المقررات الدراسـية والبرنـام  )ملـئ الاسـتبيان بعنايـةام في عملية تقييم المقررات الدراسـية والبرنـام  )ملـئ الاسـتبيان بعنايـةــــــــــــــــالفهم الجيد لدورهم الهالفهم الجيد لدورهم اله  --
  م( ونرائهم في عمليات التطوير والتحسين.م( ونرائهم في عمليات التطوير والتحسين.واهتماواهتما

  
  ( الاداريين:( الاداريين:4411مادة )مادة )

  ::إختصاصات السكرتاريةإختصاصات السكرتارية  
  أعمال الصادر والوارد بالوحدة .أعمال الصادر والوارد بالوحدة .  **

  أعمال الحفظ والتنظيم للملفات.أعمال الحفظ والتنظيم للملفات.  **

رسال الفاكس.  البريد الاكترونىالبريد الاكترونىاستخدام استخدام   ** رسال الفاكس.وا    وا 

  ..بالوحدةبالوحدة  إجراء الاتصالات الخاصة باتمام مهام العمل المطلوبةإجراء الاتصالات الخاصة باتمام مهام العمل المطلوبة  **
  ال الحاسب الآلي الروتينية الخاصة بالوحدة .ال الحاسب الآلي الروتينية الخاصة بالوحدة .أعمأعم  **
  ..تفريي وتحليل الاستبيانات تفريي وتحليل الاستبيانات   **
  ..ر الجودة ر الجودة ييثائق معايثائق معايو و ارشفة كل ملفات و ارشفة كل ملفات و **      
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((1515ادة )ادة )ــــمم::  

  

:اختصاصات مجلس إدارة الوحدة:اختصاصات مجلس إدارة الوحدة  

                                                                                                                                                  إقـــرار الخطـــط التـــي تحقـــق أهـــداف الوحـــدة و تتفـــق مـــع أهـــداف وخطـــط مركـــز ضـــمان الجـــودة إقـــرار الخطـــط التـــي تحقـــق أهـــداف الوحـــدة و تتفـــق مـــع أهـــداف وخطـــط مركـــز ضـــمان الجـــودة   --
                    بالجامعة.بالجامعة.

                                                                                                                                النظام الداخلي للعمل بالوحدة وتحديد الاختصاصات والتوصي  الوظيفي.النظام الداخلي للعمل بالوحدة وتحديد الاختصاصات والتوصي  الوظيفي.                  ا عتمادا عتماد                إرساء و إرساء و   --
                                                                                                                                                        تفــويض مــدير الوحـــدة فــي بعـــض الاختصاصــات التــي لهـــا صــفة الاستعجــــــال والتــي يحددهــــــا تفــويض مــدير الوحـــدة فــي بعـــض الاختصاصــات التــي لهـــا صــفة الاستعجــــــال والتــي يحددهــــــا   --

                                            مجلـــس إدارة الوحدة.مجلـــس إدارة الوحدة.

                                                                                              إعتماد تشكيل اللجان الخاصة بتنفيذ مهام الجودة.إعتماد تشكيل اللجان الخاصة بتنفيذ مهام الجودة.  --

                الوحدة.الوحدة.               ُ                                   ُ                    التقارير التى تُقدم عن انجاز العمل بالتقارير التى تُقدم عن انجاز العمل ب              اعتماد اعتماد   --

                                                                                                                  لدراسـة الذاتيـة والتقريـر السـنوي للكليـة وخطـط العمـل للتطـوير لدراسـة الذاتيـة والتقريـر السـنوي للكليـة وخطـط العمـل للتطـوير   لل                                                عتماد التقارير النهائية عتماد التقارير النهائية                     إعداد و إ إعداد و إ   --
       ً                              ً                         تمهيداً للعرض على مجلس الكلية .تمهيداً للعرض على مجلس الكلية .

                    تطبيـق نظـم تطبيـق نظـم       فـى فـى                                                                                             لوحدة في إنجاز مهامـه وتـذليل الصـعاب التـي تواجـه لوحدة في إنجاز مهامـه وتـذليل الصـعاب التـي تواجـه   لل                    التنفيذىالتنفيذى            مديرمدير    الال              معاونة معاونة   --
                  بالكلية.بالكلية.                الجودةالجودة            ضمانضمان

                                  ي لجودة التعليم.ي لجودة التعليم.                                          ضمان تحقيق مستوى مثالضمان تحقيق مستوى مثال  --

                                                                ضمان الجودة ومنحها سلطة إدارية.ضمان الجودة ومنحها سلطة إدارية.              وحدة وحدة                     تفعيل دور تفعيل دور   --

                                                                                إعتماد اللوائح المالية والإدارية للوحدة.إعتماد اللوائح المالية والإدارية للوحدة.  --

                          أنشطة ومهام.أنشطة ومهام.                                                                                                  الموافقة على ما يقترحه المدير التنفيذي للوحدة من الموافقة على ما يقترحه المدير التنفيذي للوحدة من   --

                                 ً                                                        ً                         متابعة تنفيذ خطة عمل الوحدة وفقاً للخطة الزمنية الموضوعة.متابعة تنفيذ خطة عمل الوحدة وفقاً للخطة الزمنية الموضوعة.  --

                                                تبرمها الوحدة مع الغير.تبرمها الوحدة مع الغير.                                                          إعتماد العقود والاتفاقات التي إعتماد العقود والاتفاقات التي   --

    ..                                                      إعتماد الخطة السنوية للوحدةإعتماد الخطة السنوية للوحدة  --
  

:إجتماعات مجالس إدارة الوحدة:إجتماعات مجالس إدارة الوحدة  
، ويـرأس الجلسـة ، ويـرأس الجلسـة   المـدير التنفيـذى للوحـدةالمـدير التنفيـذى للوحـدةأو بنـاء علـى طلـب أو بنـاء علـى طلـب يجتمع مجلس الادارة مرة على الأقل شهرياً يجتمع مجلس الادارة مرة على الأقل شهرياً 

يئة التدريس يئة التدريس أعضاء هأعضاء هيحق للمجلس دعوة يحق للمجلس دعوة   رئيس المجلس ويحل محله المدير التنفيذى فى حالة ييابه، ورئيس المجلس ويحل محله المدير التنفيذى فى حالة ييابه، و
مـــن خــــارج الكليـــة لحضــــور إجتماعـــات مجلــــس الادارة مـــن خــــارج الكليـــة لحضــــور إجتماعـــات مجلــــس الادارة   ومــــن المهتمـــين بقضــــايا تطـــوير التعلــــيمومــــن المهتمـــين بقضــــايا تطـــوير التعلــــيم، ، بالكليـــةبالكليـــة

  ..لاستفادة بخبراتهملاستفادة بخبراتهم
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((1616ادة )ادة )ــــمم::  
  

  :تشكيل اللجان الداخلية:تشكيل اللجان الداخلية                  
  

اختصاصات لجنة المراجعة الداخليةاختصاصات لجنة المراجعة الداخلية::  
  الداخلية.الداخلية.  وضع الخطط السنوية للمراجعاتوضع الخطط السنوية للمراجعات  --

  --الداخلية  للأقسام العلمية والتى تشمل:الداخلية  للأقسام العلمية والتى تشمل:  عاتعاتإجراء المراجإجراء المراج  --
  .المراجعه الدورية لتوصي  المقررات.المراجعه الدورية لتوصي  المقررات  

  .فحص ملفات المقررات الدراسية المختلفه.فحص ملفات المقررات الدراسية المختلفه  

  مراجعه نتائ  تقارير البرام  والمقرراتمراجعه نتائ  تقارير البرام  والمقررات..    
  ..مراجعة تقارير تنفيذ خطط التحسين الموضوعة فى ضوء الدراسة الذاتيةمراجعة تقارير تنفيذ خطط التحسين الموضوعة فى ضوء الدراسة الذاتية  --
  دة.دة.مراجعة مدى استيفاء ملفات معايير الجو مراجعة مدى استيفاء ملفات معايير الجو   --

  ..مراجعة توافر ملفات المقررات الدراسية لكل فصل دراسي ومطابقته بتوصي  المقررمراجعة توافر ملفات المقررات الدراسية لكل فصل دراسي ومطابقته بتوصي  المقرر  --
مراجعـة بطاقــة التـدريب الخاصــه مراجعـة بطاقــة التـدريب الخاصــه :) :) مل مل الداخليـة  للأقســام الإداريـة والتـى تشــالداخليـة  للأقســام الإداريـة والتـى تشــ  جـراء المراجعـاتجـراء المراجعـاتإإ  --

  ..((بالعاملين والتأكد من مدى تطبيق التوصي  الوظيفى لكل العاملينبالعاملين والتأكد من مدى تطبيق التوصي  الوظيفى لكل العاملين
  سام والإدارات المختلفة.سام والإدارات المختلفة.إرسال تقارير المراجعة إلي الأقإرسال تقارير المراجعة إلي الأق  --

مراجعــة تقــارير نتــائ  التقــيم الكلــي للكليــة و وضــع خطــط التعزيــز و التحســين و متابعــة تنفيــذ مراجعــة تقــارير نتــائ  التقــيم الكلــي للكليــة و وضــع خطــط التعزيــز و التحســين و متابعــة تنفيــذ   --
  ..الإجراءات التصحيحيةالإجراءات التصحيحية

  

:اختصاصات لجنة الموقع الالكترونى:اختصاصات لجنة الموقع الالكترونى  
  ..الكليةالكليةرسالة رسالة نشر رؤية و نشر رؤية و   --
  نشر جداول المحاضرات، وجداول الامتحانات، نتائ  الامتحانات.نشر جداول المحاضرات، وجداول الامتحانات، نتائ  الامتحانات.  --
  خبار مجلس الكلية بالاضافة إلى مجالس الأقسام.خبار مجلس الكلية بالاضافة إلى مجالس الأقسام.نشر انشر ا  --
  نشر اعلان المناقشات العلنية لرسائل الماجستير والدكتوراه.نشر اعلان المناقشات العلنية لرسائل الماجستير والدكتوراه.  --
تجميع ملخصات الأبحاث العلمية لهيئة التدريس والهيئة المعاونـة وذلـك لرفعهـا علـى قاعـدة بيانـات تجميع ملخصات الأبحاث العلمية لهيئة التدريس والهيئة المعاونـة وذلـك لرفعهـا علـى قاعـدة بيانـات   --

  الأبحاث العلمية للجامعة.الأبحاث العلمية للجامعة.
  ..  للكليةللكليةنظيمي نظيمي تحديث وثيقة الهيكل التتحديث وثيقة الهيكل التنشر واعلان نشر واعلان     --
  ..من القيادات الادارية والعاملين من القيادات الادارية والعاملين الاقسام الادارية الاقسام الادارية   تشكيلتشكيلبببيان بيان نشر نشر   --
  ..تحديث الهيكل التنظيمى لوحدة ضمان الجودةتحديث الهيكل التنظيمى لوحدة ضمان الجودةنشر نشر     --
  ..تحديد نلية عمل الموقع باللغة العربية و الانجليزية و نلية تحديث المعلومات تحديد نلية عمل الموقع باللغة العربية و الانجليزية و نلية تحديث المعلومات   --
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  فــي وسـائل متنوعـة و توضـيح أنـه يــتمفــي وسـائل متنوعـة و توضـيح أنـه يــتمكليـة كليـة دليـل عـن المعلومـات المتاحــة لمختلـ  انشـطة الدليـل عـن المعلومـات المتاحــة لمختلـ  انشـطة النشـر نشـر   --

  ..المعلومات المعلومات   ههالتحديث في هذالتحديث في هذ
ملائمة لتخصصات الكوادر الادارية للوظائ  ملائمة لتخصصات الكوادر الادارية للوظائ  ختيار وتعيين القيادات الادارية ختيار وتعيين القيادات الادارية وثيقة معايير اوثيقة معايير ااعلان اعلان   --

  ..الحالية الحالية 
  ..محددة محددة   بالكليةبالكليةخطة تدريب معتمدة ومعلنة بناء على الاحتياجات التدريبية للعاملين خطة تدريب معتمدة ومعلنة بناء على الاحتياجات التدريبية للعاملين نشر نشر   --
  قواعد اجراءات معلنة لتعيين اعضاء هيئة التدريس / الهيئة المعاونة وفقا للاحتياجات الفعلية قواعد اجراءات معلنة لتعيين اعضاء هيئة التدريس / الهيئة المعاونة وفقا للاحتياجات الفعلية   ررنشنش  --

  ..  لكليةلكليةلل      
  

:اختصاصات لجنة الاستبيانات:اختصاصات لجنة الاستبيانات  
  ..  راتيجية الموجودة و استحداثها واعتمادهاراتيجية الموجودة و استحداثها واعتمادهامراجعة الاستمراجعة الاست  --
  ..تحديث الرؤية والرسالة والأهداف الاستيراتيجية تحديث الرؤية والرسالة والأهداف الاستيراتيجية   --  
  عاملين(عاملين(  --طلابطلاب  ––اداريين اداريين   ––تدريس تدريس طراف المعنية حول نمط القيادة  )هيئة الطراف المعنية حول نمط القيادة  )هيئة التحديث استقصاء الأتحديث استقصاء الأ  --
  اعتمادهـااعتمادهـا، و ، و ووضـع نليـة تنفيـذهاووضـع نليـة تنفيـذها  ،،عادة خطة للتدريب وتنمية المهـارات الاداريـة للقيـادات الاكاديميـة عادة خطة للتدريب وتنمية المهـارات الاداريـة للقيـادات الاكاديميـة إ إ   --

  ..تفعيلها واعلانها تفعيلها واعلانها   بالاضافة إلىبالاضافة إلى
  ..  وضع نلية لتقييم كفاءة ادارة المؤسسة والقيادات الأكاديميةوضع نلية لتقييم كفاءة ادارة المؤسسة والقيادات الأكاديمية  --
تقــارير عــن مســتوى الرضــاء الــوظيفي للعــاملين فــي المؤسســة وقــرارات تــم اتخاذهــا لتحســين مســتوى تقــارير عــن مســتوى الرضــاء الــوظيفي للعــاملين فــي المؤسســة وقــرارات تــم اتخاذهــا لتحســين مســتوى   --

  ..  الرضاء الوظيفي للعاملينالرضاء الوظيفي للعاملين
بـــرام  للتوعيـــة بخدمـــة المجتمـــع وتنميـــة البيئـــة ) هيئـــة التـــدريس ومعـــاونيهم / الطـــلاب / العـــاملين / بـــرام  للتوعيـــة بخدمـــة المجتمـــع وتنميـــة البيئـــة ) هيئـــة التـــدريس ومعـــاونيهم / الطـــلاب / العـــاملين /   --

ف المجتمعيـة عـن خـدمات المجتمـع ف المجتمعيـة عـن خـدمات المجتمـع قيـاس مسـتوى رضـاء الاطـراقيـاس مسـتوى رضـاء الاطـرا  بالاضافة إلـىبالاضافة إلـىالاطراف المجتمعية ( الاطراف المجتمعية ( 
  ..وتنمية البيئة التي تقدمها المؤسسة وتنمية البيئة التي تقدمها المؤسسة 

ـــدعم   -- ـــدعم الارشـــاد الاكـــاديمى  وعـــن سياســـات القبـــول وعـــن خـــدمات ال ـــدعم قيـــاس رضـــا الطـــلاب عـــن ال ـــدعم الارشـــاد الاكـــاديمى  وعـــن سياســـات القبـــول وعـــن خـــدمات ال قيـــاس رضـــا الطـــلاب عـــن ال
  ..الطلابى الطلابى 

  ..اجراءات موثقة لتحديد الاحتياجات التدريبية اجراءات موثقة لتحديد الاحتياجات التدريبية     --
وسـط نسـبة المتـدربين مـن كـل فئـة الـى وسـط نسـبة المتـدربين مـن كـل فئـة الـى تنفيذ برام  تلبي الاحتياجـات التدريبيـة لكـل فئـة وتـم تحديـد متتنفيذ برام  تلبي الاحتياجـات التدريبيـة لكـل فئـة وتـم تحديـد مت  --

  ..العدد الاجمالي سنويا العدد الاجمالي سنويا 
  ..اجراءات لتقييم فاعلية ومردود التدريب اجراءات لتقييم فاعلية ومردود التدريب   --
  ..تقيم مستوى الرضاء الوظيفي لاعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة يتم الاستفادة منه بالفعل تقيم مستوى الرضاء الوظيفي لاعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة يتم الاستفادة منه بالفعل   --
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اختصاصات لجنة الأزمات والكوارثاختصاصات لجنة الأزمات والكوارث::  
  ..للتعامل مع الأزماتللتعامل مع الأزماتورسم سيناريوهات ورسم سيناريوهات مسبقة مسبقة عداد خطط عداد خطط إ إ   --
  ..الأزمات والكوارث وكيفية تنفيذ أعمال المواجهة والإياثة الأزمات والكوارث وكيفية تنفيذ أعمال المواجهة والإياثة لجنة لجنة نشر الوعي الثقافي لنشر الوعي الثقافي ل  --  
بوضـــع محـــاكي بوضـــع محـــاكي     لتعامـــل مـــع الأحـــداث بتـــدريب أعضـــاء هيئـــة التـــدريس ومعـــاونيهم والعـــاملينلتعامـــل مـــع الأحـــداث بتـــدريب أعضـــاء هيئـــة التـــدريس ومعـــاونيهم والعـــامليناا  --

  ..للأزمةللأزمة
  ..رث رث توضح كيفية مواجهة الأزمات والكواتوضح كيفية مواجهة الأزمات والكوا  لكليةلكليةلوحات وملصقات معلنة بالوحات وملصقات معلنة بانشر نشر   --
  

:اختصاصات لجنة التخطيط الاستراتيجى:اختصاصات لجنة التخطيط الاستراتيجى  

الاعـــداد العلمـــى والشخصـــى المتكامـــل للمتخصصـــين فـــى المجـــالات العلميـــة والمهنيـــة العاليـــة. الاعـــداد العلمـــى والشخصـــى المتكامـــل للمتخصصـــين فـــى المجـــالات العلميـــة والمهنيـــة العاليـــة.   --
    ..)يقابلها الأهداف التعليمية فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( )يقابلها الأهداف التعليمية فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( 

بهــا فـــى بهــا فـــى   الانتــاج البحثــى والفكـــرى الــذى يســـهم فــى تنميـــة المعــارف ويوســع مـــن نطــاج الاســـتفادةالانتــاج البحثــى والفكـــرى الــذى يســـهم فــى تنميـــة المعــارف ويوســع مـــن نطــاج الاســـتفادة  --
تحسين أداء التنمية وتقدم المجتمع المصرى عامة. )يقابلهـا أهـداف البحـث العلمـى فـى الأهـداف تحسين أداء التنمية وتقدم المجتمع المصرى عامة. )يقابلهـا أهـداف البحـث العلمـى فـى الأهـداف 

    ..الاستراتيجية للكلية( الاستراتيجية للكلية( 

الاشعاع الفكرى والثقافى بالتضافر مع المؤسسات المعرفية الأخرى، بما يسهم فى حركة التنوير الاشعاع الفكرى والثقافى بالتضافر مع المؤسسات المعرفية الأخرى، بما يسهم فى حركة التنوير   --
ط والعـالم العربـى والافريقـى. ط والعـالم العربـى والافريقـى. على مستوى المجتمع المحلى ومصر وحـوض البحـرالابيض المتوسـعلى مستوى المجتمع المحلى ومصر وحـوض البحـرالابيض المتوسـ
    ..)يقابلها أهداف لخدمة المجتمع فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( )يقابلها أهداف لخدمة المجتمع فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( 

توظيـــ  البحـــث العلمـــى للاســـهام فـــى حـــل مشـــكلات المجتمـــع وتحقيـــق تقدمـــه. )يقابلهـــا أهـــداف توظيـــ  البحـــث العلمـــى للاســـهام فـــى حـــل مشـــكلات المجتمـــع وتحقيـــق تقدمـــه. )يقابلهـــا أهـــداف   --
    ..لخدمة المجتمع فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( لخدمة المجتمع فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( 

المحلى ومؤسسات علـى اسـتمرار الـتعلم والتطـوير المحلى ومؤسسات علـى اسـتمرار الـتعلم والتطـوير   تعظيم دور الجامعة فى تنمية قدرات المجتمعتعظيم دور الجامعة فى تنمية قدرات المجتمع  --
والخدمات المجتمعية والتدريب التى تغطى المجالات العلمية والمهنية والثقافية المختلفة. )يقابلها والخدمات المجتمعية والتدريب التى تغطى المجالات العلمية والمهنية والثقافية المختلفة. )يقابلها 

    ..أهداف لخدمة المجتمع فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( أهداف لخدمة المجتمع فى الأهداف الاستراتيجية للكلية( 

حـــر لـــلأراء والخبـــرات حـــر لـــلأراء والخبـــرات تنميــة قـــيم وممارســـات الحـــوار الموضـــوعى والمشــاركة المعرفيـــة والتفاعـــل التنميــة قـــيم وممارســـات الحـــوار الموضـــوعى والمشــاركة المعرفيـــة والتفاعـــل ال  --
  العلمية والتطبيقية.العلمية والتطبيقية.
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:اختصاصات وحدة التدريب:اختصاصات وحدة التدريب  

نشــر ثقافــة التــدريب والــوعي بأهميــة تطبيــق بــرام  التقــويم بــين كافــة العــاملين بالكليــة أقســامها نشــر ثقافــة التــدريب والــوعي بأهميــة تطبيــق بــرام  التقــويم بــين كافــة العــاملين بالكليــة أقســامها   --
  المختلفة.المختلفة.

تخطـيط وتنفيــذ ومتابعــة الأنشـطة التدريبيــة لتنميــة القــدرات الإداريـة للقيــادات بالكليــة بالإضــافة تخطـيط وتنفيــذ ومتابعــة الأنشـطة التدريبيــة لتنميــة القــدرات الإداريـة للقيــادات بالكليــة بالإضــافة     --
ــــة التــــدريس ومعــــاونيهم وكــــذلك العــــاملين بالجهــــاز الإدارى اا ــــة القــــدرات لأعضــــاء هيئ ــــى تنمي ــــة التــــدريس ومعــــاونيهم وكــــذلك العــــاملين بالجهــــاز الإدارى ل ــــة القــــدرات لأعضــــاء هيئ ــــى تنمي ل

  ..والطلاب والطلاب 
تـــدريب وتأهيـــل الخـــريجين بالتعـــاون مـــع وحـــدة متابعـــة الخـــريجين بالكليـــة وتنســـيق عقـــد دورات تـــدريب وتأهيـــل الخـــريجين بالتعـــاون مـــع وحـــدة متابعـــة الخـــريجين بالكليـــة وتنســـيق عقـــد دورات   --

  تدريبية للأفراد والجهات الخارجية.تدريبية للأفراد والجهات الخارجية.

ير المسـتمر بأنشـطته المختلفـة بمـا ير المسـتمر بأنشـطته المختلفـة بمـا تنمية الخبـرة الذاتيـة لعضـو هيئـة التـدريس التـي تـدعم التطـو تنمية الخبـرة الذاتيـة لعضـو هيئـة التـدريس التـي تـدعم التطـو   --
  يحقق الاستمرارية.يحقق الاستمرارية.

تنمية وتحديث القـدرات القياديـة للقيـادات الأكاديميـة والقيـادات الإداريـة بمـا يمكـنهم مـن أحـداث تنمية وتحديث القـدرات القياديـة للقيـادات الأكاديميـة والقيـادات الإداريـة بمـا يمكـنهم مـن أحـداث   --
  التغيير المستهدف بنجاح.التغيير المستهدف بنجاح.

تطــــوير الخبــــرات الذاتيــــة فــــي مجــــال الإدارة الجامعيــــة بمؤسســــات التعلــــيم العــــالي التــــي تحقــــق تطــــوير الخبــــرات الذاتيــــة فــــي مجــــال الإدارة الجامعيــــة بمؤسســــات التعلــــيم العــــالي التــــي تحقــــق   --
  ية التطوير.ية التطوير.استمرارية عملاستمرارية عمل

  ..وضع النظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحديد الاختصاصاتوضع النظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحديد الاختصاصات  --
  تنظيم الدورات التدريبية على مدار العام لكل العاملين بالكلية .تنظيم الدورات التدريبية على مدار العام لكل العاملين بالكلية .  --
  توفير العديد من فرص التدريب التي تواكب متطلبات أرباب العمل.توفير العديد من فرص التدريب التي تواكب متطلبات أرباب العمل.  --

يــرات ســوج يــرات ســوج التعــاون مــع مؤسســات القطــاع العــام والخــاص للوصــول إلــى تــدريب يتوافــق مــع متغالتعــاون مــع مؤسســات القطــاع العــام والخــاص للوصــول إلــى تــدريب يتوافــق مــع متغ  --
  العمل عن طريق تقديم التطوير المهني المستمر .العمل عن طريق تقديم التطوير المهني المستمر .

  زيادة دخل الكلية عن طريق تدريب أشخاص من خارج الكلية .زيادة دخل الكلية عن طريق تدريب أشخاص من خارج الكلية .  --

  

:اختصاصات لجنة الوحدة الطلابية:اختصاصات لجنة الوحدة الطلابية  
مح بتطـوير الطالـب و تحقيـق الاسـتفادة مـن مهاراتـه العلميـة مح بتطـوير الطالـب و تحقيـق الاسـتفادة مـن مهاراتـه العلميـة سـسـتقويم العملية التعليمية بالشكل الـذى يتقويم العملية التعليمية بالشكل الـذى ي  --

  ة.ة.و العمليو العملي
  ..مع جميع لجان الانشطة الطلابية المختلفة من اجل نشر ثقافة الجودة و تدعيمهامع جميع لجان الانشطة الطلابية المختلفة من اجل نشر ثقافة الجودة و تدعيمهاالتعاون التعاون   --
  ..ات التى تساهم فى تنفيذ و تحقيق الجودةات التى تساهم فى تنفيذ و تحقيق الجودةر ر عقد الندوات و المؤتمعقد الندوات و المؤتمالمشاركة فى المشاركة فى   --
  ..الارتقاء بمستوى رضاء الطلبة عن الكلية و العملية التعليميةالارتقاء بمستوى رضاء الطلبة عن الكلية و العملية التعليمية  --
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((1717ادة )ادة )ــــمم::  

 ضمان الجودة:ضمان الجودة:حدة حدة لولوقرار تعيين المدير التنفيذى قرار تعيين المدير التنفيذى  

وموافقــة وموافقــة مــن الســيد الاســتاذ الــدكتور عميــد الكليــة مــن الســيد الاســتاذ الــدكتور عميــد الكليــة   ترشــيحترشــيحيعــين المــدير التنفيــذى لوحــدة ضــمان الجــودة بيعــين المــدير التنفيــذى لوحــدة ضــمان الجــودة ب
  ة.ة.موافقة مجلس الكليموافقة مجلس الكليببخرين خرين ننلمدة عام قابلة للتجديد لعامين لمدة عام قابلة للتجديد لعامين مجلس الكلية و مجلس الكلية و 

  

((1818ادة )ادة )ــــمم::  

المدير التنفيذى للوحدةالمدير التنفيذى للوحدة  مؤهلاتمؤهلات  ::  
  ..هيئة تدريسهيئة تدريس  اً اً أن يكون عضو أن يكون عضو   --
    ..بوحدة ضمان الجودةبوحدة ضمان الجودة  اً اً كون عضو كون عضو أن يأن ي  --
    ..دارى بالكليةدارى بالكليةإإلا يشغل أى منصب لا يشغل أى منصب   --
تطبيـــق نظـــام الجـــودة فـــى منظومـــة الاصـــلاح تطبيـــق نظـــام الجـــودة فـــى منظومـــة الاصـــلاح ضـــمان الجـــودة و ضـــمان الجـــودة و لـــه خبـــرة فـــى مجـــال التطـــوير و لـــه خبـــرة فـــى مجـــال التطـــوير و   --

    ..القومى للتعليم الجامعىالقومى للتعليم الجامعى
كيفية تطبيق نظمها فى التعليم كيفية تطبيق نظمها فى التعليم دورات تدريبية فى ضمان الجودة والتطوير و دورات تدريبية فى ضمان الجودة والتطوير و   أن يكون قد إجتازأن يكون قد إجتاز  --

  الجامعى.الجامعى.
عضــاء هيئــة التــدريس ، عضــاء هيئــة التــدريس ، أ أ دارة الكليــة ، دارة الكليــة ، إإتفهــم مــع تفهــم مــع خصــية قــادرة علــى التعامــل بكياســة و خصــية قــادرة علــى التعامــل بكياســة و تميــز بشتميــز بشيي  --

  الموظفين العاملين على جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية.الموظفين العاملين على جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية.الطلاب و الطلاب و 

  
((1919ادة )ادة )ــــمم::  

لوحدة ضمان الجودة:لوحدة ضمان الجودة:المدير التنفيذى المدير التنفيذى   اختصاصاتاختصاصات  

يــة بـــدعم مــن الســيد الاســتاذ الـــدكتور يــة بـــدعم مــن الســيد الاســتاذ الـــدكتور ختصاصــاته الوظيفختصاصــاته الوظيفإإنجــاز نجــاز ا  ا  يقــوم مــدير الوحــدة بواجباتـــه و يقــوم مــدير الوحــدة بواجباتـــه و   --
  عميد الكلية.عميد الكلية.

  يحل محل رئيس مجلس إدارة الوحدة في حالة ييابهيحل محل رئيس مجلس إدارة الوحدة في حالة ييابه  --
  

فـى فـى   بالجامعـةبالجامعـة  مركـز ضـمان الجـودةمركـز ضـمان الجـودة  بين الكلية وبين الكلية وارة الكلية و اقسامها المختلفة و ارة الكلية و اقسامها المختلفة و بين ادبين ادالتنسيق التنسيق   --
  منظومة ضمان الجودة.منظومة ضمان الجودة.
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حـدة مـن هيئـة التـدريس بنـاء علـى حـدة مـن هيئـة التـدريس بنـاء علـى ختيار أعضاء الو ختيار أعضاء الو ا  ا  تشكيل الهيكل الادارى والتنظيمى للوحدة و تشكيل الهيكل الادارى والتنظيمى للوحدة و   --
  خبرتهم فى هذا المجال إن وجدت.خبرتهم فى هذا المجال إن وجدت.

  تحديد مهام أعضاء الوحدة.تحديد مهام أعضاء الوحدة.  --
  الاجتماع دورياً بأعضاء الوحدة.الاجتماع دورياً بأعضاء الوحدة.  --
  دارياً على العاملين بوحدة ضمان الجودة.دارياً على العاملين بوحدة ضمان الجودة.ا  ا  الاشراف فنياً و الاشراف فنياً و   --
  انضباطه.انضباطه.و و   ههجراءات اللازمة لانتظامجراءات اللازمة لانتظامتخاذ الإتخاذ الإا  ا  متابعة أداء العمل بالوحدة و متابعة أداء العمل بالوحدة و   --
  منسقى ضمان الجودة بأقسام الكلية.منسقى ضمان الجودة بأقسام الكلية.بأعضاء الوحدة و بأعضاء الوحدة و الاجتماع دورياً الاجتماع دورياً   --
  مراجعة التقارير الدورية لمنسقى ضمان الجودة بأقسام الكلية.مراجعة التقارير الدورية لمنسقى ضمان الجودة بأقسام الكلية.  --

  إقتراح صرف الحوافز والمكافأت للعاملين بالوحدة ورفعها لعميد الكلية.إقتراح صرف الحوافز والمكافأت للعاملين بالوحدة ورفعها لعميد الكلية.  --

ذلــك ذلــك لهيكــل التنظيمــى الرئيســى للمجلــس و لهيكــل التنظيمــى الرئيســى للمجلــس و حضــور جلســات مجلــس الكليــة كعضــو مــن خــارج احضــور جلســات مجلــس الكليــة كعضــو مــن خــارج ا  --
ـــدعوة مـــن ال ـــدعوة مـــن الب ـــارير الشـــهرية لأب ـــة، وعـــرض التق ـــد الكلي ـــارير الشـــهرية لأســـيد عمي ـــة، وعـــرض التق ـــد الكلي   نجـــازات وحـــدة ضـــماننجـــازات وحـــدة ضـــمانا  ا  نشـــطة و نشـــطة و ســـيد عمي

  الجودة.الجودة.
  قســام الكليــة فــى المراحــل المختلفــة مــن عمليــةقســام الكليــة فــى المراحــل المختلفــة مــن عمليــةلألأ  ةةشــراف علــى تقــديم الــدعم الفنــى مــن الوحــدشــراف علــى تقــديم الــدعم الفنــى مــن الوحــدالإالإ  --

  نشاء نظام جودة داخلى بالكلية.نشاء نظام جودة داخلى بالكلية.ا  ا  التطوير و التطوير و 
بأقسـام الكليـة بأقسـام الكليـة   ((  Internal Auditing System  ))شـراف علـى نظـام التقـويم الـداخلىشـراف علـى نظـام التقـويم الـداخلىالإالإ  --

  الاكاديمية و الادارية و مراجعة التقارير الموثقة الخاصة بها.الاكاديمية و الادارية و مراجعة التقارير الموثقة الخاصة بها.
  ههتطـــوير هـــذتطـــوير هـــذجـــودة و كيفيـــة تطبيقهـــا و جـــودة و كيفيـــة تطبيقهـــا و شـــراف علـــى تصـــميم حمـــلات التوعيـــة لنشـــر ثقافـــة الشـــراف علـــى تصـــميم حمـــلات التوعيـــة لنشـــر ثقافـــة الالإالإ  --

  حتياجات الكلية.حتياجات الكلية.إإالحملات حسب الحملات حسب 
التطـوير التطـوير و و   ورات التدريبيـة فـى مجـال الجـودةورات التدريبيـة فـى مجـال الجـودةورش العمـل والـدورش العمـل والـد  الندوات،الندوات،، ، المشاركة فى المؤتمراتالمشاركة فى المؤتمرات  --

        فى التعليم الجامعى.فى التعليم الجامعى.
كاديمية بالكلية والتى تشمل وضع المعايير الاكاديمية ، توصي  البرام  و كاديمية بالكلية والتى تشمل وضع المعايير الاكاديمية ، توصي  البرام  و الأالأ  نشطةنشطةمتابعة الأمتابعة الأ  --

المقررات الدراسية ، تقـارير البـرام  و المقـررات الدراسـية و التأكـد مـن أن المخرجـات التعليميـة المقررات الدراسية ، تقـارير البـرام  و المقـررات الدراسـية و التأكـد مـن أن المخرجـات التعليميـة 
كــذلك كــذلك لجامعــة و اهــدافها الاســتراتيجية و لجامعــة و اهــدافها الاســتراتيجية و ة اة اتحقــق رســالة الكليــة التــى بالتــالى تحقــق وتــوائم رســالتحقــق رســالة الكليــة التــى بالتــالى تحقــق وتــوائم رســال

  الزمنى المحدد لها.الزمنى المحدد لها.  التوقيتالتوقيتلتزام بالنماذج المطلوبة و لتزام بالنماذج المطلوبة و الإالإ
ــيم الــذاتى للكليــة و مراجعــة التقــارير مراجعــة التقــارير متابعــة و متابعــة و   -- ــيم الــذاتى للكليــة و الســنوية للتقي التوقيــت التوقيــت لتزامهــا بالنمــاذج المطلوبــة و لتزامهــا بالنمــاذج المطلوبــة و ا  ا  الســنوية للتقي

  الزمنى المحدد لها.الزمنى المحدد لها.
تدريس على طرج تدريس على طرج دريب أعضاء هيئةالدريب أعضاء هيئةالتت، تطويرها والتأكد من توعية و ، تطويرها والتأكد من توعية و متابعة نظم تقييم الطلابمتابعة نظم تقييم الطلاب  --

  الحديثة )ورش العمل (.الحديثة )ورش العمل (.التقيم المستجدة و التقيم المستجدة و 
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طــلاب الدراســات العليــا الــى الوحــدة طــلاب الدراســات العليــا الــى الوحــدة لمختلفــة و لمختلفــة و الدراســية االدراســية ا  وضــع نليــة لضــم طــلاب مــن الســنواتوضــع نليــة لضــم طــلاب مــن الســنوات  --
  للمشاركة فى انشطتها.للمشاركة فى انشطتها.

يـــة المتعلقـــة بنشـــر ثقافـــة الجـــودة والتغيـــرات والتطـــورات التـــى يـــة المتعلقـــة بنشـــر ثقافـــة الجـــودة والتغيـــرات والتطـــورات التـــى التوعالتوع  وضـــع خطـــة عمـــل لحمـــلاتوضـــع خطـــة عمـــل لحمـــلات  --
  المستفيدين.المستفيدين.داريين و داريين و ذلك على مستوى الطلاب و أعضاء هيئةالتدريس، الإذلك على مستوى الطلاب و أعضاء هيئةالتدريس، الإأت عليها و أت عليها و طر طر 

عضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس عضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس حتياجـــــات التدريبيـــــة لأحتياجـــــات التدريبيـــــة لأو الاقســـــام المختلفـــــة لاو الاقســـــام المختلفـــــة لا  متابعـــــة دراســـــة الكليـــــةمتابعـــــة دراســـــة الكليـــــة  --
ذلك لتنميـة قـدراتهم مـع وضـع خطـة عمـل تدريبيـة مـع المتخصصـين مـن داخـل أو ذلك لتنميـة قـدراتهم مـع وضـع خطـة عمـل تدريبيـة مـع المتخصصـين مـن داخـل أو والاداريين و والاداريين و 

  خارج الكلية و الجامعة.خارج الكلية و الجامعة.

  
((0022ادة )ادة )ــــمم::  

  

:اختصاصات نائب المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة:اختصاصات نائب المدير التنفيذى لوحدة ضمان الجودة  

  ..فى إتمام الأعمال ويحل محله فى حال ييابهفى إتمام الأعمال ويحل محله فى حال ييابه  المدير التنفيذىالمدير التنفيذى  ةةساعدساعدمم  --
  تمثيل الوحدة في المجالس الرسمية في حالة يياب مدير الوحدة.تمثيل الوحدة في المجالس الرسمية في حالة يياب مدير الوحدة.  --

  معاونة مدير الوحدة في كافة مهامة.معاونة مدير الوحدة في كافة مهامة.  --

  ..والبرام  الزمنية لعمل اللجانوالبرام  الزمنية لعمل اللجانوضع الإطار العام والخطة التنفيذية وضع الإطار العام والخطة التنفيذية   --
  ..الإشراف ومتابعة التنفيذ طبقا للخطط الزمنية المحددةالإشراف ومتابعة التنفيذ طبقا للخطط الزمنية المحددة  --
  راك في وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة ومراجعتها مع مدير الوحدة.راك في وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة ومراجعتها مع مدير الوحدة.تتالإشالإش  --

  متابعة سير العمل بالوحدة والملفات الخاصة بها.متابعة سير العمل بالوحدة والملفات الخاصة بها.  --
  ..لملفاتلملفاتتسهيل مهام رؤساء وأعضاء اللجان فى جميع البيانات والوثائق واتسهيل مهام رؤساء وأعضاء اللجان فى جميع البيانات والوثائق وا  --
  ..تكلي  رؤساء اللجان بالمهام المختلفةتكلي  رؤساء اللجان بالمهام المختلفة  --
الإشــراف علــى إعــداد التقريــر المبــدائى والنهــائى للدراســة الذاتيــة والتقريــر الســنوى وخطــة العمــل الإشــراف علــى إعــداد التقريــر المبــدائى والنهــائى للدراســة الذاتيــة والتقريــر الســنوى وخطــة العمــل   --

  ..للتطويرللتطوير
  إعداد التقارير الفنية وتقديمها لمدير الوحدة.إعداد التقارير الفنية وتقديمها لمدير الوحدة.  --

  رة مطبوعات.رة مطبوعات.إعداد موجز من التقرير السنوي ونشره علي الموقع الالكتروني للكلية وفي صو إعداد موجز من التقرير السنوي ونشره علي الموقع الالكتروني للكلية وفي صو   --

 

 

 

 

 

 

 


