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 رؤية البرنامج 

إقليميا في  ب جامعة المنوفية إلى مكانة علمية متميزة محليا ويتطلع برنامج اللغة الفارسية وآدابها بكلية الآدا

ة  خدماته المجتمعيوأبحاثه العلمية و مجال الدراسات الإيرانية والترجمة استنادا إلى مقرراته الدراسية

 الموجهة بأهداف التنمية المستدامة.

 رسالة البرنامج  

قادر  نوفية يعهد بإعداد خريج متميز بمعارفه ومهاراته،برنامج اللغة الفارسية وآدابها بكلية الآداب جامعة الم

خلال تقديم   ج بخدمة المجتمع من، كما يعهد البرناممواكب للتطورات التقنية  على المنافسة في سوق العمل،

لقرار وفق إستراتيجيات التخطيط وأهداف التنمية  ااث علمية تكون دليلا إرشاديا فعالا لتوجيه عملية صنع أبح

 مة.المستدا

 :پیام

، با تكيه بر برنامه هاى آموزشى وپژوهش  منوفيهگاه دانشكده ى ادبيات دانش فارسيرشته ى زبان وادبيات 

اه علمی برجسته  پايدار به دنبال دستيابی به جايگ د مبنی بر توسعهرسانی اجتماعی خو ت وخدماهای علمی 

 .در دو سطح محلى و منطقه ای در زمينه ايرانشناسی وترجمه است 

 : رويكرد

رشته ى زبان وادبيات فارسى دانشكده ى ادبيات دانشگاه منوفيه متعهد می شود که فارغ التحصيلان  

نطقه ای انايی رقابت در بازار کار محلی وم کند، بطوريکه تونش و مهارت تربيت ابرجسته ای را از نظر د 

رشته سعی دارد كه پژوهش های  را داشته باشند، همگام با پيشرفته های فنی پيش بروند. همچنين اين 

  اعلمی و خدمات اجتماعی را بر اساس استراتژی های برنامه ريزی شده و اهداف توسعه پايدار ارائه كند ت

 لتی باشد. يت فرايند تصميم گيری مقام های دومؤثری برای هدا به عنوان راهنمای

 لبرنامج اللغة الفارسية الأهداف الاستراتيجية 

 قنيَّا، تلبى احتياجات المجتمع وأولوياته. مؤهلة مهنيًّا وت  إعداد كوادر بشرية -1

 علمية والثقافية. الارتقاء بمستوى الخدمات الطلابية، والتميز على مستوى الأنشطة ال -2

 وير النفس مدى الحياة. علم الذاتي، وتط ترسيخ فلسفة الت -3

 رقي.رفع كفاءة الإنتاج البحثي بالبرنامج لزيادة معدلات النشر العلمي والت -4

ق خطط تدريبية بما يعزز توجهات التعليم  تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم بالبرنامج وف -5

 الهجين. 

 بات التنمية المستدامة. ة بما يحقق متطل ثيالتعليمية والبح  مشاركة المؤسسات   -6

ضمان جودة تأهيل البرنامج للحصول على الاعتماد وفق معايير الجودة الصادرة عن الهيئة القومية ل -7

 البرنامج.التعليم والاعتماد، ونشر ثقافة الجودة لكل منتسبي 

 الارتقاء بالهيكل التنظيمي للبرنامج وإدارته.  -8
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 ة.قيات المهنثاق أخلاتفعيل مي -9

 : مة للبرنامجالأهداف العا

  على:بنهاية هذا البرنامج فإن الخريج يجب أن يكون قادراً 

عل والتواصل  ة، على نحو يؤدى إلى التفاوتحدثا وقراءة وكتابة( إجادة تام إجادة اللغة الفارسية )استماعا1/ 1

 مع أصحاب الثقافة الفارسية. 

جتمع، وإثراء المكتبة العربية عن طريق  سد احتياجات المى العربية والعكس لالترجمة من الفارسية إل 2/ 1

 ترجمة المؤلفات القيمة. 

لإدراك الإطار الحضاري الشامل للغة الفارسية وما تمتاز به   نىوالفنى الإيرا   الفكريالإلمام بالإنتاج  3/ 1

 ثقافتها.

لبناء خلفية   ية قديما وحديثاية والحضارة الفارسإدراك الجسور الثقافية بين الحضارة العربية والإسلام 4/ 1

 معرفية قوية عن الثقافة الفارسية. 

 ت المناسبة للتعامل معها.يافهم الشخصية الإيرانية على أسس علمية لوضع الاستراتيج 5/ 1

 ة. الاستفادة من العلوم الأخرى بما يخدم دراسة اللغة الفارسية وآدابها، والتاريخ والحضارة الفارسي 6/ 1

 . العلميحث ات ومنهجيات البإتقان أساسي 7/ 1

اللغة  ب مجال الترجمة والتواصل فياستخدام الوسائل التكنولوجية المناسبة بما يخدم ممارسته المهنية  8/ 1

 الفارسية. 
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 ومعايیر اختیاره واختصاصاته  منسق البرنامج

 يير التي وضعتهابصفته وفقا للمعا يالعلمرئيس القسم يكون منسق البرنامج هو اختار أعضاء البرنامج أن 

 : وهي يم والاعتماد الهيئة القومية لضمان جودة التعل

 الكفاءة العلمية. -

 التخصص. -

 لقيادية.المهارات الإدارية وا- 

 مهارات الابتكار.  -

 المشاركة في الأنشطة والخدمات الطلابية.-

 المساهمة في مجالات الجودة والتطوير.-

 النزاهة. يشهد بالالتزام و  يالسجل الوظيفي الذ -

 .مرونة والقدرة على التواصل وإرساء العلاقات الجيدة مع الزملاء والرؤساء والمرؤوسينون والالتعا-

مج في قسم اللغة الفارسية بناء على مهام رئيس القسم التي حددها قانون ت منسق البرناتتحدد اختصاصا

 : الي لتكا وهي  2/2021/  28 تنظيم الجامعات وكذلك قرار مجلس القسم بتاريخ

 ات التطوير وتحديد الأولويات. على عمليالإشراف  -1

 تنفيذ المهام المحالة له من لجان البرنامج.  -2

 ها على مجلس القسم للمناقشة والاعتماد.الجداول الدراسية وعرضمتابعة واعداد الخطط و -3

 للبرنامج. إعداد التقارير الدورية والمقترحات والخطط التنفيذية  -4

 . التعليميية جلس ووحدة الجودة بما يضمن جودة العملنفيذ قرارات المسير الدراسة وت  بعةمتا -5

 .الخارجيالتنسيق مع المراجع  -6

 رنامج.لسياسات المعتمدة في البتفعيل الخطط والانظمة وا -7

 بحث الشكاوى والاستفسارات الخاصة بالبرنامج. -8

 مرافقة زيارات المراجعة والاعتماد. -9
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 للبرنامج المجالس الحاكمة

قراراته وتوثق أنشطته وفعاليته طبقا لنص قانون تنظيم   مة تدير البرنامج وتتخذ جالس حاكرنامج موجد للبي

 الجامعات" وتتمثل في:  

 .مجلس القسم-1

 مجلس الكلية.  -2

 

ويا  مجلس القسم: يتشكل مجلس القسم سنويا وفقا للقانون تنظيم الجامعات، وبناء عليه يصدر سن  -1

ال  يد الكلية.قرار من عم تنمن اللا  55مادة  تحدد  لقانون  التنفيذية  ظيم الجامعات الصادر في  ئحة 

  في صفة دورية  مجلس القسم ب يتم انعقاد    طبيعة واختصاصات ومسئوليات مجلس القسم.  2006

 الأربعاء الأخير من كل شهر.

من    40ادة  د الم، تحد الجامعات   مجلس الكلية: يتشكل مجلس الكلية سنويا وفقا لنص قانون تنظيم -2

التنفيذية  اللا في  ئحة  الصادر  الجامعات  تنظيم  ومسئوليات  ط   2006لقانون  واختصاصات  بيعة 

 كل شهر لية في الأربعاء الثالث منويتم عقد اجتماع مجلس الك مجلس الكلية.

مـن    تتمتع • المسـتمدة  الشـرعية  بالسـلطة  للبرنامج  الرسمية  للمؤسسـة، المجالس  التنظيمـي    الهيكـل 

اعتمـاد  حـق  والب  ولهـا  القـرارات  السياسـات  واتخـاذ  والموازنـات،  والمقـررات  التعليميـة  ـرامج 

مجلس الكلية وقد أسهمت هذه المجالس في اتخاذ واعتماد  لتنفيذيـة ذات العلاقـة وهما مجلس القسم وا

 القرارات الخاصة بالبرنامج. 
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 للبرنامج الرسمیة ة اللجان الاستشاري

ي اختصاصها  : حيث يتم تشكيل عدد من اللجان الداعمة كل فالحاكم للبرنامجن المجلس  سمية تعاو هي لجان ر

 : وهي وفق معايير معتمدة ومعلنة، 

 اللجنة الدراسات العليا - 2                              والخريجين      لجنة الطلاب  -1

 م نة النشر والاعلالج -4             المكتبة                               لجنة إدارة  -3

 لجنة أعضاء هيئة التدريس  - 6       لجنة المكتبة                                             -5

 ة متابعة الجداول والمحاضرات جنل -7

 

 معايیر تشكیل اللجان:

في: اللجان  تشكيل  معايير  من  الأقد   تتمثل  فئة  لكل  العلمية  للدرجة  وفقا  التدريسمية  هيئة  والهيئة   أعضاء 

هالمعاو لدى عضو  الشخصية  والقدرات  والمهارية  العلمية  والمؤهلات  والامكانات  بإضافة  نة  التدريس،  يئة 

  مال اللجنة المنوط العمل بها تتم إعادة تشكيل اللجان سنويا بمشاركة كل أعضاء هيئة التدريس إلى الخبرة بأع

 الاجتماع الشهرى لوحدة الجودة.  فيراسى لعام الد بداية ا  فياللجان  والهيئة المعاونة. وبناء عليه تتشكل

دورة   مهام اللجنة

 انعقادها

تاريخ  مسئول اللجنة

 اعتمادها

 اسم اللجنة

الجودة    دارةإ  -  بأعمال  يتعلق  ما  إجراءات كل 

بالقسم   المختلفة  اللجان  أنشطة  من  بالقسم 

وتوصيفات  التدريس  هيئة  أعضاء  وأنشطة 

ووتقارير   العلمية  المتابعة المقررات   تقارير 

 وجودة الأداء بالقسم. 

القسم   - ومجلس  القسم  لجان  كافة  مع  التنسيق 

 .ووحدة الجودة بالكلية

 .اللجنة بالقسممال ق أعأرشفة وتوثي -

المستمر   - الفني  معايير   لمسئوليالدعم 

 .الاعتماد 

الدراسية   - المقررات  توثيق وأرشفة توصيفات 

 ن الدراسيين بالقسم للفصليي

المختل  توثيق- أنشطة  بالقسم  ف  النوعية  لجان 

 )أعمال/ منجزات/ ندوات/ مؤتمرات. 

 عمل استبيانات الأداءات المختلفة.  -

 ير وحدةأ.د/ مد  اسبوعيا 

 الجودة بالبرنامج 

سنويا مع  

بداية العام  

 الجامعي

 لجنة الجودة 

داخل  -1 العليا  الدراسات  ملف  إجراءات  إدارة 

متابعة يتعلق    القسم(  ما  كل  بالدراسات  شئون 

 ا بالقسم( العلي

تسجيلات  -2 عن  كاملة  بيانات  قاعدة  عمل 

)دبلوم/   بالقسم  العليا  الدراسات  تمهيدي/ طلاب 

دكت  مد/ماجستير/  قيد/  إيقاف  مناقشة  وراه/ 

عضو هيئة   شهريا 

تدريس مع عضو  

 هيئة تدريس  

  ا معسنوي

بداية العام  

جامعيلا  

لجنة  

راسات  الد 

علياال  
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 الرسائل ...إلخ(

المشرفين -3 السادة  عن  بيانات  قاعدة  عمل 

 يشرفون عليها  التي وتخصصاتهم والرسائل 

الداحديت-4 المنسقين  من  د  للملف  أعضاء خليين 

 الفريق المعاون. 

التسجيل داخل  -5 ما   القسم( كلإدارة إجراءات 

العلمي للمعايير  ومطابقتها  بالخطط  ة  يتعلق 

قرارات  من  إليه  تنتهي  وما  والسيمنارات 

  ابعة طلاب الماجستير والدكتوراه بالقسم(ومت

ج توجيه الطلاب ومساعدتهم في إعداد نموذ   -6

  يير العلمية خطة مطابقة للمعا

بها   -7 الطلاب  التزام  ومدى  التعديلات  متابعة 

 ت.بعد إجراء السيمنارا

لطلا  -8 الدورية  المتابعة  سمينارات  ب  تنظيم 

 . الدراسات العليا المسجلين لرسائل علمية

 التواصل مع قطاع الدراسات العليا. -9

إدارة إجراءات ملف العلاقات الثقافية داخل  -1

كل ما يتعلق بالنشاط الثقافي  القسم( متابعة

  لقسم على مستوى الأساتذة والطلاب(با

توفير قاعدة بيانات كاملة عن الأنشطة   -2

  أو الدعوة القسم بالتنظيمالثقافية التي شارك فيها 

لتدريس فيها  حد أعضاء هيئة امشاركة أإليها أو 

  و مشاركة طلاب القسم فيها.أ

التواصل مع ادارة العلاقات الثقافية ورعاية   -3

 الشباب بالكلية. 

يعقدها    التيتنظيم الفاعليات الثقافية والعلمية  -4

 القسم سنويا.  

الإعلان عن عدد من الندوات والمؤتمرات   -5

  .داخل الكلية وخارجها

هيئة  عضوان من   شهريا 

ريس التد 

ضوان من  وع

 الهيئة المعاونة  

سنويا مع  

بداية العام  

 الجامعي

العلاقات  

 الثقافية 

كل ما يتعلق    القسم(إدارة إجراءات الملف داخل  

من للعمل    بالمكتبة  وتنظيم  ومراجع  مصادر 

 وإشراف الهيئة المعاونة. 

تبرع   - بالشراء/  )سواء  الجديدة  الكتب  تسجيل 

  .رالتصوياتذة القسم/ أس

ومت - العمتنظيم  بالمكتبة  ابعة  الطلاب   )تردد ل 

اسمائهم الاستعارة    -وتسجيل  عمليات 

 والاسترداد. 

عضو هيئة   شهريا 

تدريس وعضو  

 هيئة تدريس 

سنويا مع  

بداية العام  

 الجامعي

 المكتبة 
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 .نظيم المكتبةالاشراف على فهرسة وت -

بالقسم  توثيق أنشطة أعضاء هيئة التدريس  -1

ولية وإقليمية كة في مؤتمرات د )ترقي/ مشار

 ومحلية/ مؤلفات علمية( 

عمل قاعدة بيانات عن أعضاء هيئة  -2

 التدريس وتخصصاتهم الدقيقة.

جمع السير الذاتية للسادة أعضاء هيئة   -3

 التدريس والهيئة المعاونة ومتابعة تحديثها. 

جمع ملفات الانجاز الخاصة بالسادة أعضاء  -4

ة التدريس. هيئ  

 

هيئة   شهريا  عضو 

مع عضو  تدريس  

 ونة هيئة معا

سنويا مع  

بداية العام  

 الجامعي

هيئة أعضاء 

 هيئة تدريس 

 القسم( كلاخل إدارة إجراءات ملف التعليم د  -

ما يتعلق بالطلاب وانجازاتهم العلمية والثقافية  

 ومتطلباته العلمية والاجتماعية( 

فوقين  تقديم الدعم اللازم للطلاب المت-1

الطلاب  ضوء آليات دعم  يفوالمتعثرين 

القسم ومن  فيقين المتعثرين المعتمدة المتفو

 مجلس الكلية. 

في -2 الطلاب  مع  مستمر  بشكل  التواصل 

الفرق    ممثليراسية من خلال  تلف الفرق الد مخ

الطلاب،  قبل  من  بالانتخاب  اختيارهم  تم  الذين 

يادة  كذلك التواصل مع الاساتذة القائمين على الر

   الطلابية.

الط-3 مقترحات  والإسجمع  وشكواهم  هام  لاب 

القسم   مستوى  على  الطلاب  مشكلات  حل  في 

الشكاوى   وصندوق  السابقة  القنوات  خلال  من 

على    فيجود  المو عرضها  ثم  القسم  مدخل 

 مجلس القسم. 

التواصل مع ادارة رعاية الشباب بالكلية   -4

  الماليالدعم  الطلاب علىلتسهيل حصول 

 لهم.خصص الم

 

 

و هيئة  ضع شهريا 

عضو  تدريس و 

 هيئة معاونة 

سنويا مع  

بداية العام  

 الجامعي

لجنة التعليم  

 والطلاب 
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نشر كل ما يتعلق بالقسم من أنشطة   -1

فاعليات ومهام عبر وسائل إعلان  و

  -الفيس بوك -لفة "موقع الكلية مخت

 مجموعات الواتس اب". 

توثيق الإعلان من خلال التقاط صور   -2

  لاعتماد القسم لدمها لمجلس شاشة وتق

 لس الحاكم. من المج

 

عضوان من هيئة   اسبوعيا 

التدريس وعضو  

من الهيئة  

 المعاونة 

في بداية  

العام 

 الدراسي

لجنة النشر  

 والاعلام 

 متابعة انتظام المحاضرات  

 انضباط الجداول الدراسية

  

البرنامج   )مدير أسبوعيا 

بصفته و استاذان  

 مع  القسم( 

مع بداية  

ام الع

 الدراسي

ابعة  لجنة مت

عملية ال

تعليمية ال  
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 وحدة الجودة بالبرنامج: 

واعتماد   تشكيل  التيتم  هيئة  أعضاء  جميع  وتضم  بالبرنامج  الجودة  معايير  وحدة  لملفات  كمنسقين  دريس 

داخل الاعتماد وكذلك كأعض الإدارية  الشئون  لتولى  المعاونة  الهيئة  إلى أعضاء  بالإضافة  بالوحدة  للجان  اء 

 امج.  للبرن  التنظيمييتم تضمينه ضمن الهيكل  تنظيميدة وهيكل ئحة داخلية معتمالوحدة، وللوحدة لا

 : مهمة الوحدة

 . من آليات وإجراءات لإدارة نشاط الجودة بالبرنامجلجودة بالبرنامج وما يصاحبه  إدارة ومتابعة تطبيق نظام ا

 لجان هي:  ذههو

 لجنة الموارد المالية  -2                               لجنة المراجعة والتطوير بالبرنامج  -1

 التدريب لجنة  -4                                              لجنة الاستبيانات          -3

وتقدم كل لجنة تقريرا شهريا أو دوريا عن أدائها يتم اعتماده في مجلس القسم. وقد ساهمت اجتماعات اللجان 

 لجودة في اتخاذ قرارات خاصة بالبرنامج في مجالات: داعمة ولجان وحدة االاستشارية ال

 .العلميوتوصيفات المقررات والمحتوى تطوير توصيف البرنامج   -

 سياسات التعليم والتعلم...". -التحفيز والمساءلة -الطلابى مامج “الدعالبرنتفعيل سياسات  -

 لطلاب.الهيئة المعاونة واتفعيل الخطة التدريبية لأعضاء هيئة التدريس و -

 قيق أهدافها.والتحقق من تح  الأكاديميوضع وتفعيل نظام الريادة العلمية والإرشاد -

 شفتها إلكترونيا. تطوير مكتبة القسم وأر-

 انتظام العملية التعليمية   -

-طلاب   -الصلة" أعضاء هيئة تدريس  ذويالنشر والاعلان عن المعلومات المتاحة عن البرنامج للأطراف    -

 المجتمع المدنى"  -الجامعيتمع المج -خريجين

 . الجودة بالبرنامجوتنفيذ إجراءات وممارسات نظام إدارة  الذاتي لتحقيق السياسات   الماديتوفير الدعم -
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 لجنة المراجعة والتطوير: 

ومدير البرنامج  منسق  من:  تتكون  البرنامج  وتطوير  لمراجعة  لجنة  بالبرنامج  الجودة  توجد    بالبرنامج   وحدة 
 .معايير الاعتماد وبعض أعضاء الهيئة المعاونة  ومنسقي

 : فيوتتمثل مسئولية اللجنة وسلطاتها  

وتوصيفات    جات التعلم المستهدفة من البرنامج،فوفات التوافق مع مخر ومص  مراجعة توصيف البرنامج  -1 
 .وتقارير المقررات  لها العلميالمقررات والمحتوى 

 ج. والجودة بالبرناممتابعة كافة ملفات التطوير  -2

 مراجعة أداء اللجان المختلفة بالبرنامج. -3

 التطوير والأداء والجودة بالبرنامج. وخطط اقتراح سياسات  -4

 الخاصة بمقررات البرنامج وإعداد تقرير يتضمن ملاحظات ومقترحات تحسين. متحانيةمراجعة الورقة الا -5

   2022-2021الجودة بالبرنامج لوحدة  التنظيميالهيكل                       
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 نظام تقييم القيادة الأكاديمية 

ومعلن  موضوعي   نظام يوجد   الأ  معتمد  القيادة  أداء  للبرنامج،  لتقيم  عمل    على يقوم  كاديمية 
بيان  ويتضمن الاست،  في البرنامج  القيادة الأكاديمية  أداءاستبيانات لأعضاء هيئة التدريس حول  

  الأداء تقييم  ويتم دوريا توزيع استبيان  التي تقيم أداء رئيس القسم،    عدد من العناصر والمؤشرات
مدي نجاح القيادة ام علي مؤشرات قياس تحدد  قد اعتمد هذا النظ، و ستبيانلاوتحليل نتائج هذا ا

وتعلن نتيجته  ت  ل الاستبيانابرنامج بتحلي ويقوم مدير وحدة الجودة بالرسالة البرنامج    في تحقيق
البرنامج  يعرض  لمدير  التحليل  ت   ثم  نتائج  عن  مجلس  عقرير  المجالس    لقسمالى  من  ويعتمد 

 الحاكمة. 
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 للبرنامج  الإداري الجهاز 

 2022-2021مج اللغة الفارسية وآدابها لبرنا الإداري لين بالجهاز بيانات العام

 عدد العاملين  القطاع/ الإدارة 

 1 سكرتارية البرنامج 

 1 معمل  أمين

 1 أمين مكتبة 

 1 معاونة خدمات 

 4 شئون طلاب 

 4 رعاية شباب 

 4 سكرتارية مكاتب رئيسية 

 2 علاقات ثقافية 

 1 مخازن 

 2 مشتريات 

 1 صيانة 

 2 ن عاملين شئو 

 3 مكتبة الكلية 

 28 المجموع



 

 ~15  ~  

 

 : الإداريتدريب الجهاز 

بينها رفعأهداف استراتيجية م ووضع    البرامجيتبنى البرنامج معايير الاعتماد    وفى إطار كفاءة العاملين    ن 
تدريس  بالبرنامج هيئة معاونة  -"أعضاء هيئة  قام فريق عمل معإداري جهاز  -الطلاب   -أعضاء  قيادة  "  يار 

تو  خطة  بإعداد  البرنامج  بالجهاز  تنظيم  للعاملين  من  الإداري دريبية  الفترة  في  م    2024-2022بالبرنامج 
الاستراتلتحقيق   الهدف  أهداهذا  مع  المتسق  الآد يجي  كلية  الاستراتيجية ف  الخطة    تتوافقوالتي    اب  مع 

  .الاستراتيجية للجامعة

 : ة والتنمية البشريةوالتطبيقي  التدريبية الإداريةأولا: برامج الدورات 

 كلات واتخاذ القرار.حل المش •
 إدارة الأزمات. •
 إدارة الموارد البشرية. •
 الأمن والسلامة  •
 الجامعة والمجتمع  •
 رونية هارات الأرشفة الورقية والإلكتم •
 -word-excel-PowerPoint-phtoshop-win-itوالانترنت" الآليبرامج الحاسب  •
 الرقميالتحول  •
 اللغة الإنجليزية  •
 ة الوقت والاجتماعات.إدار  •
 الاتصال والتواصل الفعال مهارات  •
 إدارة الذات •
 نظام الجودة الشامل  •

 تمويل الخطة: 

للبرنامج في إطار الخطة التدريبية للجامعة   الإداري  ربين" الخطة التدريبية بالجهازيتم تمويل "مكافأة المد 
 لجامعة. با الإداري والخطة التدريبة للكلية المعتمدة للعاملين بالجهاز 
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 2023-2022الخطة التدريبية 

عدد  التوقيت  اسم الدورة  م المجال
 الدورات 

عدد 
 المستهدفين 

 % 50 4 فبراير  -وبرأكت إدارة الأزمات  1 الإداري 
 % 50 4 مارس-نوفمبر والاجتماعات لوقت إدارة ا 2
 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس إدارة الموارد البشرية 3

 % 50 4 يوليو   -ابريل اللغة الإنجليزية  1 التطبيقي 
رات الأرشفة الورقية  مها 2

 والإلكترونية 
 % 50 4 يوليو   -ابريل

 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس الرقميالتحول  3
 % 50 4 فبراير  -أكتوبر واتخاذ القرار المشكلات حل  1 التنمية البشرية 

مهارات الاتصال والتواصل  2
 الفعال

 % 50 4 مارس-نوفمبر

 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس إدارة الذات 3
عدد  التوقيت  سم الدورة ا م  المجال

 الدورات 
عدد 

 المستهدفين 
 % 50 4 فبراير  -أكتوبر إدارة الأزمات  1 الإداري 

 % 50 4 ارسم -نوفمبر والمجتمع الجامعة  2
 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس إدارة الموارد البشرية 3

 % 50 4 يوليو   -ابريل الأمن والسلامة  1 التطبيقي 
 % 50 4 و يولي  -ابريل الجودة الشامل  نظام 2
 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس الإسعافات الأولية  3

 % 50 4 فبراير  -أكتوبر رارحل المشكلات واتخاذ الق 1 التنمية البشرية 
مهارات الاتصال والتواصل  2

 الفعال
 % 50 4 مارس-نوفمبر

 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس إدارة الذات 3
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 نترنت:برامج الحاسب الآلي والإ 

عدد  التوقيت  اسم الدورة  م المجال
 الدورات 

عدد 
 المستهدفين 

 الآليالحاسب 
 والانترنت 

 - ICDL "IT - Winبرامج  شرح   1
Word - Excel - 

PowerPoint - Access - 
Net" 

 % 50 4 مارس-نوفمبر

البرامج  حاسب آلي متخصصة في  2
“Win - Word - Excel - 

Internet" 
 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس

 

 2024-2023الخطة التدريبية 

عدد  التوقيت  اسم الدورة  م المجال
 الدورات 

عدد 
 المستهدفين 

 % 50 4 فبراير  -أكتوبر الأزمات إدارة  1 الإداري 
 % 50 4 مارس-نوفمبر جتمع والمالجامعة  2
 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس إدارة الموارد البشرية 3

 % 50 4 و يولي  -ابريل الأمن والسلامة  1 التطبيقي 
 % 50 4 يوليو   -ابريل ل نظام الجودة الشام 2
 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس الإسعافات الأولية  3

ت واتخاذ حل المشكلا 1 التنمية البشرية 
 القرار

 % 50 4 ير فبرا -أكتوبر

مهارات الاتصال   2
 والتواصل الفعال

 % 50 4 مارس-نوفمبر

 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس إدارة الذات 3
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 لحاسب الآلي والإنترنت:برامج ا

عدد  التوقيت  اسم الدورة  م لالمجا
 الدورات 

عدد 
 المستهدفين 

 الآليالحاسب 
 والانترنت 

 الإلكترونيةبرنامج الجداول  1
Excel 

 % 50 2 مارس-نوفمبر

 برنامج معالجة الصور 2
Photoshop 

 % 50 4 سبتمبر   -أغسطس

 
بأعمال    داري الإلانشغال العاملين بالجهاز يونيو من التدريب  -مايو  -تم استبعاد شهر يناير •

 .الدراسيالكنترولات والامتحانات والاستعداد للعام 
بالبرنامج على   الإداري از عدد أعضاء الجه 28 جماليإمن  %50عدد المستهدفين من الإداريين  •

 سنويا. %25سنتين بواقع 
العاملين الحاصلين على   الإدارات عن أداء مديري يكون قياس مردود التدريب من خلال تقرير  •

 يب، وكذلك تقلص عدد المشكلات والشكاوى الناتجة عن ضعف الأداء.التدر 
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ذات علاقات وسلطات واضحة ومحددة   للبرنامج  داعمةمتخصصة  إدارات    الهيكل التنظيمى للبرنامجبتوجد  
 :هيوهذه الإدارات 

 ارة العلاقات الثقافية. د إ -                                       سابات حال إدارة -

 المكتبة -                                           شئون العاملين-

 ن المالية. الشئو -                                        ب شئون الطلا -

 الصيانة. دارة إ -                                       الدراسات العليا -

 اية الشباب رع -                                              المعامل-

 ات دة خدموح -                                            مشتريات  -

 .بالكلية ITـ وحدة ال-                                  ة.ودة بالكليحدة الجو ـ 

لأكاديمى  ا  دعم ال  يمد تق  بير فىات القسم وتساهم بشكل كصات هذه الإدارات فى صميم اختصاصقع اختصاتـ
 و التالى: النح  لىفى تخصصه ع م كل  واللوجيستى للقس

والليالع  ساتالدرا  إدارة • الخطط    بحوثا  اعتماد  الالدر :  لمرحلة  الاسية  تسعدراسات  الرسائل  ليا/  جيل 
ث الأبحالى موقع الكلية/ تسجيل  ن الجداول الامتحانية والنتائج عية/ اعلاات العلمعلمية/ منح الدرجال
ز  جوائلى  ميزة/ اعتماد الترشح عالمت  وث لعلمى للبحا  لنشرماد ترشيحات صرف مكافآت اتعا   /ميةعللا

 وخارجية...الخ. محلية

الثقافيال  ةإدار  • اعتماد ةعلاقات  بالمالترشيح  :  الخاصة  المؤتمر ات  فى  العلمشاركة  المحلات  ية  ية 
و  المساهمة فى عقد  أووالأجنبية/  الندوات  أو  العمل  والبعثات    /ميةلعلا  ت مراالمؤت  رش  المنح  اعتماد 

 .الخ...والخارجية يةداخلال

ة/  العلمي  ملى الأقساتوزيع الطلاب عنس/  دراسية لمرحلة الليساطط اللخاد اعتم: ا شئون الطلاب  إدارة •
سياسات   والتحويل  وضع  الأقسالقبول  العلمفى  وال  إعلانية/ام  الامتحانية  موقع  الجداول  على  نتائج 

 ..الخ.الكلية.
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التدريس:عأون  شئ  رةاإد • هيئة  أعضى  ترق  اعتماد   ضاء  الند   هيئة  اءالسادة  اعتماد  إالتدريس/  لى ب 
 خ.لعارة...االأجازات والإ  /خرى جامعة أو الجامعات الأات الليك

 حاجة...الخ.لجودة/ تقديم الدعم الفنى عند الأعمال ا لمتابعة عقد ورش دورية ة:الجودة بالكلي وحدة •

الـ   • ا  امكل  فع  ر   :ليةبالك   ITوحدة  موقع  على  بالقسم  كافة    ةلكلييتعلق  التعلم متابعة  إجراءات 
التعلالطلاب عن    ريب د الإلكترونى وت هيئة التدريس    تواجه أعضاء  التيمشكلات  وحل العن    منظام 

   .منصة الجامعة التعليميةمع التعامل  عند والطلاب 

 برنامج للوجستى للا عملإدارات فى تقديم خدمات الد اسهم تو 
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 قائمة قواعد بيانات 

 قسم اللغة الفارسية وآدابها

قاعدة 
 البيانات

تاريخ 
 الإنشاء

التحديثتاريخ  بيانات الهدف من قاعدة ال  ن قاعدة مكا 
 البيانات

بيانات  
أعضاء  
هيئة  
 التدريس

11 /2018 بناء على   دوريا 
تغيير الحالة  

ية والدرجة  الوظيف
 العلمية للعضو 

 استخراج بيان الحالة للعضو. -
 والوظيفى. العلميالوقوف على التدرج  -
 الدقيق تحديد التخصص العام والتخصص  -

 موقع الكلية
  + 
شئون  إدارة 

العاملين  
 بالكلية 

ت  بيانا
طلاب 

الدراسات 
 العليا

9/0182 دوريا بناء على   
تغيير موقف 

من الطالب 
التسجيل ببرنامج  

لعلياالدراسات ا  

  الدراسات تيسر عمل استطلاعات الرأي لطلاب  -
 كأحد الأطراف المساهمين في تطوير البرنامج.

 نامج الدراسات العليا متابعة تسجيل الطلاب في بر  -
ل  لمسجلين لرسائينارات متابعة للطلاب اسمتحديد  -

 الماجستير والدكتوراة 

القسم  
 العلمي

بيانات   
يجين  الخر   

10 /2019 دوريا بناء على   
غيير موقف ت

 الطالب 

تيسر عمل استطلاعات الرأي للخريجين كأحد  -
 الأطراف المساهمين في تطوير البرنامج.

بمعلومات عن  ريجين لمدهم  تيسير التواصل مع الخ -
 لعمل المتاحة.فرص ا

ن الخريجين المتميزين  اءات دورية بيتنظيم لق  -
 وطلاب القسم.

القسم  
 العلمي

يانات  ب
 الطلاب 

10  /
2019 

 داد ملف الطالباع - سنويا 
تحديد الطلاب المتفوقين والمتعثرين دراسيا لتيسير   -

 حصولهم على الدعم 
 عم لهم تحديد الطلاب المتميزين لتقديم الد  -
وفق أسس ومعايير    وضع خطة تعيين المعيدين -

 .دقيقة

القسم  
+  يالعلم

شئون  
الطلاب  

 الكلية
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 آلية حفظ الوثائق والمعلومات
 بوحدة الجودة

 اللغة الفارسية وآدابها قسم

 اللغة الفارسية وآدابها القسم:

 وحدة الجودة بالقسم  -إدارة البرنامج  الجهة المسئولة عن التنفيذ:

 الهدف من الآلية: 

ب نظم حفظ وتداول ستدعاء المعلومات بالقسم؛ فإلى جانوامن نظام حفظ وتداول    ا  لية جزءتمثل الآ  
المعتمد   الوثائق  و الك  فيواستدعاء  المختلفة  لية  البرنامج  يع  والتيإداراتها  المعلومات    فيتمد عليها  استدعاء 

 دريس والهيئة المعاونة، بيانات ضاء هيئة التقواعد بيانات أع  بيانات أسماء الطلاب، النتائج،  " قواعد والوثائق
الا العليا وغيرها من قواعد  إلى تعريفلدراسات  النظام  الكلية" يهدف  الخاصة    بيانات على موقع  الإجراءات 

 .بكافة أنواعها ومستوياتها  ئق والمعلومات بعملية حفظ الوثا 

 الآلية:

ائق  وثلحفظ وتداول واستدعاء ال  املا  متك  ا  نظامبقسم اللغة الفارسية  وحدة الجودة  إدارة البرنامج و تبنى  ت 
 الاعتماد وأعمال لجودة. كافة معايير فيوالمعلومات يتم 

 إجراءات حفظ الوثائق:

 أولا: تعريفات أساسية: 

بالوثائ  • المعلومات    ق:يقصد  أو استقبلتها    في تم اعتمادها    التيأوعية  الكلية،  القسم ومجلس  مجلس 
دليل الطالب الخاص   -ة يئاعتماد البرامج الصادر عن اله  ملف معايير"   لتحقيق غاية معينة  الوحدة
 حاجة إليها.  في" ولا يزال العمل حة الكليةلائ -بالكلية 
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 عين:قسم الوثائق من حيث مدة الحفظ إلى نو ت •

لا يستغنى عنها لحاجة العمل أو حاجة البحث    التي  وهيلا يجوز إتلافها    الحفظ:  وثائق دائمة  -
 .العلمي

 عدم.تناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنت  التي وهييجوز إتلافها  الحفظ: وثائق مؤقتة -

ال  ب ترتي  بالحفظ:يقصد   • بأنواعها  المتاحة بنظاالوثائق  الحفظ  محدد يضمن    ممختلفة داخل أوعية 
 )عند الحاجة(. سلامتها، ويساعد فى الوصول إليها بسرعة

 الإجراءات: •

فى  -1 المدرجة  الجودة  موضوعات  عرض  مجم  يتم  على  الجودة  وحدة  اجتماع  القسم    لسحضر 
القرارات  اتخاذ  يتم اعتماد المحضر فى جلسة    شهريا، وبعد  بند،  بكل  القسم، ويتم  الخاصة  مجلس 

لك اعتماد  مذكرة  وبعد  عمل  الكلية،  مجلس  إلى  بند  والوثائق  ل  المعاملات  أصول  بعد  استقبال 
الكلية بواسطة أمين مجلس القسم   لجودة  ا  كرتارية القسم ونائب مدير وحدةوساعتمادها فى مجلس 

 المنسقين الإداريين.و 

 هذه الأصول نسخة ضوئية" سكنر"  تصوير يتم  -2

 هر والعام. الوثائق فى دفتر خاص وتؤرخ بتاريخ الشتسجل  -

 إذا كانت هذه الأصول دائمة الحفظ فتطبق عليها إجراءات الحفظ التالية:  -3

 على النحو التالى:  ياهذه الأصول ترتيبا موضوع ترتب  -

 ثائق إدارة البرنامج:لو بالنسبة -أ

 لقسم  محاضر مجلس ا •

والطلاب  • التعليم  الدراسية  -ة الدراسي  اللائحة)  شئون  الممتحنين   -الخطة  الدراسيةا  -لجان   -لجداول 
 الريادة الطلابية( 
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الدراسية • والبحوث)اللائحة  العليا  الدراسية   -الدراسات  الممتحنين   -الخطة  الدراسيةالجد   -لجان    -اول 
 المكتبة(  -ؤتمرات والندوات العلميةمشاركة أعضاء هيئة التدريس في الم  مىالإرشاد الأكادي

 اعارة(  -نقل  -إجازة  -انتداب  -ء هيئة التدريس) ترقىئون أعضاش •

 متفرقة  •

 احاطة  •

 وحدة الجودة.-ب

 محضر اجتماع وحدة الجودة. •

 دة(لجان وحدة الجو  -تشكيل اللجان )اللجان الاستشارية •

 لجان وحدة الجودة( -شاريةست تقارير اللجان) اللجان الا  •

 الأداء الشهرى.استمارة  •

•   ( والسياسات  الالأنظمة  والمسألة  -طلابى الدعم  توزي  -التحفيز  الدراسيةمعايير  الخطة    -ع 
 معايير الترشح للجان الكلية( 

 ورش العمل •

 نتائج الاستبيانات بأنواعها( -الاستبيانات) خطة الاستبيانات  •

 الأنشطة والفاعليات  •

 . لب دليل الطا •
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 وثيقة فى الملف وإثباتها فى قائمة محتويات الملف. مسلسل لكليتم تحديد الرقم ال -

سكرتارية  الأصول    تحفظ- في  الجودة"  داخل  وحدة  وفى  البرنامج"  إدارة  لمستندات  بالنسبة  القسم 
 . بالنسبة لمستندات لوحدة الجودة"

عايير  إجراءات داخل ملفات مات و اسدات والوثائق لدعم وتوثيق ممار يتم تصوير نسخ من المستن  -
 عتماد.الا

وحدة/ منسق  ونسخ منها فى أماكن مختلفة مناسبة " رئيس القسم/  مدير ال  يحفظ أصل الصور  -
 المعيار" 

 يتم حفظ جميع أصول المستندات والوثائق من خلال برنامج الكترونى لسهولة استدعائها. -

 ترونية. ية والألكفهرسة والأرشفة الورقة الليأعضاء من القسم لتتدريب على عميتم ترشيح  -

 ترونية.يتم ترشيح أعضاء من القسم لتولى  عملية الفهرسة والأرشفة الورقية والإلك  -

نسخ ورقية وثائق ومستدات   -بنود المعيار  -ينشأ ملف لكل معيار يحتوى على"فهرس المحتوى   -
 المعيار" 

 قم المعيار على كعب كل ملف.يوضع اسم ور  -

 للبند المرتبط بها فى المعيار. دات وفقا وترقم المستن ترتب  -         

 تحفظ المستندات والوثائق فى حوافظ بلاستيكية.  -

وفقا ت  - وترتب  الاعتماد؛  تواريخ  تصاعديا حسب  الممارسة  بنفس  المرتبطة  الخاصة  الوثائق  رتب 
 عناصر ومؤشرات المعيار. 

   ر الملف عند فتحه ورقيا وآليا.يتم حص -

 حدة الجودة فى مقر و  ل ملفات المعايير تحفظ ك -

دفتر-  داخل  بالتوقيع  الوثيقة  مستلم  يقوم  والمستندات  الوثائق  تداول  باستلام    عند  والفهرسة  الحفظ 
 المعيار وتاريخ الاستلام واسم المعيار. 
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 مجال التطبيق 

 

 

 

 

 

 

 لرقابة والمتابعة والتقييم ا

الآلية    - هذه  ويتم  ل  تطبيقها   فيتخضع  والمتابعة،  منسقو  بص  تقييمهالرقابة  قبل  من  دورية  ورة 
 مدير البرنامج. -مدير الوحدة  -المعيار 

 

                                           

                                   

 البرنامج إدارة 

 مدير البرنامج 

 أمين المجلس

 السكرتارية 

  وحدة الجودة

 مدير وحدة الجودة 

 ئب مدير وحدة الجودةنا

 رتارية الوحدةسك


