
 

  

اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة  

 والاعتماد 
 جامعة المنوفية / كلية الاقتصاد المنزلى 
 

اخر تحديث للاعتماد من مجلس   تاريخ 8/6/2008تاريخ اول اعتماد مجلس كلية  
محضر مجلس الكلية الجلسة الثالثة عشر فى  كلية الاقتصاد المنزلى / جامعة المنوفية 

والممتدة  13/9/2020المنعقدة يوم الأحد الموافق  2019/2020العام الجامعى 
   23/9/2020حتى يوم الأربعاء الموافق 
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ينشأ بكل جامعه مركز ضمان الجودة ويعامل كمركز علمي مستقل إداريا ويتبع رئيس الجامعه . كما ينشأ بكل 

كليه أو معهد بالجامعة وحدة لإدارة الجودة ، وتعتبر بمثابة فروعا لمركز ضمان الجودة بكليات الجامعة وتعامل 

 كوحدة علميه مستقلة وتتبع عميد الكلية إداريا ، و مركز ضمان الجودة فنيا.

  

تطمح وحدة ضمان الجودة بكلية الاقتصاد المنزلى جامعة المنوفية في حصول الكلية على الاعتماد من الهيئات القومية والدولية 

 حثى والعلمى والخدمى لمجتمعها المحلى والقومى .  والتطوير المستمر للكلية للوصول للتميز التعليمى والب 

 

استيفاء كلية الاقتصاد المنزلى جامعة المنوفية لجميع معايير الإعتماد من الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد من خلال 

 على المستوى المحلى والاقليمى . تطبيق منظومة جودة شاملة وفعالة ومستدامه بما يحقق التميز والقدرة التنافسية للكلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 (  السند القانونى 1مادة ) 

 ( رؤية الوحدة 2مادة )

 الوحدة ( أهداف4مادة )

 نشر ثقافة الجودة والاعتماد والعمل على التحسين المستمر للأداء.  -1

 بناء وتحسين القدرات البشرية وتأهيلها للتميز والمنافسة.  -2

 والتحسين المستمر. رفع جودة البرامج الأكاديمية ومستوى الخريجين من خلال التطوير   -3

 تقويم العملية التعليمية من خلال قياس مؤشرات الاداء ووضع خطط التطوير والتحسين. -4

 تهيئة الكلية للوفاء بمتطلبات ومعايير الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد.  -5

 تقديم الدعم الفني والمتابعة فيما يتعلق بشئون الجودة والاعتماد.  -6

 رسالة الوحدة
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 تشكيل مجلس ادارة الوحدة 

تعتبر وحدة إدارة الجودة ضمن الهيكل التنظيمي للكلية وتعامل كوحدة علمية مستقلة وتتبع عميد الكلية من 

 ة  امعة المنوفية من الناحية الفنيالناحية الإدارية ومركز ضمان الجودة بج

إدارة الجودة بالكلية مجلس إدارة برئاسة عميد الكلية ووكلاء الكلية ويصدر بتشكيله قرار يتولي إدارة وحدة . 1

 من عميد الكلية لمدة سنة علي النحو التالي:

مدير وحدة إدارة الجودة: أحد أعضاء هيئة التدريس من ذوي الخبرة في مجال الجودة ، ويدير جلسات   -أ

 ت المجلس ويرأس الجهاز الإداري للوحدة. وأنشطة الوحدة كما يتابع تنفيذ قرارا

 اختيارهم عن طريق ترشيح الأقسام ممثلين لأقسام الكلية ويتم من أعضاء هيئة التدريس  4عدد   -ب

ذوي الخبرة في مجال الجودة ويقومون بجانب حضور الجلسات بالإشراف والمتابعة علي أنشطة   من 

 مجلس الإدارة. الوحدة المختلفة بأقسام الكلية حسب ما يقره

 مستشار الوحدة ويكون من ذوي الخبرة في مجالات الجودة.  -ت

يجوز ضم طالب أ و طالبة من مرحلة البكالوريوس والدراسات العليا من المتفوقين بالكلية ومن   -1

الفاعلين في الأنشطة الطلابية وكذلك ضم احد الممثلين عن المجتمع المدني ومن جهات العمل 

 والمستفيدين  إلي مجلس الإدارة.

 ة الكلي وخريجيالمصلحة  وأصحابمن جهات العمل والمستفيدين  أعضاءيجوز ضم   -2

 

  

 

 

 

  

 ( تشكيل مجلس الإدارة  5مادة )

( تشكيل الجهاز الادارى  6مادة )

 للوحدة 

 سكرتارية لإدارة المخاطبات والاتصالات الإدارية   2إلى  1يخصص للوحدة عدد  -1

 للوحدة من ذوى الكفاءات في مجال السكرتارية. 

 الوحدة. مختصين لإدخال وإدارة قواعد البيانات الخاصة بأعمال  2إلى  1يخصص عدد  -2

 من الكوادر لإدارة شئون المشتريات الخاصة بالوحدة.  1يخصص عدد  - 3

 محاسب من الكوادر لإدارة الشئون المالية للوحدة.  1يخصص عدد   -4

 يخصص عامل للقيام بأعمال المراسلات والنظافة.   - 5    
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 ( اختصاصات مجلس الادارة  7مادة )

والإدارية   الفنية  أموره  وتصريف  الوحدة  شئون  كافة  على  المهيمنة  السلطة  هو  الإدارة  مجلس 

المنظمة   والقرارات  واللوائح  القوانين  حدود  فى  أغراضه  تحقق  التي  السياسة  ووضع  والمالية 

 -لذلك، وله على الاخص:

 وتحديد اختصاصات وواجبات العاملين .   . وضع النظام الداخلي للعمل1  

خدمات   . اعتماد المكافآت وحوافز الإنتاج للعاملين بالوحدة ولمن يقوم من الغير بأداء أعمال أو 2

 سواء من العاملين بالكلية او من خارجها.  

 النظر فى التقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل بالوحدة ومركزها المالي.   .  3

 .  اعتماد عقود الاستئجار والصيانة والتوريدات حسب اللوائح والقوانين المالية. 4

وا5 والندوات  الاجتماعات  إلى عقد  الدعوة  الموافقة على  بالتعاون مع  .   تجرى  التي  لمؤتمرات 

 بعد عرضها على الجهات المختصة .    الجهات الخارجية الأخرى 

الجودة             .  6 بالكلية وعرضها على مركز ضمان  الجودة  إدارة  لوحدة  السنوية  التقارير  مراجعه 

 بالجامعة. 

 إعدادها مدير الوحدة . اعتماد مشروع الخطة السنوية لأنشطه الوحدة والتي يتولى  .7

.  إقرار مشروع الموازنة السنوية والحساب الختامي للوحدة حسب القواعد المعمول بها تمهيداً  8

 للعرض على الجهات المختصة. 

الكلية9 وخارج  داخل  من  العملاء  لمحاسبة  المالية  القواعد  وضع  اللائحة     .  في  جاء  لما  وفقاً 

 . 1972لسنة   49م التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات رق

 .  وضع قواعد إبرام العقود الخاصة بتعامل الوحدة مع الغير. 10

مراعاة  11 مع  الوحدة  وأغراض  تتفق  التي  والتبرعات  والهبات  والمنح  الهدايا  قبول  اقتراح   .

 سلطات القبول. 

. تفويض رئيس مجلس الإدارة في بعض اختصاصات المجلس التي لها صفة الاستعجال، مع  12

 م بشأن التفويض في الاختصاصات1967لسنة  42أحكام القرار الجمهوري رقم  مراعاة
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 ( اختصاصات رئيس مجلس الادارة  8مادة )

مجلس الإدارة هو المختص بالإشراف بما يحقق الأهداف في ضوء القوانين واللوائح والقرارات 

 -المنظمة لذلك، وله على الأخص:

 دعوة المجلس للانعقاد ورئاسة جلساته.    .1

 متابعة تنفيذ السياسة العامة الموضوعة لتحقيق الأهداف..  2

 تمثيل الوحدة أمام الغير أو تفويض من ينوب عنه . . 3

 خارجية ومختلف الوحدات بالجامعة فيما يتعلق بشئون الوحدة .مخاطبة الجهات ال . 4

 للقواعد والسياسات التي يضعها مجلس الإدارة. حدة مع الغير وفقالقة بتعامل الوإبرام العقود المتع . 5

 اعتماد صرف المكافآت والحوافز للعاملين بالوحدة.   .6

  

 ( اختصاصات مدير الجودة  9مادة )

الجودة ويكون تعينه بقرار من السيد   يعين مدير للوحدة من بين من ذوى الخبرة في مجالات نشاط  
 )لمدة ثلاث سنوات قابله للتجديد (    الأستاذ الدكتور / عميد الكلية بناء على اقتراح مجلس الإدارة

 واللوائح والقرارات المنظمة لذلك:ويكون للمدير التنفيذي للوحدة الاختصاصات التالية في ضوء القوانين  
 .  الإشراف على سير العمل بالوحدة فنياً ومالياً وإداريا. 1
 . متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة بما يحقق كفاءة الأداء. 2
 . التقدم بالمقترحات اللازمة للنهوض بالوحدة . 3
 . إعداد خطة الأنشطة للوحدة عن العام المالي. 4
 ر الدورية التي تقدم عن سير العمل بالوحدة وعرضها على مجلس الإدارة. . إعداد التقاري5
للعرض على    . الإشراف على مشروع الموازنة والحسابات الختامية والمركز المالي للوحدة تمهيدا 6

 الجهات المختصة. 
 الإدارة. . اقتراح صرف المكافآت والأجور والحوافز للعاملين بالوحدة وعرضها على رئيس مجلس 7
 اعتماد مستندات الصرف.  .  8
 اقتراح الاشتراك في المؤتمرات العلمية أو أي نشاط علمي آخر.   .9
 . مايفوض فيه من اختصاصات أخرى من رئيس مجلس الإدارة. 10
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 ( اجتماعات مجلس الادارة  10مادة )

دعت    كلما  رئيسه  من  بدعوة  الإدارة  بناء على طلب  يجتمع مجلس  أو  ذلك  إلى  الضرورة 

.وتصدر   الأعضاء  أغلبية  بحضور  إلا  صحيحاً  المجلس  انعقاد  يكون  ولا  الأعضاء  أغلبية 

القرارات بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضرين، فإذا تساوت يرجح الجانب الذي منه الرئيس،  

الإدارة    وتدون محاضر الجلسات فى سجل خاص يوقع عليه من مدير الوحدة ورئيس مجلس

.تبلغ قرارات المجلس إلى السيد الأستاذ الدكتور/ رئيس الجامعة خلال ثمانية أيام من تاريخ  

صدورها لاعتمادها وتعتبر قرارات المجلس نافذة إذا لم يعترض عليها خلال أسبوعين من  

 تاريخ وصولها مستوفاة إلى مكتبه. 

 

   مقابل حضور الجلسات ( 11مادة )

شهرياً     واحدةالإدارة بحد أقصى مرة  يتقاضى اعضاء مجلس  

الج القرار  لأحكام  ووفقاً  الجلسات  تعددت  رقم مهما  مهوري 

بتعديل1994لسنة    311 التنفيذية    م  اللائحة  أحكام  بعض 

ك ماورد  م، وكذل1972لسنة    49عات رقم  لقانون تنظيم الجام

رقم   الجمهوري  مكافأة 1965لسنة    71بالقرار  بشأن  م 

 عضوية وبدل حضور الجلسات واللجان. 

   الموازنة  ( 12مادة )

يكون للوحدة موازنة خاصة تعد على نمط موازنات الهيئات العامة الخدمية، وتبدأ ببداية السنة  

المقدر   والنفقات  تحصيلها  المنتظر  الإيرادات  جميع  وتشمل  بانتهائها،  وتنتهي  للدولة  المالية 

خلال السنة المالية، والتي يقرها مجلس الإدارة يتضمن الإيرادات المتوقعة الناتجة عن  صرفها  

ويرحل فائض      أعمال وخدمات الوحدة المؤداه للغير ومدرج ذات المبلغ بأبواب المصروفات

 الحصيلة من سنه ماليه لأخرى . 
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   الموارد    ( 13مادة )

 تتكون موارد الوحدة من : 

 تخصص الكلية ميزانيه سنوية من مواردها لتنفيذ أنشطه الوحدة .      .1

 الوحدة للغير.مقابل الخدمات التي تؤديها       .2

 الأرباح الصافية الناتجة عن العمليات التي تؤديها الوحدة للغير .      .3

 التبرعات التي يقبلها مجلس االكلية بناء على اقتراح مجلس إدارة الوحدة .      .4

 أية موارد خارجية يقبلها مجلس االكلية.       .5

 

   المصروفات     ( 14مادة )

 المصروفات السنويه للوحدة:

 الأجور والمكافآت والحوافز.   .1

 المصروفات ومستلزمات التشغيل .  .2

 دعم تطوير كليه الاقتصاد المنزلى.  .3

 زارة الدولة للتنمية الاقتصادية  ولية ) الاستثمارات ( بعد موافقة شراء الأصول غير الما  .4

ود الموارد الإدارة وفى حداف المحددة وطبقا لما يقره مجلس ويكون الصرف تحقيقا للأهد

 لتأشيرات العامة والخاصة بالموازنة في هذا الشأن . المحققة مع مراعاة ما نصت علية ا

 

 ( النماذج والدفاتر  15مادة )

إمساك   يجوز  كما   ، الحكومي  المحاسبي  للنظام  طبقا  المقررة  والدفاتر  النماذج  كافه  استخدام  يتم 

ات والمصروفات وإعداد المقايسات  لإحكام الرقابة على الإيرادسجلات إضافية مساعده أو إحصائية  

لم التشغيل  ونماذج  النتائج  المختلفة  وإظهار  المشروعات  تكاليف  الوحدة عرفة  وتتولى  بالوحدة 

حساباتالحساب بأعمال  القيام  المختصة  البيانات    ية  وإعداد  والربع  الوحدة  الشهرية  والحسابات 

تمهيداسنوية   الختامي  وفقا    والحساب  المختصة  الجهات  على  قبل  للعرض  من  المحددة  للمواعيد 

 وزارة المالية . 
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  قسائم التحصيل ( 16مادة )

أو النماذج التي توافق عليها وزارة المالية    ع . ح 33يقتصر استخدام قسائم التحصيل على النماذج 

بهذا الحساب مع مراعاة التعليمات المالية والمخزنية في هذا   في المتحصلات النقدية الخاصة

 الخصوص . 

   السلفة المستديمة   ( 17مادة )

على  قيمتها  في  النظر  يعاد  أن  على  الإدارة  مجلس  رئيس  بموافقة  المستديمة  السلف  يتم صرف 

+ أشهر  ستة  كل  الصرف  متوسط  أمين 50أساس  عهدة  في  وتكون   ، المالية  للتعليمات  طبقا   %

تتطلبها حاجة   تيخزينة الوحدة ، ويكون الصرف منها لمواجهة المصروفات النثرية أو العاجلة ال

يجاوز   لا  بما  الإدارة  200العمل  مجلس  لرئيس  ويجوز   ، الوحدة  لمدير  جنيه(  مائتي   ( جنيه 

عن تزيد  المستديمة  السلف  من  مبالغ  بصرف  الضرورة 200   الترخيص  حالة  في  وذلك  جنيه 

 القصوى وفى أضيق الحدود ، على أن يتم استعاضتها كلما

 قاربت على النفاذ ، ويتم تسويتها حتما فئ نهاية السنة المالية ،  

 ويتم جرد السلف على فترات غير محددة ، وبما لا يقل عن مرة واحدة شهريا . 

  

  السلفة المؤقته( 18مادة )

مؤقتة سلفه  بصرف  الترخيص  للوحدة  التنفيذي  مبلغ     للمدير  عن  تزيد  )  500لا  خمسائه  جنيه 

جنيها( ولرئيس مجلس الإدارة فيما يزيد عن ذلك وفى الحالات الضرورية ، وفى الأغراض التي 

تتطلب ذلك ، على أن يكون الصرف لأحد العاملين من خارج الحسابات والخاضعين لنظام الضمان  

الحكومي ، ويتم تسويتها بمجرد الانتهاء من الغرض الذي صرفت من أجله وبحد أقصى شهرين 

من تاريخ الصرف أو قبل نهاية السنة المالية أيهما أقرب . ولا يجوز صرف أكثرمن سلفه لشخص 

والحسابات  للموازنة  المالية  اللائحة  فى  الواردة  التعليمات  مراعاة  مع  واحد،  وقت  في  واحد 

 والخاصة بالسلف المستديمة والمؤقتة . 

 

 قاربت على النفاذ ، ويتم تسويتها حتما فئ نهاية السنة المالية ،  

 ويتم جرد السلف على فترات غير محددة ، وبما لا يقل عن مرة واحدة شهريا . 
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 ( الحافز الاضافى   19مادة )

 يتم صرف حافز إضافي في نهاية كل فصل دراسي لجميع العاملين

 .الإدارة وذلك بقرار من مجلس الوحدةبالوحدة بما في ذلك مجلس ادارة 
 

  ( التامين على ارباب(20)مادة 

  العهد 

  282يتم التأمين على أرباب العهد بالوحدة طبقا لأحكام القرار الجمهوري رقم  

مع   أرباب العهد ، الحكومي لضماناتم بلائحة صندوق التأمين 2006لسنة 

الالتزام بإبلاغ صندوق ضمانات أرباب العهد خلال المدة المقررة ويتحمل  

المسئولون بالجهة بالمبلغ تحملا شخصيا في حاله عدم إبلاغ صندوق أرباب  

 العهد في المواعيد المقررة طبقا للكتب الدورية الصادرة في هذا الشأن . 
 

 المناقصات والمزايدات   (22)مادة 

 م بشأن تنظيم ا1998لسنه  89يتم تطبيق أحكام القانون رقم 

  لمناقصات والمزايدات ولائحته التنفيذية وتعديلاته على كافة أعمال

 الوحدة. 

  

 ( المخازن    23مادة )

 تسرى أحكام لائحة المخازن الحكومية على جميع الأعمال

 الخاصة بالوحدة . المخزنية 

 ( الحساب الختامى   (21)مادة 

يعد المركز المالي للوحدة كل ثلاثة أشهر ويعرض على مجلس 

الإدارة لمناقشته وإبداء الرأي فيه ، كما يعد الحساب الختامي في  

 . نهاية كل سنه مالية ويعرض على مجلس الإدارة للموافقة علية
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 اموال الوحدة ( 24)مادة   

تعتبر أموال وأملاك الوحدة الثابتة والمنقولة أموالا عامة ويسرى بشأنها أحكام كافة القوانين 

 وتؤول ملكيتها للكلية في حالة انتهاء الغرض من إنشاء الوحدة.  رارات المتعلقة بالأموال العامة والق

  

 التفتيش  (   25مادة  )

تخضع حسابات وأعمال الوحدة لتفتيش ورقابة وزارة المالية الجهاز المركزي للمحاسبات وكافة 

تقديم كافة المستندات والبيانات التي تطلبها هذه الأجهزة الرقابية الأخرى ، وعلى القائمين بها 

  الأجهزة .

 القوانين الحاكمة   (   26مادة  )

بشأن تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية وتعديلاته    1972لسنه    49تطبق أحكام القانون رقم  

ه ولائحته التنفيذية  الموازنة العامة للدولة وتعديلات   م بشأن1973لسنه    53والقانون رقم  ،  

رقم  وتعديلاتها، الاقتصادية 1973لسنة    70والقانون  للتنمية  العامة  الخطة  إعداد  بشأن  م 

م بشان نظام العاملين المدنين 1978لسنة    47   ماعية ومتابعة تنفيذها ، والقانون رقموالاجت

م بشأن ضريبة الدمغة  1980لسنه  111بالدولة ولائحته التنفيذية وتعديلاته ، والقانون رقم  

رقم   والقانون   ، وتعديلاته  التنفيذية  الحكومية    1981لسنه    127ولائحته  المحاسبة  بشان 

التنفي رقم  ولائحته  والقانون   ، وتعديلاته  الدخل  2005لسنه    91ذية  على  الضرائب  بشأن  م 

رقم   التنفيذيةوالقانون  ولائحته 1991لسنه    11ولائحته  المبيعات  على  الضرائب  بشأن  م 

م  1998لسنه    89التنفيذية وتعديلاته ، واللائحة المالية للموازنة والحسابات ، والقانون رقم  

والمزايدات المناقصات  ،    بشأن  وتعديلاته  الحكومية  المخازن  ولائحة   ، التنفيذية  ولائحته 

  1958لسنه    41ولائحة بدل السفرومصاريف الانتقال الصادر بقرار رئيس الجمهورية رقم  

الدوري رقم   بشأن الدليل الاسترشادي   1987لسنه    15وتعديلاته ، والالتزام بأحكام الكتاب 

أحكام   ، وتطبيق  1997لسنة    25،    24دارية رقمي  للتدريب وقراري وزير الدولة للتنمية الإ

 القوانين واللوائح العامة فيما لم يرد بشأنه نص خاص فى هذه اللائحة. 
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 احكام عامة    (   27مادة  )  

الوحدات   التنظيمى جميع  هيكلها  مؤقته ضمن  بصفة  الوحدة  تدبير  يتبع  لحين  المستحدثة   الادارية 

و لها   والكوارث  اماكن  الازمات  ادارة  اهي وحدة  الارشاد  التدريب ووحدة  لاكاديمى ووحدة  ووحدة 

والتقويم   الاستراتيجى  حدة  ووالقياس  التخطيط  ووحدة  الخريجين  ووحدة  الكلية  خدمات  تسويق 

 والمتابعة 

 

 سريان اللائحة     (   28مادة  )

ختصة ، وإصدارها من السلطة الم تسرى أحكام هذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الجامعة 

 .   عليها إلا بعد موافقة مجلس الكليةولا يجوز إجراء أي تعديل  
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 -أهداف اللجنة : 

 تهدف هذه اللجنة الى : 

متابعة أعمال الجودة بالاقسام العلمية وذلك بالتعاون مع منسقى الجودة بالاقسام والمسؤلين عن   .  1
الاستبيانات الخاصة بالقسم وإعداد ملفات المقررات ومتابعة ملفات التدريب الخاصة بأعضاء هيئة  

 التدريس بالقسم وكذلك متابعة الأجهزة العلمية والمعامل بالقسم. 

متابعة أعمال الجودة بالأقسام الإدارية بالتعاون مع منسقى الجودة والمسؤلين عن الاستبيانات   .  2
 وملفات التدريب ومابعة مدى الالتزام بالتوصيف الوظيفي لكل أعضاء القسم. 

متابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية دورياً )ربع سنوياً( وكتابة وتوزيع التقارير عن مدى التنفيذ     .  3
 صعوبات وكذلك وكذلك الأجراءات التصحيحية المطلوبه الى وحدة ضمان الجودة. وال

 متابعة تنفيذ الآليات المختلفه والتى تبنتها وحدة ضمان الجودة لتحقيق أهداف الجودة المطلوبة.  .  4

 -تشكيل اللجنة:

 رئيس اللجنة                                 مدير وحدة ضمان الجودة . 1
 عضو                                  مدير وحدة ضمان الجودة. نائب  2
 عضو                                               . عضو هيئة تدريس 3
 عضو                                   ييس. معاون عضو هيئة التدر 4
 عضو                                                     . أ/ أمين الكلية 5
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 -اهداف الجنة:
تهدف هذه اللجنة الى رفع كفاءة كل العاملين بالكلية من أعضاء هيئة التدريس والهيئة  .  1

 المعاونه وكذلك الاداريين بكل أقسام الكلية. 
 . نشر وتعميم ثقافة الجودة فى مجتمع الكلية. 2

 وذلك من خلال الاتي: 

 أولا التدريب 
 السنوية. إعداد الإحتياجات التدريبية لجميع فئات مجتمع الكلية طبقاً للأحتياجات الفعلي.  1

 إعداد الخطط السنوية للبرامج التدريبية لجميع الفئات.. 2

الإتصال بجهات التدريب والتنسيق معها مثل مركز الكمبيوتر بالكلية ومركز تنمية قدرات  . 3

 التدريس والقيادات بالجامعة.أعضاء هيئة 

 الإتصال والتنسيق والإتفاق مع الفئات المتدربة. . 4

 وضع جدول اليوم التدريبي و الهدف منه والفئة المستهدفة.   .5

 الاتصال بالمدرب للتنسيق معه ومعرفة الأوراق المطلوب تحضيرها ووقت التدريب. . 6

 التدريبية.  تجهيز المطبوعات والنشرات اللازمة للدورات .  7

 حجز القاعة و التأكد من إتاحة جميع التسهيلات للمدرب حتى يتم التدريب بنجاح. . 8

 توفير متطلبات الاستراحة في حالة اليوم التدريبي الطويل. . 9

الإشراف علي لجان التدريب والتأكد من الجدية من حيث الحضور والإنتظام وتحقيق الإستفادة  . 10

 المرجوة. 

 استطلاع آراء المدربين والمتدربين في كل دورة بغرض الوصول إلي أفضل النتائج. . 11

 . المتدربين متابعة إعداد الشهادات ومراجعتها وتوزيعها على.  12

 . المتدربين التدريب علىقياس تأثير   . 13

 إعداد التقارير السنوية عن مدي الإنجاز في الخطط التدريبية.  -14

 ثانيا نشر ثقافة الجودة

إعداد وتوزيع نشرة دورية تحتوى على مفاهيم الجودة وأهميتها فى تطوير الكلية وأهميتها بالنسبة    . 1

 والطلاب.لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين 

 توضيح مفاهيم الجودة مع بداية كل دورة تدريبية.   . 2

 إعداد ندوات تثقيفية للطلاب بمفردات الجودة مع بداية كل عام دراسى جديد. . 3



 كلية الأقتصاد المنزلى     جودةاللائحة الإدارية والمالية لوحدة ضمان ال   جامعة المنوفية

 Page 14   وحدة الجودة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 أهداف اللجنة:

 تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس والعاملين. . 1

 تقييم أداء الادارات المختلفة.  . 2

 القيادات الأكاديمية.   تقييم أداء . 3

 تقييم أداء القيادات الأدارية.   . 4

 قياس مدى الرضا الوظيفيي لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين والأداريين.  . 5

 قياس مدى رضا الطلاب عن الخدمات المختلفة التي تقدمها الكلية.  . 6

 قياس رضا طلاب الدراسات العليا عن الخدمات التي تقدمها الكلية. . 7

قياس مدى تقبل المستفدين من سياسات الكلية )رأي أعضاء هيئة التدريس في نظام الكنترول    . 8

مدى توافر الأحيتاجات اللازم للعملية التعلمية   -وسياسة تسعير الكتاب الجامعي   -والعبء الدراسي 

سياسة التسجيل فى برامج الدراسات   -ياسة القبول والتحويل من و إلى الكلية س -والبحثية 

 . .......)العليا

 قياس مؤشرات الاداء الكلي للكلية.    . 9

و تقوم اللجنة بهذه المهام بناءا على خطة زمنية لنشر مجموعة من الإستبينات على الفئات المستهدفة  

 النتائج على وحدة الجودة لاتخاذ اللازم من الاجراءات التصحيحية. وتحليلها وتقييم نتائجها و عرض 

 أهداف اللجنة:

 إعداد الدراسة الذاتية والتقارير السنويه.   . 1

دورياً على جميع الأنشطة بالكلية للتحقق من مدى تنفيذ    تخطيط إجراءوتنفيذ المراجعاتالداخلية .  2

    أنشطة الجودة. 

 عرض وإعتماد نتائج المراجعات و متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية.  .  3

         ومديري الإدارات بالكلية المسئولين عن إدارة النشاط باتخاذ الإجراءات   متابعة قيام رؤساء الأقسام .  4

 التصحيحية والوقائية. 

 . مراجعة نتائج التقيم الكلي للكلية و متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية  .5
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 الداخلية والدعم الفنى: المهام الوظيفية لأعضاء لجنة المراجعة 

 وضع الخطط السنوية للمراجعاتالداخلية.     -1

 -للأقسام العلمية والتى تشمل:  الداخلية  إجراء المراجعات    -2

 المراجعه الدورية لتوصيف المقررات.  ❖

 فحص ملفات المقررات الدراسية المختلفه.  ❖

   مراجعه نتائج تقارير البرامج والمقررات. ❖

 ملائمة الاختبارات المعملية النظرية لمعايير الجودة.تقييم   ❖

مراجعة بطاقة التدريب الخاصه -للأقسام الإدارية والتى تشمل :  إجراء المراجعاتالداخلية   -3

 بالعاملين والتأكد من مدى تطبيق التوصيف الوظيفى لكل العاملين. 

 والإدارات المختلفة.إرسال تقارير المراجعة إلي الأقسام     -4

مراجعة تقارير نتائج التقيم الكلي للكلية و وضع خطط التعزيز و التحسين و متابعة تنفيذ الإجراءات      -5

 التصحيحية. 

 أهداف اللجنه:

متابعة شكاوى ومقترحات جميع العاملين وطلاب الكلية والرد عليها من خلال التعامل مع الجهه   . 1

 المنوط بها الشكوى. 

 .  التوعيه لكل الفئات بالنظام المتبع فى تقديم الشكاوى.2

 -مهام لجنة الشكاوى:   

 التعريف بإجراءات الشكاوي والتعامل معها.   .  1

إستلام الشكاوي المقدمة يدوياً أو المرسلة من مكاتب الإدارة العليا أو الموجودة في   .  2

 صناديق الشكاوي بالكلية . 

 إرسال الشكاوي إلي الأقسام العلمية أو الإدارات المختلفة بالكلية.  .  3

 تلقي الرد علي الشكوي من المختص وإبلاغ صاحب الشكوي بالرد.  .  4

 . إعداد تقرير سنوي عن الشكاوي وتحليل الأسباب وتقديم مقترحات عن الإجراءات الوقائية والتصحيحية .5

 آلية فض صناديق الشكاوي:

 ثلاثية مشكلة من: يتم فض صناديق الشكاوي دورياً )كل أسبوعين( وذلك بواسطة لجنة   .1

 عضو من اللجنة  ❖

 إداري من سكرتارية الوحدة أو من مكتب أمين الكلية  ❖

 

 

 طالب )يفضل رئيس أو أمين إتحاد الطلاب        
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وأعضاء هيئة التدريس والعاملين والطلاب فى تطبيق وتعزيز نظم   والإدارية الأكاديمية دور ومهام القيادات 
 ضمان الجودة

لضمان تحقيق وتطبيق نظم ضمان الجودة ومعايير الاعتماد بالكلية يجب التأكد من إلمام جميع المسئولين من 

أعضاء هيئة التدريس القيادات ألأكاديمية بالكلية )أ.د. عميد الكلية، السادة الوكلاء ورؤساء المجالس العلمية( و

ورؤساء الأقسام الإدارية والعاملين والطلاب بدورهم ومعرفة المسئوليات التي تقع في مجال اختصاصاتهم حتى 

للكلية  الحالي  للوضع  وتقييم  وصف  والمتضمنة  المطلوبة  الدورية  السنوية  والتقارير  المستندات  تجهيز  يتم 

الإست الخطط  من  وإنجازه  تحقيقه  تم  ما  المجالات وتحديد  مختلف  في  للتحسين  الكلية  وضعتها  التي  راتيجية 

                               وإعداد الكلية للتقدم للاعتماد.

 وبناءا على ما سبق تتلخص الأدوار والمسئوليات وفقا للاختصاصات فيما يلي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 -مهام أ.د/ عميد الكلية: -
 
إدارةعقد     -1 لمجلس  الشهري  من     الاجتماع  وإرسال صورة  بالكلية  الجودة  وحدة ضمان 

إلى مركز ضمان   اعتماده  بعد  بالكلية بصورة  المحضر  الوحدة  وتحتفظ  بالجامعة  الجودة 

 من هذه المحاضر. 

والأقسام     -2 الوكلاء  والسادة  العلمية  الأقسام  من  المطلوبة  المهام  إنجاز  عملية  متابعة 

المشكلات   على  للوقوف  الوحدة  مدير  مع  المستمرة  بالمتابعة  وذلك  بالكلية  الإدارية 

واتخاذ الإجراءات الفورية لحلها تجنبا إلى حدوث أي تأخير  والعقبات التي تواجه الوحدة  

وباقي   الذاتية  الدراسة  السنوي/  التقرير  لتقديم  والتقارير  المستندات  إعداد  عملية  في 

 التقارير والمستندات في الوقت المحدد. 

3-     ، البرامج  توصيف   ، المراجعة  بعد  والرؤية  )الرسالة  والتقارير  المستندات  اعتماد 

 المقررات ، تقارير المقررات والبرامج ، التقرير السنوي/ دراسة ذاتية(.  توصيف

التنسيق مع وحدة الجودة بالكلية لوضع خطة تدريبية لعدد من الدورات التدريبية وورش     -4

العمل واللقاءات على مدار الفصل الدراسي للتأكد من إيضاح وفهم الجميع لنظم الجودة  

الت المؤسسة  في  ،  وتطبيقاتها  الطلاب  بين  الوحدة  وأهداف  الجودة  لثقافة  ونشر  عليمية 

 العاملين، أعضاء هيئة التدريس وجميع الفئات المستهدفة )داخلي/ خارجي(. 

التي   -5 التطوير والتحسين  لتطبيق خطط  الكلية  العلمية وإدارات  المستمرة للأقسام  المتابعة 

 يا وفقا لجدول زمني معلن. بتقارير البرامج والتقرير السنوي وإنها تتم فعل وردت 

 تسهيل زيارة المراجعين النظراء للكلية وفقا للجدول الزيارات المتفق عليه.     -6
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 -مهام أ.د/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب: -

( ، بمحاضددر اللجددان ، نمدداذج الامتحانددات ، 1،2الوحدددة بالجددداول الدراسددية )الفصددل الدراسددي إمددداد   -1
 لجان الممتحنين ونتائج امتحانات الطلاب في جميع المقررات لجميع البرامج .

إمددداد الوحدددة بمسددتندات خاصددة بشددئون التعلدديم والطددلاب مثددل: آليددة التعامددل مددع شددكاوى الطددلاب ،   -2
مدددع التماسدددات الطدددلاب والتظلمدددات الخاصدددة بالنتدددائج، بياندددات عدددن صدددندو  التكافدددل كيفيدددة التعامدددل 

الإجتمددداعى ومددددى اسدددتفادة الطدددلاب مندددة ، السياسدددة المتبعدددة لتكدددريم الطدددلاب المتفدددوقين وكيفيدددة 
مسددداعدة الطدددلاب المتعثرين،الدددرحلات التعليميدددة والزيدددارات الميدانيدددة ،سياسدددات القبدددول والتحويدددل 

 ،....وغيرها(.
 إمداد الوحدة بدليل الطالب.    -3
تقددديم البيانددات الخاصددة بالرعايددة الطلابيددة بالكليددة والأنشددطة الطلابيددة و الأسددر ولجددان اتحدداد الطددلاب   -4

، المسددابقات الطلابيددة )خددارج وداخددل الكليددة( ، بيددان بددالجوائز التددي فدداز بهددا الطددلاب فددي المسددابقات ، 
 .. وغيرها.

لسددادة المنتدددبين مددن أعضدداء هيئددة التدددريس بنمددوذج توصدديف المقددرر الددذين متابعددة عمليددة إمددداد ا    -5
يقومددون بتدريسدده بالكليددة متضددمنا النتددائج التعليميددة المسددتهدفة التددي يحققهددا المقددرر للبرنددامج ليقددوم 
المنتدددب القددائم بالتدددريس بوضددع الموضددوعات وتحديددد أسدداليب التدددريس وطددر  التقيدديم المسددتخدمة 

النتددائج التعليميددة المسددتهدفة للمقددرر الددذي حدددده البرنددامج وتسددليم صددورة كاملددة بمددا يددرتبط ويحقددق 
مددن توصدديف المقددرر لإدارة الكليددة مسددتوفاة التوقيددع. كددذلك متابعددة إعددداد السددادة المنتدددبين لتقريددر 

 المقرر في نهاية كل فصل دراسي.
بنمدددوذج التقريدددر السدددنوي  وجدددودة فدددرص الدددتعلم الدددوارد  إعدددداد البندددد الخددداص بدددالتعليم والدددتعلم    -6

 وإرساله
 لوحدة ضمان الجودة حتى يمكنها استكمال إعداد التقرير السنوي / الدراسة الذاتية.    -7
  إمدددداد الوحددددة بالإحصدددائيات الخاصدددة بأعدددداد الطدددلاب المسدددتجدين ، أعدددداد الطدددلاب الدددذين بددددءوا  -8

(، 2تددرم -يجين )مددن الفرقددة الرابعددةالبرنددامج ، أعددداد الطددلاب فددي كددل فرقددة ، إعددداد الطددلاب الخددر
 إعداد الطلاب الوافدين وغيرها من الإحصاءات المرتبطة بالعملية التعليمية.

إمددداد الوحدددة باسددتراتيجيات التعلدديم والددتعلم المقترحددة الخاصددة بشددئون التعلدديم والددتعلم وفقددا لجدددول   -9
دون اكتمددال تحقيددق بعددض منهددا  زمنددي ومددا تددم تحقيقدده مددن خطددة العددام السددابق والمعوقددات التددي حالددت

 إن وجد.
إعددداد تقريددر دوري عددن مدددى كفايددة الإمكانيددات المتاحددة للتعلدديم والددتعلم )معامددل ، قاعددات مجهددزة  -10

 بوسائل تعليمية ،...الخ(.
المقةةررات التةةي    متابعةةة رؤسةةاء الأقسةةام العلميةةة للتأكةةد مةةن اسةةتلام أعضةةاء هيئةةة التةةدريس لتوصةةيف  -11

بتدريسةةها وعرضةةها علةةى الطةةلاب فةةي أول الفصةةل الدراسةةي وكةةذلك التأكيةةد علةةى رؤسةةاء الأقسةةام يقومةةوا 

العلميةةةة علةةةى ضةةةرورة إعةةةداد أعضةةةاء هيئةةةة التةةةدريس لتقريةةةر المقةةةررات فةةةي نهايةةةة الفصةةةل الدراسةةةي 

 وتجميعها ثم تسليمها للوحدة.
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 -العلمى:مهام أ.د/ وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحث  -3

إمدددددداد الوحددددددة بدددددالخطط البحثيدددددة المعتمددددددة مدددددن الأقسدددددام العلميدددددة وكدددددذلك الخطدددددة   -1
البحثيددددة للكليددددة والتحقددددق مددددن ارتباطهمددددا معددددا تحقيقددددا لرسددددالة الكليددددة ولمتطلبددددات 
سددددو  العمددددل وحاجددددة المجتمددددع وان ذلددددك مددددرتبط بالخطددددة البحثيددددة للجامعددددة وكددددذلك 

اسدددتخدمت للتحقددددق مدددن أن الخطدددة البحثيددددة للكليدددة تحقددددق إمدددداد الوحددددة بالآليددددة التدددي 
 متطلبات المجتمع وتواكب التقدم العلمي في مجالات التخصص المختلفة.

إمدددددداد الوحددددددة ببيدددددان يوضدددددح عددددددد الطدددددلاب الملتحقدددددين بالدراسدددددات العليدددددا فدددددي   -2
التخصصددددات المختلفددددة بكددددل برنددددامج )دبلددددوم ، ماجسددددتير ، دكتددددوراه( وكددددذلك أعددددداد 

 لكل برنامج.   لبحثية والرسائل العلميةالخطط ا
إعدددددداد بيدددددان يوضدددددح عددددددد المهمدددددات العلميدددددة والأشدددددراف المشدددددترك و البعثدددددات     -3

 )داخلية وخارجية(.
إعددددداد بيددددان يوضددددح عدددددد أعضدددداء هيئددددة التدددددريس المشدددداركون فددددي المددددؤتمرات     -4

 العلمية )خارجية وداخلية(. 
يدين بمسدددداهمات الجامعددددة فددددي نشددددر الأبحدددداث إمددددداد الوحدددددة ببيددددان بأعددددداد المسددددتف  -5

وحضددددددور مددددددؤتمرات )خارجيددددددة وداخليدددددده( وبروتوكددددددولات التعدددددداون لدددددددعم البحددددددث 
 العلمي بالكلية.

إمددددداد الوحدددددة ببيددددان يوضددددح بأعددددداد الرسددددائل العلميددددة التددددي تددددم مناقشددددتها وعدددددد   -6
ت الددددذين منحددددوا درجددددات علميددددة )دبلددددوم ، ماجسددددتير ، دكتددددوراه( خددددلال الددددثلاث سددددنوا

 الأخيرة في كل مرحلة لكل مجال من مجالات التخصص.
متابعدددده إعددددداد أعضدددداء هيئددددة التدددددريس لتوصدددديف وتقريددددر المقددددررات الدراسددددية التددددي   -7

 يقوموا بتدريسها وذلك بالمتابعة مع رؤساء الأقسام العلمية بالكلية.
بصددددفة ضددددرورة إنشدددداء قاعدددددة بيانددددات لجميددددع بيانددددات الدراسددددات العليددددا وتجديدددددها     -8

 مستمرة.
إمددددداد الوحدددددة ببيانددددات عددددن المكتبددددة )أعددددداد الكتددددب فددددي التخصصددددات المختلفددددة( ،   -9

الددددددعم المدددددالي الدددددذي اعتمدددددده لشدددددراء الكتدددددب ، ومددددددى كفايدددددة الإمكانيدددددات المتاحدددددة 
 بالمكتبة.

إعدددددداد البنددددددد الخدددددداص بالأبحددددداث والأنشددددددطة العلميددددددة الدددددوارد بنمددددددوذج التقريددددددر  -10

يددددة وإرسدددداله للوحدددددة حتددددى تددددتمكن الوحدددددة مددددن تجهيددددز التقريددددر السددددنوي/ الدراسددددة الذات

 في صورته النهائية.
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 -مهام أ.د/ وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة: -4

إمددددداد الوحدددددة ببيانددددات موثقددددة عددددن خطددددة وأنشددددطة وكالددددة شددددئون خدمددددة المجتمددددع   -1

الكليددددة وخارجهددددا ) الدددددورات التدريبيددددة ، الندددددوات ، لقدددداءات ، وتنميددددة البيئددددة داخددددل 

 اجتماعات ، اتفاقيات ، الاستشارات ،....الخ(. 

إمددددداد الوحدددددة ببيددددان موثقدددده عددددن أنشددددطة الوحدددددة الإنتاجيددددة / الوحدددددات ذات الطددددابع   -2

 )إجتماعات مجالس الإدارة ،..الخ(.            الخاص

جين وإمددددداد الوحدددددة بقددددرار إنشدددداءها والهيكددددل الإداري إنشدددداء مكتددددب أو أداره الخددددري  -3

والمهدددام التدددي تقدددوم بهدددا وبعدددض مدددن أعمالهدددا وإنشددداء قاعددددة بياندددات لطدددلاب السدددنة 

 النهائية والخريجين وتحديد وجهات عملهم(.

التأكددددد الدددددوري مددددن أن الخدددددمات التددددي تقدددددمها الكليددددة تحقددددق رضددددا العميددددل )متلقددددي   -4

ن آو عدددددن طريدددددق مخاطبدددددات مدددددن الجهدددددات المتلقيدددددة الخدمدددددة( وذلدددددك بعمدددددل اسدددددتبيا

 للخدمة للتعرف على آرائهم. 

ومقترحدددداتهم للتطددددوير والتحسددددين فددددي الخدددددمات المقدمددددة. وترسددددل للوحدددددة الآليددددة   -5

والتقددددارير التددددي اتبعددددت فددددي هددددذا الشددددأن )الإسددددتبيان أو تقددددارير مددددن المسددددتفيدين(، 

 المستفيدين ومقترحاتهم.التقرير النهائي الذي يوضح رأى   وصورة من

إمدددداد الوحددددة بمسددداهمات وكالدددة الكليدددة لشددددئون خدمدددة المجتمدددع وتنميدددة البيئدددة فددددي   -6

مجددددال توظيددددف الخددددريج ، تبددددادل الزيددددارات الطلابيددددة، أهددددم مددددا أسددددفر عنددددة اللقدددداء 

 السنوي للخريجين )تقارير موثقة(.

داد التقريددددر السددددنوي إعددددداد البنددددد الخدددداص بالمشدددداركة المجتمعيددددة الددددوارد بنمددددوذج إعدددد  -7

الدراسدددددة الذاتيدددددة وإرسددددداله إلدددددى الوحددددددة لتدددددتمكن الوحددددددة مدددددن تجهيدددددز التقريدددددر  /

 السنوي/ الدراسة الذاتية في صورتها النهائية.
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 -مهام رؤساء الاقسام العلمية: -5

الداخليددة( ومتابعددة اسددتلام أعضدداء هيئددة مراجعددة توصدديف البرنددامج والمقددررات )لجنددة المراجعددة   -1
 التدريس لتوصيف المقرر وعرضه على الطلاب في أول الفصل الدراسي.

تحديددد منسددقين مددن القسددم للعمددل بالوحدددة لتفريددغ بيانددات الاسددتبيان بددالكمبيوتر وتسددجيل النتددائج   -2
داد تقريدددر فددي نمدددوذج تقريددر المقدددرر وإعدددادة توزيددع علدددى أعضدداء هيئدددة التددددريس لاسددتكمال إعددد

 المقرر.

متابعددة إعددداد أعضدداء هيئددة التدددريس لتقريددر المقددرر فددي نهايددة الفصددل الدراسددي بعددد تدددوين تقيدديم   -3
الطدددلاب للمقدددرر وتددددوين إحصدددائيات الطدددلاب لنتدددائج الامتحدددان النهدددائي للمقدددرر، ووضدددع خطدددط 

 القسم العلمي. التحسين المقترحة ، تجميع تقارير المقررات وتسليمها للوحدة بعد مراجعة من 

تحديددد المسددتفيدين فددي سددو  العمددل وعدددد مددن الخددريجين لتوزيددع اسددتبيان تقيدديم البرنددامج ،كددذلك   -4
تقيدديم توصدديف البرنددامج بمددا يحقددق رسددالة الكليددة مددن المقدديم الخددارجي الددذي تددم اختيدداره وفقددا 

 لمعايير معتمدة وضعتها وحدة ضمان الجودة بالكلية.

لعمددل التفريددغ الإحصددائي وتحليددل لآراء المسددتفيدين مددن   دريس مددن القسددمتحديددد أعضدداء هيئددة تدد    -5
 سو  العمل والخريج. 

إمددداد الوحدددة بخطددة تطددوير وتحسددين البرنددامج وفقددا لجدددول زمنددي واقعددي وتوضدديح فددي تقريددر   -6
 البرنامج ما تم إنجازه من خطة العام السابق ومعوقات التنفيذ إن وجدت.

رجعيدددة الخارجيدددة فدددي حالدددة التعدددديل أو الإضدددافة لمدددا هدددو موضدددح بتوصددديف اختيدددار المعدددايير الم  -7
 البرنامج سابقا على إن يتم اعتماده في المجالس الحاكمة ويرسل للهيئة القومية لاعتماد.

إعددداد تقريددر البرنددامج وفقددا لنمددوذج الهيئددة القوميددة للجددودة والاعتمدداد وإرسدداله للوحدددة للمراجعددة   -8
 لنهائية .وتجهيزه في الصورة ا

 إعتماد جميع التقارير في مجلس القسم قبل إرسالها للوحدة.    -9

التأكيدددد علدددى أعضددداء هيئدددة التددددريس لمتابعدددة اسدددتكمال ملدددف المقدددرر الدددذي يقدددوم بتدريسددده   -10

 الموجود بالوحدة.
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 -مهام أعضاء هيئة التدريس: -6

الموجدددود بالوحددددة بصدددفة مسدددتمرة وتددددعيم الملدددف بدددالفروض إسدددتكمال ملدددف المقدددرر   -1
وعندداوين الأبحدداث التددي تطلددب مددن الطددلاب ، الامتحانددات، نمدداذج الإجابددة ، درجددات أعمددال 

 السنة، وغيرها .

 (.1،2عرض ومناقشة توصيف المقرر مع الطلاب في أول الفصل الدراسي )    -2

يس القسدددم العلمدددي فدددي نهايدددة الفصدددل اسدددتكمال إعدددداد تقريدددر المقدددرر وتسدددليمه لدددرئ    -3
 الدراسي للمراجعة قبل أن يسلم إلى الوحدة.

الالتدددزام بجددددول السددداعات المكتبيدددة وتفعيلهدددا وأعدددلام الطدددلاب بهدددا فدددي اللقددداء الأول   -4
 وإعلانها في لوحة الإعلانات القريبة من القسم.

لتدددي حضدددرها والأبحددداث تحدددديث السددديرة الذاتيدددة وبيدددان بالأنشدددطة والددددورات التدريبيدددة ا  -5
العلميددددة المنشددددورة )داخليددددا وخارجيددددا( التددددي قددددام بهددددا وتزويددددد وحدددددة الجددددودة بهددددا 
سدددنوياوإعداد بيدددان بالددددورات التدريبيدددة التدددي حضدددرها أعضددداء هيئدددة التددددريس لتنميدددة 

 . FLDPالقدرات 

والاعتمدداد التددي حضددور الدددورات التدريبيددة وورش العمددل واللقدداءات المتعلقددة بددالجودة     -6
 تنظمها وحدة

 ضمان الجودة بالكلية ومركز ضمان الجودة بالجامعة.    -7

الالتددزام بجددداول اللجددان الثنائيددة )نمددوذج الامتحددان موضددح عليددة توقيددع أعضدداء اللجنددة   -8
 الثنائية ، توزيع الدرجات ، تحضير نموذج الإجابة ، تسليم تقرير اللجنة الثنائية(.

 في تقديم مقترحات وخطط تطوير المقرر والبرنامج.المشاركة     -9

 المشاركة الفعالة في أنشطة وحدة ضمان الجودة بالكلية.  -10

المشدداركة فددي نقددل ثقافددة الجددودة إلددى الطددلاب وتوضدديح أهميددة دورهددم فددي عمليددة تقيدديم  -11

حقددق المقددرر )اسددتبيان تقيدديم المقددرر( ودورهددم الحيددوي فددي تطددوير البرنددامج الدراسددي بمددا ي

 متطلبات سو  العمل ويواكب التقدم العلمي والتكنولوجي في مجال التخصص.
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 -مهام أمين الكلية والعاملين: -7

 تقديم بيان يوضح عدد الموظفين و العمال في كل إدارة من إدارات الكلية.    -1

حضددرها مددوظفي كددل إدارة مددن إدارات تقددديم بيددان يوضددح عدددد الدددورات التدريبيددة التددي   -2
الكليددة سددنويا ، وتوضدديح مدددى الاسددتفادة الفعليددة مددن هددذه الدددورات والإجددراءات التددي تددم 
الاسددتعانة بهددا للتأكددد مددن ذلددك )مثددل اسددتبيان ، وسددائل تقيدديم الأداء لمعرفددة مدددى انعكدداس 

بالتنسدديق مددع مددا تددم التدددريب عليددة علددى أداؤه فددي إنجدداز المهددام المرتبطددة بطبيعددة عملدده( 
 رؤساء الأقسام الإدارية بالكلية.

تقددديم بيددان فددي نهايددة كددل عددام عددن الدددورات التدريبيددة التددي يرغددب مددوظفي الكليددة فددي   -3
وتحديددد عدددد ورش العمددل فددي مجددال  –حضددورها لأهميتهددا فددي مجددال تخصددص كددل إدارة 

 لانعقادها.نشر ثقافة الجودة التي يمكن تنظيمها بالكلية والموعد المناسب 

وضددع خطددة زمنيددة قابلددة للتنفيددذ للتطددوير والتحسددين فددي كددل إدارة مددن إدارات الكليددة     -4
 )عن طريق رؤساء الأقسام الإدارية(.

إمدددداد الوحددددة بتقريدددر يوضدددح مددددى كفايدددة الأعدددداد الموجدددودة بكدددل إدارة وتخصصدددات   -5
 إداري.  الموظفين ومدى مناسبة ذلك لمتطلبات العمل بكل قسم

إمددداد وحدددة ضددمان الجددودة بالكليددة بكددل مددا تحتاجدده مددن بيانددات وإحصددائيات حتددى يمكددن   -6
اسدددتكمال المسدددتندات والتقدددارير المطلدددوب تجهيزهدددا للمراجعدددة مدددن قبدددل الهيئدددة القوميدددة 
لضددمان الجددودة والاعتمدداد مثددل: عدددد المعامددل الخاصددة بكددل قسددم علمددي بالكليددة ، عدددد 

أجهددزة كمبيددوتر ، عدددد نقدداط ألنددت بالكليددة وأمدداكن معامددل الكمبيددوتر ومددا تحتويدده مددن 
توزيعهدددا، إجدددراءات الصددديانة وعقدددود الصددديانة الخاصدددة بدددالأجهزة بالكليدددة، الموازندددة 

 السنوية للكلية وبنود توزيعها والمنصرف،......الخ.

حصدددر للأمددداكن التدددي يمكدددن وضدددع إعلاندددات بهدددا ومتابعدددة خطدددة الأمدددن والأمدددان بالكليدددة   -7
فدددي كدددل مبندددى )الطدددوارج( واتخددداذ الإجدددراءات لتدددوفير وسدددائل الأمدددن  وتوضدددح المخدددارج

 .والأمان بالكلية وخاصة لجميع معامل الكلية والإدارات

 

 
 -مهام ومسئولية الطلاب بالكلية: -8

 حضور ممثل الطلاب )أمين اتحاد الطلاب( الاجتماعات الشهرية لمجلس إدارة الوحدة.     -1

 المشاركة الفعالة للطلاب في أنشطة الوحدة ونشر ثقافة الجودة بين زملائهم.    -2

الفهم الجيد لدورهم الهام في عملية تقييم المقررات الدراسية والبرنامج )ملئ الاستبيان بعناية    -3

 واهتمام( وآرائهم في عمليات التطوير والتحسين 
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ات  لجنة تدريب القياد

لجنة تطوير الموقع
الإلكترونى 

لجنة الإعلام 

لجنة اخلاقيات 
المهنة 

لجنة الاعلام 
والتوعية ونشر 
ثقافة الجودة 

لجنة المتابعة 
والمراجعة الداخلية 

لجنة تحليل الأداء 

يات لجنة تطوير الكفا
المهنية 

لجنة لجنة بنوك 
الأسئلة 

لجنة الوافدين 

لجنة اخلاقيات 
البحث العلمى 

يم لجنة تطوير التعل
ة لجنة العلاقات العام
والدعم المجتمعى 

وحدة الدعم و 
الارشاد الأكاديمى

وحدة التدريب 

وحدة ازمات 
وكوارث 

وحدة التخطيط 
الاستراتيجى 

وحدة متابعة 
الخريجين و 
الرابطة 

وحدة الأمن 
والسلامة 

وحدة تكنولوجيا
المعلومات 

وحدة التوجيه 
المهنى وريادة 
الأعمال 

وحدة دعم البحث 
العلمى 

وحدة تسويق 
الأبحاث العلمية 

وحدة التعليم 
الالكترونى 

وحدة التصحيح 
الإلكترونى  

وحدة القياس 
والتقويم 

 الكلية رئيس مجلس الادارة عميد 

 مجلس ادارة الوحدة  
 فريق الخريجين   

   وحدة الجودة مدير

سكرتارية  

   الوحدة 

 فريق الطلاب   

 لعليا اوكيل الكلية للدراسات  

 وكيل الكلية للطلاب  

 وكيل الكلية لشئون البيئة وتنمية المجتمع  

 التابعة للمعايير   لجان الوحدة 

   امين الكلية 

 موظفى الوحدة  

  نائب وحدة الجودة

   مساعد نائب وحدة الجودة

   محاسب  

   عامل  

 الوحدة  التابعة للمعايير  وحدات


