
 
 
                                      وحدة ضمان الجودة                       كاديمية والادارية              اختيار القيادات ال ر ــمعايي  

 

جامعة المنوفية –كلية الطب   )1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
                                      وحدة ضمان الجودة                       كاديمية والادارية              اختيار القيادات ال ر ــمعايي  

 

جامعة المنوفية –كلية الطب   )2) 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

  
 بسم الله الرحمه الرحيم

 

ُ عَمَلكَـــوَقلُِ اعْمَلُ } {هُ وَالْمُؤْمِنوُنـــُ مْ وَرَسُولـــُ وا فسََيرََى اللهه  

 صدق الله العظيم

 



 
 
                                      وحدة ضمان الجودة                       كاديمية والادارية              اختيار القيادات ال ر ــمعايي  

 

جامعة المنوفية –كلية الطب   )3) 
 

 

 
 

اتـالموضوع م  الصفحة 

 4 معايير ضوابط الترشح لمقيادات الجامعية 1

 7 ادات الأكاديميةمعايير وآليات اختيار القي 2

 16 معايير اختيار القيادات الادارية 3

 22 معايير تقييـ أداء القيادات الأكاديمية 4

 21 معايير تقييـ أداء القيادات الإدارية 5

 

رسـفه  

 



 
 
                                      وحدة ضمان الجودة                       كاديمية والادارية              اختيار القيادات ال ر ــمعايي  

 

جامعة المنوفية –كلية الطب   )4) 
 

 
تأتى أىمية وضع معايير حاكمة لإختيار قيادات جامعية مف الأىمية التى تحتميا ىذه القيادات فى 

نواحى  منيجيو العمـ وموضوعية القرارات التى تصنع رجاؿ العمـ والإدارة فى كافةمجاؿ تكويف الفكر ب
الحياة والذى يجعؿ مف البشر أغمى الموارد التى يمكف أف ترتكف عمييا استراتيجيات التنمية ولذا ينبغى أف 

ف المستويات تختمؼ آليات إختيار ىذه القيادات عف إختيار القادة فى المجالات الاخرى لأنيـ مف يصنعو 
التخصصية والميارية فى مختمؼ العموـ الطبيعية والإجتماعية ومف ىنا فاف الإختيار يجب أف يخضع 
لضوابط حاكمة تراعى خصوصية الجامعات وتميزىا عف القطاعات الاخرى ويمكف الإرتكاز الى عدة 

  فى هذا الصدد:معايير 
 ولا: معايير التميز العممى والفكرى أ

 ير الكفاءة التنظيمية والمهارات القيادية ثانيا : معاي
 ثالثا : معايير القيم الحاكمة والتفاعل الايجابى فى ضوء الحفاظ عمى الهوية المصرية 

 رى :ــ: معايير التميز العممى والفك ولاا أ
  أف يكوف أستاذا لمدة لا تقؿ عف خمس سنوات لمترشح لرئاسة الجامعو 
  فى مختمؼ الدوريات المصنفة عالميا التميز فى نشر الأبحاث العممية 
  الإشراؼ عمى رسائؿ عممية متميزة نوعيا وبالكـ الكافى 
  الحصوؿ عمى مشروعات بحثية 
  الحصوؿ عمى جوائز عممية مف جيات معتمدة 
  الإنتظاـ فى التدريس لمطلاب 
  عدـ الإخلاؿ بالأمانو العممية 

 ة:ـيادي: معايير الكفاءة التنظيمية والمهارات الق ثانياا 
  تولى مواقع إدارية أكاديمية متنوعة ولسنوات طويمة وأف يكوف قد شغؿ وظيفة أستاذ لمدة سبع سنوات

 فى إحدى الجامعات الخاضعة ليذا القانوف خمس منيا عمى الأقؿ فى الجامعو التى يترشح فييا 
 . الحصوؿ عمى دورات تدريبية  فى الإدارة الجامعية 
 اف الإدارية فى الكمية والجامعو .المشاركة بفاعمية فى المج 
 . القدرة عمى التخطيط الإستراتيجى 

 معايير ضوابط الترشح لمقيادات الجامعية
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 .القدرة عمى إدارة التطوير فى إطار رؤية محددة ورسالة واضحة 
 . القدرة عمى مواجيو الأزمات بكؿ أنواعيا والثبات مع المرونة فى ذلؾ 
 .الإلماـ بالجوانب المالية اللازمة لإدارة الشأف الجامعى 
 نوف تنظيـ الجامعات ولائحتة التنفيذية والقدرة عمى تطبيقو بفعالية ومرونو بما يحقؽ الحقوؽ الإلماـ بقا

 الأسمى منو .
 . القدرة عمى إحداث تطوير مؤسسي فى إطار رؤية لمكمية لممؤسسة الجامعية 
 نشاء كميات يحتاجيا المجتمع الذ ى المساىمو فى تطوير المؤسسة أكاديميا بإستحداث برامج جديدة وا 

 تخدمو الجامعو.
 . خدمة المجتمع والبيئة 
 .ربط الجامعو بالمجتمع والصناعة 
 .إقامة علاقات مع منظمات الأعماؿ فى المنطقة والدولة ككؿ 
 . القدرةعمى إبتكار الآليات اللازمة لربط الجامعة والصناعو 
 .القدرة عمى توليد موارد مالية ذاتية 
 قديـ خدمات لممجتمع فى مختمؼ الجوانب الفنية والإجتماعية القدرة عمى إبتكار آليات فى الجامعو لت

 والثقافية والصحية .
 : معايير القيم الحاكمة والتفاعل الإيجابى فى ضوء الحفاظ عمى الهوية المصرية :ثالثاا 
  : مهارات التواصل مع المجتمع الدولى 
أو مف خلاؿ الإتحادات والتنظيمات  القدرة عمى ربط الجامعو بالجامعات الأجنبية والإقميمية بشكؿ ثنائى 

 ذات الصمة.
 عضوية الجمعيات العممية الداخمية والدولية . 
 : السمات الشخصية المميزة واللازمة لمحفظ عمى الهوية المصرية والمصمحة القومية 
 القدرة عمى إعلاء المصمحة العامة . 
 منيا . لدية رؤية واضحة عف دور الجامعو وما تستطيع أف تقدمو والمنتظر 
 عدـ إفتعاؿ المشاكؿ . 
بتكار الأساليب المختمفة فى ذلؾ    القدرة عمى تحفيز الغير واليامو بدلا مف تثبيتيـ وا 
 الإلماـ بأكثر مف لغة أجنبية بطلاقة عمى الأقؿ. 
 التوازف النفسي والإجتماعى مف خلاؿ المواقع المختمفة التى تقمدىا . 
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 ر فى الأخريف .التمتع بشخصية قوية قادرة عمى التأثي 
حتراـ بيف العامميف فى المؤسسة   لتزاـ وا   أف يتمتع بسمعو طيبة مف أخلاؽ وا 
 أف يكوف ذو مصداقية . 
 القدرة عمى التواصؿ الإيجابى فى الداخؿ والخارج مع الغير. 
 القدرة عمى إستخداـ الوسائط الإلكترونية الحديثة . 
 الديناميكية والقدرة عمى الحركة صالح المؤسسة . 

 ضرورة التركيز عمى :إضافة إلى 
المشاركة فى أنشطة الجامعو المختمفة الثقافية والفنية والرياضية والإجتماعية سواء أكاف ذلؾ عمى  

 مستوي الكمية أو الجامعة والإتحادات الطلابية ورعاية الطلاب .
 الإستعداد لمتقييـ السنوى وما يترتب عمى ذلؾ مف آثار أخصيا ..... 
 التسويؽ  
 لجودة ا 
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 :الهدف

تيدؼ عممية وضع معايير لإختيار القيادات الأكاديمية الى تحرى الدقة فى إختيار القيادات مما يضمف  
تحقيؽ التطوير الداعـ والمستمر لرفع كفاءة وفاعمية المؤسسة ولتحسيف جودة مخرجات التعميـ والتعمـ 

 .والقدرة المؤسسية
 :تحديد القيادات الكاديمية

 يد الكمية عم-1
 وكلاء الكمية  -2
 رؤساء الأقساـ الأكاديمية  -3
 مدير وحدة إدارة الجودة -4
 مديرى الوحدات ذات الطابع الخاص  -5
قبؿ سرد معايير إختيار وتعييف القيادات الأكاديمية يجب تحديد مياـ ومسئوليات كؿ قيادة أكاديمية ثـ   

صيؼ لمياـ ومسئوليات كؿ قيادة أكاديمية يتبعيا معايير شرح معايير وآليات الإختيار . وفيما يمي تو 
 الإختيار والتعييف الخاصة بيا 

 عميد الكمية  -1
 :ولا : مهام عميد الكمية أ

يقوـ عميد الكمية بوضع الخطط لتحقيؽ الرؤية الاستراتيجية لمكمية كما يقوـ بوضع الخطط الإستراتيجية  
دارة شئونيا العممية والإدارية والمالية فى حدود السياسة التى يرسميا مجمس  لتصريؼ أمور الكمية وا 

الجامعة ومجمس الكمية وفقا لأحكاـ القوانيف والموائح والقرارات المعموؿ بيا وبما يضمف إنتظاـ العمؿ 
 داخؿ الكمية 

 يقوـ العميد بوضع السياسات التنفيذية الخاصة بكافة الإدارات  لتحقيؽ ما يمى :  
 التعميمية بالكمية  إنتظاـ سير العممية -1
 التنسيؽ بيف الأجيزة الفنية والإدارية والعامميف بالكمية  -2
 الإشراؼ عمى العامميف بالإجيزة الإدارية بالكمية. -3
توفير إحتياجات الكمية مف ىيئات التدريس والفنييف والفئات المساعدة الأخرى والمنشآت والتجييزات  -4

 والأدوات وغيرىا .

 معايير وآليات اختيار القيادات الكاديمية
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ذ قرارات مجمس الكمية ويبمغ رئيس الجامعو بمحاضر الجمسات والقرارات خلاؿ يقوـ عميد الكمية بتنفي -5
 ثمانية أياـ مف تاريخ صدورىا كما يبمغ الييئات الجامعية المختصة بالقرارات التى يجب إبلاغيا إلييا .

يقدـ عميد الكمية تقرير نصؼ سنوى الى مجمس الكمية وذلؾ بالأعماؿ التى تـ إنجازىا وكذلؾ  -6
اؿ التى سوؼ تتـ فى الخطوة القادمة مع عرض المعوقات ونقاط القوة وكذلؾ الإقتراحات المطموب الأعم

 القياـ بيا لموصوؿ الى الإستراتيجية الموضوعو .
 يشرؼ العميد عمى كافة الإجراءات التنفيذية لتحقيؽ السياسات المطموبة وىى : -7
  ومتابعة تنفيذىا .الإشراؼ عمى إعداد الخطة التعميمية والعممية بالكمية 
 . التنسيؽ بيف الأجيزة الفنية والإدارية والعامميف بالكمية 
  العمؿ عمى تقديـ الإقتراحات بشأف إستكماؿ حاجة الكمية مف ىيئات التدريس والفنييف والفئات المساعدة

 الأخرى والمنشآت والتجييزات والأدوات وغيرىا .
 بلاغ رئيس الجامعو عف كؿ ما فى شأنو مراقبة سير الدراسة والإمتحانات وضبط النظا ـ داخؿ الكمية وا 

 المساس بسير العمؿ بالكمية أو ماينسب الى أحد أعضاء ىيئة التدريس 
 . الإشراؼ عمى العامميف بالإجيزة الإدارية بالكمية ومراقبة أعماليـ 
 ة والمالية ويتضمف إعداد تقرير فى نياية كؿ عاـ جامعى عف شئوف الكمية العممية والتعميمية والإداري

ىذا التقرير عرضا لاوجو نشاط الكمية ومستوى أداء العمؿ بيا وشئوف الدراسة والإمتحانات ونتائجيا 
وبياف العقبات التى إعترضت التنفيذ وعرض المقترحات بالحموؿ الملائمة وبعرض ىذا التقرير عمى 

 عو .مجمس الكمية لإبداء الرآى بشأنو تمييدا لعرضة عمى مجمس الجام
 :ثانيا : معايير إختيار العميد 

 تتمثل معايير إختيار عميد الكمية فى الآتى :
 أف يكوف مصرى الجنسية .-1
 أف يكوف حاصلا عمى درجة الدكتوراة فى أحد تخصصات الكمية . -2
 أف يكوف قد شغؿ منصب أستاذا بالكمية لمدة لاتقؿ عف سنو واحدة مف العمؿ الفعمى . -3
 خطيط الإستراتيجي.لدية القدرة عمى الت -4
 المشاركة فى أعماؿ الجودة والتطوير عمى مستوي المؤسسة والجامعو . -5
 المشاركة فى الأنشطة الطلابية . -6
 المساىمو فى البحث العممى والمشروعات البحثية بالكمية . -7
 المشاركة فى المؤتمرات والندوات العممية والدورات التدريبية . -8
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 البرامج  المشاركة فى إعداد توصيؼ وتقرير -9
 المشاركة فى المجاف ونشاطات وفاعمية الكمية . -11
 المساىمو فى نشاطات خدمة المجتمع . -11
 لدية القدرة عمى التواصؿ مع الأخريف والعمؿ ضمف فريؽ . -12
 لدية القدرة عمى إدارة الوقت والعمؿ تحت ضغط. -13
 لدية القدرة لإتخاذ القرارات وحؿ المشكلات . -14
 النزاىو والشفافية والعدؿ. -15
 لتزاـ بقواعد وآداب المينو.الإ -16
 العلاقات الشخصية الطيبة والتعاوف مع الآخريف والتمتع بإحتراـ أعضاء ىيئة التدريس . -17
 لـ يوقع عميو اى إدانات أو جزاءات . -18

 ثالثا : آليات إختيار عميد الكمية :
غير  تشكؿ لجنة مف مجمس الكمية مف الأساتذة المتفرغيف وعضو مف وحدة إدارة الجودة ) مف -1

 المرشحيف لمعمادة( 
 يتـ إستقصاء رأى جميع أعضاء ىيئة التدريس بالكمية عف طريؽ إستبياف أو بطاقة تقييـ . -2
ترفع وحدة ضماف الجودة نتائج المرشحيف لمجمس الكمية والذى يقوـ بتشكيؿ لجنة وتحديد وترتب  -3

 أعمى ثلاث مرشجيف وترفع الى رئيس الجامعو لإختيار أحدىـ 
 :ة ــكميلاء الــوك
 : تفاصيؿ ومياـ ومسئوليات كؿ وكيؿ مف وكلاء الكمية كؿ حسب إختصاصو والإدارات التابعو لو  اولاً 
  وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب 
 مياـ ومسئوليات وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب . 
ضيو والتى تتضمف تحقيؽ الرؤية وضع الخطط لمطمبة مف الناحية التعميمية والإجتماعية والثقافية والريا -ا

 الإستراتيجية لمكمية وكذلؾ أىدافيا اللازمة فى مجاؿ رعاية طلاب الكمية 
يقوـ وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب بتقديـ تقرير نصؼ سنوى إلي العميد ويعرض عمي مجمس  -ب

ر شرحا راضيا لنشاطات الطمبة الكمية مبينا فيو سير العممية التعميمية فى الكمية وكذلؾ يتناوؿ التقري
 الإجتماعية والثقافية والرياضية والتدريب الصيفى ووضعو لطمبة الوافديف.

 

 وكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث
 مياـ ومسئوليات وكيؿ الكمية لمدراسات العميا والبحوث 
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رؤيػػػة الإسػػػتراتيجية يقػػػوـ وكيػػػؿ الكميػػػة لمدراسػػػات العميػػػا والبحػػػوث بوضػػػع الخطػػػط اللازمػػػة لتحقيػػػؽ ال -
وأىدافيا الخاصة بشئوف الدراسات العميا والبحػوث وكفالػة رفػع المسػتوى العممػى لطمبػة الدراسػات العميػا 
مػف الناحيػة التعميميػة والثقافيػة والإجتماعيػة والرياضػية وتشػجيع النشػر العممػى والمػؤتمرات العمميػة فػى 

 الكمية وتحديث وتطوير المكتبة.
لمدراسػػات العميػػا بتقػػديـ تقريػػر نصػػؼ سػػنوى لعمميػػة الكميػػة يعػػرض عمػػى مجمػػس الكميػػة يقػوـ وكيػػؿ الكميػػة  -

مبينا فيو سير العممية التعميمية لمدرسات العميا وكذلؾ موقؼ الأبحاث والنشػر العممػى داخػؿ الكميػة وترتيبػا 
التقريػػر  للأبحػػاث التػػى تػػـ نشػػرىا مػػف أعضػػاء ىيئػػة التػػدريس بالكميػػة فػػى المجػػالات المختمفػػة .كػػذلؾ يشػػمؿ

المؤتمرات العممية التى تمت والمؤتمرات المقترحة وخطة العمؿ فييا. كما يكوف فػى التقريػر شػرحا مفصػلا 
عف المكتبات داخؿ الكمية وحجـ الكتب المشتراه والتى يجب شراؤىا وكذلؾ المجلات التػى يجػب الاشػتراؾ 

 فييا بخدمة البحث العممى بالكمية.
ا والبحػػوث العمميػػة فػػى الكميػػة بنػػاءا عمػػى إقتراحػػات مجػػالس الأقسػػاـ والمجػػاف إعػػداد خطػػة لمدراسػػات العميػػ -

 المختصة 
 متابعة تنفيذ ىذه الخطة فى الأقساـ المختمفة بالكمية  -
 الإشراؼ عمى شئوف النشر العممى فى الكمية ومتابعة تنفيذ السياسة فى ىذا الشأف  -
 لكمية وتولى شئوف العلاقات الخارجية إقتراح تنظيـ المؤتمرات والندوات العممية فى ا -
 إعداد مايعرض عمى المؤتمر العممى السنوى لمكمية فيما يخصو. -
قتراح الخطة لتزويدىا بالكتب والمراجع والدراسات  -  الإشراؼ عمى شئوف المكتبة وا 
  وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

 المجتمع وتنمية البيئة مياـ ومسئوليات وكيؿ الكمية لشئوف خدمة 
وضػػع الخطػػط اللازمػػة لتحقيػػؽ الرؤيػػة الإسػػتراتيجية وأىػػدافيا فيمػػا يخػػص شػػئوف خدمػػة المجتمػػع ونميػػة  -أ

دارة شػػػئوف الأنشػػػطة الخاصػػػة بخدمػػػة المجتمػػػع الصػػػناعى والإنتػػػاجى والبيئػػػة وكػػػذلؾ إدارة شػػػئوف  البيئػػػة وا 
لمخػػدمات المقدمػػة مػػع إتبػػاع السياسػػات التػػى الوحػػدات ذات الطػػابع الخػػاص بالكميػػة وضػػماف توكيػػد الجػػودة 

 تكفؿ الوصوؿ إلى الاستراتيجية الموضوعة مف خلاؿ:
 التواصؿ بيف المجتمع الصناعى والانتاجى والخدمى والمجتمعى الاكاديمى داخؿ الكمية  -
العمػػؿ عمػػى زيػػادة الػػوعى بػػالتغيرات البيئيػػة مػػف خػػلاؿ النشػػرات الخاصػػة بقػػوانيف البيئػػة داخػػؿ  -

 ج الكمية.وخار 
 نشر الوعى البيئى فى المجتمع الجامعى . -1
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 التعرؼ عمى إحتياجات المجتمع الصناعى والخدمى وربطو بالمجتمع الجامعى  -2
 تطوير الخدمات المقدمة مف خلاؿ الوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية  -3
 تشجيع أعضاء ىيئة التدريس عمى التعامؿ مع الجتمع الصناعى. -4
عمػػى زيػػادة الػػوعى بػػالتغيرات البيئيػػة مػػف خػػلاؿ النشػػرات الخاصػػة بقػػوانيف البيئػػة داخػػؿ  العمػػؿ -5

 وخارج الكمية .
يقوـ وكيػؿ الكميػة بتقػديـ تقريػر نصػؼ سػنوى لمعميػد ولمجمػس الكميػة موضػحا فيػو النشػاطات التػى 

ط القػػوة قامػت بيػػا الكميػة والوحػػدات ذات الطػابع الخػػاص فػى ىػػذه المػدة وكػػذلؾ مبينػا العقبػػات ونقػا
 ووضع تصور لمخطة فى الفترة القادمة.

يقػوـ وكيػػؿ الكميػة بإتخػػاذ كافػة الإجػػراءات التنفيذيػة التػػى تضػمف لػػو تحقيػؽ الاسػػتراتيجية والسياسػػة 
 الموضوعة وىى:

 الإشراؼ عمى الأنشطة الخاصة بخدمة المجتمع الصناعى والأنتاجى. -1
 نشطة البيئية تنظيـ المؤتمرات والندوات العممية الخاصة بالأ -2
 الإشراؼ عمى نشاط الوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية. -3

 : ار الوكلاءــمعايير إختي :ثانيا
 تتمثؿ معايير إختيار عميد الكمية فى الأتى:

 أف يكوف مصرى الجنسية  -1
 أف يكوف حاصلا عمى درجة الدكتوراه فى أحد تخصصات الكمية  -2
 بالكمية لمدة لاتقؿ عف سنة واحدة مف العمؿ الفعمى أف يكوف قد شغؿ منصب أستاذ  -3
 لديو القدرة عمى التخطيط الإستراتيجى  -4
 المشاركة فى أعماؿ الجودة والتطوير عمى مستوى المؤسسة والجامعة. -5
 المشاركة فى الأنشطة الطلابية  -6
 المساىمة فى البحث العممى والمشروعات البحثية بالكمية -7
 المؤتمرات والندوات العممية والدورات التدريبية  المشاركة فى -8
 المشاركة فى إعداد توصيؼ وتقرير البرنامج  -9

 المشاركة فى المجاف ونشاطات وفاعميات الكمية  -11
 المساىمة فى نشاطات خدمة المجتمع -11
 لديو القدرة عمى قيادة الاخريف -12
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 ضمف فريؽلديو القدرة عمى التواصؿ مع الاخريف والعمؿ  -13
 لديو القدرة عمى ادارة الوقت والعمؿ تحت ضغط -14
 لديو القدرة عمى اتخاذ القرارات وحؿ المشكلات  -15
 النزاىة والشفافية والعدؿ -16
 الالتزاـ بقواعد وأداب المينة  -17
 العلاقات الشخصية الطيبة والتعاوف مع الاخريف والتمتع باحتراـ اعضاء ىيئة التدريس  -18
 لـ يوقع عميو جزاءات أو إدانات-19

 
   :أليات إختيار وكلاء الكمية :ثالثا
 يرشح عميد الكمية والوكلاء ورؤساء الاقساـ ثلاث أعضاء ىيئة تدريس لشغؿ منصب الوكيؿ. -1
يتـ إستقصاء رأى جميع أعضاء ىيئة التدريس بالكمة عف الثلاثػة أعضػاء المرشػحيف لمنصػب الوكيػؿ  -2

 و بطاقة تقييـ ويتـ رفع نتيجة الإستقصاء لعميد الكميةمف خلاؿ إستبياف أ
  

 رؤساء الاقسام الكاديمية 
 مهام ومسئوليات رئيس القسم :أولا : 
يشػػرؼ رئػػيس مجمػػس القسػػـ عمػػى الشػػئوف العمميػػة والاداريػػة والماليػػة بالقسػػـ فػػى حػػدود السياسػػة التػػى  -1

 والموائح والقرارات المعموؿ بيا يرسميا مجمس الكمية ومجمس القسـ وفقا لأحكاـ القوانيف 
يقدـ رئيس مجمس القسـ بعد العرض عمى مجمس القسـ تقريػرا الػى العميػد فػى نيايػة كػؿ عػاـ جػامعى  -2

 عف شئوف القسـ العممية والتعميمية والادارية والمالية وذلؾ لمعرض عمى مجمس الكمية 
  ثانيا :معايير إختيار رئيس مجمس القسم 
ختيار رئيس القسـ الأكاديمى بناءا عمى معػايير موضػوعية موثقػة ومعمنػة تحقػؽ تكػافؤ تقوـ المؤسسة بإ -

 الفرص ويجب مراعاة المعارؼ والميارات الأتية عند الإختيار: 
 التخطيط الإستراتيجى -1
 الكفاءة والنشاط العممى البحثى  -2
وتقريػػػػر المقػػػػررات  المسػػػػاىمة فػػػػى مجػػػػالات الجػػػػودة والتطػػػػوير والإلممػػػػـ بكيفيػػػػة صػػػػياغة توصػػػػيؼ -3

 والبرامج 
 المشاركة فى الدورات التدريبية فى مجاؿ القيادة والجودة -4
 المشاركة فى الانشطة والخدمات الطلابية  -5
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 القدرة عمى مواجية المشكلات وادارة الفريؽ -6
 المشاركة فى الخدمات المجتمعية لمكمية والمجتمع الخارجى  -7
 يف وعلاقتو بيـ طيبةمتعاوف مع الزملاء والمرؤس -8
 لـ يوقع عميو جزاءات او ادانات -9

 النزاىة والاتزاـ باداب المينة  – 11
  ثالثا :أليات إختيار رئيس مجمس القسم 

يتـ إختيار رؤساء الأقساـ الأكاديمة بالكمية بناءا عمى القواعد المعموؿ بيا فى اللائحػة التنفيذيػة  -1
 وفػى إطػار ترشػيح ثػلاث 1972لسػنة  49ضػاء ىيئػة التػدريس لقانوف تنظيـ الجامعػات وتعيينػات أع

مػػف الأسػػاتذة العػػامميف بالقسػػـ ليػػتـ الإختيػػار والمفاضػػمة بيػػنيـ فػػى ضػػوء معػػايير وعمميػػة تقيػػيـ محػػددة 
تراعػػى فػػى المقػػاـ الاوؿ إختيػػار أفضػػؿ العناصػػر لتػػولى زمػػاـ القيػػادة داخػػؿ الاقسػػاـ وتحمػػؿ مسػػئولية 

 التطوير والتغيير 
تقصاء أراء أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة حسػب اتلأقدميػة بالقسػـ بخصػوص الأسػماء يتـ إس -2

 % مف نسبة تقييـ المرشح61المرشحو مف خلاؿ إستبياف أو بطاقة تقويـ تمثؿ 
 % مف نسبة تقييـ المرشح41يتـ إستطلاع رأى مجمس القسـ المرشح مف خلاؿ تصويت سرى يمثؿ -3
 ى برفع نتائج المرشحيف الثلاثة الى عميد الكمية بعد تحديد ترتيب المرشحيف يقوـ رئيس القسـ الحال -4

 

  رابعا :المستندات )المطموبة (اللازمة لتسيير عممية الإختيار: 
 السيره الذاتية لعضو ىيئة التدريس المرشح متضمنة  -
 مسار الحياة العممية والإنتاج العممى والابحاث والنشر العممى محميا ودوليا -
 الجوائز الحاصؿ عمييا والدورات التدريبية الحاصؿ عمييا -
 فترات الاجازات  -
 المؤتمرات والميمات العممية -
 الأنشطة الطلابية  -
 مقترح خطة مستقبمية لمتطوير والتعزيز لمقسـ المعنى  -

 

 مدير وحدة الجودة 
 :مهام ومسئوليات مدير وحدة إدارة الجودة  :أولا
نجاز إختصاصاتو الوظيفية بدعـ مف عميد الكمية يقوـ مدير الوح -1  دة بواجلاتو وا 
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يقػػوـ بػػدور المنسػػؽ بػػيف ادارة الكميػػة واقسػػاميا المختمفػػة وبػػيف الكميػػة ومػػرؾ ادارة الجػػودة فػػى منظومػػة  -2
 ضماف الجودة

رتيـ تشكيؿ الييكؿ الادارى والتنظيمى لموحدة واختيار أعضاء الوحدة مف ىيئة التدريس بناءا عمى خب -3
 فى ىذا المجاؿ

 تحديد مياـ أعضاء الوحدة -4
 إختيار المدير الإدارى لموحدة وتحديد مياـ وظيفتو وكذلؾ الادارييف النييف وتحديد مياـ وظائفيـ -5
 الإجتماع دوريا بأغعضاء الوحدة -6
داريا عمى العامميف بوحدة إدارة الجودة -7  الإشراؼ فنيا وا 
نضباطومتابعة أداء العمؿ بالوحد -8 تخاذ الإجراءات اللازمة لإنتظامو وا   ة وا 
 الإجتماع دوريا بأعضاء الوحدة ومنسقى ضماف الجودة بالكمية  -9

 مراجعة التقارير الدورية لمنسقى ضماف الجودة بالكمية  –11
حضور جمسات مجمس الكمية كعضو مف خارج الييكؿ التنظيمى الرئيسى لممجمس وذلؾ بدعوة مػف  -11

نجازات وحدة إدارة الجودة السيد عميد  الكمية ،وعرض التقارير الشيرية لانشطة وا 
الإشراؼ عمى تقديـ الدعـ الفنى مف الوحدة لأقساـ الكميػة فػى المراحػؿ المختمفػة مػف عمميػة التطػوير  -12

 وانشاء نظاـ ضماف الجودة داخمى بالكمية 
ديميػػة والاداريػػة ومراجعػػة التقػػارير الموثقػػة الاشػػراؼ عمػػى تصػػميـ التقػػويـ الػػداخمى باقسػػاـ الكميػػة الاكا -13

 الخاصة بيا 
الاشػػراؼ عمػػى تصػػميـ حمػػلات التوعيػػة لنشػػر ثافػػة الجػػودة وكيفيػػة تطبيقيػػا وتطػػوير ىػػذه الحمػػلات  -14

 حسب إحتياجات الكمية 
المشػػػاركة فػػػى المػػػؤتمرات ،النػػػدوات،ورش العمػػػؿ والػػػدورات التدريبيػػػة فػػػى مجػػػاؿ الجػػػودة فػػػى التعمػػػيـ  -15

 عى الجام
 :معايير إختيار مدير وحدة إدارة الجودة:ثانيا 

 أف يكوف مصرى الجنسية  -1
 أف يكوف حاصلا عمى درجة فى احد التخصصات  -2
سنوات مف العمؿ الفعمى  3شغؿ منصب عضو ىيئة التدريس فى الكمية لمدة لاتقؿ عف  أف يكوف قد -3

سػػنوات مػػف العمػػؿ الفعمػػى  7ة لاتقػػؿ عػػف كعضػػو ىيئػػة تػػدريس بعػػد حصػػولو عمػػى درجػػة الػػدكتوراه او لمػػد
 سنوات بعد حصولو عمى درجة الدكتوراه 3كعضو ىيئة تدريس منيا عمى الاقؿ 
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 لديو القدرة عمى التخطيط الاستراتيجى  -4
 المشاركة فى اعماؿ الجودة والتطوير عمى مستوى المؤسسة والجامعة  -5
 المشاركة فى الانشطة الطلابية  -6
 المؤتمرات والندوات العممية والدورات التدجريبية المشاركة فى  -7
 القدرة عمى قيادة الاخريف  -8
 لديو القدرة عمى التواصؿ مع الأخريف والعمؿ تحت ضغط  -9

 لديو القدرة عمى إدارة الوقت والعمؿ تحت ضغط -11
 لديو القدرة عمى غتخاذ القرار وحؿ المشكلات -11
 لإلتزاـ بأداب وقواعد المينة التمتع بالنزاىة والشفافية وا -12
 العلاقات الشخصية الطيبة والتعاوف مع الأخريف والتمتع بإحتراـ أعضاء ىيئة التدريس -13
 لـ يوقع عميو أى إدانات أو جزاءات -14

 ليات إختيار مدير وحدة إدارة الجودةآثالثا :
 يتـ الإختيار مف مجمس الكمية  - 
 

 اصع الخـدات ذات الطابـمديروا الوح 
 أولا :مهام ومسئوليات مديرى الوحدات ذات الطابع الخاص

 أف يكوف حاصلا عمى درجة الدكتوراه فى أحد تخصصات الكمية  -1
أف يكػػوف قػػد شػػغؿ منصػػب عضػػو ىيئػػة التػػدريس فػػى الكميػػة لمػػدة لاتقػػؿ عػػف سػػنة مػػف العمػػؿ الفعمػػى  -2

 كعضو ىيئة تدريس بعد حصولو عمى الدكتوراه 
 التخطيط الاستراتيجى  لديو القدرة عمى -3
 لديو القدرة عمى قيادة الاخريف  -4
 لديو القدرة عمى التواصؿ مع الاخريف والعمؿ ضمف فريؽ  -5
 لديو القدرة عمى إدارة الوقت والعمؿ تحت ضغط -6
 لديو القدرة عمى إتخاذ القرار وحؿ المشكلات -7
 مينة التمتع بالنزاىة والشفافية والإلتزاـ بأداب وقواعد ال -8
 لـ يوقع عميو أى إدانات أو جزاءات -9
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 :أليات إختيار مديرى الوحدات ذات الطابع الخاصنياثا
 يتـ الإختيار مف مجمس الكمية. - 
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درجة جامعية عميا -  
دراسات عميا. -  
التمكف مف إستخداـ الحاسب الآلى )شيادات ودورات(. -  
ارية.إجتياز دورات الشئوف المالية والإد -  
الحصوؿ عمي دورات فى القيادة. -  
إجتيازدورة تنمية بشرية تخصصية . -  
الرؤية المستقبمية والطموح فى مجاؿ التخصص. -  
التاريخ الوظيفى وسابقة الأعماؿ. -  
حسف السير والسموؾ. -  
التقرير الوظيفى لمخمس سنوات الأخيرة. -  

 

 تعريف القيادة الإدارية:
صدار القرار والإشراؼ الإدارى عمى الأخريف ىى النشاط الذى يمارسو  القائد الإدارى فى مجاؿ إتخاذ وا 

.بإستخداـ السمطة الرسمية وعف طريؽ التأثير والإستمالة بقصد تحقيؽ أىداؼ المؤسسة   
الهدف من وضع معايير إختيار القيادات الإدارية: -  

الغة لجميع المؤسسات لمختمؼ أنواعيا مف لاشؾ أف إختيار القيادات الإدارية وتأىيميـ اصبح ذو أىمية ب
أجؿ الإرتقاء بمستوى أداء العمـ،وذلؾ لأف القادة ىـ المسئوليف عف العمؿ وتيسير الاعماؿ وتحفيز 
العامميف لتحقيؽ الأىداؼ الرئيسية لممؤسسة وقيادة قاطرة تنمية الموارد البشريةومف ىنا كاف لزاما إختيار 

ئـ وتطوير قدراتيا وكفاءاتيا وكذلؾ المحافظة عمى الكوادر المؤىمة لرفع قيادات قادرة ومعدة بشكؿ ملا
 الأداء الوظيفى .

 القيادات الإدارية :
أميف الكمية -  
مدير مكتب عميد الكمية -  
رؤساء الإدارات -  
مدير المكتبة -  

إختيار القيادات الإدارية معايير  
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ة:ــأمين الكمي :أولا  
لإشراؼ والمراجعة والتوجيو والتنسيؽ تقع ىذه الوظيفة عمى رأس أمانة الكمية وتختص باالوصؼ العاـ : -

 لكافة الأعماؿ المتعمقة بالنواحى المالية والإدارية 
  الواجبات والمسئوليات:

الإشراؼ العاـ عمى الإدارات المختمفة بالكمية. -1  
المساىمة فى وضع السياسات العامة المتعمقة بمجالات العمؿ المختمفة التى يمارس الإشراؼ    -2

 ييا ومتابعة تنفيذ البرامج التنفيذيو الخاصة بتمؾ السياسات.والتوجيو عم
تمثيؿ الكمية فى الإجتماعات والمجاف والمؤتمرات المختمفة الخاصة بمجاؿ العمؿ -3  
وضع خطط لتطوير نظـ العمؿ.-4  
تنسيؽ العمؿ بيف الإدارات المختمفة لضماف سير العمؿ عمى أكمؿ وجو . -5  
انيف والموائح والتعميمات التى تحكـ العمؿ بالإدارات التابعة لو.الإشراؼ عمى تطبيؽ القو  -6  
متابعة تحصيؿ الأمواؿ المستحقة لمكمية ومراقبة صرؼ ميزانية الكمية فى حدود الإعتمادات  -7

 المخصصة ليا.
إمداد مجالس الكمية والاقساـ والمجاف المختمفة بالبيانات اللازمة لبحث الموضوعات المعروضة. -8   
وضع التقارير السنوية لمعامميف بالكمية بعد تقييـ الرئيس المباشر. -9  

العمؿ عمى المحافظة عمى منشأت الكمية وممتمكاتيا ووضع النظـ الكفيمة بذلؾ ومراقبة تنفيذىا .. -11  
 شروط شغل الوظيفة:

مؤىؿ دراسى عالى مناسب لمجاؿ العمؿ. -1  
خبرة فى مجاؿ العمؿ. -2  
مى الأمؿ.درجة مدير عاـ ع -3  
إجتياز البرامج التدريبية المؤىمة ليذا العمؿ. -4  

  معايير الإختيار:
القدرة عمى القيادة. -1  
ميارات الإتصاؿ والقدرة عمى التواصؿ مع الرؤساء والمرؤسيف.   -2  
لديو خبرة بالموائح والقوانيف المنظمة لمعمؿ بالجامعات. -3  
ميارات إدارة الوقت. -4  
طوير الأداء والإستخداـ  الأمثؿ لمموارد.القدرة عمى ت -5  
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الإستعداد لتمقى شكاوى العامميف ودراستيا بدقة ومعالجتيا. -6  
خصية الطيبة والتعاوف مع الأخريفالعلاقات الش -7  

 ثــانيا : مديروا الإدارات:
  شروط شغل الوظيفة:

مؤىؿ دراسى عالى مناسب لمجاؿ العمؿ -1  
خبرة فى مجاؿ العمؿ -2  
قدرة عمى التوجيو والقيادة ال -3  
إجتياز البرامج التدريبية المؤىمة لممنصب -4  

  معايير عامة لإختيار مديرى الإدارات:
 ؿفى نفس مجاؿ العم المعرفة والفيـ لطبيعة العمؿ بالإدارة التى سيرأسيا مف خلاؿ الممارسة العممية -1
الإلماـ بالقوانيف والموائح المنظمة لمعمؿ -2  
عداد التقارير ميارات -3 الإتصاؿ وا   
القدرة عمى إتخاذ القرار وتحمؿ المسئوليات  -4  
القدرة عمى التوجيو والتحميؿ المنطقى -5  
ميارات العمؿ فى فريؽ -6  
القدرة عمى إستخداـ الحاسب الألى  -7  
لديو خبرة فى مجاؿ الجودة أو سابؽ مشاركة فى أحد مشروعات التطوير بالكمية  -8  
لوظيفى مشرؼالتقرير ا -9  

 

 ثالثا مدير المكتبة:
شروط شغل الوظيفة -  
ليسانس آداب مكتبات أو مؤىؿ دراسى عالى مناسب لمجاؿ العمؿ إلى جانب توافر خبرة فى ىذا  -1

.المجاؿ   
قضاء مدة كافية مف تاريخو الوظيفى فى العمؿ بمكتبات الجامعة -2  

 معايير الإختيار:
المعرفة والفيـ لطبيعة العمؿ -  
 الإلماـ بالموائح والإجراءات المنظمة لمعمؿ -
ميارات عالية فى إستخداـ الحاسب الألى  -  
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قدرة فائقة فى التعامؿ مع قواعد البيانات -  

 رابعا : مدير مكتب عميد الكمية 
:معايير الإختيار   

حسف المظير  -  
الإلماـ بقواعد التعامؿ مع الجميور-  
إتقاف أحد المغات الأجنبية -  
رات عالية فى إدارة الوقت وتنظيـ الإجتماعات.ميا -  

:ل إدارة ــة معايير خاصة لكــتم إضاف  

مدير إدارة شئون التعميم والطلاب -1  
لديو خبرة لموائح والقوانيف المنظمة لأعماؿ والإمتحانات والكنتروؿ -  
لديو قدرة عمى التنسيؽ لتنظيـ أعماؿ الإمتحانات -  
التواصؿ الفعاؿ مع الطلاب -  
مدير إدارة رعاية الشباب -2  
القدرة عمى الإبتكار والتجديد لتنمية الأنشطة المختمفة -  
خبرة فى مجاؿ العمؿ الإجتماعى -  
قادر عمى تشجيع روح التنافس -  
مدير دارة شئون العاممين -3  
القدرة عمى القيادة -  
الإلماـ بمبادىء تنمية الموارد البشرية  -  
لإرتقاء بالموارد البشرية لممؤسسةالقدرة عمى تنفيذ خطط ل -  
مدير إدارة الحسابات -4  
الإلماـ بالموائح والقوانيف المنظمة لمعمؿ بالحسابات -  
خبرة فى الرد عمى المناقصات المالية والأجيزةى الرقابية بالدولة  -  
لديو رؤية مستقبمية لتطوير العمؿ وحفظ المستندات -  
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 أساسها تقييم أداء القيادات الكاديمية فى: تمثمت العناصر التى يتم عمى

 الإيماف بمبدأ المشاركة فى إتخاذ القرار -1
 الإلتزاـ بالموائح والقوانيف الخاصة بالكمية -2
 المساواة فى التعامؿ مع المرؤسيف دوف تحفيز او تميز -3
 إحتراـ أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة كؿ عمى حسب درجتو العممية -4
 القدرة عمى قيادة فريؽ العمؿ -5
 الإيماف بمبدأ تداوؿ السمطة -6
 الإىتماـ بأمف وسلامة  الموارد البشرية  -7
 القدرة عمى تبنى التوجييات الحديثة فى تطوير الأداء -8
 إمتلاؾ رؤية واضحة لقيادة المرحمة -9

 السعى لتحقيؽ رسالة الكمية  -11
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الكاديميةمعايير تقييم أداء القيادات   
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: ابى لداء العاملـالسباب التى تؤدى إلى التقييم الإيج  
الإنجازات أو الأعماؿ التى تجاوزت معدلات أداء العمؿ بالجودة المطموبة فى التوقيت المناسب. -1  
الجيد الممموس فى تحديد المشكلات التى تعوؽ سير العمؿ ومدى الإسياـ فى علاجيا أو إقتراح  -2

أداء العمؿ بالكمية  حموؿ عممية ليا بماييسر  
الإسيامات التى حققيا العمؿ وأدت إلى تطوير فى أنظمة العمؿ وأساليبو وتخفيض النفقات  -3  
سيامات العامؿ قدراتو الفائقة فى مجاؿ الوظيفة وسموكياتو الإيجابية فى التعامؿ  -4 أف تبرز إنجازات وا 

 مع الرؤساء والمرؤسيف
ستخدا -5 ـ الحؽ فى الإجازات وعدـ توقيع أى جزاءات تأديبيةمدى الإنتظاـ فى العمؿ وا   

 الأسباب التى تؤدى إلى التقييـ السمبى  لأداء العامؿ
أف يكوف مستوى إنجاز العامؿ دوف المعدلات المطموبة وأف يكوف معتاد التاخير فى الانجاز عف  -1

 التوقيتات المطموبة
خطاره بأوجوأف يكوف أداء العامؿ مشوبا بالنقص والأخطاء رغـ  -2 تنبييو إلى ذلؾ وا   
النقص فى أدائو نتيجة لمقياس الدورى لمعمؿ   
ماثبت مف ملاحظات الرؤساء أو شكاوى الزملاء والمرؤسيف والمتعامميف مع الوحدة -3  
سوء إستخداـ أدوات العمؿ والإمكانات المادية المتاحة -4  
الجزاءات التأديبية الموقعة  -5  
مقررة بالقانوف واللائحة التنفيذية عند تقييـ الأداءالإلتزاـ بالضوابط ال -6  
 
 

 معايير تقييم أداء القيادات الإدارية
 


