
0 
  

 
 
  
  

مقترح اللائحة الموحدة لوحدات ضمان 
  الجودة بكلیات جامعة طنطا

  ٢٠١٥/مایو
 
 
 
 
 
 



1 
  

 
 
 
  

  اللائحة الداخلية

  وحدة ضمان الجودة

  جامعة طنطا –   التربيةكلية      

  
   

   
  

 
 
  

  
  عام

٢٠٢٦-٢٠٢٥ 
 

 
 



2 
  

  
  اللائحة الداخلية

  :القانونيالشكل  )١( مادة

و تعامل  ٥/٢/٢٠١٣بتاریخ  ٢بجلسة مجلس الكلیة رقم  التربیة یةتأسیس وحدة ضمان الجودة بكل اعتمادتم 

   .كوحدة مستقلة تتبع عمید الكلیة إداریا و تتبع مركز ضمان الجودة بجامعة طنطا فنیا

  

  :رؤیة و رسالة الوحدة) ٢(مادة 

  :الرؤیة

للعملیات  ستمررائدة فى تطبیق معاییر الجودة والاعتماد والتحسین الم وحدة ضمان الجودة  ان تكون  

من خلال  وتحقیق القدرة المؤسسیة على المستویات المحلیة والاقلیمیة والدولیة التعلیمیة والبحثیة وخدمة المجتمع

  .الالتزام بالمعاییر القیاسیة لضمان الجودة وكسب ثقة المستفیدین

  :رسالة الوحدة

لجودة بھدف تحسین الأداء الأكادیمي تسعى الوحدة إلى نشر ثقافة الجودة وإقامة نظام داخلى لإدارة ا  

والمؤسسى الشامل والمستدام لكافة عناصر العملیة التعلیمیة وأدائھا بما یضمن كفاءة المؤسسة التعلیمیة والإداریة 

من أجل تأھیل خریجي الكلیة للمنافسة في سوق العمل وخدمة البحث العلمي والمجتمع وبما یحقق رؤیة ورسالة 

 .لاستراتیجیةالكلیة وأھدافھا ا

  :أھداف الوحدة) ٣(مادة 

 تمكین الكلیة من تحقیق رسالتھا وغایاتھا الإستراتیجیة   -١
 للكلیة التابعة التخصصات كافة في التنافسیة والقدرة التمیز قیم إعلاء -٢
 اقتراح السیاسات والآلیات التي تدعم تحقیق معاییر الجودة   -٣
 لتي تدعم تحقیق معاییر الجودة متابعة و تقییم تطبیق السیاسات و الآلیات ا  -٤
 تطبیق المعاییر القومیة للاعتماد وضمان الجودة في التعلیم العالي  -٥
 اقتراح استحداث وحدات تدعم متابعة تطبیق معاییر الجودة  -٦
  . بالكلیة التعلیمیة العملیة مخرجات في الدولي والمجتمع المصري المجتمع ثقة اكتساب -٧
 ج المستخدمة لتقویم الأداءوضع النظم و المعاییر والنماذ -٨
 تقدیم الدعم الفني لأقسام و إدارات الكلیة لمساعدتھا على تطبیق معاییر الجودة  -٩

 توصیف و توثیق الأداء لأنشطة الكلیة التعلیمیة و البحثیة و الخدمیة  - ١٠
 نشر ثقافة الجودة بین أفراد مجتمع الكلیة  - ١١
 تفعیل المشاركة الطلابیة فى تطبیق معاییر الجودة  - ١٢
 إنشاء قاعدة بیانات متكاملة لكل مقومات المؤسسة التعلیمیة - ١٣

 :مھام وحدة ضمان الجودة بالكلیة ):٤(مادة 

 .وتوثیقھا من مجلس الكلیة التنفیذیة طرسالة الوحدة، أھدافھا الإستراتیجیة والخطرؤیة ووضع  .١
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  .وضع الھیكل التنظیمي والإداري للوحدة وتوثیقھ من مجلس الكلیة .٢
یشمل الأنشطة الأكادیمیة والغیر أكادیمیة وتوثیقھ بمجلس لداخلي بالكلیة الجودة الضمان نظام تفعیل  .٣

  .الكلیة
كادیمیة بالكلیة مع التنسیق مع الأقسام الأرغیللأنشطة الأكادیمیة و ةالداخلی لمراجعةوضع آلیات لتفعیل ا .٤

  .المختلفة وتوثیقھا بمجلس الكلیة
على  أھدافھا الإستراتیجیة ونشرھا بالكلیةورسالة الكلیة، یة و رؤدعم ومتابعة إدارة الكلیة في وضع  .٥

  .نطاق واسع
لأعضاء ھیئة التدریس للتعریف بصیاغة و تطبیق  على الاحتیاجات التدریبیة بناءً تقدیم ورش عمل  .٦

متطلبات الجودة مثل توصیف و تقریر البرامج و المقررات و استخدام النظم الحدیثة فى التعلیم و التقییم 
 .  وغیرھا

بالتالي تحقق رسالة الجامعة وأھدافھا  والتأكد من أن المخرجات التعلیمیة تحقق رسالة الكلیة  .٧
  .التوقیت الزمني المحدد لھاوالالتزام بالنماذج المطلوبة  معالإستراتیجیة 

قیت الزمني نویة للتقییم الذاتي للكلیة والتزامھا بالنماذج المطلوبة والتوسال متابعة ومراجعة التقاریر .٨
  .المحدد لھا

فى أنشطة ) وطلاب الدراسات العلیامرحلة البكالوریوس طلاب (الطلابیة لمشاركة تفعیل اوضع آلیة ل .٩
  .الوحدة

  .الإداریین و  نشر ثقافة الجودة على مستوى الطلاب و أعضاء ھیئة التدریس .١٠
مع  ةتدریبی ططوضع خ لاحتیاجات التدریبیة لأعضاء ھیئة التدریس و الإداریین وادراسة  .١١

  .لتنمیة قدراتھم المتخصصین من داخل أو خارج الكلیة و الجامعة
مدى انعكاس ذلك على تقییم و  هو مراجعة تقاریر ةمتابعة ترشیح المقیم الخارجي للبرامج الدراسی .١٢

  .العملیة التعلیمیة
 .متابعة مشروعات ضمان الجودة بالكلیة .١٣
 .ومجالس الأقسام لجان الرئیسیةو ال مناقشة قضایا الجودة فى مجلس الكلیة .١٤
  .توطید العلاقة مع مركز ضمان الجودة بالجامعة .١٥
 .طنطا تقدیم تقریر سنوى عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بجامعة .١٦

  

  :تشكیل الھیكل التنظیمي لوحدة ضمان الجودة )٥(مادة

عضاء المتمیزین من ھیئة التدریس من الأ لتنفیذیةیتم تشكیل مجلس إدارة الوحدة وكذا أعضاء اللجان ا      

ً ویتم عرض التشكیل على مجلس الكلیة  . مدیر الوحدة اقتراحبناء على  للاعتمادوالھیئة المعاونة والإداریین سنویا

ً  اختیاریحق لمدیر الوحدة و أسماء أخرى لضمھا للعمل بالوحدة وعرضھا على مجلس الكلیة لإقرارھا وفقا

  .لمتطلبات العمل بالوحدة

 :لھیكل التنظیمي لوحدة ضمان الجودةا

 ٣١/١٢/٢٠١٥بتاریخ  الجامعة  مجلسبقرار ( :الإدارةمجلس  :أولا(  
  عمید الكلیة ( الإدارةرئیس مجلس(  
 وكلاء الكلیة  
  مدیر وحدة ضمان الجودة / مستشار  
 رؤساء الاقسام العلمیة  
 أمین الكلیة  
 دعوة( أمین اتحاد الطلاب(  
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 دعوة( ممثل من المجتمع الخارجي(                           
 الإدارة مجلس اجتماع

 وتكون الأعضاء أغلبیة طلب على بناء أو شھر كل الأقل على مره رئیسھ من بدعوة الإدارة مجلس یجتمع     
 الأصوات تساوت وإذا الحاضرین أصوات بأغلبیة قراراتھ وتصدر الأعضاء أغلبیة صحیحة بحضور اجتماعاتھ

 ورئیس الوحدة مدیر علیھ ویوقع خاص سجل في الجلسات وتدون محاضر الرئیس منھ ذيال الجانب یرجح
  . الإدارة مجلس

  
  

  الفریق التنفیذي للوحدة :ثانیا 

لمدة عام قابل  عمید الكلیة/ د.من ا رئیس الجامعة بترشیح/ د.ویعین بقرار من امدیر وحدة ضمان الجودة *
  ٣١/١٢/٢٠١٥بقرار مجلس الجامعة بتاریخ  .للتجدید 

عمید الكلیة لمدة عام . د.ویجوز الاستعانھ بنائب ثاني بترشیح من مدیر الوحدة وقرار السید أتعیین نائب للمدیر * 
  ٢٠١٦/ ٣١/١والممتد إلي  ٣٠/١/٢٠١٦بقرار مجلس الجامعة بتاریخ  .قلبل للتجدید

  
  )ملحق مھام اللجان انظر (:اللجان 

 ) والحكومةلقیادة ا ، الھیكل التنظیميالاستراتیجي ،التخطیط (لجنة التخطیط والمتابعة  .١
 ) التعلیم والتعلم،  الموارد المالیة والمادیة(لجنة الموارد  .٢
  )الطلاب والخریجون، أعضاء ھیئة التدریس، الإداريالجھاز (لجنة الموارد البشریة  .٣
  ) البیئة المشاركة المجتمعیة وتنمیة(لجنة المشاركة المجتمعیة  .٤
  )الدراسات العلیا، والبرامج التعلیمیة المعاییر الأكادیمیة(یر والبرامج لجنة المعای .٥
 ) الأخرىالبحث العلمي والأنشطة العلمیة ، المصداقیة والأخلاقیات(لجنة البحث العلمي  .٦
 والتطویر المستمرإدارة الجودة لجنة  .٧
   التوعیة والإعلانوالتنمیة البشریة و التدریبلجنة  .٨
  
  :الإداریین/ثالثا 

  السكرتاریة * 

  تقنیة المعلومات  * 

  :مجلس إدارة الوحدة اختصاصات) ٦(مادة

  .النظام الداخلي للعمل بالوحدة وتحدید الاختصاصات والتوصیف الوظیفي إرساء واعتماد -١
  .تشكیل اللجان الخاصة بتنفیذ مھام الجودة اعتماد -٢
  .بالكلیة الجودة تطبیق نظم ضمانفى تواجھ  معاونة مدیر الوحدة في إنجاز مھامھ وتذلیل الصعاب التي  -٣
ً للعرض على لالتقاریر النھائیة  اعتماد  -٤ لدراسة الذاتیة والتقریر السنوي للكلیة وخطط العمل للتطویر تمھیدا

 .مجلس الكلیة 
  .التقاریر الدوریة عن سیر العمل بالوحدة اعتماد -٥
  .مع الغیرالعقود والاتفاقات التي تبرمھا الوحدة  اعتماد -٦
  .اللوائح المالیة والإداریة للوحدة اعتماد -٧
  .مدیر الوحدة علي المجلسیعرضھا التي الأخرى المتعلقة بضمان الجودة النظر في الموضوعات  -٨
  .الخطة السنویة للوحدة اعتماد -٩

  :الإدارةرئیس مجلس  اختصاصات) ٧(مادة

  .لحضور الاجتماعات الإدارةدعوة أعضاء مجلس  -١
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  .متابعة تنفیذ قرارات مجلس الإدارة -٢
  .الإدارةعرض الموضوعات علي مجلس  -٣
 .مدیر وحدة ضمان الجودة ترشیح -٤
  .بنود الصرف من المیزانیة اعتماد -٥
  .مدیر الوحدة اقتراحعلي  بناءً عاملین بالوحدة لل المكافآتالأجور و  اعتماد -٦

 :إختصاصات مدیر وحدة ضمان الجودة) ٨(مادة

  .محل رئیس مجلس إدارة الوحدة في حالة غیابھ أقدم الوكلاء حلی -١
ل وحدة ضمان الجودة في كافة النواحي المتعلقة بقضایا الجودة من خلال مشاركتھ في مجلس الكلیة یمثت -٢

  ).الجھات الخارجیة المماثلة -الجامعة(واللجان الرئیسیة بالكلیة، وكل ما یتعلق بقضایا الجودة خارج الكلیة 
  .المختلفة فیما یتعلق بموضوعات الجودة بالكلیة الأقسامالتنسیق بین إدارة الكلیة و  -٣
علي خبراتھم في ھذا المجال وعرضھا علي رئیس  بناءً  الإداریینترشیح أعضاء الوحدة من ھیئة التدریس و  -٤

  .للموافقة الإدارةمجلس 
  .لوحدةبا الإداریینتحدید مھام  -٥
  .یة بفریق العمل ومنسقي ضمان الجودة بأقسام الكلیة ومراجعة التقاریر المقدمةالاجتماعات الدور -٦
  .فنیا وإداریا علي العاملین بوحدة ضمان الجودة والمتابعة الإشراف -٧
  .وانضباطھالإجراءات اللازمة لانتظامھ  واتخاذمتابعة أداء العمل بالوحدة   -٨
  .بالوحدة ورفعھا لعمید الكلیةللعاملین  والمكافآتصرف الحوافز  اقتراح  -٩

  .شھریا  لاعتمادھا من مجلس الكلیة عن إنجازات الوحدة إعداد تقاریر- ١٠
  :نائب مدیر الوحدة اختصاصات) ٩(مادة 

  .القیام بأعمال مدیر الوحدة في حالة غیابھ -١
  .تمثیل الوحدة في المجالس الرسمیة في حالة غیاب مدیر الوحدة -٢
  .مھامھدة في كافة معاونة مدیر الوح -٣
  .في وضع مقترح الخطة السنویة للوحدة ومراجعتھا مع مدیر الوحدة الاشتراك -٤
ً للخطط الزمنیة المحددة لذلك  -٥  .المشاركة في إشراف ومتابعة التنفیذ طبقا
 .تسھیل مھام رؤساء وأعضاء اللجان في جمع البیانات والوثائق  -٦
  .فات الخاصة بھامتابعة سیر العمل بالوحدة والمل -٧
  .إعداد التقاریر الفنیة وتقدیمھا لمدیر الوحدة -٨
مراجعة التقریر السنوي المقدم من اللجان المختصة وإعداد الشكل النھائي لھ ومراجعتھ مع مدیر الوحدة قبل  -٩

  .اعتمادهو  لمناقشتھعرضھ علي مجلس الكلیة 
  .الالكتروني للكلیة وفي صورة مطبوعات إعداد موجز من التقریر السنوي ونشره علي الموقع - ١٠

   :الأقساممن  الجودةضمان لجان منسقو ) ١٠(مادة

من ) بالأقسامعدد المرشحین حسب حاجة العمل (القسم المعني بترشیح منسقو ضمان الجودة مجلس یقوم رئیس 
   .یوثق الترشیح بموافقة مجلس القسم و ذات التخصص لمدة عام قابلة للتجدید لعام أخر

  :تیةالآالشروط  فیھتتوافر  أنیجب 
   .بالقسم المعنيأو ھیئة معاونة أن یكون عضو ھیئة تدریس  -١
  ).بقرار موثق( المجلس و بموافقة یتم ترشیحھ من قبل رئیس مجلس القسم  -٢
  .دورات تدریبیة لضمان الجودة والتطویر بالتعلیم العاليلحضور  استعدادأو على  أجتازأن یكون قد  -٣
، الموظفین،الطلاب  ،و أعضاء ھیئة التدریس، یتمیز بشخصیة تتعامل بكیاسة وتفھم مع إدارة الكلیة  -٤

  .والعاملین علي كافة المستویات في المؤسسة
  :الواجبات والاختصصات الوظیفیة

  .ضمان الجودة بالكلیة وحدةبین القسم المعني و تحقیق الاتصال-١
  .حدة ضمان الجودة بالكلیةیشارك في جمیع الانشطة الخاصة بو -٢
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 بالقسم المعنى تقریر المقررات والبرامج لمرحلتي البكالریوس والدراسات العلیاویتابع ویراجع توصیف  -٣
  .ضمان الجودة بالكلیة لوحدةویسلمھا 

  .یعد مصفوفة المقررات ومصفوفة نواتج التعلم المستھدفة للمقرر -٤
  .قسم یشارك في مراجعة التقریر السنوي بال -٥
  .یتابع نشر ثقافة الجودة بالقسم وفقا لخطة العمل التي تقرھا وحدة ضمان الجودة -٦
  .الجودةضمان یقوم بتوعیة أعضاء القسم بخطط وسیاسات الكلیة في مجال  -٧
  .یتابع ویراجع خطة العمل الخاصة بالاحتیاجات التدریبیة بالقسم المعني -٨
الجودة و التطویر في  ضمان وورش العمل والدورات التدریبیة في مجال ،الندوات، المشاركة في المؤتمرات -٩

  .التعلیم العالي 
  

  :الإداریین) ١١(مادة 

  السكرتاریة اختصاصات: ١بند 

 .أعمال الصادر والوارد بالوحدة  .١
 .أعمال الحفظ والتنظیم للملفات .٢
 .وإرسال الفاكس كترونىلالبرید الااستخدام  .٣
 .بالوحدة مھام العمل المطلوبة إتمامبإجراء الاتصالات الخاصة  .٤
 .أعمال الحاسب الآلي الروتینیة الخاصة بالوحدة  .٥
  :لجنة التقنیة والمعلومات اختصاصات: ٢بند 

  ي نتفریغ وتحلیل الاستبیانات ووضعھا في صور رسم بیا -١
  .كترونیةر الجودة في صورة الیثائق معایوكل ملفات و أرشفة -٢
  .بالكلیةوالخدمات المجتمعیة  والإداریةالتعلیمیة والبحثیة  الأنشطةكل إنشاء قاعدة بیانات ل -٣

  .لوحدة ضمان الجودةللكلیة  إلكتروني موقعتخصیص جزء بال -  ٤      
 .بكل ما ھو جدید وتغذیتھبصورة دوریة  الخاص بوحدة ضمان الجودة موقعجزء التحدیث  -٥  
  :تنظیم العمل داخل الوحدة)  ١٢(مادة 

أعضاء الفریق التنفیذي لمناقشة الأمور الخاصة بضمان الجودة بالكلیة وأعمال مدیر الوحدة / مستشارعو ید ١بند
  . اللجان لإستیفاء ومتابعة المعاییر 

، مكتوب اعتذارمتتالیة للوحدة دون  اجتماعاتعن حضور ثلاث أعضاء الفریق التنفیذي عند تغیب أحد  ٢بند
  .الموكلة إلیھیعتبر ذلك تخلیا منھ عن المھام 

 عما قاموا بإنجازه من مھام خلال ھذا الشھر ربع سنويتقدیم تقریر الفریق التنفیذي علي جمیع أعضاء  ٣ بند
) كتابیا(الوحدة مدیرو مجلس الإدارةكلھا تذكر أسباب ھذا التعثر مع وجوب إبلاغ  أووإذا تعثر إتمام بعض المھام 

  .ما یلزم للتعامل معھا واتخاذا مناقشتھ یتسنى حتىبأي عقبات فور ظھورھا 
خارج  أسبوععن أي سفر لمدة تزید عن الفریق التنفیذي یتم إخطار مدیر الوحدة رسمیا من قبل أعضاء  ٤بند 

   .علي الأقل بأسبوعالبلاد قبل السفر 
سلم المھام لتمدیر الوحدة ورؤساء اللجان المستمر بینھم وبین  الفریق التنفیذي الاتصالعلي جمیع أعضاء  ٥بند 

  .وتسلیم النتائج في الموعد المقرر لھا وإذا حدث عكس ذلك یبلغ رؤساء اللجان مدیر الوحدة كتابة
وحدة بالكلیة الإفادة من على الجودة عند الطلب  ضمان یحصل السادة رؤساء اللجان وجمیع أعضاء وحدة ٦بند 

  .قھا بالسیرة الذاتیة الخاصة بھمعن الفترة التي أمضوھا في العمل ونوعیة العمل بالوحدة لإرفا
  عن أحد أو بعض أو كل المھام الموكلة إلیھ أن یتقدم  الاعتذارمن رؤساء اللجان أو الأعضاء  حدإذا رغب أ ٧بند 

الوحدة قبل مرور ثلث المدة المقررة لإتمام المھمة أو المھام حتي یمكن إعادة توزیعھا  مجلس إدارة بطلب لرئیس
  .مبررات الداعیة إلي ذلكوأن یرفق بطلبھ ال
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أن و  علي مدیر الوحدة أن یقدم الدعم والعون لكل رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة لضمان حسن سیر العمل ٨بند 
یعمل علي تذلیل الصعوبات وأسباب التعثر في المھام قدر إمكانھ وحسب المتوفر لدیھ من الإمكانات ومن خلال 

  .میدھاالتعاون مع إدارة الكلیة ممثلة في ع
  .تقوم الوحدة بتصمیم دفاتر خاصة بأعمال الصادر والوارد والمتابعة :٩بند 

  
  
  
  

  النظام المالي
  :الوحدة مالیة  )١٣(مادة 

مصادر التمویل لوحدات الجودة قرارات مجلس الجامعة ذات الصلة والتى تقرر  ءالوحدة في ضو مالیةتتحدد 

مساھمات التلتزم الوحدة بالاستخدام الأمثل لمواردھا من ن علي أبالكلیات ومركز ضمان الجودة بالجامعة 

وتعظیم تلك الموارد وتسعى إلى توفیر موارد إضافیة من خلال أنشطتھا سواء  والكلیة الجامعةالمخصصة من 

بالتعاون مع إدارة الكلیة ووحداتھا ، أو من خلال برامج الشراكة المجتمعیة ، وذلك في إطار القوانین واللوائح 

  القرارات المنظمةو

  : العاملین بالوحدة مكافأة  )١٤(مادة 

علي أن تتحمل الكلیھ ، مكافأة شھریة یحددھا مجلس الجامعةعلي  ھونائبمدیر الوحدة / یحصل السید مستشار     
والممتد إلي  ٣٠/١/٢٠١٦وذلك بقرار مجلس الجامعة بتاریخ  مكافأة النائب الثاني من الموارد الذاتیة للكلیة،

٢٠١٦/ ٣١/١  
رؤساء اللجان ومعاونیھم ممن و لفریق التنفیذيأعضاء ا یحصل السادةبھا بالوحدة و وننظیر الأعمال التي یقوم 

قتراح لإتقدر طبقا شاركوا في إنجازھا بنجاح  أوساھموا في أنشطة الجودة علي مكافأة عن المھام التي أنجزوھا 
فى حدود الإمكانیات المالیة  للموافقة )رئیس مجلس الإدارة  ( لیةمن مدیر وحدة الجودة بالكلیة یرفع لعمید الك

  . المتاحة بالوحدة
ً  ١٠٠٠وافق المجلس علي صرف مبلغ  ً (جنیھا ً  ٧٠٠لمدیر الوحدة، ومبلغ ) ألف جنیھا ً ( جنیھا  )سبعمائھ جنیھا

ً لنائبھ، ویجوز الاستعانھ بنائب ثاني علي أن تتحمل الكلیھ مكافأة النائب ال  .ثاني من الموارد الذاتیة للكلیةشھریا
  ٢٠١٦/ ٣١/١والممتد إلي  ٣٠/١/٢٠١٦بقرار مجلس الجامعة بتاریخ 

  
  :مقابل حضور الجلسات  )١٥( مادة 

الجامعة  بقرار مجلس .اجتماعات مجلس الإدارةحضور مادي لیتقاضى أعضاء مجلس الإدارة مقابل لا      
  .  ٣١/١٢/٢٠١٥بتاریخ 

  الموازنة) ١٦(مادة 

یكون للوحدة موازنة خاصة تعد على نمط موازنات الھیئات العامة الخدمیة، وتبدأ ببدایة السنة المالیة للدولة        
وتنتھي بانتھائھا، وتشمل جمیع الإیرادات المنتظر تحصیلھا والنفقات المقدر صرفھا خلال السنة المالیة، والتي 

رج ذات الناتجة عن أعمال وخدمات الوحدة المؤداه للغیر ومد یقرھا مجلس الإدارة یتضمن الإیرادات المتوقعة
  .ویرحل فائض الحصیلة من سنھ مالیھ لأخرى   المبلغ بأبواب المصروفات

  الایرادات)  ١٧(مادة  
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ن دخل الوحدات ذات الطابع الخاص بموجب قرارات لوحدات الجودة بالكلیات وذلك م النسب المخصصة -١
  .مجلس الجامعة

  .لات من الرسوم التعلیمیة المحددة وفقا لقرارات مجلس الجامعة والمخصصة للجودةالمتحص -٢

  .بالتنسیق مع مركز الخدمة العامة  تشارات التي تؤدیھا الوحدة للغیروالاس والإعمالمقابل الخدمات   -٣

  .لخدمة العامة بالتنسیق مع مركز ا الإدارةیقترحھا مدیر الوحدة ویقرھا مجلس  التيرسوم حضور الدورات  -٤

ترد للوحدة من الجھات والھیئات المحلیة  التيوالمنح والھیئات والوصایا والمعونات والھدایا  التبرعات -٥
  .التي یقبلھا مجلس الكلیة بناء على اقتراح مجلس إدارة الوحدة  والأجنبیة

  .ولا تتعارض مع أھداف الوحدة الإدارةأیة موارد خارجیة یقبلھا مجلس  -٦

  

  لمـصروفاتا) ١٨( ة ماد

  :للوحدة السنویةالمصروفات 

  .المكافآت والحوافز  -١

  .المصروفات ومستلزمات التشغیل  -٢

   نفقات الندوات العلمیة والحلقات البحثیة والمؤتمرات العلمیة -٣

  الإدارةمقابل حضور اجتماع مجلس  -٤

 .  وحدة الجودةتطویر ودعم  -٥

   المطبوعات والأدلة والمنشورات الخاصة بالوحدة  -٦

ویكون الصرف تحقیقا للأھداف المحددة وطبقا لما یقره مجلس الإدارة وفى حدود الموارد المحققة مع مراعاة ما 
  . نصت علیة التأشیرات العامة والخاصة بالموازنة في ھذا الشأن

  حساب البنك) ١٩( مادة 

وحدة (( وزارة المالیة باسم یكون للوحدة حساب خاص بالبنك المركزي المصري آو احد مراسلیھ بعد موافقة      
تودع فیھ كافھ موارد الوحدة ، ویتم الصرف منھا بموجب شیكات مسحوبة على البنك    ))بالكلیةضمان الجودة 

موقعا علیھا من رئیس مجلس الإدارة أو من یفوضھ توقیعا أولا ومن ممثل وزارة المالیة المختص توقیعا ثانیا ، 
 . لإلغاء ما یخالف ذلكعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة 

  الدفاتر والنماذج) ٢٠(مادة 

تم استخدام كافھ النماذج والدفاتر المقررة طبقا للنظام المحاسبي الحكومي ، كما یجوز إمساك سجلات ی     
إضافیة مساعده أو إحصائیة لإحكام الرقابة على الإیرادات والمصروفات وإعداد المقایسات وإظھار النتائج 

غیل لمعرفة تكالیف المشروعات المختلفة بالوحدة وتتولى الوحدة الحسابیة المختصة القیام بأعمال ونماذج التش
حسابات الوحدة وإعداد البیانات والحسابات الشھریة والربع سنویة والحساب الختامي تمھیدا للعرض على 

  . الجھات المختصة وفقا للمواعید المحددة من قبل وزارة المالیة
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  قسائم التحصیل ) ٢١( مادة 

أو النماذج التي توافق علیھا وزارة المالیة في   ح. ع ٣٣یقتصر استخدام قسائم التحصیل على النماذج     
  . المتحصلات النقدیة الخاصة بھذا الحساب مع مراعاة التعلیمات المالیة والمخزنیة في ھذا الخصوص

  السلفھ المستدیمة ) ٢٢( مادة 

دیمة بموافقة رئیس مجلس الإدارة على أن یعاد النظر في قیمتھا على أساس متوسط یتم صرف السلف المست     
طبقا للتعلیمات المالیة ، وتكون في عھدة أمین خزینة الوحدة ، ویكون الصرف % ٥٠+الصرف كل ستة أشھر 

) جنیھ خمسمائة (جنیھ ٥٠٠منھا لمواجھة المصروفات النثریة أو العاجلة التي تتطلبھا حاجة العمل بما لا یجاوز 
 في الصرفیة الواحدة الإدارةبموافقة رئیس مجلس  ) جنیھ خمسمائة( جنیھ ٥٠٠زاد عن  ما لمدیر الوحدة ، و

وذلك في حالة الضرورة القصوى وفى أضیق الحدود ، على أن یتم استعاضتھا كلما قاربت على النفاذ ، ویتم 
لسلف على فترات غیر محددة ، وبما لا یقل عن مرة واحدة تسویتھا حتما فئ نھایة السنة المالیة ، ویتم جرد ا

  .شھریا 

  المؤقتةالسلفھ  ) ٢٣( مادة 

ولرئیس مجلس ) جنیھا ألفى(جنیھ ٢٠٠٠لا تزید عن مبلغ   الترخیص بصرف سلفھ مؤقتةلمدیر الوحدة     
على أن یكون الصرف الإدارة فیما یزید عن ذلك وفى الحالات الضروریة ، وفى الأغراض التي تتطلب ذلك ، 

لأحد العاملین من خارج الحسابات والخاضعین لنظام الضمان الحكومي ، ویتم تسویتھا بمجرد الانتھاء من 
. الغرض الذي صرفت من أجلھ وبحد أقصى شھرین من تاریخ الصرف أو قبل نھایة السنة المالیة أیھما أقرب 

مع مراعاة التعلیمات الواردة فى اللائحة المالیة  ولا یجوز صرف أكثر من سلفھ لشخص واحد في وقت واحد،
  .للموازنة والحسابات والخاصة بالسلف المستدیمة والمؤقتة 

  الحافز الإضافي ) ٢٤( مادة 

 )التنفیذي  مجلس الإدارة والفریق(دراسي لجمیع العاملین بالوحدة  عام یتم صرف حافز إضافي في نھایة كل      
ھ وذلك المتاحوفى ضوء الموارد مدیر الوحدة وترفع لرئیس مجلس الإدارة للموافقة بناء علي مذكرة من وذلك 

  .بعد اعتماد مجلس الادارة 

  التأمین على أرباب العھد ) ٢٥( مادة 

م بلائحة صندوق ٢٠٠٦لسنة  ٢٨٢یتم التأمین على أرباب العھد بالوحدة طبقا لأحكام القرار الجمھوري رقم      
مع الالتزام بإبلاغ صندوق ضمانات أرباب العھد خلال المدة المقررة    مانات أرباب العھد ،التأمین الحكومي لض

ویتحمل المسئولون بالجھة بالمبلغ تحملا شخصیا في حالھ عدم إبلاغ صندوق أرباب العھد في المواعید المقررة 
  .طبقا للكتب الدوریة الصادرة في ھذا الشأن 

  الحساب الختامي ) ٢٦( مادة 

د المركز المالي للوحدة كل ثلاثة أشھر ویعرض على مجلس الإدارة لمناقشتھ وإبداء الرأي فیھ ، كما یعد عی 
  الحساب الختامي في نھایة كل سنھ مالیة ویعرض على مجلس الإدارة للموافقة علیة 

  المناقصات والمزایدات ) ٢٧(مادة 

المناقصات والمزایدات ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھ م بشأن تنظیم ١٩٩٨لسنھ  ٨٩یتم تطبیق أحكام القانون رقم 
  .على كافة أعمال الوحدة

  المخـــــــازن ) ٢٨( مادة 
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  .تسرى أحكام لائحة المخازن الحكومیة على جمیع الأعمال المخزنیة الخاصة بالوحدة        

  أموال الوحدة ) ٢٩( مادة 

موالا عامة ویسرى بشأنھا أحكام كافة القوانین والقرارات تعتبر أموال وأملاك الوحدة الثابتة والمنقولة أ    
  .المتعلقة بالأموال العامة وتؤول ملكیتھا للكلیة في حالة انتھاء الغرض من إنشاء الوحدة

  التفتیش ) ٣٠( مادة 

 خضع حسابات وأعمال الوحدة لتفتیش ورقابة وزارة المالیة والجھاز المركزي للمحاسبات وكافة الأجھزةی     
  .الرقابیة الأخرى ، وعلى القائمین بھا تقدیم كافة المستندات والبیانات التي تطلبھا ھذه الأجھزة 

  

  القوانین الحاكمة ) ٣١( مادة 

بشأن تنظیم الجامعات ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھ ، والقانون رقم  ١٩٧٢لسنھ  ٤٩تطبق أحكام القانون رقم      

لسنة  ٧٠العامة للدولة وتعدیلاتھ ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھا، والقانون رقم م بشأن الموازنة ١٩٧٣لسنھ  ٥٣

لسنة  ٤٧   م بشأن إعداد الخطة العامة للتنمیة الاقتصادیة والاجتماعیة ومتابعة تنفیذھا ، والقانون رقم١٩٧٣

م بشأن ١٩٨٠لسنھ ١١١رقم م بشان نظام العاملین المدنین بالدولة ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھ ، والقانون ١٩٧٨

بشان المحاسبة الحكومیة ولائحتھ  ١٩٨١لسنھ  ١٢٧ضریبة الدمغة ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھ ، والقانون رقم 

م بشأن الضرائب على الدخل ولائحتھ التنفیذیة والقانون رقم ٢٠٠٥لسنھ  ٩١التنفیذیة وتعدیلاتھ ، والقانون رقم 

ى المبیعات ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھ ، واللائحة المالیة للموازنة م بشأن الضرائب عل١٩٩١لسنھ  ١١

م بشأن المناقصات والمزایدات ولائحتھ التنفیذیة ، ولائحة المخازن ١٩٩٨لسنھ  ٨٩والحسابات ، والقانون رقم 

لسنھ  ٤١الحكومیة وتعدیلاتھ ، ولائحة بدل السفر ومصاریف الانتقال الصادر بقرار رئیس الجمھوریة رقم 

بشأن الدلیل الاسترشادي للتدریب  ١٩٨٧لسنھ  ١٥وتعدیلاتھ ، والالتزام بأحكام الكتاب الدوري رقم  ١٩٥٨

، وتطبیق أحكام القوانین واللوائح العامة فیما  ١٩٩٧لسنة  ٢٥،  ٢٤وقراري وزیر الدولة للتنمیة الإداریة رقمي 

  .لم یرد بشأنھ نص خاص فى ھذه اللائحة

 ولائحتھبقانون تنظیم الجامعات  الواردةنص خاص بھذه اللائحة القواعد  شأنھفیما لم یرد في  یطبق ):٣٢(ماده

  ١٩٧٢لسنة  ٤٩التنفیذیة رقم

  .بمجلس الكلیة واعتمادھاتسري أحكام ھذه اللائحة من تاریخ  الموافقة علیھا :  )٣٣(مادة 
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  ملحق
  مھام اللجان

بأعمال كل فیر وتجھیز جمیع الوثائق والمعلومات والبیانات الخاصة متابعة وتوعلي مسئولي ومنسقو اللجان 
   :لجنة وھي كالتالي 

لقیادة ، ا الھیكل التنظیميالتخطیط الاستراتیجي ،(لجنة التخطیط والمتابعة :أولا
  )والحكومة 

   :التخطیط الاستراتیجي

  وثیقة الخطة الإستراتیجیة للكلیة معتمدة وموثقة -١
/ البیئة الداخلیة والخارجیة للمؤسسة متضمنة مصفوفة مجالات القوة والضعف ( ي وثیقة التحلیل البیئ -٢

 ) الفرص والتھدیدات
 –العاملین  –أعضاء ھیئة التدریس  –الطلاب (وثائق مشاركة الأطراف المختلفة داخل وخارج الكلیة  -٣

 في التحلیل البیئي ) خریجون –جھات داعمة  –جھات التوظیف  –رجال الأعمال 
 الرؤیة والرسالة والأھداف الإستراتیجیة للكلیة معتمدة وموثقةنص  -٤
 وسائل نشر وإعلان الرؤیة والرسالة والأھداف الإستراتیجیة داخل وخارج الكلیة -٥
 وثائق مشاركة الأطراف المختلفة في الرؤیة والرسالة والأھداف الإستراتیجیة الكلیة -٦
سیاسات  –خدمة المجتمع وتنمیة البیئة  –البحث العلمي  –وثیقة معتمدة لسیاسات الكلیة في مجالات التعلیم  -٧

 الخ.... سیاسات القبول والتحویل -مالیة
 وسائل نشر وإعلان سیاسات الكلیة في المجالات السابقة -٨
 خطة الكلیة لمراجعة وتحدیث تلك السیاسات -٩

آلیات  –والمھام المطلوبة لتطبیق إستراتیجیة الكلیة متضمنة الأنشطة  Action plan وثیقة الخطة التنفیذیة  - ١٠
 التمویل اللازم –مؤشرات الإنجاز  –المخرجات  - الفترة الزمنیة للتنفیذ –مسؤولیة التنفیذ  –التنفیذ 

 وثیقة بمجالات ارتباط إستراتیجیة الكلیة بإستراتیجیة الجامعة - ١١
الي والمستقبلي للكلیة الوضع التنافسي الح –وثیقة تتضمن السمات الممیزة للكلیة ودورھا في خدمة المجتمع  - ١٢

تزاید إقبال  –الدولي، وجود برامج ممیزة  –الإقلیمي  –مقارنة بالكلیات المناظرة على المستوى المحلي 
تزاید إقبال منظمات سوق العمل  –التصنیف العالمي  –) إحصائیات عددیة لخمس سنوات(الطلاب الوافدین 

معدل النشر  –) ة راجعة من المستفیدین أو الخریجینتغذی(مستوى كفاءة الخریجین  –على خریجي الكلیة 
 .أخرى  –العلمي 

  

  : الھیكل التنظیمي

  )إذا كان ینطبق(إجراءات تحدیث الھیكل التنظیمي  –) معتمد ومعلن(وثیقة الھیكل التنظیمي للكلیة  -١
 التوصیف الوظیفي وتحدید المسؤولیات للقیادات الأكادیمیة و التنفیذیة  -٢
الإدارة المالیة  –الدراسات العلیا  -إدارة شؤون الطلاب (المتخصصة بالكلیة معتمدة ومعلنة قائمة الإدارات  -٣

وتشكیل ھذه الإدارات من القیادات الإداریة ) الخ.....الخدمات المجتمعیة –العلاقات الثقافیة  –والحسابات 
 والعاملین

خطة تدریب أفراد  –ة والمادیة اللازمة قرار اعتماد وحدة إدارة الأزمات والكوارث متضمن الموارد البشری -٤
وتدریب أفراد الكلیة المعنیین على الخطط الموضوعة للأزمات  –الوحدة وتنمیة قدراتھم في ھذا المجال 

 والكوارث وكیفیة التعامل معھا 
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 )موثق ومعلن ( قرار اعتماد وحدة ضمان الجودة بالكلیة وھیكلھا التنظیمي  -٥
 )موثق ومعلن ( ارتھا قرار لائحة الوحدة ومجلس إد -٦
 )موثق ومعلن ( ملفات ومسؤولیات وأنشطة الوحدة  -٧
 محاضر وجلسات مجلس إدارة الوحدة وتقاریر مناقشة قضایا الجودة على مستوى المجالس الرسمیة للكلیة  -٨
 –تقاریر المراجعین الخارجیین  –وثائق التغذیة المرتجعة ( الوسائل التي تتبعھا الوحدة لممارسة أنشطتھا  -٩

 ......مستندات التدقیق الداخلي
 )معتمد وموثق ومعلن( التوصیف الوظیفي لجمیع وظائف الكلیة الأكادیمیة والتنفیذیة  - ١٠
  

  :والحكومةالقیادة 

  )معتمدة ومعلنة(وثیقة معاییر اختیار القیادات الأكادیمیة  -١
 وسائل مشاركة أعضاء ھیئة التدریس في اختیار القیادات الأكادیمیة  -٢
حول نمط ) عاملین –طلاب  –إداریین  –ھیئة التدریس (الأطراف المعنیة ) استبیانات(تقصاء نتائج اس -٣

 القیادة بالمؤسسة
المحاضر الرسمیة لمجالس الكلیة حول مناقشة قضایا التعلیم والتعلم وتطویر البرامج والقرارات التي تكفل  -٤

 فاعلیة الأداء 
الأكادیمیة متضمنة عدد البرامج أو الدورات التدریبیة ونسبة خطة تدریب تنمیة المھارات الإداریة للقیادات  -٥

 )موثقة ومعلنة(الحاصلین علیھا 
) اللوائح والقوانین(قاعدة بیانات المؤسسة تتضمن مختلف الإدارات ونظم المعلومات الإداریة والقانونیة  -٦

 ونظام حفظ وتداول واستدعاء الوثائق
تخذة من قبل القیادات الأكادیمیة لدعم نظم الجودة الداخلیة بالمؤسسة الوسائل المتبعة والآلیات والقرارات الم -٧

 )الدعم الإداري –الدعم المعنوي  –الدعم المادي (
آلیات ومسؤولیات التنفیذ  –خطة موثقة ومعلنة لتنمیة الموارد الذاتیة للمؤسسة تتضمن مصادر التمویل  -٨

 مؤشرات تقییم الأداء –والمتابعة 
تقدیم  –مشروعات  –اتفاقیات ( قات العامة مع القطاعات الإنتاجیة والخدمة في المجتمع وثائق تعزیز العلا -٩

 موثقة ومعلنة...) بروتوكولات -خدمات متخصصة  –استشارات 
التحریر من  –متضمنة دعم الإمكانیات (قائمة الوحدات ذات الطابع الخاص ودورھا في تنمیة الموارد  - ١٠

 )برامج الترویج والتسویق لمنتجات وخدمات ھذه الوحدات –بالإنتاج  ربط المكافآت –الروتین الإداري 
) قرارات(ومجالات ) موثقة ومعلنة(الآلیات المستخدمة لتقییم كفاءة إدارة المؤسسة والقیادات الأكادیمیة  - ١١

 الاستفادة من نتائج التقویم
ووسائل دعم القیادات ) أھدافھا –أنواعھا  –عددھا (مشروعات التطویر التي حصلت علیھا المؤسسة  - ١٢

 الأكادیمیة لمتابعة واستمراریة تلك المشروعات وتطبیق نتائجھا
  
  

  )التعلیم والتعلم ،  الموارد المالیة والمادیة(لجنة الموارد :ثانیا 
  :الموارد المالیة والمادیة

  )تقریر معتمد(الموازنة المالیة السنویة للمؤسسة  -١
وسائل الأمن  –الإضاءة والتھویة  –تتضمن التصمیم والمساحة لمباني المؤسسة ) سجلات(قاعدة بیانات  -٢

 ....الصلاحیة للاستخدام –والسلامة 
 خطة سنویة موثقة ومعتمدة لدعم وصیانة البنیة التحتیة والمرافق وآلیات تطبیق الخطة -٣
 كتیب یحتوي الأماكن والتسھیلات المتاحة لممارسة الأنشطة الطلابیة -٤
 معامل المتاحة وتجھیزاتھا ومعداتھا وصلاحیتھا للاستخدام وصیانتھا وتحدیثھابال) سجلات(قاعدة بیانات  -٥
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 عن وسائل الاتصالات الحدیثة وتكنولوجیا المعلومات المتاحة بالمؤسسة) نشرة(كتیب  -٦
المراقبة والتقویم المستمر  -أولویات استخدام الموارد المتاحة :تقریر حول مستوى الموارد المتاحة یتضمن -٧

 ستخدام ونتائج التقویملكفاءة الا
خطة  –مخرجاتھا - مھامھا  –أھدافھا  –رسالة الوحدة :كتیب عن الوحدات ذات الطابع الخاص یتضمن -٨

  .تطویر كفاءة تلك الوحدات
  :التعلیم والتعلم والتسھیلات المادیة للتعلم

لجمیع أعضاء ھیئة التدریس موثقة ومعتمدة ومعلنة ) التقلیدیة وغیر التقلیدیة(قائمة بأسالیب التعلیم والتعلم  -١
      والطلاب

 –تفاعلي  –الكتروني  –تعلم ذاتي (نماذج لأسالیب التعلیم غیر التقلیدیة على مستوى البرامج والمقررات  -٢
  ...)نشط

  )عینة من أعمال الطلاب(قائمة بمجالات ومصادر التعلم الذاتي على مستوى الكلیة والبرامج التعلیمیة  -٣
  )عینات –إحصائیات (كترونیة قائمة المقررات الال -٤
 –الكثافة العددیة الزائدة (نشرات أو مطبوعات حول سیاسات المؤسسة في التعامل مع مشاكل التعلیم  -٥

الكتاب  - زیادة أو نقص أعضاء ھیئة التدریس –ضعف الموارد المتاحة  –الدروس الخصوصیة 
  ....)الجامعي

  ى البرامج التعلیمیة وآلیة الإشراف والمتابعة والتقییم قائمة ببرامج التدریب المیداني للطلاب على مستو -٦
  وثائق مشاركة الأطراف المجتمعیة في برامج تدریب الطلاب والمشاركة في تقییمھم  -٧
  نتائج استطلاع آراء الطلاب حول برامج التدریب المیداني  -٨
  )لمقرراتعینة ممثلة للبرامج وا(نماذج من الكتب الدراسیة الخاصة بأعضاء ھیئة التدریس  -٩

لائحة نظام تقییم الطلاب وتحدید مواعید الامتحانات وإعلان النتائج وقواعد نظام الرأفة وقرارات تشكیل  - ١٠
  لجان التصحیح

  نظام الكنترول و آلیة الإجراءات المتخذة في إدارة الامتحانات  - ١١
  عینة من أوراق الامتحانات ممثلة للبرامج والمقررات والإجابات النموذجیة لھا  - ١٢
  )نماذج فعلیة(ة تلقي شكاوى الطلاب من نتائج الامتحانات والبت فیھا آلی - ١٣
معامل الحاسب  –معامل اللغات  –محطات التجارب : مساعدات التعلیم والتعلم تشمل) قوائم(قاعدة بیانات  - ١٤

  ...المطاعم –الملاعب  –
 –التھویة  –ضاءة الإ –المساحات : قاعات المحاضرات والفصول الدراسیة تشمل) سجلات(قاعدة بیانات  - ١٥

 ...أعداد الطلاب –تكنولوجیا التدریس  –وسائل الإیضاح 
 ...الصیانة –المعدات  –التجھیزات  –الأجھزة : المعامل تشمل) سجلات(قاعدة بیانات  - ١٦
 –المراجع والدوریات  –التجھیزات  –مساحة القاعات بالنسبة لأعداد الطلاب : قاعدة بیانات المكتبة تتضمن - ١٧

الخدمات المقدمة للمترددین  –مواعید العمل  –العاملین بالمكتبة  –تكنولوجیا المعلومات  –ویر خدمات التط
  ....مستوى رضاء المستفیدین –وسیلة تلقي الشكاوى  –تسجیل المترددین  –

  استبیانات ونتائج استطلاع رأي الطلاب حول البنود السابقة للتسھیلات المادیة للتعلیم والتعلم - ١٨
 

الطلاب ، أعضاء ھیئة التدریسالإداري ،الجھاز (ة الموارد البشریة لجن:ثالثا 
  )والخریجون

  :الجھاز الإداري

  )معتمدة ومعلنة(وثیقة معاییر اختیار وتعیین وترقیة القیادات الإداریة  -١
دراسة  –تقاریر متابعة  –استقصاءات (وسائل المؤسسة لتحدید الاحتیاجات التدریبیة للعاملین بھا  -٢

 ...)ت بالاستعانة بخبیرالاحتیاجا
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تتضمن عدد وأنواع البرامج والدورات (خطة معتمدة ومعلنة للتدریب المستمر بناء على الاحتیاجات  -٣
 –نسبة الحاصلین على الدورات  –المستھدفین  –المخصصات المالیة  –التدریبیة المتاحة للعاملین سنویا 

 ...)تقییم الأداء
 ت والخبرات المتاحة من العاملین بالمؤسسة بالمؤھلا) أو سجلات(قاعدة بیانات   -٤
 وثیقة معتمدة ومعلنة لسیاسة المؤسسة في توزیع أعباء العمل على الإدارات وربط الحوافز بالإنتاج  -٥
قوائم موثقة بالإمكانیات والتسھیلات والتجھیزات ووسائل الاتصال المتاحة اللازمة لتوفیر ظروف عمل  -٦

 ملائمة للإداریین
 )معتمدة ومعلنة(تقییم أداء القیادات الإداریة والعاملین  وثیقة معاییر -٧
 )معتمدة ومعلنة(وسائل قیاس وتقییم مستوى الرضا الوظیفي للعاملین  -٨
 )نماذج موثقة(القرارات المتخذة لزیادة مستوى الرضا الوظیفي للعاملین  -٩

بناء علي  ءات التصحیحیة المتخذةاستبیانات قیاس رضاء القیادات الإداریة والعاملین ونتائج تحلیلھا والإجرا - ١٠
 نتائج التحلیل 

  :الطلاب والخریجون

  )معتمدة ومعلنة(وثیقة سیاسات المؤسسة لقبول وتحویل الطلاب  -١
  )أخرى –الإرشاد  –دلیل الطالب  –الموقع الالكتروني (وسائل نشر وإعلان السیاسات  -٢
  جھااستبیانات قیاس رضاء الطلاب عن سیاسات القبول والتحویل ونتائ -٣
  :خطة معتمدة ومعلنة للدعم والإرشاد الطلابي طبقا للاحتیاجات الفعلیة للطلاب تتضمن -٤
 –أسالیب اكتشاف الطلاب المتفوقین والمتعثرین  –الرعایة الصحیة  –الدعم المادي  –الدعم الأكادیمي (  -٥

لمستحقین للمنح الدعم المالي للطلاب ا –رعایة الطلاب الوافدین  –نظم إرشاد وتوجیھ الطلاب الجدد 
  ...)الدراسیة

  "یتضمن معلومات كافیة عن المؤسسة وبرامجھا التعلیمیة وخدمات الدعم الطلابي"دلیل الطالب  -٦
 –الأقسام العلمیة والدرجات التي تمنحھا  –یتضمن نظام القبول بالمؤسسة " دلیل الإرشاد الأكادیمي  -٧

جداول  –المقررات الإجباریة والاختیاریة  –الرسوم الدراسیة  –خطوات التسجیل للطلاب المستجدین 
برامج  –قواعد الامتحانات  –الدراسة والامتحانات لجمیع المستویات في الأقسام والتخصصات المختلفة 

  وخدمات رعایة الشباب والخدمات الطلابیة
  استبیانات قیاس وتقییم رضاء الطلاب عن خدمات الدعم والإرشاد الطلابي -٨
  مسؤولیتھا والخدمات التي تقدمھا  –ة خدمات الخریجین نشرة أو كتیب عن وحد -٩

  الخریجین والتوجھ الوظیفي) سجلات(قواعد بیانات  - ١٠
  قائمة برامج إعداد الطلاب والخریجین لسوق العمل - ١١
  الكتاب السنوي للخریجین وملتقى التوظیف السنوي  - ١٢
  )إذا كان ینطبق(كتیب أو نشرة عن رابطة الخریجین  - ١٣

  :أعضاء ھیئة التدریس

 –الدرجات الأكادیمیة  –التخصصات  –الأعداد : قاعدة بیانات أعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة تشمل -١
عدد ساعات العمل في مجالات التدریس و البحث العلمي وخدمة  –المقررات التي یشارك في تدریسھا 

رات العامة داخل وخارج المحاض –المناقشات المفتوحة  –الندوات  –الاشتراك في المؤتمرات  –المجتمع 
  الساعات المكتبیة  –الإرشاد الأكادیمي  –الإشراف على الدراسات العلیا  –الكلیة 

  السیرة الذاتیة متضمنة قائمة الأبحاث المنشورة  -٢
وملائمة التخصص العلمي ، خطة المؤسسة للاستفادة من أعضاء ھیئة التدریس المتفرغین وغیر المتفرغین -٣

  )معتمدة و معلنة(لمقررات التي یشارك في تدریسھا لعضو ھیئة التدریس ل
  )معتمدة ومعلنة(الفائض في أعضاء ھیئة التدریس والھیئة المعاونة / خطة المؤسسة للتعامل مع العجز  -٤ -٤
  وثیقة معتمدة ومعلنة بسیاسات وقواعد تعیین ھیئة التدریس والھیئة المعاونة  -٥
  یئة التدریس والھیئة المعاونة قائمة تحدید الاحتیاجات التدریبیة لأعضاء ھ -٦
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عدد ونوعیة : خطة المؤسسة لتدریب أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم وفقا للاحتیاجات الفعلیة تشمل -٧
التغذیة  –الأداء وفاعلیة التدریب  -معاییر التقییم  –آلیات التنفیذ  –الفئة المستھدفة  –البرامج التنفیذیة 

  الذي أحدثھ التدریب في الأداء قیاس الأثر –الراجعة من المتدربین 
الالتزام بجداول التدریس : قائمة موثقة ومعلنة بمعاییر تقییم أداء أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم تشمل -٨

 –المساھمة في أنشطة الریادة الطلابیة والبحث العلمي وخدمة المجتمع  –والأنشطة العلمیة الأخرى 
 –لمساھمة في أنشطة ضمان الجودة والتطویر المستمر للمؤسسة ا –الأنشطة المحلیة والقومیة والعالمیة 

بالإضافة إلى آلیات المؤسسة لربط الحوافز بمستویات الأداء وإخطار أعضاء . المساھمة في تنمیة الموارد
  ھیئة التدریس ومعاونیھم بنتائج التقییم

، ومعاونیهم  التدریس استبیانات استطلاع رأي وقیاس وتقییم مستوى الرضا الوظیفي لأعضاء ھیئة - ٩
  )نماذج واقعیة(والإجراءات التصحیحیة المتخذة للمحافظة على الرضا الوظیفي 

  
  ) البیئة المشاركة المجتمعیة وتنمیة(لجنة المشاركة المجتمعیة : رابعا

  :المشاركة المجتمعیة وتنمیة البیئة

  )موثقة ومعلنة(المجتمع المحیط  الخطة السنویة لبرامج خدمة المجتمع وتنمیة البیئة طبقا لاحتیاجات -١
الھیكل التنظیمي وتحدید المسؤولیات  –قرار إنشاء وحدة إداریة خاصة بالخدمات المجتمعیة وشئون البیئة  -٢

 لأفراد الوحدة
 خاصة بالأنشطة والخدمات المجتمعیة) سجلات(قاعدة بیانات  -٣
 :مستندات تفعیل مشاركة الأطراف المجتمعیة وتشمل -٤
 ملتقى التوظیف  –بروتوكولات التعاون –یة الخاصة بمشاركة أطراف المجتمع المدني محاضر مجلس الكل  
   التدریب المیداني للطلاب –قوافل الطلاب  –توفیر فرص عمل للخریجین  –عید الخریجین  
  مستندات مساھمة الطلاب وأعضاء ھیئة التدریس في برامج خدمة المجتمع وتنمیة البیئة -٥
 ضاء منظمات سوق العمل والمجتمع المدني عن أداء المؤسسة ومستوى خریجیھانماذج استبیانات قیاس ر -٦
نتائج تحلیل الاستبیانات الخاصة بتقییم مستوى رضاء الأطراف المجتمعیة والإجراءات التصحیحیة المتخذة  -٧

 في ھذا الصدد بناء على التقییم
  

 لتعلیمیةالمعاییر الأكادیمیة والبرامج ا(لجنة المعاییر والبرامج :خامسا 
  )الدراسات العلیا،

  :المعاییر الأكادیمیة والبرامج التعلیمیة  

 –لقاءات  –ندوات  -ورش عمل (قائمة برامج توعیة أعضاء ھیئة التدریس بالمعاییر الأكادیمیة  .١
  ...)مناقشات مفتوحة

  قوائم المعاییر الأكادیمیة القیاسیة القومیة لجمیع التخصصات بالمؤسسة .٢
  یة ومجالس الأقسام حول إجراءات تبني المعاییر الأكادیمیة محاضر مجلس الكل .٣
وسائل وإجراءات موثقة اتخذتھا المؤسسة  لتوفیر المتطلبات اللازمة لتطبیق المعاییر الأكادیمیة  .٤

  القیاسیة
  نماذج من توصیف وتقریر البرامج حول مقارنة ما یتم تقدیمھ مع المعاییر الأكادیمیة المتبناة  .٥
  عة الداخلیة والخارجیة حول توافق البرامج التعلیمیة مع المعاییر الأكادیمیة تقاریر المراج .٦
  تقاریر المراجعة الداخلیة والخارجیة لقیاس ومتابعة مدى تطبیق المعاییر الأكادیمیة المتبناة .٧
  اللائحة الداخلیة لمرحلة البكالوریوس  .٨
) البرنامج والمقررات الدراسیةتوصیف وتقریر : یتضمن ملف البرنامج(ملفات البرامج الدراسیة  .٩

  المعتمدة
  قائمة بالوسائل التعلیمیة المستخدمة في التعلیم والتعلم لكل برنامج دراسي  .١٠
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  قائمة بالكتب والمراجع المستخدمة لكل برنامج دراسي  .١١
  )كتیبات(أدلة البرامج التعلیمیة  .١٢
  لبرامج للتطور العلمي في مجال تقاریر المراجعین الخارجیین للبرامج التعلیمیة متضمنة مدي ملائمة ا .١٣
  التخصص، ملائمة ھیكل البرنامج ونوعیة المقررات ، طرق التدریس والتقییم غیر التقلیدیة .١٤
وسائل استطلاع رأي المستفیدین والأطراف المعنیة في البرامج التعلیمیة وملاءمتھا للتطور في مجال  .١٥

  التخصص 
 واحتیاجات سوق العمل .١٦
قییم المقررات الدراسیة بواسطة الطلاب، والإجراءات التصحیحیة المتخذة نماذج استبیانات ونتائج ت .١٧

   بناء علي نتائج التقییم
  :الدراسات العلیا

  كتیب لإجراءات التسجیل والإشراف الأكادیمي في الدراسات العلیا  -١
  )معتمدة ومعلنة(لائحة الدراسات العلیا  -٢
  المقررات الدراسیة / لبرامج ل) قومیة أو عالمیة(المعاییر الأكادیمیة القیاسیة  -٣
 –لبرامج الدبلوم ) توصیف وتقریر البرامج والمقررات الدراسیة( ملفات البرامج الدراسیة المعتمدة  -٤

  الدكتوراه  –الماجستیر 
  مقررات / قائمة بالكتب والمراجع العلمیة المستخدمة في كل برنامج  -٥
المقررات الدراسیة وملاءمتھا للتطور العلمي في مجال  /للبرامج ) لجان الجودة ( تقاریر المراجعة الداخلیة  -٦

  التخصص وطرق التدریس والتقییم 
  المقررات الدراسیة / تقاریر المراجعین الخارجیة للبرامج  -٧
  قرارات تشكیل لجان التصحیح ، تحدید مواعید الامتحانات وإعلان النتائج، نظام تقییم الطلاب -٨
  لیة الإجراءات نظام الكنترول وإدارة الامتحانات وآ -٩

  المقررات الدراسیة والإجابات النموذجیة لھا / عینة من أوراق الامتحانات ممثلة للبرامج  - ١٠
  )نماذج فعلیة(آلیة تلقي شكاوى الطلاب من نتائج الامتحانات والبت فیھا  - ١١
  قیاس وتقییم مستوى رضاء طلاب الدراسات العلیا ) استطلاع رأي(استبیانات  - ١٢

  
البحث العلمي والأنشطة ، المصداقیة والأخلاقیات(علمي لجنة البحث ال:سادسا

  )الأخرى العلمیة 
  :المصداقیة والأخلاق

  )التألیف والنشر(التي تتبعھا المؤسسة للالتزام بحقوق الملكیة الفكریة ) موثقة ومعلنة(قائمة الإجراءات  -١
 )مطبوعات –لقاءات  –ندوات (وسائل نشر ثقافة الملكیة الفكریة بالمؤسسة  -٢
 :الطلاب وتشمل –العاملین  –لیات تطبیق الممارسات العادلة وعدم التمییز بین أعضاء ھیئة التدریس آ -٣

 وثائق معتمدة لتوزیع أعباء الإشراف والتدریس والحوافز والمكافآت والتعیینات لأعضاء ھیئة التدریس  - أ
 وثائق معتمدة لتوزیع أعباء العمل والحوافز بین الإداریین والعاملین  -  ب
 معتمدة للمساواة بین الطلاب في فرص التعلیم والتقویموثائق   -  ت

آلیة معتمدة ومعلنة لتلقي الشكاوى والمقترحات والاستجابة لھا والقرارات المتخذة في شأن الشكاوى  -٤
  )نماذج فعلیة(وإخطار الشاكي بنتیجة المتابعة 

 دلیل موثق ومعلن لأخلاقیات المھنة والوظائف المختلفة بالمؤسسة -٥
 –مطبوعات  –الموقع الإلكتروني (لمستخدمة في نشر المعلومات عن المؤسسة موثقة ومعتمدة الوسائل ا -٦

 ...)جھة مسئولة –إعلانات  –أدلة 
 وسائل متابعة صحة المعلومات ومصداقیتھا -٧

  : البحث العلمي والأنشطة العلمیة
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القومیة متضمنة  خطة المؤسسة للبحث العلمي مرتبطة بخطة الجامعة واحتیاجات المجتمع والتوجھات -١
  )معتمدة ومعلنة(مؤشرات النجاح  –الفترة الزمنیة  –الأنشطة وآلیات التنفیذ 

  والخطط البحثیة المشتركة بین الأقسام ، وثائق الخطط البحثیة للأقسام العلمیة بالمؤسسة -٢
  نیھمقائمة ببرامج تنمیة القدرات البحثیة وكتابة المشروعات البحثیة لأعضاء ھیئة التدریس ومعاو -٣
قائمة المشروعات البحثیة وبروتوكولات التعاون البحثي للمؤسسة مع المؤسسات المحلیة والإقلیمیة  -٤

  والعالمیة 
  قاعدة بیانات للبحوث العلمیة المنشورة  -٥
  )إذا كان ینطبق(المجلة العلمیة الخاصة بالمؤسسة  -٦
  بیقیة قائمة المراكز والوحدات البحثیة بالمؤسسة التي تقدم خدمات بحثیة وتط -٧
مشاركة الطلاب في مشروعات (نماذج فعلیة لمساھمة البحث العلمي في دعم وتطویر العملیة التعلیمیة  -٨

  ...)برامج ومقررات دراسیة متطورة –بحثیة ومؤتمرات وندوات علمیة 
  )وسائل جذب التمویل –مصادر التمویل الذاتي  –الموازنة السنویة (خطة المؤسسة لتمویل البحث العلمي  -٩

یب سنوي لأنشطة المؤسسة العلمیة یشمل تنظیم أو المشاركة في المؤتمرات والندوات وورش العمل كت - ١٠
التعاون  –دعم المؤسسة لمشاركة أعضاء ھیئة التدریس في الأنشطة العلمیة  –المحلیة والإقلیمیة والدولیة 

تبادل الخبرات مع المؤسسات  – عضویة الھیئات الدولیة –مع المنظمات البحثیة المحلیة والإقلیمیة والدولیة 
  التعلیمیة المناظرة إقلیمیا ودولیا 

 
  والاستبیانات والتغذیة الراجعة  إدارة الجودة والتطویر المستمرلجنة :  سابعا

  المستمر طویرالتوإدارة الجودة نظم /أ

المراجعین الداخلیة تقاریر تقویم  –) آخر إصدار معتمد(التقریر الذاتي السنوي عن الأداء الكامل للمؤسسة  -١
 الإجراءات التصحیحیة المتخذة بناء على التقویم –والخارجیة 

 الخطة التنفیذیة لمشروع التطویر المستمر والتأھیل للاعتماد بالمؤسسة -٢
 )إذا كان ینطبق(لمشروع التطویر المستمر والتأھیل للاعتماد ) الربع سنوي(التقریر الفني  -٣
شة مؤشرات التقویم الذاتي لأداء المؤسسة وما تم تنفیذه من خطة محاضر مجلس الكلیة الخاصة بمناق -٤

  التطویر المستمر
 محاضر وحدة ضمان الجودة والفریق الإداري والتنفیذي لمشروع التطویر المستمر والتأھیل للاعتماد -٥
 ائج التقویمونت) ندوات –لقاءات  –تقاریر المراجعین  -استبیانات المستفیدین(آلیات التقویم الذاتي للمؤسسة  -٦
 التي تم تنفیذھا بناء على نتائج التقویم الذاتي) الإنجازات(قائمة التحسینات  -٧
نشر  –حوافز المشاركین في نظام الجودة  –حملات التوعیة الخاصة بضرورة التطویر والتغییر والتحدیث  -٨

 الممارسات الجیدة
  فیدیندراسة علمیة حول احتیاجات سوق العمل طبقا لاستطلاعات رأي المست -٩

  )معتمدة ومعلنة(خطة التطویر والتقویم المستمر للفاعلیة التعلیمیة  - ١٠
  وثائق آلیات تطبیق الخطة من خلال وحدة ضمان الجودة بالمؤسسة  - ١١
  وثائق مشاركة الأطراف المجتمعیة في تنفیذ وتقویم الفاعلیة التعلیمیة بالمؤسسة  - ١٢
رة الكلیة وباقي المستفیدین والإجراءات التصحیحیة نماذج ووثائق مناقشة تقییم الفاعلیة التعلیمیة مع إدا - ١٣

  المتخذة لكفاءة الأداء
  كتیب عن النظام الداخلي لإدارة الجودة بالمؤسسة وآلیات تنفیذه ومؤشرات التقییم المستمر لكفاءة الأداء  - ١٤
ین والعاملین قائمة برامج التوعیة لنشر ثقافة الجودة بین أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والطلاب والإداری - ١٥

  ...)مطبوعات –لقاءات  –ندوات  –مؤتمرات (
استمارات كفاءة (وثائق معتمدة ومعلنة لآلیات المسائلة والمحاسبة وتقییم الأداء لجمیع العاملین بالمؤسسة  - ١٦

نتائج  –نتائج استطلاع الرأي حول كفاءة القیادات والإدارات المختلفة  –الأداء لأعضاء ھیئة التدریس 
 .....)رأي الطلاب والمستفیدین الآخرین حول العملیة التعلیمیة ونظم الدعم والإرشاد الطلابياستطلاع 

  :اختصاصات لجنة إعداد الاستبیانات و التغذیة الراجعة /ب
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   .انات المطلوبة بناء علي احتیاجات الكلیةیإعداد دراسة للاستب -١
  :ذلك أمثلةالمستھدفة ومن  ھا علي الفئاتحتیاجات وتوزیعالابناء علي  الاستبیاناتتصمیم العدید من  -٢

 انات دوریة لتقویم المقررات الدراسیة و الامتحاناتیاستب  
 انات لتقویم أداء إدارات الكلیةیاستب  
 ھیئة التدریس و الإداریین لأعضاءانات لقیاس الرضا الوظیفي یاستب  
 قیادةأعضاء ھیئة التدریس و الإداریین عن نمط ال ءانات لقیاس رضایاستب.  

 .انات وكتابة التقاریر الخاصة بكل استبیانیتحلیل نتائج الاستب -٣
 .اقتراحات و حلول للتحسینب عرض النتائج على إدارة الكلیة بعد كتابة التوصیات -٤
  .انات بناء على النتائج المتوصل إلیھایتحدیث الاستب -٥
 .متابعة الإجراءات التصحیحیة -٦
  . دھا من مجلس الكلیةتقدیم تقاریر دوریة ربع سنویة و اعتما -٧
 .إعداد خطة العمل السنویة -٨
 
  

  والتوعیة والإعلان والتنمیة البشریة التدریب لجنة : ثامنا 
  : والتوعیة والإعلان اختصاصات لجنة التدریب والتنمیة البشریة

 .نشر ثقافة الجودة وأھمیة التدریب والتأھیل المستمر فى مجتمع الكلیة -١
وأعضاء ھیئة تدریس وإداریین  للفئات المختلفة بالكلیة من قیادات أكادیمیة تحدید الاحتیاجات التدریبیة -٢

 .لاعتمادالتھیئة لو وطلاب فى مجال نظم ضمان الجودة
تشمل على برامج تدریبیة  المبنیة على الاحتیاجات التدریبیة بحیث السنویة إعداد الخطط التدریبیة -٣

 .الفئات عوورش عمل ومؤتمرات وندوات ونشرات موجھة إلى جمی
 .الاستفادة التامة من البرامج التدریبیة المتاحة من قبل الجامعةالعمل على  -٤
 .إتاحة التدریب المناسب لكل فئة على حده -٥
 .تفعیل ومتابعة تنفیذ الخطط التدریبیة -٦
  .للتغذیة الراجعة و تحلیلھا إحصائیا إعداد النماذج اللازمة من خلالتقویم أداء البرامج التدریبیة  -٧
  .یم التقاریر الدوریة والسنویة عن البرامج التدریبیةتقد -٨
  

  


