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 : الشكل القانونً(1) مادة

 كإحدى . جامعه طنطا –تم اعتماد تؤسٌس وحدة ضمان الجودة بكلٌةالطب 

مجلس  )والذي حصلت علٌه الكلٌة   نظام داخلً للجودةنشاءمخرجات مشروع إ

ضمان الجودة والاعتمادالتابع لوحدة إدارة  مشروع  من2005 ماٌو 17 (الكلٌة 

 و تعامل كوحدة مستقلة تتبع عمٌد الكلٌة إدارٌا و لتعلٌم العالً االمشروعات بوزارة

 .تتبع مركز ضمان الجودة بجامعة طنطا فنٌا
 :رإٌة و رسالة الوحدة (2)مادة 

 :الرإٌة

 طنطا مركزا نشطا لنشر فكر الجودة وأن طب كلٌة وحدة ضمان الجودة ب تصبحأن

تحتل موقعا مرموقا بٌن جمٌع وحدات ضمان الجودة بمإسسات التعلٌم العالً علً 

  . القومً والإقلٌمًالمستوي

 الرسالة 

إلً نشر الوعً الخاص  طنطا جامعة ـ الطب كلٌةتهدؾ وحدة ضمان الجودة ب

إرساء  و0أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم والطلاب والإدارٌٌنبٌن بثقافة الجودة 

  كلٌةال بلةشامالجودة النظام 

 :أهداؾ الوحدة (3)مادة 

  تمكٌن الكلٌة من تحقٌق رسالتها وؼاٌاتها الإستراتٌجٌة 

 للكلٌة التابعة التخصصات كافة فً التنافسٌة والقدرة التمٌز قٌم إعلاء 

  اقتراح السٌاسات والآلٌات التً تدعم تحقٌق معاٌٌر الجودة  

  متابعة و تقٌٌم تطبٌق السٌاسات و الآلٌات التً تدعم تحقٌق معاٌٌر الجودة  

 ًتطبٌق المعاٌٌر القومٌة للاعتماد وضمان الجودة فً التعلٌم العال  

 اقتراح استحداث وحدات تدعم متابعة تطبٌق معاٌٌر الجودة  

 العملٌة مخرجات فً الدولً والمجتمع المصري المجتمع ثقة اكتساب 

.  بالكلٌة التعلٌمٌة

 وضع النظم و المعاٌٌر والنماذج المستخدمة لتقوٌم الأداء 

  تقدٌم الدعم الفنً لأقسام و إدارات الكلٌة لمساعدتها على تطبٌق معاٌٌر 

 الجودة

 توصٌؾ و توثٌق الأداء لأنشطة الكلٌة التعلٌمٌة و البحثٌة و الخدمٌة  

 نشر ثقافة الجودة بٌن أفراد مجتمع الكلٌة  

  تفعٌل المشاركة الطلابٌة فى تطبٌق معاٌٌر الجودة 

 إنشاء قاعدة بٌانات متكاملة لكل مقومات المإسسة التعلٌمٌة 
 : مهام وحدة ضمان الجودة بالكلٌة(:4)مادة 

  وتوثٌقها التنفٌذٌة طرسالة الوحدة، أهدافها الإستراتٌجٌة والخطرإٌة ووضع 

 .من مجلس الكلٌة
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 وضع الهٌكل التنظٌمً والإداري للوحدة وتوثٌقه من مجلس الكلٌة .

  ٌشمل الأنشطة الأكادٌمٌة والؽٌر لداخلً بالكلٌة الجودة النظام ضمان تفعٌل

. أكادٌمٌة وتوثٌقه بمجلس الكلٌة

 كادٌمٌة رالأ للأنشطة الأكادٌمٌة وؼًة الداخلًلمراجعةوضع آلٌات لتفعٌل ا

. بالكلٌة مع التنسٌق مع الأقسام المختلفة وتوثٌقها بمجلس الكلٌة

  أهدافها ورسالة الكلٌة، رإٌة و دعم ومتابعة إدارة الكلٌة فً وضع

.  على نطاق واسعالإستراتٌجٌة ونشرها بالكلٌة

  على الاحتٌاجات التدرٌبٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس بناءءً تقدٌم ورش عمل 

للتعرٌؾ بصٌاؼة و تطبٌق متطلبات الجودة مثل توصٌؾ و تقرٌر البرامج و 

 .  المقررات و استخدام النظم الحدٌثة فى التعلٌم و التقٌٌم وؼٌرها

  بالتالً تحقق رسالة والتؤكد من أن المخرجات التعلٌمٌة تحقق رسالة الكلٌة 

التوقٌت و الالتزام بالنماذج المطلوبة معالجامعة وأهدافها الإستراتٌجٌة 

. الزمنً المحدد لها

 نوٌة للتقٌٌم الذاتً للكلٌة والتزامها بالنماذج سال متابعة ومراجعة التقارٌر

. المطلوبة والتوقٌت الزمنً المحدد لها

 وطلاب مرحلة البكالورٌوس طلاب )الطلابٌة لمشاركة تفعٌل اوضع آلٌة ل

. فى أنشطة الوحدة (الدراسات العلٌا

 و نشر ثقافة الجودة على مستوى الطلاب و أعضاء هٌئة التدرٌس  

. الإدارٌٌن

  وضع  لاحتٌاجات التدرٌبٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس و الإدارٌٌن وادراسة

لتنمٌة   مع المتخصصٌن من داخل أو خارج الكلٌة و الجامعةة تدرٌبًطخط

. قدراتهم

 ًتقٌٌم  و ه و مراجعة تقارٌرةمتابعة ترشٌح المقٌم الخارجً للبرامج الدراس

. مدى انعكاس ذلك على العملٌة التعلٌمٌة

 متابعة مشروعات ضمان الجودة بالكلٌة. 

 ومجالس الأقسام و اللجان الرئٌسٌةمناقشة قضاٌا الجودة فى مجلس الكلٌة . 

 توطٌد العلاقة مع مركز ضمان الجودة بالجامعة.  

 طنطاتقدٌم تقرٌر سنوى عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بجامعة . 
 

: تشكٌل الهٌكل التنظٌمً لوحدة ضمان الجودة (5)مادة

 من الأعضاء لتنفٌذٌةٌتم تشكٌل مجلس إدارة الوحدة وكذا أعضاء اللجان ا 

المتمٌزٌن من هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة والإدارٌٌن سنوٌاءً وٌتم عرض التشكٌل 

ٌحق لمدٌر الوحدة و .  مدٌر الوحدةاقتراح بناء على للاعتمادعلى مجلس الكلٌة 
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 أسماء أخرى لضمها للعمل بالوحدة وعرضها على مجلس الكلٌة لإقرارها اختٌار

 .وفقاءً لمتطلبات العمل بالوحدة
 :الهٌكل التنظٌمً لوحدة ضمان الجودة

: الإدارة مجلس :أولا

  (عمٌد الكلٌة ) الإدارةرئٌس مجلس 

 وكلاء الكلٌة 

  نائب رئٌس مجلس الإدارةمدٌر وحدة ضمان الجودة 

  جمٌع رإساء الاقسام 

  أمٌن الكلٌة

  (دعوة)أمٌن اتحاد الطلاب 

  ً(دعوة)ممثل من المجتمع الخارج 
 الإدارة مجلس اجتماع

 طلب على بناء أو شهر كل الأقل على مره رئٌسه من بدعوة الإدارة مجلس  ٌجتمع

 قراراته وتصدر الأعضاء أؼلبٌة صحٌحة بحضور اجتماعاته وتكون الأعضاء أؼلبٌة

 الرئٌس منه الذي الجانب ٌرجح الأصوات تساوت وإذا الحاضرٌن أصوات بؤؼلبٌة

 مجلس ورئٌس الوحدة مدٌر علٌه وٌوقع خاص سجل فً الجلسات وتدون محاضر

.  الإدارة
الفرٌق التنفٌذي للوحدة : ثانٌا 

 رئٌس / مدٌر وحدة ضمان الجودة وٌعٌن بقرار من القرار الاستاذ الدكتور

 عمٌد الكلٌة لمده عام قابل للتجدٌد / الجامعه بترشٌح من الاستاذ الدكتور 

 وٌعٌن نائبٌن للمدٌر بترشٌح من مدٌر الوحدة وقرار من الاستاذ الدكتور /

 عمٌد الكلٌة بمدة عام قابل للتجدٌد 
 (انظر ملحق مهام اللجان ):اللجان 

  لقٌادة  ، االهٌكل التنظٌمًالتخطٌط الاستراتٌجً ،)لجنة التخطٌط والمتابعة

 (والحكومة 

  (التعلٌم والتعلم  ، الموارد المالٌة والمادٌة)لجنة الموارد 

  الطلاب  ،أعضاء هٌئة التدرٌسالإداري ،الجهاز )لجنة الموارد البشرٌة

 (والخرٌجون

  (البٌئة المشاركة المجتمعٌة وتنمٌة)لجنة المشاركة المجتمعٌة  

  الدراسات  ،المعاٌٌر الأكادٌمٌة والبرامج التعلٌمٌة)لجنة المعاٌٌر والبرامج

 (العلٌا

  ًالبحث العلمً والأنشطة  ،المصداقٌة والأخلاقٌات)لجنة البحث العلم

 (الأخرى العلمٌة 
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  إدارة الجودة والتطوٌر المستمرلجنة 

   لجنة التدرٌب والتنمٌة البشرٌة والتوعٌة والإعلان
 :الإدارٌٌن/ثالثا 

  السكرتارٌة  

   تقنٌة المعلومات 
:  مجلس إدارة الوحدةاختصاصات( 6)مادة

 النظام الداخلً للعمل بالوحدة وتحدٌد الاختصاصات إرساء واعتماد 

. والتوصٌؾ الوظٌفً

 تشكٌل اللجان الخاصة بتنفٌذ مهام الجودةاعتماد  .

   تطبٌق فى معاونة مدٌر الوحدة فً إنجاز مهامه وتذلٌل الصعاب التً تواجه

 . بالكلٌةالجودة نظم ضمان

 لدراسة الذاتٌة والتقرٌر السنوي للكلٌة وخطط العمل ل التقارٌر النهائٌة اعتماد

 .للتطوٌر تمهٌداءً للعرض على مجلس الكلٌة 

 التقارٌر الدورٌة عن سٌر العمل بالوحدةاعتماد  .

 العقود والاتفاقات التً تبرمها الوحدة مع الؽٌراعتماد  .

 اللوائح المالٌة والإدارٌة للوحدةاعتماد  .

  مدٌر ٌعرضها التً الأخرى المتعلقة بضمان الجودة النظر فً الموضوعات

. الوحدة علً المجلس

 الخطة السنوٌة للوحدةاعتماد . 
 :الإدارةرئٌس مجلس  اختصاصات( 7)مادة

  لحضور الاجتماعاتالإدارةدعوة أعضاء مجلس  .

 متابعة تنفٌذ قرارات مجلس الإدارة .

  الإدارةعرض الموضوعات علً مجلس .

  ترشٌح مدٌر وحدة ضمان الجودة 

 بنود الصرؾ من المٌزانٌةاعتماد  .

 مدٌر الوحدةاقتراحعلً  عاملٌن بالوحدة بناءءً ل لالمكافآت الأجور و اعتماد  .
 :إختصاصات مدٌر وحدة ضمان الجودة (8)مادة

  ٌحل أقدم الوكلاء محل رئٌس مجلس ادارة الوحدة فى حاله ؼٌابه 

 ل وحدة ضمان الجودة فً كافة النواحً المتعلقة بقضاٌا الجودة من خلال يمثت

مشاركته فً مجلس الكلٌة واللجان الرئٌسٌة بالكلٌة، وكل ما ٌتعلق بقضاٌا 

. (الجهات الخارجٌة المماثلة- الجامعة)الجودة خارج الكلٌة 

  المختلفة فٌما ٌتعلق بموضوعات الجودة الأقسامالتنسٌق بٌن إدارة الكلٌة و 

. بالكلٌة
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   علً خبراتهم فً   بناءءً الإدارٌٌنترشٌح أعضاء الوحدة من هٌئة التدرٌس و

.  للموافقةالإدارةهذا المجال وعرضها علً رئٌس مجلس 

   لوحدةبا الإدارٌٌنتحدٌد مهام .

  الاجتماعات الدورٌة بفرٌق العمل ومنسقً ضمان الجودة بؤقسام الكلٌة

. ومراجعة التقارٌر المقدمة

 فنٌا وإدارٌا علً العاملٌن بوحدة ضمان الجودة والمتابعةالإشراؾ  .

  وانضباطه الإجراءات اللازمة لانتظامه واتخاذمتابعة أداء العمل بالوحدة .

 للعاملٌن بالوحدة ورفعها لعمٌد الكلٌةوالمكافآت صرؾ الحوافز اقتراح  .

 شهرٌا  لاعتمادها من مجلس الكلٌة عن إنجازات الوحدةإعداد تقارٌر  .
:  نائب مدٌر الوحدةاختصاصات( 9)مادة 

  القٌام بؤعمال مدٌر الوحدة فً حالة ؼٌابه .

 تمثٌل الوحدة فً المجالس الرسمٌة فً حالة ؼٌاب مدٌر الوحدة .

  مهامه معاونة مدٌر الوحدة فً كافة .

 فً وضع مقترح الخطة السنوٌة للوحدة ومراجعتها مع مدٌر الاشتراك 

. الوحدة

  المشاركة فً إشراؾ ومتابعة التنفٌذ طبقاءً للخطط الزمنٌة المحددة لذلك . 

 تسهٌل مهام رإساء وأعضاء اللجان فً جمع البٌانات والوثائق . 

 متابعة سٌر العمل بالوحدة والملفات الخاصة بها .

  إعداد التقارٌر الفنٌة وتقدٌمها لمدٌر الوحدة .

  مراجعة التقرٌر السنوي المقدم من اللجان المختصة وإعداد الشكل النهائً له

 و لمناقشتهومراجعته مع مدٌر الوحدة قبل عرضه علً مجلس الكلٌة 

 .اعتماده

  ًإعداد موجز من التقرٌر السنوي ونشره علً الموقع الالكترونً للكلٌة وف

 .صورة مطبوعات
  :الجودة من الأقسامضمان لجان منسقو  (10)مادة

عدد المرشحٌن )القسم المعنً بترشٌح منسقو ضمان الجودة مجلس ٌقوم رئٌس 

  ومن ذات التخصص لمدة عام قابلة للتجدٌد لعام أخر (بالأقسامحسب حاجة العمل 

  .ٌوثق الترشٌح بموافقة مجلس القسم
: الآتٌة الشروط فٌه تتوافر أنٌجب 

  بالقسم المعنًأو هٌئة معاونة أن ٌكون عضو هٌئة تدرٌس.  

  (بقرار موثق)  المجلسو بموافقة ٌتم ترشٌحه من قبل رئٌس مجلس القسم .

  دورات تدرٌبٌة لضمان الجودة أو على استعداد لحضور  أجتازأن ٌكون قد

. والتطوٌر بالتعلٌم العالً
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  و أعضاء هٌئة ، ٌتمٌز بشخصٌة تتعامل بكٌاسة وتفهم مع إدارة الكلٌة

. والعاملٌن علً كافة المستوٌات فً المإسسة، الموظفٌن،الطلاب  ،التدرٌس
: الواجبات والاختصصات الوظٌفٌة

 ضمان الجودة بالكلٌةوحدة بٌن القسم المعنً وتحقٌق الاتصال  .

  ٌشارك فً جمٌع الانشطة الخاصة بوحدة ضمان الجودة بالكلٌة .

   تقرٌر المقررات والبرامج لمرحلتً البكالرٌوس وٌتابع وٌراجع توصٌؾ

.  ضمان الجودة بالكلٌةلوحدة وٌسلمها  بالقسم المعنىوالدراسات العلٌا

 ٌعد مصفوفة المقررات ومصفوفة نواتج التعلم المستهدفة للمقرر .

  ٌشارك فً مراجعة التقرٌر السنوي بالقسم .

  ٌتابع نشر ثقافة الجودة بالقسم وفقا لخطة العمل التً تقرها وحدة ضمان

. الجودة

   الجودةضمان ٌقوم بتوعٌة أعضاء القسم بخطط وسٌاسات الكلٌة فً مجال .

 ًٌتابع وٌراجع خطة العمل الخاصة بالاحتٌاجات التدرٌبٌة بالقسم المعن .

  وورش العمل والدورات التدرٌبٌة فً ، الندوات، المشاركة فً المإتمرات

 . الجودة و التطوٌر فً التعلٌم العالً  ضمانمجال
 :الإدارٌٌن (11)مادة 

 اختصاصات السكرتارٌة: 1بند 

  أعمال الصادر والوارد بالوحدة. 

 أعمال الحفظ والتنظٌم للملفات. 

  وإرسال الفاكسالبرٌد الاكترونىاستخدام . 

  بالوحدة مهام العمل المطلوبةبإتمامإجراء الاتصالات الخاصة . 

 أعمال الحاسب الآلً الروتٌنٌة الخاصة بالوحدة.  

: لجنة التقنٌة والمعلوماتاختصاصات : 2بند 

 ي  نتفرٌػ وتحلٌل الاستبٌانات ووضعها فً صور رسم بٌا

 كترونٌةر الجودة فً صورة اليثائق معايو كل ملفات وأرشفة .

  والخدمات والإدارٌة التعلٌمٌة والبحثٌة الأنشطةإنشاء قاعدة بٌانات لكل 

 .بالكلٌةالمجتمعٌة 

 لوحدة ضمان الجودة إلكترونً للكلٌة موقع تخصٌص جزء بال .

    وتؽذٌته بصورة دورٌة  الخاص بوحدة ضمان الجودةموقعجزء التحدٌث 

 .بكل ما هو جدٌد
 :تنظٌم العمل داخل الوحدة ( 12)مادة 

أعضاء الفرٌق التنفٌذي لمناقشة الأمور الخاصة بضمان ٌدعو مدٌر الوحدة  1بند

. الجودة بالكلٌة وأعمال اللجان لإستٌفاء ومتابعة المعاٌٌر  
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 متتالٌة اجتماعاتعن حضور ثلاث أعضاء الفرٌق التنفٌذي عند تؽٌب أحد  2بند

. ٌعتبر ذلك تخلٌا منه عن المهام الموكلة إلٌه،  مكتوباعتذارللوحدة دون 

 عما قاموا بإنجازه ربع سنويتقدٌم تقرٌر الفرٌق التنفٌذي علً جمٌع أعضاء  3 بند

 كلها تذكر أسباب هذا أووإذا تعثر إتمام بعض المهام  من مهام خلال هذا الشهر

بؤي عقبات فور  (كتابٌا) الوحدةمدٌر ومجلس الإدارةالتعثر مع وجوب إبلاغ 

.  ما ٌلزم للتعامل معهاواتخاذ مناقشتها ٌتسنى حتىظهورها 

عن أي سفر الفرٌق التنفٌذي ٌتم إخطار مدٌر الوحدة رسمٌا من قبل أعضاء  4بند 

  . علً الأقلبؤسبوع خارج البلاد قبل السفر أسبوعلمدة تزٌد عن 

مدٌر الوحدة  المستمر بٌنهم وبٌن الفرٌق التنفٌذي الاتصالعلً جمٌع أعضاء  5بند 

لتسلم المهام وتسلٌم النتائج فً الموعد المقرر لها وإذا حدث عكس ورإساء اللجان 

 .ذلك ٌبلػ رإساء اللجان مدٌر الوحدة كتابة

 الجودة عند الطلب  ضمانٌحصل السادة رإساء اللجان وجمٌع أعضاء وحدة 6بند 

وحدة بالكلٌة عن الفترة التً أمضوها فً العمل ونوعٌة العمل الإفادة من على 

 .بالوحدة لإرفاقها بالسٌرة الذاتٌة الخاصة بهم

 عن أحد أو بعض أو كل الاعتذار من رإساء اللجان أو الأعضاء حدإذا رؼب أ 7بند 

 المهام الموكلة إلٌه أن ٌتقدم 

 الوحدة قبل مرور ثلث المدة المقررة لإتمام المهمة أو  مجلس إدارةبطلب لرئٌس

. المهام حتً ٌمكن إعادة توزٌعها وأن ٌرفق بطلبه المبررات الداعٌة إلً ذلك

علً مدٌر الوحدة أن ٌقدم الدعم والعون لكل رإساء اللجان وأعضاء الوحدة  8بند 

أن ٌعمل علً تذلٌل الصعوبات وأسباب التعثر فً  و لضمان حسن سٌر العمل

المهام قدر إمكانه وحسب المتوفر لدٌه من الإمكانات ومن خلال التعاون مع إدارة 

 .الكلٌة ممثلة فً عمٌدها

 .تقوم الوحدة بتصمٌم دفاتر خاصة بؤعمال الصادر والوارد والمتابعة :9بند 
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 النظام المالً

 :مالٌة الوحدة  (13)مادة 

 قرارات مجلس الجامعة ذات الصلة والتى تقرر ءتتحدد مالٌة الوحدة فً ضو

مصادر التموٌل لوحدات الجودة بالكلٌات ومركز ضمان الجودة بالجامعة علً أن 

تلتزم الوحدة بالاستخدام الأمثل لمواردها من المساهمات المخصصة من الجامعة 

والكلٌة وتعظٌم تلك الموارد وتسعى إلى توفٌر موارد إضافٌة من خلال أنشطتها 

سواء بالتعاون مع إدارة الكلٌة ووحداتها ، أو من خلال برامج الشراكة المجتمعٌة ، 

 وذلك فً إطار القوانٌن واللوائح والقرارات المنظمة
 : مكافؤة العاملٌن بالوحدة  (14)مادة 

مدٌر الوحدة و نائبٌه علً مكافؤة شهرٌة ٌحددها مجلس الجامعة نظٌر /ٌحصل السٌد 

رإساء و لفرٌق التنفٌذيأعضاء ا ٌحصل السادةالأعمال التً ٌقومون بها بالوحدة و

اللجان ومعاونٌهم ممن ساهموا فً أنشطة الجودة علً مكافؤة عن المهام التً 

تقدر طبقا لإقتراح من مدٌر وحدة الجودة  شاركوا فً إنجازها بنجاح أوأنجزوها 

للموافقة فى حدود الإمكانٌات  (رئٌس مجلس الإدارة  )بالكلٌة ٌرفع لعمٌد الكلٌة 

 .المالٌة المتاحة بالوحدة 
 : مقابل حضور الجلسات (15 )مادة 

ورد   وكذلك مالا ٌتقاضى مجلس الادارة مادى لحضور اجتماعات مجلس الادارة

م بشؤن مكافؤة عضوٌة وبدل حضور 1965 لسنة 71بالقرار الجمهوري رقم 

.  فى حدود الإمكانٌات المالٌة المتاحة بالوحدةالجلسات واللجان
 الموازنة( 16)مادة 

ٌكون للوحدة موازنة خاصة تعد على نمط موازنات الهٌئات العامة الخدمٌة، وتبدأ   

ببداٌة السنة المالٌة للدولة وتنتهً بانتهائها، وتشمل جمٌع الإٌرادات المنتظر 

تحصٌلها والنفقات المقدر صرفها خلال السنة المالٌة، والتً ٌقرها مجلس الإدارة 

ٌتضمن الإٌرادات المتوقعة الناتجة عن أعمال وخدمات الوحدة المإداه للؽٌر ومدرج 

 .ذات المبلػ بؤبواب المصروفات  وٌرحل فائض الحصٌلة من سنه مالٌه لأخرى 
 الاٌرادات ( 17)مادة  

  النسب المخصصة لوحدات الجودة بالكلٌات وذلك من دخل الوحدات ذات

 .الطابع الخاص بموجب قرارات مجلس الجامعة

   المتحصلات من الرسوم التعلٌمٌة المحددة وفقا لقرارات مجلس الجامعة

. والمخصصة للجودة

  بالتنسٌق مقابل الخدمات  والإعمال والاستشارات التً تإدٌها الوحدة للؽٌر 

 .مع مركز الخدمة العامة 

 رسوم حضور الدورات التً ٌقترحها مدٌر الوحدة وٌقرها مجلس الإدارة 

 .بالتنسٌق مع مركز الخدمة العامة 
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  التبرعات والمنح والهٌئات والوصاٌا والمعونات والهداٌا التً ترد للوحدة من

الجهات والهٌئات المحلٌة والأجنبٌة التً ٌقبلها مجلس الكلٌة بناء على اقتراح 

. مجلس إدارة الوحدة 

  أٌة موارد خارجٌة ٌقبلها مجلس الإدارة ولا تتعارض مع أهداؾ الوحدة. 
المـصروفات  (18 )مادة 

 : للوحدةالسنوٌةالمصروفات 

  المكافآت والحوافز .

  المصروفات ومستلزمات التشؽٌل. 

   نفقات الندوات العلمٌة والحلقات البحثٌة والمإتمرات العلمٌة

  مقابل حضور اجتماع مجلس الإدارة

  وحدة الجودةتطوٌر ودعم  . 

  المطبوعات والأدلة والمنشورات الخاصة بالوحدة  

وٌكون الصرؾ تحقٌقا للأهداؾ المحددة وطبقا لما ٌقره مجلس الإدارة وفى حدود 

الموارد المحققة مع مراعاة ما نصت علٌة التؤشٌرات العامة والخاصة بالموازنة فً 

. هذا الشؤن 
حساب البنك ( 19 )مادة 

ٌكون للوحدة حساب خاص بالبنك المركزي المصري آو احد مراسلٌه بعد موافقة 

تودع فٌه كافه موارد الوحدة ، (  (بالكلٌةوحدة ضمان الجودة  ))وزارة المالٌة باسم 

وٌتم الصرؾ منها بموجب شٌكات مسحوبة على البنك موقعا علٌها من رئٌس 

مجلس الإدارة أو من ٌفوضه توقٌعا أولا ومن ممثل وزارة المالٌة المختص توقٌعا 

 .ثانٌا ، على أن تتخذ الإجراءات اللازمة لإلؽاء ما ٌخالؾ ذلك 
الدفاتر والنماذج  (20)مادة 

تم استخدام كافه النماذج والدفاتر المقررة طبقا للنظام المحاسبً الحكومً ، كما ي

ٌجوز إمساك سجلات إضافٌة مساعده أو إحصائٌة لإحكام الرقابة على الإٌرادات 

والمصروفات وإعداد المقاٌسات وإظهار النتائج ونماذج التشؽٌل لمعرفة تكالٌؾ 

المشروعات المختلفة بالوحدة وتتولى الوحدة الحسابٌة المختصة القٌام بؤعمال 

حسابات الوحدة وإعداد البٌانات والحسابات الشهرٌة والربع سنوٌة والحساب 

الختامً تمهٌدا للعرض على الجهات المختصة وفقا للمواعٌد المحددة من قبل وزارة 

. المالٌة 
قسائم التحصٌل  ( 21 )مادة 

ح  أو النماذج التً توافق . ع 33ٌقتصر استخدام قسائم التحصٌل على النماذج     

علٌها وزارة المالٌة فً المتحصلات النقدٌة الخاصة بهذا الحساب مع مراعاة 

. التعلٌمات المالٌة والمخزنٌة فً هذا الخصوص 
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السلفه المستدٌمة  ( 22 )مادة 

ٌتم صرؾ السلؾ المستدٌمة بموافقة رئٌس مجلس الإدارة على أن ٌعاد النظر فً 

طبقا للتعلٌمات المالٌة ، % 50+قٌمتها على أساس متوسط الصرؾ كل ستة أشهر 

وتكون فً عهدة أمٌن خزٌنة الوحدة ، وٌكون الصرؾ منها لمواجهة المصروفات 

 خمسمائة )جنٌه 500النثرٌة أو العاجلة التً تتطلبها حاجة العمل بما لا ٌجاوز 

 بموافقة رئٌس  ( جنٌهخمسمائة)  جنٌه500 ما زاد عن لمدٌر الوحدة ، و (جنٌه

 وذلك فً حالة الضرورة القصوى وفى أضٌق مجلس الإدارة فً الصرفٌة الواحدة

الحدود ، على أن ٌتم استعاضتها كلما قاربت على النفاذ ، وٌتم تسوٌتها حتما فئ 

نهاٌة السنة المالٌة ، وٌتم جرد السلؾ على فترات ؼٌر محددة ، وبما لا ٌقل عن 

. مرة واحدة شهرٌا 
 المإقتةالسلفه  ( 23 )مادة 

 ألفى)جنٌه 2000الترخٌص بصرؾ سلفه مإقتة  لا تزٌد عن مبلػ  لمدٌر الوحدة 

ولرئٌس مجلس الإدارة فٌما ٌزٌد عن ذلك وفى الحالات الضرورٌة ، وفى  (جنٌها

الأؼراض التً تتطلب ذلك ، على أن ٌكون الصرؾ لأحد العاملٌن من خارج 

الحسابات والخاضعٌن لنظام الضمان الحكومً ، وٌتم تسوٌتها بمجرد الانتهاء من 

الؽرض الذي صرفت من أجله وبحد أقصى شهرٌن من تارٌخ الصرؾ أو قبل نهاٌة 

ولا ٌجوز صرؾ أكثر من سلفه لشخص واحد فً وقت . السنة المالٌة أٌهما أقرب 

واحد، مع مراعاة التعلٌمات الواردة فى اللائحة المالٌة للموازنة والحسابات 

. والخاصة بالسلؾ المستدٌمة والمإقتة 
الحافز الإضافً  ( 24 )مادة 

 دراسً لجمٌع العاملٌن بالوحدة عام ٌتم صرؾ حافز إضافً فً نهاٌة كل      

بناء علً مذكرة من مدٌر الوحدة وترفع وذلك  (مجلس الإدارة والفرٌق التنفٌذي )

لرئٌس مجلس الإدارة للموافقة وفى ضوء الموارد المتاحه وذلك بعد اعتماد مجلس 

 .الادارة 
التؤمٌن على أرباب العهد  ( 25 )مادة 

 282ٌتم التؤمٌن على أرباب العهد بالوحدة طبقا لأحكام القرار الجمهوري رقم      

م بلائحة صندوق التؤمٌن الحكومً لضمانات أرباب العهد ،  مع 2006لسنة 

الالتزام بإبلاغ صندوق ضمانات أرباب العهد خلال المدة المقررة وٌتحمل 

المسئولون بالجهة بالمبلػ تحملا شخصٌا فً حاله عدم إبلاغ صندوق أرباب العهد 

. فً المواعٌد المقررة طبقا للكتب الدورٌة الصادرة فً هذا الشؤن 
الحساب الختامً  ( 26 )مادة 



 
 2015/اللائحة الداخلٌة لوحدة ضمان الجودة كلٌة الطب  جامعة طنطا ماٌو

 

    (150 )داخلً 0403332033:- ت طنطا جامعة – الطب كلٌة - الجودة ضمان  وحدة11

qau@med.tanta.edu.eg  

عد المركز المالً للوحدة كل ثلاثة أشهر وٌعرض على مجلس الإدارة لمناقشته  ي

وإبداء الرأي فٌه ، كما ٌعد الحساب الختامً فً نهاٌة كل سنه مالٌة وٌعرض على 

مجلس الإدارة للموافقة علٌة  
المناقصات والمزاٌدات   (27)مادة 

م بشؤن تنظٌم المناقصات والمزاٌدات 1998 لسنه 89ٌتم تطبٌق أحكام القانون رقم 

. ولائحته التنفٌذٌة وتعدٌلاته على كافة أعمال الوحدة
المخـــــــازن  ( 28 )مادة 

 تسرى أحكام لائحة المخازن الحكومٌة على جمٌع الأعمال المخزنٌة الخاصة 

. بالوحدة 
أموال الوحدة   (29 )مادة 

تعتبر أموال وأملاك الوحدة الثابتة والمنقولة أموالا عامة وٌسرى بشؤنها أحكام كافة 

القوانٌن والقرارات المتعلقة بالأموال العامة وتإول ملكٌتها للكلٌة فً حالة انتهاء 

. الؽرض من إنشاء الوحدة
التفتٌش  ( 30 )مادة 

خضع حسابات وأعمال الوحدة لتفتٌش ورقابة وزارة المالٌة والجهاز المركزي ي

للمحاسبات وكافة الأجهزة الرقابٌة الأخرى ، وعلى القائمٌن بها تقدٌم كافة 

 .المستندات والبٌانات التً تطلبها هذه الأجهزة 
القوانٌن الحاكمة   (31 )مادة 

 بشؤن تنظٌم الجامعات ولائحته التنفٌذٌة 1972 لسنه 49تطبق أحكام القانون رقم 

م بشؤن الموازنة العامة للدولة وتعدٌلاته 1973 لسنه 53وتعدٌلاته ، والقانون رقم 

م بشؤن إعداد الخطة 1973 لسنة 70ولائحته التنفٌذٌة وتعدٌلاتها، والقانون رقم 

 لسنة 47العامة للتنمٌة الاقتصادٌة والاجتماعٌة ومتابعة تنفٌذها ، والقانون رقم  

م بشان نظام العاملٌن المدنٌن بالدولة ولائحته التنفٌذٌة وتعدٌلاته ، والقانون 1978

م بشؤن ضرٌبة الدمؽة ولائحته التنفٌذٌة وتعدٌلاته ، والقانون 1980لسنه 111رقم 

 بشان المحاسبة الحكومٌة ولائحته التنفٌذٌة وتعدٌلاته ، 1981 لسنه 127رقم 

م بشؤن الضرائب على الدخل ولائحته التنفٌذٌة 2005 لسنه 91والقانون رقم 

م بشؤن الضرائب على المبٌعات ولائحته التنفٌذٌة 1991 لسنه 11والقانون رقم 

م 1998 لسنه 89وتعدٌلاته ، واللائحة المالٌة للموازنة والحسابات ، والقانون رقم 

بشؤن المناقصات والمزاٌدات ولائحته التنفٌذٌة ، ولائحة المخازن الحكومٌة 

وتعدٌلاته ، ولائحة بدل السفر ومصارٌؾ الانتقال الصادر بقرار رئٌس الجمهورٌة 

 لسنه 15 وتعدٌلاته ، والالتزام بؤحكام الكتاب الدوري رقم 1958 لسنه 41رقم 

 بشؤن الدلٌل الاسترشادي للتدرٌب وقراري وزٌر الدولة للتنمٌة الإدارٌة 1987
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 ، وتطبٌق أحكام القوانٌن واللوائح العامة فٌما لم ٌرد 1997 لسنة 25 ، 24رقمً 

. بشؤنه نص خاص فى هذه اللائحة
 (:32)ماده

 بقانون تنظٌم الواردة نص خاص بهذه اللائحة القواعد شؤنه ٌطبق فٌما لم ٌرد فً 

 1972 لسنة 49 التنفٌذٌة رقمولائحتهالجامعات 
  (:33)مادة 

.  بمجلس الكلٌةواعتمادها تسري أحكام هذه اللائحة من تارٌخ  الموافقة علٌها 
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ملحق 

مهام اللجان 

علً مسئولً ومنسقو اللجان متابعة وتوفٌر وتجهٌز جمٌع الوثائق والمعلومات 

:  والبٌانات الخاصة بؤعمال كل لجنة وهً كالتالً 
 (والحكومة لقٌادة  ، االهٌكل التنظٌمًالتخطٌط الاستراتٌجً ،)لجنة التخطٌط والمتابعة :أولا

:  التخطٌط الاستراتٌجً

  وثٌقة الخطة الإستراتٌجٌة للكلٌة معتمدة وموثقة

  ًالبٌئة الداخلٌة والخارجٌة للمإسسة متضمنة مصفوفة  )وثٌقة التحلٌل البٌئ

  (الفرص والتهدٌدات/ مجالات القوة والضعؾ 

  أعضاء –الطلاب )وثائق مشاركة الأطراؾ المختلفة داخل وخارج الكلٌة 

 جهات – جهات التوظٌؾ – رجال الأعمال – العاملٌن –هٌئة التدرٌس 

 فً التحلٌل البٌئً  ( خرٌجون–داعمة 

 نص الرإٌة والرسالة والأهداؾ الإستراتٌجٌة للكلٌة معتمدة وموثقة 

  وسائل نشر وإعلان الرإٌة والرسالة والأهداؾ الإستراتٌجٌة داخل وخارج

 الكلٌة

  وثائق مشاركة الأطراؾ المختلفة فً الرإٌة والرسالة والأهداؾ

 الإستراتٌجٌة الكلٌة

  خدمة – البحث العلمً –وثٌقة معتمدة لسٌاسات الكلٌة فً مجالات التعلٌم 

 الخ.... سٌاسات القبول والتحوٌل-  سٌاسات مالٌة–المجتمع وتنمٌة البٌئة 

 وسائل نشر وإعلان سٌاسات الكلٌة فً المجالات السابقة 

 خطة الكلٌة لمراجعة وتحدٌث تلك السٌاسات 

  وثٌقة الخطة التنفٌذٌة Action plan لتطبٌق إستراتٌجٌة الكلٌة متضمنة 

 الفترة الزمنٌة – مسإولٌة التنفٌذ – آلٌات التنفٌذ –الأنشطة والمهام المطلوبة 

  التموٌل اللازم– مإشرات الإنجاز –المخرجات - للتنفٌذ

 وثٌقة بمجالات ارتباط إستراتٌجٌة الكلٌة بإستراتٌجٌة الجامعة 

  الوضع –وثٌقة تتضمن السمات الممٌزة للكلٌة ودورها فً خدمة المجتمع 

التنافسً الحالً والمستقبلً للكلٌة مقارنة بالكلٌات المناظرة على المستوى 

 تزاٌد إقبال الطلاب – الدولً، وجود برامج ممٌزة – الإقلٌمً –المحلً 

 تزاٌد – التصنٌؾ العالمً – (إحصائٌات عددٌة لخمس سنوات)الوافدٌن 

 مستوى كفاءة الخرٌجٌن –إقبال منظمات سوق العمل على خرٌجً الكلٌة 

 أخرى – معدل النشر العلمً – (تؽذٌة راجعة من المستفٌدٌن أو الخرٌجٌن)

. 
: الهٌكل التنظٌمً 
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  إجراءات تحدٌث الهٌكل – (معتمد ومعلن)وثٌقة الهٌكل التنظٌمً للكلٌة 

 (إذا كان ٌنطبق)التنظٌمً 

  التوصٌؾ الوظٌفً وتحدٌد المسإولٌات للقٌادات الأكادٌمٌة و التنفٌذٌة 

  إدارة شإون الطلاب )قائمة الإدارات المتخصصة بالكلٌة معتمدة ومعلنة -

 الخدمات – العلاقات الثقافٌة – الإدارة المالٌة والحسابات –الدراسات العلٌا 

 وتشكٌل هذه الإدارات من القٌادات الإدارٌة والعاملٌن (الخ.....المجتمعٌة

  قرار اعتماد وحدة إدارة الأزمات والكوارث متضمن الموارد البشرٌة

 خطة تدرٌب أفراد الوحدة وتنمٌة قدراتهم فً هذا المجال –والمادٌة اللازمة 

 وتدرٌب أفراد الكلٌة المعنٌٌن على الخطط الموضوعة للأزمات –

 والكوارث وكٌفٌة التعامل معها 

  ً(موثق ومعلن  )قرار اعتماد وحدة ضمان الجودة بالكلٌة وهٌكلها التنظٌم 

  (موثق ومعلن  )قرار لائحة الوحدة ومجلس إدارتها 

  (موثق ومعلن  )ملفات ومسإولٌات وأنشطة الوحدة 

  محاضر وجلسات مجلس إدارة الوحدة وتقارٌر مناقشة قضاٌا الجودة على

 مستوى المجالس الرسمٌة للكلٌة 

  وثائق التؽذٌة المرتجعة  )الوسائل التً تتبعها الوحدة لممارسة أنشطتها– 

 ...... مستندات التدقٌق الداخلً–تقارٌر المراجعٌن الخارجٌٌن 

  معتمد وموثق  )التوصٌؾ الوظٌفً لجمٌع وظائؾ الكلٌة الأكادٌمٌة والتنفٌذٌة

 (ومعلن
: القٌادة والحوكمة

  (معتمدة ومعلنة)وثٌقة معاٌٌر اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة 

  وسائل مشاركة أعضاء هٌئة التدرٌس فً اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة 

  إدارٌٌن – هٌئة التدرٌس )الأطراؾ المعنٌة  (استبٌانات)نتائج استقصاء –

 حول نمط القٌادة بالمإسسة (عاملٌن– طلاب 

  المحاضر الرسمٌة لمجالس الكلٌة حول مناقشة قضاٌا التعلٌم والتعلم وتطوٌر

 البرامج والقرارات التً تكفل فاعلٌة الأداء 

  خطة تدرٌب تنمٌة المهارات الإدارٌة للقٌادات الأكادٌمٌة متضمنة عدد

 (موثقة ومعلنة)البرامج أو الدورات التدرٌبٌة ونسبة الحاصلٌن علٌها 

  قاعدة بٌانات المإسسة تتضمن مختلؾ الإدارات ونظم المعلومات الإدارٌة

 ونظام حفظ وتداول واستدعاء الوثائق (اللوائح والقوانٌن)والقانونٌة 
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  الوسائل المتبعة والآلٌات والقرارات المتخذة من قبل القٌادات الأكادٌمٌة لدعم

الدعم – الدعم المعنوي – الدعم المادي )نظم الجودة الداخلٌة بالمإسسة 

 (الإداري

  خطة موثقة ومعلنة لتنمٌة الموارد الذاتٌة للمإسسة تتضمن مصادر التموٌل

 مإشرات تقٌٌم الأداء– آلٌات ومسإولٌات التنفٌذ والمتابعة – 

  وثائق تعزٌز العلاقات العامة مع القطاعات الإنتاجٌة والخدمة فً المجتمع( 

- خدمات متخصصة – تقدٌم استشارات – مشروعات – اتفاقٌات 

 موثقة ومعلنة (...بروتوكولات

  متضمنة دعم )قائمة الوحدات ذات الطابع الخاص ودورها فً تنمٌة الموارد

– ربط المكافآت بالإنتاج – التحرٌر من الروتٌن الإداري – الإمكانٌات 

 (برامج التروٌج والتسوٌق لمنتجات وخدمات هذه الوحدات

  موثقة )الآلٌات المستخدمة لتقٌٌم كفاءة إدارة المإسسة والقٌادات الأكادٌمٌة

 الاستفادة من نتائج التقوٌم( قرارات)ومجالات  (ومعلنة

  أنواعها – عددها )مشروعات التطوٌر التً حصلت علٌها المإسسة –

ووسائل دعم القٌادات الأكادٌمٌة لمتابعة واستمرارٌة تلك  (أهدافها

 المشروعات وتطبٌق نتائجها
( التعلٌم والتعلم  ، الموارد المالٌة والمادٌة)لجنة الموارد :ثانٌا 

 :الموارد المالٌة والمادٌة

  (تقرٌر معتمد)الموازنة المالٌة السنوٌة للمإسسة 

  لمبانً المإسسة تتضمن التصمٌم والمساحة  (سجلات)قاعدة بٌانات –

 ....الصلاحٌة للاستخدام– وسائل الأمن والسلامة – الإضاءة والتهوٌة 

  خطة سنوٌة موثقة ومعتمدة لدعم وصٌانة البنٌة التحتٌة والمرافق وآلٌات

 تطبٌق الخطة

 كتٌب ٌحتوي الأماكن والتسهٌلات المتاحة لممارسة الأنشطة الطلابٌة 

  بالمعامل المتاحة وتجهٌزاتها ومعداتها وصلاحٌتها  (سجلات)قاعدة بٌانات

 للاستخدام وصٌانتها وتحدٌثها

  عن وسائل الاتصالات الحدٌثة وتكنولوجٌا المعلومات المتاحة  (نشرة)كتٌب

 بالمإسسة

 أولوٌات استخدام الموارد :تقرٌر حول مستوى الموارد المتاحة ٌتضمن

 المراقبة والتقوٌم المستمر لكفاءة الاستخدام ونتائج التقوٌم- المتاحة 

 أهدافها – رسالة الوحدة :كتٌب عن الوحدات ذات الطابع الخاص ٌتضمن –

 .خطة تطوٌر كفاءة تلك الوحدات– مخرجاتها -مهامها 
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: التعلٌم والتعلم والتسهٌلات المادٌة للتعلم

  موثقة ومعتمدة ومعلنة  (التقلٌدٌة وؼٌر التقلٌدٌة)قائمة بؤسالٌب التعلٌم والتعلم

      لجمٌع أعضاء هٌئة التدرٌس والطلاب

  تعلم )نماذج لأسالٌب التعلٌم ؼٌر التقلٌدٌة على مستوى البرامج والمقررات

 (...نشط– تفاعلً – الكترونً – ذاتً 

  قائمة بمجالات ومصادر التعلم الذاتً على مستوى الكلٌة والبرامج التعلٌمٌة

 (عٌنة من أعمال الطلاب)

  (عٌنات– إحصائٌات )قائمة المقررات الالكترونٌة 

  نشرات أو مطبوعات حول سٌاسات المإسسة فً التعامل مع مشاكل التعلٌم

– ضعؾ الموارد المتاحة – الدروس الخصوصٌة – الكثافة العددٌة الزائدة )

 (....الكتاب الجامعً- زٌادة أو نقص أعضاء هٌئة التدرٌس

  قائمة ببرامج التدرٌب المٌدانً للطلاب على مستوى البرامج التعلٌمٌة وآلٌة

الإشراؾ والمتابعة والتقٌٌم  

  ًوثائق مشاركة الأطراؾ المجتمعٌة فً برامج تدرٌب الطلاب والمشاركة ف

تقٌٌمهم  

   ًنتائج استطلاع آراء الطلاب حول برامج التدرٌب المٌدان

  عٌنة ممثلة )نماذج من الكتب الدراسٌة الخاصة بؤعضاء هٌئة التدرٌس

 (للبرامج والمقررات

  لائحة نظام تقٌٌم الطلاب وتحدٌد مواعٌد الامتحانات وإعلان النتائج وقواعد

نظام الرأفة وقرارات تشكٌل لجان التصحٌح 

   نظام الكنترول و آلٌة الإجراءات المتخذة فً إدارة الامتحانات

  عٌنة من أوراق الامتحانات ممثلة للبرامج والمقررات والإجابات النموذجٌة

لها  

  (نماذج فعلٌة)آلٌة تلقً شكاوى الطلاب من نتائج الامتحانات والبت فٌها 

  محطات التجارب : مساعدات التعلٌم والتعلم تشمل (قوائم)قاعدة بٌانات –

... المطاعم– الملاعب – معامل الحاسب – معامل اللؽات 

  قاعات المحاضرات والفصول الدراسٌة تشمل (سجلات)قاعدة بٌانات :

– تكنولوجٌا التدرٌس – وسائل الإٌضاح – التهوٌة – الإضاءة – المساحات 

 ...أعداد الطلاب

  المعدات – التجهٌزات – الأجهزة : المعامل تشمل (سجلات)قاعدة بٌانات –

 ...الصٌانة



 
 2015/اللائحة الداخلٌة لوحدة ضمان الجودة كلٌة الطب  جامعة طنطا ماٌو

 

    (150 )داخلً 0403332033:- ت طنطا جامعة – الطب كلٌة - الجودة ضمان  وحدة17

qau@med.tanta.edu.eg  

 مساحة القاعات بالنسبة لأعداد الطلاب : قاعدة بٌانات المكتبة تتضمن –

تكنولوجٌا – خدمات التطوٌر – المراجع والدورٌات – التجهٌزات 

الخدمات المقدمة – مواعٌد العمل – العاملٌن بالمكتبة – المعلومات 

مستوى رضاء – وسٌلة تلقً الشكاوى – تسجٌل المترددٌن – للمترددٌن 

.... المستفٌدٌن

  استبٌانات ونتائج استطلاع رأي الطلاب حول البنود السابقة للتسهٌلات

المادٌة للتعلٌم والتعلم 
( الطلاب والخرٌجون ،أعضاء هٌئة التدرٌسالإداري ،الجهاز )لجنة الموارد البشرٌة :ثالثا 

: الجهاز الإداري

  (معتمدة ومعلنة)وثٌقة معاٌٌر اختٌار وتعٌٌن وترقٌة القٌادات الإدارٌة 

  استقصاءات )وسائل المإسسة لتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للعاملٌن بها –

 (...دراسة الاحتٌاجات بالاستعانة بخبٌر– تقارٌر متابعة 

  تتضمن عدد )خطة معتمدة ومعلنة للتدرٌب المستمر بناء على الاحتٌاجات

المخصصات – وأنواع البرامج والدورات التدرٌبٌة المتاحة للعاملٌن سنوٌا 

 (...تقٌٌم الأداء– نسبة الحاصلٌن على الدورات – المستهدفٌن – المالٌة 

  بالمإهلات والخبرات المتاحة من العاملٌن  (أو سجلات) قاعدة بٌانات

 بالمإسسة 

  وثٌقة معتمدة ومعلنة لسٌاسة المإسسة فً توزٌع أعباء العمل على الإدارات

 وربط الحوافز بالإنتاج 

  قوائم موثقة بالإمكانٌات والتسهٌلات والتجهٌزات ووسائل الاتصال المتاحة

 اللازمة لتوفٌر ظروؾ عمل ملائمة للإدارٌٌن

  (معتمدة ومعلنة)وثٌقة معاٌٌر تقٌٌم أداء القٌادات الإدارٌة والعاملٌن 

  (معتمدة ومعلنة)وسائل قٌاس وتقٌٌم مستوى الرضا الوظٌفً للعاملٌن 

  (نماذج موثقة)القرارات المتخذة لزٌادة مستوى الرضا الوظٌفً للعاملٌن 

  استبٌانات قٌاس رضاء القٌادات الإدارٌة والعاملٌن ونتائج تحلٌلها

  بناء علً نتائج التحلٌل والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة
: الطلاب والخرٌجون

  (معتمدة ومعلنة)وثٌقة سٌاسات المإسسة لقبول وتحوٌل الطلاب 

  دلٌل الطالب – الموقع الالكترونً )وسائل نشر وإعلان السٌاسات –

 (أخرى– الإرشاد 

  استبٌانات قٌاس رضاء الطلاب عن سٌاسات القبول والتحوٌل ونتائجها
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  خطة معتمدة ومعلنة للدعم والإرشاد الطلابً طبقا للاحتٌاجات الفعلٌة

: للطلاب تتضمن

  ( ًأسالٌب اكتشاؾ – الرعاٌة الصحٌة – الدعم المادي – الدعم الأكادٌم

رعاٌة – نظم إرشاد وتوجٌه الطلاب الجدد – الطلاب المتفوقٌن والمتعثرٌن 

 (...الدعم المالً للطلاب المستحقٌن للمنح الدراسٌة– الطلاب الوافدٌن 

  ٌتضمن معلومات كافٌة عن المإسسة وبرامجها التعلٌمٌة "دلٌل الطالب

" وخدمات الدعم الطلابً

  ًالأقسام العلمٌة – ٌتضمن نظام القبول بالمإسسة " دلٌل الإرشاد الأكادٌم

الرسوم – خطوات التسجٌل للطلاب المستجدٌن – والدرجات التً تمنحها 

جداول الدراسة والامتحانات – المقررات الإجبارٌة والاختٌارٌة – الدراسٌة 

– قواعد الامتحانات – لجمٌع المستوٌات فً الأقسام والتخصصات المختلفة 

برامج وخدمات رعاٌة الشباب والخدمات الطلابٌة 

  ًاستبٌانات قٌاس وتقٌٌم رضاء الطلاب عن خدمات الدعم والإرشاد الطلاب

  مسإولٌتها والخدمات التً – نشرة أو كتٌب عن وحدة خدمات الخرٌجٌن

تقدمها  

  الخرٌجٌن والتوجه الوظٌفً  (سجلات)قواعد بٌانات

  قائمة برامج إعداد الطلاب والخرٌجٌن لسوق العمل

   الكتاب السنوي للخرٌجٌن وملتقى التوظٌؾ السنوي

  (إذا كان ٌنطبق)كتٌب أو نشرة عن رابطة الخرٌجٌن 
: أعضاء هٌئة التدرٌس

 الأعداد : قاعدة بٌانات أعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة تشمل –

– المقررات التً ٌشارك فً تدرٌسها – الدرجات الأكادٌمٌة – التخصصات 

– عدد ساعات العمل فً مجالات التدرٌس و البحث العلمً وخدمة المجتمع 

المحاضرات – المناقشات المفتوحة – الندوات – الاشتراك فً المإتمرات 

الإرشاد – الإشراؾ على الدراسات العلٌا – العامة داخل وخارج الكلٌة 

الساعات المكتبٌة  – الأكادٌمً 

   السٌرة الذاتٌة متضمنة قائمة الأبحاث المنشورة

  خطة المإسسة للاستفادة من أعضاء هٌئة التدرٌس المتفرؼٌن وؼٌر

وملائمة التخصص العلمً لعضو هٌئة التدرٌس للمقررات التً ، المتفرؼٌن

 (معتمدة و معلنة)ٌشارك فً تدرٌسها 

  الفائض فً أعضاء هٌئة التدرٌس /  خطة المإسسة للتعامل مع العجز

 (معتمدة ومعلنة)والهٌئة المعاونة 
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   وثٌقة معتمدة ومعلنة بسٌاسات وقواعد تعٌٌن هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة

   قائمة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة لأعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة

  خطة المإسسة لتدرٌب أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم وفقا للاحتٌاجات

آلٌات – الفئة المستهدفة – عدد ونوعٌة البرامج التنفٌذٌة : الفعلٌة تشمل

التؽذٌة الراجعة من – الأداء وفاعلٌة التدرٌب - معاٌٌر التقٌٌم – التنفٌذ 

قٌاس الأثر الذي أحدثه التدرٌب فً الأداء – المتدربٌن 

  قائمة موثقة ومعلنة بمعاٌٌر تقٌٌم أداء أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم

المساهمة فً – الالتزام بجداول التدرٌس والأنشطة العلمٌة الأخرى : تشمل

الأنشطة المحلٌة – أنشطة الرٌادة الطلابٌة والبحث العلمً وخدمة المجتمع 

المساهمة فً أنشطة ضمان الجودة والتطوٌر المستمر – والقومٌة والعالمٌة 

بالإضافة إلى آلٌات المإسسة لربط . المساهمة فً تنمٌة الموارد– للمإسسة 

الحوافز بمستوٌات الأداء وإخطار أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم بنتائج 

التقٌٌم 

  استبٌانات استطلاع رأي وقٌاس وتقٌٌم مستوى الرضا الوظٌفً لأعضاء

والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة للمحافظة على ،  ومعاونٌهم هٌئة التدرٌس

 (نماذج واقعٌة)الرضا الوظٌفً 
  (البٌئة المشاركة المجتمعٌة وتنمٌة)لجنة المشاركة المجتمعٌة : رابعا

 :المشاركة المجتمعٌة وتنمٌة البٌئة

  الخطة السنوٌة لبرامج خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئة طبقا لاحتٌاجات المجتمع

 (موثقة ومعلنة)المحٌط 

  الهٌكل – قرار إنشاء وحدة إدارٌة خاصة بالخدمات المجتمعٌة وشئون البٌئة

 التنظٌمً وتحدٌد المسإولٌات لأفراد الوحدة

  خاصة بالأنشطة والخدمات المجتمعٌة (سجلات)قاعدة بٌانات 

 مستندات تفعٌل مشاركة الأطراؾ المجتمعٌة وتشمل: 

  ًمحاضر مجلس الكلٌة الخاصة بمشاركة أطراؾ المجتمع المدن –

ملتقى التوظٌؾ  – بروتوكولات التعاون

   التدرٌب – قوافل الطلاب – توفٌر فرص عمل للخرٌجٌن – عٌد الخرٌجٌن

المٌدانً للطلاب 

  مستندات مساهمة الطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس فً برامج خدمة المجتمع

وتنمٌة البٌئة 

  نماذج استبٌانات قٌاس رضاء منظمات سوق العمل والمجتمع المدنً عن

 أداء المإسسة ومستوى خرٌجٌها
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  نتائج تحلٌل الاستبٌانات الخاصة بتقٌٌم مستوى رضاء الأطراؾ المجتمعٌة

 والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة فً هذا الصدد بناء على التقٌٌم
( الدراسات العلٌا ،المعاٌٌر الأكادٌمٌة والبرامج التعلٌمٌة)لجنة المعاٌٌر والبرامج :خامسا 

: المعاٌٌر الأكادٌمٌة والبرامج التعلٌمٌة  

  ورش عمل )قائمة برامج توعٌة أعضاء هٌئة التدرٌس بالمعاٌٌر الأكادٌمٌة -

 (...مناقشات مفتوحة– لقاءات – ندوات 

  قوائم المعاٌٌر الأكادٌمٌة القٌاسٌة القومٌة لجمٌع التخصصات بالمإسسة

  محاضر مجلس الكلٌة ومجالس الأقسام حول إجراءات تبنً المعاٌٌر

الأكادٌمٌة  

  وسائل وإجراءات موثقة اتخذتها المإسسة  لتوفٌر المتطلبات اللازمة لتطبٌق

المعاٌٌر الأكادٌمٌة القٌاسٌة 

  نماذج من توصٌؾ وتقرٌر البرامج حول مقارنة ما ٌتم تقدٌمه مع المعاٌٌر

الأكادٌمٌة المتبناة  

  تقارٌر المراجعة الداخلٌة والخارجٌة حول توافق البرامج التعلٌمٌة مع

المعاٌٌر الأكادٌمٌة  

  تقارٌر المراجعة الداخلٌة والخارجٌة لقٌاس ومتابعة مدى تطبٌق المعاٌٌر

الأكادٌمٌة المتبناة 

   اللائحة الداخلٌة لمرحلة البكالورٌوس

  توصٌؾ وتقرٌر البرنامج : ٌتضمن ملؾ البرنامج)ملفات البرامج الدراسٌة

المعتمدة  (والمقررات الدراسٌة

   ًقائمة بالوسائل التعلٌمٌة المستخدمة فً التعلٌم والتعلم لكل برنامج دراس

   ًقائمة بالكتب والمراجع المستخدمة لكل برنامج دراس

  (كتٌبات)أدلة البرامج التعلٌمٌة 

  تقارٌر المراجعٌن الخارجٌٌن للبرامج التعلٌمٌة متضمنة مدي ملائمة البرامج

للتطور العلمً فً مجال  

  التخصص، ملائمة هٌكل البرنامج ونوعٌة المقررات ، طرق التدرٌس

والتقٌٌم ؼٌر التقلٌدٌة 

  وسائل استطلاع رأي المستفٌدٌن والأطراؾ المعنٌة فً البرامج التعلٌمٌة

وملاءمتها للتطور فً مجال التخصص  

 واحتٌاجات سوق العمل 

  ،نماذج استبٌانات ونتائج تقٌٌم المقررات الدراسٌة بواسطة الطلاب

   والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة بناء علً نتائج التقٌٌم
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 :الدراسات العلٌا

   كتٌب لإجراءات التسجٌل والإشراؾ الأكادٌمً فً الدراسات العلٌا

  (معتمدة ومعلنة)لائحة الدراسات العلٌا 

  المقررات الدراسٌة  / للبرامج  (قومٌة أو عالمٌة)المعاٌٌر الأكادٌمٌة القٌاسٌة

  توصٌؾ وتقرٌر البرامج والمقررات  )ملفات البرامج الدراسٌة المعتمدة

الدكتوراه  – الماجستٌر – لبرامج الدبلوم  (الدراسٌة

  مقررات  / قائمة بالكتب والمراجع العلمٌة المستخدمة فً كل برنامج

  المقررات الدراسٌة / للبرامج  (لجان الجودة  )تقارٌر المراجعة الداخلٌة

وملاءمتها للتطور العلمً فً مجال التخصص وطرق التدرٌس والتقٌٌم  

  المقررات الدراسٌة  / تقارٌر المراجعٌن الخارجٌة للبرامج

 قرارات ، تحدٌد مواعٌد الامتحانات وإعلان النتائج، نظام تقٌٌم الطلاب

تشكٌل لجان التصحٌح  

   نظام الكنترول وإدارة الامتحانات وآلٌة الإجراءات

  المقررات الدراسٌة والإجابات / عٌنة من أوراق الامتحانات ممثلة للبرامج

النموذجٌة لها  

  (نماذج فعلٌة)آلٌة تلقً شكاوى الطلاب من نتائج الامتحانات والبت فٌها 

  قٌاس وتقٌٌم مستوى رضاء طلاب الدراسات  (استطلاع رأي)استبٌانات

العلٌا  
 (الأخرى البحث العلمً والأنشطة العلمٌة  ،المصداقٌة والأخلاقٌات)لجنة البحث العلمً :سادسا

: المصداقٌة والأخلاق

  التً تتبعها المإسسة للالتزام بحقوق  (موثقة ومعلنة)قائمة الإجراءات

 (التؤلٌؾ والنشر)الملكٌة الفكرٌة 

  (مطبوعات– لقاءات – ندوات )وسائل نشر ثقافة الملكٌة الفكرٌة بالمإسسة 

  آلٌات تطبٌق الممارسات العادلة وعدم التمٌٌز بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس –

 :الطلاب وتشمل– العاملٌن 

وثائق معتمدة لتوزٌع أعباء الإشراؾ والتدرٌس والحوافز والمكافآت  -

 والتعٌٌنات لأعضاء هٌئة التدرٌس

 وثائق معتمدة لتوزٌع أعباء العمل والحوافز بٌن الإدارٌٌن والعاملٌن -

 وثائق معتمدة للمساواة بٌن الطلاب فً فرص التعلٌم والتقوٌم -

  آلٌة معتمدة ومعلنة لتلقً الشكاوى والمقترحات والاستجابة لها والقرارات

 (نماذج فعلٌة)المتخذة فً شؤن الشكاوى وإخطار الشاكً بنتٌجة المتابعة 

 دلٌل موثق ومعلن لأخلاقٌات المهنة والوظائؾ المختلفة بالمإسسة 
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  الموقع )الوسائل المستخدمة فً نشر المعلومات عن المإسسة موثقة ومعتمدة

 (...جهة مسئولة– إعلانات – أدلة – مطبوعات – الإلكترونً 

 وسائل متابعة صحة المعلومات ومصداقٌتها 
  :البحث العلمً والأنشطة العلمٌة

  خطة المإسسة للبحث العلمً مرتبطة بخطة الجامعة واحتٌاجات المجتمع

– الفترة الزمنٌة – والتوجهات القومٌة متضمنة الأنشطة وآلٌات التنفٌذ 

 (معتمدة ومعلنة)مإشرات النجاح 

 والخطط البحثٌة المشتركة ، وثائق الخطط البحثٌة للأقسام العلمٌة بالمإسسة

بٌن الأقسام  

  قائمة ببرامج تنمٌة القدرات البحثٌة وكتابة المشروعات البحثٌة لأعضاء

هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم 

  قائمة المشروعات البحثٌة وبروتوكولات التعاون البحثً للمإسسة مع

المإسسات المحلٌة والإقلٌمٌة والعالمٌة  

   قاعدة بٌانات للبحوث العلمٌة المنشورة

  (إذا كان ٌنطبق)المجلة العلمٌة الخاصة بالمإسسة 

   قائمة المراكز والوحدات البحثٌة بالمإسسة التً تقدم خدمات بحثٌة وتطبٌقٌة

  نماذج فعلٌة لمساهمة البحث العلمً فً دعم وتطوٌر العملٌة التعلٌمٌة

برامج – مشاركة الطلاب فً مشروعات بحثٌة ومإتمرات وندوات علمٌة )

 (...ومقررات دراسٌة متطورة

  ًمصادر التموٌل – الموازنة السنوٌة )خطة المإسسة لتموٌل البحث العلم

 (وسائل جذب التموٌل– الذاتً 

  ًكتٌب سنوي لأنشطة المإسسة العلمٌة ٌشمل تنظٌم أو المشاركة ف

دعم – المإتمرات والندوات وورش العمل المحلٌة والإقلٌمٌة والدولٌة 

التعاون مع – المإسسة لمشاركة أعضاء هٌئة التدرٌس فً الأنشطة العلمٌة 

– عضوٌة الهٌئات الدولٌة – المنظمات البحثٌة المحلٌة والإقلٌمٌة والدولٌة 

تبادل الخبرات مع المإسسات التعلٌمٌة المناظرة إقلٌمٌا ودولٌا  
 والاستبٌانات والتؽذٌة الراجعة  إدارة الجودة والتطوٌر المستمرلجنة : سابعا 

   المستمرطوٌرالتوإدارة الجودة نظم 

  (آخر إصدار معتمد)التقرٌر الذاتً السنوي عن الأداء الكامل للمإسسة  –

الإجراءات التصحٌحٌة – تقارٌر تقوٌم المراجعٌن الداخلٌة والخارجٌة 

 المتخذة بناء على التقوٌم

 الخطة التنفٌذٌة لمشروع التطوٌر المستمر والتؤهٌل للاعتماد بالمإسسة 
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  ًلمشروع التطوٌر المستمر والتؤهٌل للاعتماد  (الربع سنوي)التقرٌر الفن

 (إذا كان ٌنطبق)

  محاضر مجلس الكلٌة الخاصة بمناقشة مإشرات التقوٌم الذاتً لأداء

المإسسة وما تم تنفٌذه من خطة التطوٌر المستمر 

  محاضر وحدة ضمان الجودة والفرٌق الإداري والتنفٌذي لمشروع التطوٌر

 المستمر والتؤهٌل للاعتماد

  تقارٌر المراجعٌن - استبٌانات المستفٌدٌن)آلٌات التقوٌم الذاتً للمإسسة –

 ونتائج التقوٌم (ندوات– لقاءات 

  التً تم تنفٌذها بناء على نتائج التقوٌم الذاتً (الإنجازات)قائمة التحسٌنات 

  حوافز – حملات التوعٌة الخاصة بضرورة التطوٌر والتؽٌٌر والتحدٌث

 نشر الممارسات الجٌدة– المشاركٌن فً نظام الجودة 

  دراسة علمٌة حول احتٌاجات سوق العمل طبقا لاستطلاعات رأي

المستفٌدٌن 

  (معتمدة ومعلنة)خطة التطوٌر والتقوٌم المستمر للفاعلٌة التعلٌمٌة 

   وثائق آلٌات تطبٌق الخطة من خلال وحدة ضمان الجودة بالمإسسة

  وثائق مشاركة الأطراؾ المجتمعٌة فً تنفٌذ وتقوٌم الفاعلٌة التعلٌمٌة

بالمإسسة  

  ًنماذج ووثائق مناقشة تقٌٌم الفاعلٌة التعلٌمٌة مع إدارة الكلٌة وباق

المستفٌدٌن والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة لكفاءة الأداء 

  كتٌب عن النظام الداخلً لإدارة الجودة بالمإسسة وآلٌات تنفٌذه ومإشرات

التقٌٌم المستمر لكفاءة الأداء  

  قائمة برامج التوعٌة لنشر ثقافة الجودة بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم

– لقاءات – ندوات – مإتمرات )والطلاب والإدارٌٌن والعاملٌن 

 (...مطبوعات

  وثائق معتمدة ومعلنة لآلٌات المسائلة والمحاسبة وتقٌٌم الأداء لجمٌع العاملٌن

نتائج استطلاع – استمارات كفاءة الأداء لأعضاء هٌئة التدرٌس )بالمإسسة 

نتائج استطلاع رأي – الرأي حول كفاءة القٌادات والإدارات المختلفة 

الطلاب والمستفٌدٌن الآخرٌن حول العملٌة التعلٌمٌة ونظم الدعم والإرشاد 

 (.....الطلابً
 

 :اختصاصات لجنة إعداد الاستبٌانات و التؽذٌة الراجعة

 انات المطلوبة بناء علً احتٌاجات الكلٌةيإعداد دراسة للاستب.   
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  حتٌاجات وتوزٌعها علً الفئاتالا بناء علً الاستبٌاناتتصمٌم العدٌد من 

  : ذلكأمثلةالمستهدفة ومن 

  انات دورٌة لتقوٌم المقررات الدراسٌة و الامتحاناتياستب -

  انات لتقوٌم أداء إدارات الكلٌةياستب -

   هٌئة التدرٌس و الإدارٌٌنلأعضاءانات لقٌاس الرضا الوظٌفً ياستب -

 أعضاء هٌئة التدرٌس و الإدارٌٌن عن نمط ءانات لقٌاس رضاياستب -

  .القٌادة

 انات وكتابة التقارٌر الخاصة بكل استبٌانيتحلٌل نتائج الاستب. 

 اقتراحات و حلول  بعرض النتائج على إدارة الكلٌة بعد كتابة التوصٌات

 .للتحسٌن

 انات بناء على النتائج المتوصل إلٌهايتحدٌث الاستب. 

 متابعة الإجراءات التصحٌحٌة. 

 تقدٌم تقارٌر دورٌة ربع سنوٌة و اعتمادها من مجلس الكلٌة  .

 إعداد خطة العمل السنوٌة. 
لجنة التدرٌب والتنمٌة البشرٌة والتوعٌة والإعلان  : ثامنا 

 :اختصاصات لجنة التدرٌب والتنمٌة البشرٌة والتوعٌة والإعلان 

 نشر ثقافة الجودة وأهمٌة التدرٌب والتؤهٌل المستمر فى مجتمع الكلٌة. 

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للفئات المختلفة بالكلٌة من قٌادات أكادٌمٌة 

 وأعضاء هٌئة تدرٌس وإدارٌٌن وطلاب فى مجال نظم ضمان الجودة

 .لاعتمادالتهٌئة لو

 المبنٌة على الاحتٌاجات التدرٌبٌة بحٌث السنوٌةإعداد الخطط التدرٌبٌة  

تشمل على برامج تدرٌبٌة وورش عمل ومإتمرات وندوات ونشرات موجهة 

 .الفئات إلى جمٌع

  الاستفادة التامة من البرامج التدرٌبٌة المتاحة من قبل الجامعةالعمل على. 

 إتاحة التدرٌب المناسب لكل فئة على حده. 

 تفعٌل ومتابعة تنفٌذ الخطط التدرٌبٌة. 

  للتؽذٌة الراجعة  إعداد النماذج اللازمةمن خلالتقوٌم أداء البرامج التدرٌبٌة 

  .و تحلٌلها إحصائٌا

 تقدٌم التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن البرامج التدرٌبٌة. 


