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 لجنة منسقى الاقسام العممية

 -اولًا : التشكيل :
 رئيس المجنة -
 من كل قسم هيئة تدريس عضو -
 عضو إدارى من الوحدة -
 

  -ثانياً : المهام :
  متطمبات الجودة المطموبة من الأقسام العممية .التواصل بين الأقسام العممية ووحدة ضمان الجودة بالكمية لنقل 
 .حضور اجتماعات الوحدة كأعضاء فى الفريق التنفيذى لموحدة وكذلك ورش العمل والندوات 
 .حضور مجالس الأقسام بدعوة من رؤساء المجالس لعرض متطمبات وحدة ضمان الجودة من الأقسام 
 رسا  ليا لوحدة ضمان الجودة دورياً.متابعة تنفيذ القسم العممى لمتطمبات الجودة وا 
  تجميع توصيف وتقرير البرامج والمقررات ومصفوفاتيا بعد مراجعتيا من لجنة المراجعة الداخمية بالقسم العممى

رساليا لحدة ضمان الجودة بالكمية .  وا 
 قبل إرساليا لموحدة . ماد تقارير المقررات والبرنامج فى مجمس القسماعت 
  تمام مراجعتيا بالقسم العممى تمييداً لإمتابعة استيفاء ممفات رسال نسخة إلى لوحدة ضمان المقررات لممرحمتين وا 

 .الجودة
 . إمداد الوحدة بخطة تطوير وتحسين البرنامج 
  المستفيدين(. –أعضاء ىيئة التدريس  –متابعة نتائج قياس رضا جميع الأطراف فى العممية التعميمية ) طلاب 
 

 ثالثاً : الاجتماعات :
 . يتم الاجتماع دورياً كل شير ويتم توثيقو بمحضر رسمى 

 
 

  



 
 تشكيل المجان الفنية ومهامها لوحدة ضمان الجودة  

 

 مدير وحدة ضمان الجىدة  القائم بعمل   
 
 

 /نهال مجدي عبدالعزيزدم..أ                                                                    

 
 منسقى المعاييرلجنة 

 -اولًا : التشكيل :
  ( رئيس لممعيار وأعضاء تنفيذين ) لجنة مشكمة من قبل مجمس الكميةرؤساء المعايير 
 المعايير ب أعضاء المجان 
 إداريى وحدة ضمان الجودة 

 

  -ثانياً : المهام :
  تعريفية بمضمون كل معيار ونتائجة لجميع فئات المختمفة بالكمية .عقد لقاءات 
  الإحدى عشرإعداد قاعدة بيانات لمعايير الجودة . 
  تجميع كل ما يصدر من تقارير من الأقسام العممية المختمفة ووحدة ضمان الجودة والوحدات الخدمية ومركز

 الوكلاء .الاستشارات والإدارات والإنجازات الخاصة بالسادة 
 . ًتحديث وثائق معايير الجودة دوريا 
 مراجعة المعايير الخاصة بالتقرير السنوى مع الإدارة العميا لمتأكيد عمى صحة جميع المعمومات الواردة بالتقرير. 
  أعضاء ىيئة تدريس  –عقد لقاءات تعريفية بمضمون كل معيار ونتائجو لجميع الفئات المختمفة بالكمية ) طلاب

 . يين..(إدار  –
 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  بتقارير بنتائج ويتم توثيقو ، ومرة شيرياً بعد ذلك  أسبوعياً لحين الانتياء من الدراسة الذاتيةيتم الاجتماع

 .تنفيذ الميام 
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 لجنة المتابعة 
  الخطط بالكمية :متابعة  - أ

 -اولًا : التشكيل :
 رئيس المجنة  
  عضو إدارى من الوحدة 

  -المهام :ثانياً : 
 لمختمف الأقسام العممية والإدارات بالكمية وكذلك عممية متابعة تنفيذ الأعمال من خلال : بعممية المتابعةتقوم 

 .متابعة ميام ومسئوليات المجان المختمفة بالوحدة ومتابعة إنجاز الميام المطموبة 
 .متابعة المخاطبات بين الوحدة والأقسام العممية والإدارية بالكمية 
 .متابعة الرد عمى المخاطبات الواردة من مركز ضمان الجودة بالجامعة 
 .متابعة تنفيذ قررات مجمس إدارة الوحدة 
  متابعة الجدول الزمنى لمميام بوحدة الجودة لمتأكد من تنفيذ الميام وتوزيع الإستبيانات وفقاً لمجدول الزمنى المعتمد

 بالوحدة .
 ممفات المقررات.متابعة إستيفاء الأقسام العممية ل 

 

 متابعة الفاعمية التعميمية : –ب 
  -المهام :
  متابعة تحقق أقصى استفادة لمطلاب والباحثين وأعضاء ىيئة التدريس من الأجيزة والمعدات الموجودة بالمعامل

 .والورش
  مع وكيل الكمية لشئون متابعة الخدمات التعميمية والأنشطة الطلابية المقدمة لمطلاب بما يمبى احتياجاتيم بالتنسيق

 التعميم والطلاب .
 . متابعة الخدمات المقدمة بمكتبة الكمية وتقديم المقترحات لتطوير ىذه الخدمات 
  التى تتفق مع متطمبات سوق العمل متابعة تطوير اللائحة الدراسية. 
 .متابعة خطة التصحيح لممتطمبات الفعمية طبقاً للاستبيانات 

 

 سسية :متابعة القدرة المؤ  -جـ
  -المهام :

 . متابعة تنفيذ خطة تطوير وصيانة البنية التحتية لمكمية 
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 . مراجعة أى تعديلات عمى خطط التطوير أو الصيانة قبل البدء فى تنفيذىا 
 . متابعة تطبيق متطمبات الأمن والسلامة بالنسبة لجميع مبانى ومعامل وورش الكمية 
  الموارد والتسييلات المادية / البشرية .التحقق من استيفاء الكمية لمعايير 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  والعشرون  الرابعوالأسبوع  الثامنالأسبوع  -يتم الاجتماع مرتين فى العام الدراسى–  
 . يتم تقديم تقارير عن تمك الاجتماعات 
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 الدعم الفنىلجنة 

 -اولًا : التشكيل :
 مدير وحدة ضمان الجودة 
 هيئة تدريس( رئيس المجنة )عضو 
  موحدة لالمدير الإدارى 

 

  -ثانياً : المهام :
 . تقديم الدعم الفنى وفقاً لاحتياجات الأقسام العممية والجياز الإدارى والطلاب لضمان جودة الأداء 
 . تقديم الدعم الفنى فى مجال استيفاء الوثائق الداعمة وتفعيميا 
  ترشيد الاستيلاك  –متابعة الخريجين  –التدريب  –والسلامةتقديم الدعم الفنى لموحدات الإدارية ) الأمن– 

 التسويق ..(
 . تقديم الدعم الفنى فى مجال الجودة لمخريجين والأطراف المجتمعية ذات العلاقة بمجالات التخصص 
 . تقديم الدعم الفنى فى مجال استيفاء الوثائق الداعمة وتفعيميا 
 وطة بالمعايير ولجان إعداد الدراسة الذاتية والتقارير الدورية .تقديم الدعم الفنى لمجان المختمفة المن 
 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  العشرون الخامس و  والأسبوع  السابعالأسبوع  -فى العام الدراسى  مرتينيتم الاجتماع–  
 . يتم تقديم تقارير عن تمك الاجتماعات 
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 لجنة التدريب

 -اولًا : التشكيل :
 هيئة تدريس( رئيس المجنة )عضو 
 إدارى من وحدة ضمان الجودة 

 
  -ثانياً : المهام :

تيدف المجنة إلى رفع كفاءة العاممين بالكمية )أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة والإداريين( من خلال 
 الميام التالية :

 لأقسام العممية تحديد الاحتياجات التدريبية للأطراف المستفيدة من خلال استمارة استبيان توزع عمى ا
 .والإدارات المختمفة لمكمية

  ، رساليا لمركز ضمان الجودة  بالجامعة لممتابعة وضع خطة تدريبية سنوية بوحدة ضمان الجودة لكل فئة وا 
 ونشرىا عمى موقع الكمية.

 .الاتصال بجيات التدريب والتنسيق معيا لإعداد الدورات التدريبية 
  وتحضير المادة العممية وأوراق العمل المرتبطة بيا وتجييز المطبوعات تنظيم انعقاد الدورات التدريبية

 والنشرات اللازمة لمدورات التدريبية.
 . الإشراف عمى لجان التدريب من حيث الحضور والانتظام وتحقيق الاستفادة المرجوة 
 . قياس الأثر والمردود لكل دورة تدريبية وكتابة تقرير عنيا 
 نية ومركز ضمان الجودة لتنظيم دورات تدريبية لمفئات المستيدفة بالكمية .التواصل مع الجيات المع 

 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  العشرون و  السابعوالأسبوع  التاسعالأسبوع  -فى العام الدراسى  مرتينيتم الاجتماع–  
 . يتم تقديم تقارير عن تمك الاجتماعات 
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 والدراسات لجنة المعمومات والإحصاء

 -التشكيل :اولًا : 
 رئيس المجنة )عضو هيئة تدريس( -
 عضو إدارى من الوحدة -

 

  -ثانياً : المهام :
 بالكمية : ITتقوم بعمميا بالتعاون مع وحدة الـ 

  ىيئات  -التواصل مع الأقسام والإدارات المعنية لتجميع البيانات الخاصة بالفئات المختمفة )أعداد الطلاب
 أن تكون أوراق ىذه البيانات موثقة من الإدارات المختمفة .( عمى الإداريين ... –التدريس 

 بيانات  –الأبحاث  -إعداد قاعدة البيانات اللازمة لإعداد التقارير المطموبة من الوحدة مثل )بيانات المتدربين
ن نتائج إستبيانات تقييم المراجعين م – المشروعات التى حصمت عمييا الكمية -المعامل والأجيزة والمعدات 

 (... إلخ .أصحاب الأعمال والخريجين والطلاب...
  العاممين الإداريين والفنيين  –إعداد تقارير دورية عن مدى تزايد أو تناقص أعداد )الأجيزة والمعدات– 

 .الطلاب(
  المعدات ...( بجميع أقسام  –الأجيزه  –المعامل  –بيانات عن مشتملات معامل الكمية وأعداد ) الكمبيوترات

 الكمية الأكاديمية والإدارية.
 . إعداد الاستبيانات اللازمة لحسن أداء العمل بالكمية 
 للاستبيانات التى تقوم بيا الوحدة لمفئات المختمفةستبيانات واستخراج النتائج عمل التحميل الإحصائى للا . 
  المجنة .إعداد تقارير دورية بنتائج التحميل التى قامت بيا 
 عرض التقارير ومناقشتيا مع منسقى الاقسام العممية وعرضيا عمى المجالس المختمفة 
 . إمداد إدارة الكمية والجامعة بالبيانات والمعمومات المطموبة 
 . تطوير الموقع الالكترونى لمكمية وتغذيتو بما يستجد من أحداث 

 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  ون ثلاثوال الخامسالعاشر والأسبوع الخامس الأسبوع  -العام الدراسى فى  مرتينيتم الاجتماع–  
  عن تمك الاجتماعاتيتم تقديم تقارير . 



 
 تشكيل المجان الفنية ومهامها لوحدة ضمان الجودة  

 

 مدير وحدة ضمان الجىدة  القائم بعمل   
 
 

 /نهال مجدي عبدالعزيزدم..أ                                                                    

 
  



 
 تشكيل المجان الفنية ومهامها لوحدة ضمان الجودة  

 

 مدير وحدة ضمان الجىدة  القائم بعمل   
 
 

 /نهال مجدي عبدالعزيزدم..أ                                                                    

 
 المراجعة الداخمية لجنة

 -اولًا : التشكيل :
  رئيس المجنة )عضو هيئة تدريس( -
 لجنة المراجعة الداخمية -
 عضو إدارى من الوحدة  -

  -ثانياً : المهام :
 البرامج والمقررات والمصفوفات التى تعدىا الأقسام العممية مراجعة توصيف . 
 .مراجعة تقارير البرامج والمقررات التى يعدىا أعضاء ىيئة التدريس بالأقسام العممية 
 .مراجعة الوثائق والتقارير الدورية التى تعدىا وحدة ضمان الجودة 
 الذاتية وأعمال التقويم والمراجعة. مراجعة تقارير تنفيذ خطط التحسين الموضوعة فى ضوء الدراسة 
 . مراجعة تقارير خطط التحسين الموضوعة بالأقسام 
  فى ضوء التقارير الدورية مراجعة القرارات التصحيحية التى تتخذىا المجالس. 
 . مراجعة تقرير دراسة مدى استيفاء الكمية لمعايير الموارد والتسييلات المادية والبشرية 
  ممفات معايير الجودة والاعتماد .مراجعة مدى استيفاء 
  مراجعة مدى إستيفاء نماذج توصيف البرامج والمقررات وتقاريرىما لممرحمتين لكل فصل دراسى والتصويبات

 المطموبة تمييداً للإعتماد من المجالس المختصة.
 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  والعشرون  الثامنوالأسبوع  الثالثالأسبوع  -فى العام الدراسى  مرتينيتم الاجتماع–  
 . يتم تقديم تقارير عن تمك الاجتماعات 
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 لجنة النشر والإعلان

 -اولًا : التشكيل :
 )رئيس المجنة )عضو هيئة تدريس 
 عضو إدارى من الوحدة 

 

  -ثانياً : المهام :
 .إنشاء آليات لإرشاد وتوجيو الطلاب الجدد عند القبول والالتحاق بالدراسة 
  ًإلكترونياً(. –نشر ثقافة الجودة بالمجتمع داخمياً وخارجياً ) ورقيا 
 .نشر ثقافة الجودة بعقد الندوات وورش العمل لمعاممين فى الكمية 
  تحديث الموقع الإلكترونى بالكمية بصورة دورية وتغذيتو بالوثائق والمعمومات الخاصة بأنشطة الكمية وخاصة

 عن منظومة الجودة.
  والإعلام عن الدورات والندوات ذات الصمة بضمان الجودة.النشر 
  )إعداد نشرات عن أنشطة الكمية ونشرىا إلكترونياً وورقياً ) بين المستفيدين داخل مجتمع الكمية وخارجيا

ستخدام أنسب الوسائل لنشرىا.  وتجييز المواد الإعلامية وا 
 تقيات التوظيف والمقاءات التى تعقدىا الكمية مع التنسيق بين الكمية ومؤسسات المجتمع وسوق العمل فى مم

 اصحاب الأعمال.
  والمجتمعات الخارجية المعنية . الجودة  بوحدة ضماننشر وتعزيز رسالة وأىداف ومجالات العمل 
 مع أجيزة الإعلام المختمفة لإبراز نشاطات الكمية فى مجال جودة التعميم التعامل  . 
 مطويات ـ ممصقات ـ كتيبات ـ مجلات ـ دليل الطالب ـ وسائل الكترونية  توفير وسائل التوعية الإعلامية(

 أخري( .
  التنظيم والإعلان عن ورش العمل والندوات والمقاءات مع جميع الفئات أصحاب المصمحة التي تتصل

 بضمان جودة التعميم بالكمية وخارجيا ومتابعة تنفيذىا .
  علان لإدراجيا فى خطة التوعية والإعلان.اقتراح بالجوانب والأنشطة التى تحتاج إلى  دعاية وا 
 . )نشر الوعى بالقيم والأخلاقيات داخل الكمية )بالأقسام العممية والإدارات المختمفة 
  بالوثائق والمعمومات الخاصة بأنشطة الكمية وخاصة عن منظومة الجودة . بالكمية الموقع الالكترونىتغذيتو 
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 ثالثاً : الاجتماعات :
 الأسبوع التاسع والأسبوع الثلاثين  -فى العام الدراسى  مرتينجتماع يتم الا–  
 . يتم تقديم تقارير عن تمك الاجتماعات 

 
-  
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 يم الأداء.يلجنة القياس وتق

 -اولًا : التشكيل : 
 )رئيس المجنة )عضو هيئة تدريس 
 عضو إدارى من الوحدة 

 

  -ثانياً : المهام :
  متابعة  -بالكمية مثل وحدة التدريب الميداني ووحدة شكاوى الطلاب ووحدة الخريجينتقييم أداء الوحدات المختمفة

 متابعة استيفاء معايير الاعتماد. –الخطة الاستراتيجية 
  رصد البيانات والتقارير الخاصة بقياس المردود من الدورات التدريبية وورش العمل التى أعدتيا وحدة / لجنة

 التدريب.
  دود خطط تعزيز وتحسين البرامج الدراسية والمقررات عمى الفاعمية التعميمية.وضع آليات لقياس مر 
 .تقييم جميع العمميات الإدارية والتعميمية والخدمية والبحثية بالكمية 
 .عداد التقارير وعرضيا ومناقشتيا  قياس رضا جميع الأطراف الداخمية والخارجية وا 
 كاديمى والإدارى وتطبيقيا.إعداد ورصد نتائج إستبيانات تقييم الأداء الأ 
 .رصد لتقارير قياس تقييم مدى كفاية وكفاءة التسييلات والخدمات المساعدة 
 .قياس رضا المستفيدين من الخدمات التى تقدميا إدارات الكمية المختمفة 
 لابى عن رصد كفاءة وجودة بيئة التعميم وأساليب التعميم والتعمم المتبعة ) تطبيق إستبيانات قياس الرضا الط

 الفاعمية التعميمية ورصد النتائج لتعرض بالتقرير السنوى لمكمية(.
  رصد نتائج قياس وتقويم جودة الورقة الإمتحانية )من وحدة القياس والتقويم( ورصد للإجراءات التصحيحية التى

 إتخذتيا الأقسام العممية فى ضوئيا.
 . تقييم مردود الأنشطة التدريبية وورش العمل 
  واعداد التقارير واقتراح خطط  كما وكيفا نتائج الامتحانات المختمفة لمرحمتى البكالوريوس والدراسات العميامتابعة

 التقويم بالجامعة. عم الفنى بالكمية ومركز القياس و التحسين بالتنسيق مع لجنة الد
 عداد أدواتو ... وتحديد م تطمباتو والإشراف عمى قياس لرضا جميع أطراف مجتمع الكمية الداخمي والخارجي وا 

عداد التقارير عنيا واقتراح أفضل الوسائل لرفع مستوى الرضا ... تمييداً لاتخاذ ما يمزم من قرارات  تنفيذىا وا 
جراءات .  وا 
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 . تصميم وتوزيع نماذج الاستبيانات التى تقوم الوحدة بتنفيذىا طبقاً لمتطمبات معايير الجودة وتحميميا 
 ودة الورقة الامتحانية ومتابعة تحسينيا .رصد نتائج قياس وتقويم ج 
 

 ثالثاً : الاجتماعات :
  الواحد والأربعونوالأسبوع  الرابعالأسبوع  -فى العام الدراسى  مرتينيتم الاجتماع –  
 . يتم تقديم تقارير عن تمك الاجتماعات 

 


