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 بسم الله الرحمن الرحيم 

  مقدمــــــــــة

 49عس  قسان،ت ظن سلج اعاعةسا  ر    44بناء على قرار مجلس  ااعةسح رس،روط قا لسا ةلس     

حدسساء ق سسوا   سس ت اعسس،    وبعسسا  اعاعةسسح  قبةسسو  1972لسسسةنح  قالخسسابا وا،اةلسسح عسسلى او

قالتى ظضسنن   2017/ 12/ 14الأعناء بجلسةته الخاعسح بتاريخ  الاالاع على قرارا  مجل   

ط قع،اةلسسسح مجلسسس  البعسسسح الأق  بتسسساريخ عصسسس-اعةسسسح رسسس،رواخلعسسسح عاللائحسسسح اداصسسسوار 

ا  اعس،   بجاعةسح ق وبتدكيل عات ( 75رئي  اعاعةح ر  )  قرارط قصوقر  12/11/2017

قاع  البعح وو راج ق و   س ت اعس،   كلعب سا التن عسم عسا     15/2/2018بتاريخ    ر،رو

2018  

لبعسحط ةلسو قاعس  ق سو   س ت اعس،   ب، س  لائحسح ظ ن  البعح عنذ حدأأتها لائحسح خاصسح و

ظتناسب ع  ا عةح التةللج قال حث الةلني قخوعح المجتم  في كلعح الةلاج الط عةسم قظت،اةسم عس  

اعةح ر،رو قتحلم الغرض ااند،  عنها قبما يت،اةم أأيضا ع  رسالة اعاعةح عاللائحح اداخلعح  

 قالبعح 
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 رؤية الوحدة 

وا  نتطلع والاعتماد  التعليم  لضمان جودة  القومية  الهيئة  من  فى  للاعتماد  ى  التمي  إلي  لوصول 

ي  إسهاما المجالات التعليمية والبحثية والخدمية
  التنمية المستدامة للمجتمع.  فى

 رسالة الوحدة 

والتطوير،  التعليم  محاور  لكافة  المستمرة  ى  التحسي  عملية  دفع  و  الجودة  مفاهيم    نشر 

ا ثقة  الكلية من  اكتساب  تقدمه  فيما  والطلاب   ، ى والعاملي  التدريس،  هيئة  وأعضاء  لمجتمع، 

ومجتمعية،   وبحثية،  تعليمية  أداءخدمات  وتطوير  الخدمات  وتقويم  طبقا    تلك  بالكلية 

مؤسسات   ومواصفات  معايي   مع  تتوافق  ي 
والت  الرئيسية،  وأهدافها  وغاياتها،  الكلية،  لرسالة 

وال  المحلية،  العالي  وموارد  التعليم  ة،  ى متمي  ية  بشر علي كفاءات  بالاعتماد  والدولية،  قليمية، 

 . مادية، ونظم وآليات فاعلة لقياس وتقييم الأداء يضمن للكلية قدرة تنافسية عالية

 

 أهداف الوحدة
البحثية   .1 التعليمية  الأنشطة  جودة  ضمان  خلال  من  اتيجية  الاسي  وأهدافها  الكلية  رسالة  تحقيق 

 والمجتمعية. 

ية علي   .2
ى عناصرها البشر ي جميع مجالات الأداء فى الكلية و بي 

نشر ثقافة ضمان الجودة وتطبيقها فى

ات  كافة فئاتهم وحثهم عل التعاون المستمر مع الوحدة من خلال الندوات وورش العمل والنشر

 الدورية. 

ى كلية العلاج الطبيعى جامعة حورس من استيفاء معايي  الهيئة   .3 القومية لضمان جودة التعليم  تمكي 

 والاعتماد. 

 انشاء نظام للمراجعة الداخلية لتقييم الاداء فى كافة الانشطة.  .4

المستقبيلة .5 و  الحالية  متطلباتهم  تحقيق  و  ى  الخارجي  و  ى  الداخليي  المستفيدين  من خلال  إرضاء 

 تقديم الخدمات التعلمية و البحثية و خدمة المجتمع لهم بجودة عالية. 

ي مجال تقويم الأداء وضمان جودة التعليم والاعتماد. بناء   .6
 كوادر مدربة وفعالة فى

ى بالكلية.  .7  التدريب والتأهيل المستمر لجميع أعضاء هيئة التدريس و العاملي 
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 بالجامعة.  التعاون والاستفادة من مركز ضمان الجودة .8

 مهام وحدة ضمان الجودة بالكلية 

 بالأقسام العلمية والادارية المختلفة بالكلية تقويم ومتابعة الأنشطة  .1

 التعاون مع مركز ضمان الجودة بالجامعة  .2

المختلفة  تقديم   .3 الكلية  لأقسام  والمشورة  ي 
الفتى طبقا  الدعم  مستمرة  بصفة  وإعدادها  الكلية  لتهيئة 

 لمعايي  اعتماد الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد 

 كاديمية المرجعية الصادرة عن الهيئة القومية. متابعة تطبيق المعايي  الا  .4

الأكاديمية   .5 للمعايي   ومطابقتها  البكالوريوس  لمرحلة  امج  والير المقررات  توصيف  وكذلك  مراجعة 

ي المحدد لها 
ام بالنماذج المطلوبة بالتوقيت الزمتى ى والتأكد من أن المخرجات التعليمية تحقق  .  الالي 

اتيجية.  رسالة الكلية بالتالي تحقق وتوائم  رسالة الجامعة وأهدافها السي 

 متابعة إعداد تقارير المقررات لمرحلة البكالوريوس.  .6

إعداد التقرير السنوي لتقييم الأداء وضمان الجودة بالكلية واعتماده من مجلس الكلية ورفعه لمركز  .7

 ضمان الجودة بالجامعة. 

  متابعة الحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس لرفع كفاءة التدريس بالكلية  .8

اتيجية التنفيذية لتطوير الكلية.  .9  المشاركة فى وضع الخطة الاسي 
 عملية تقييم الطلاب لمرحلة البكالوريوس. كل الانشطة التعليمية وجودة عملية التدريس و متابعة   .10

ى ومتابعة الاجراءات التصحيحية للتغلب عل نقاط الضعف.  .11  المشاركة فى وضع خطط التحسي 

هيئة   .12 وأعضاء  التعليمية  بالعملية  الخاصة  الاستبيانات  من خلال  بالكلية  الداخلية  المراجعة  تفعيل 
ى بالكلية .   التدريس والاداريي 

 الطلابية فى اعمال الجودة بالكلية.  تفعيل دور المشاركة .13
متابعة نظم تقويم الطلاب، تطويرها والتأكد من توعية وتدريب أعضاء هيئة التدريس علي طرق   .14

 التقييم المستجدة والحديثة. 

ي طرأت   .15
ات و التطورات الت  وضع خطة عمل لحملات التوعية المتعلقة بنشر ثقافة الجودة و التغي 

ى والمستفيدين. عليها وذلك عل مستوى الط  لاب و أعضاء هيئة التدريس، الداريي 

الدراسي   .16 نامج  للير ي  الخارجر المقيم  ترشيح  المعايي     External evaluatorمتابعة  حسب 

 الموضوعة و مراجعة التقرير و مدى استجابة الكلية لها و انعكاس ذلك عل العملية التعليمية. 

 

 مواد اللائحة

 (1مادة )

ة ويمثــل مــدير الوحــدة فى مجلــس الكليــة واللجــان تتبــع وحــدة ضــمان  الجــودة عميــد الكليــة مبــالر

 الرئيسية بالكلية. 
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 (2مادة )

ــمان الجـــودة جامعـــة  ــة ومركـــز ضـ ــدة ضـــمان الجـــودة مـــن خـــلال مجلـــس الكليـ ــة أداء وحـ ــتم متابعـ يـ

ي مــــن خــــلال المركــــز والهيئــــة القوميــــة لضــــمان 
جــــودة حــــورس. وتــــتلف  وحــــدة ضــــمان الجــــودة الــــدعم الفــــتى

 التعليم والاعتماد. 

 (3مادة )

ــذا  ــكيل مجلـــــس إدارة الوحـــــدة وكـــ ــكيل يـــــتم تشـــ ــة مـــــن تشـــ ــان المختلفـــ ــاء اللجـــ ــاءأعضـــ ــة  أعضـــ هيئـــ

 ويــتم عــرج التشــكيل عــل مجلــس الكليــة ل عتمــاد بنــاء عــل 
 
ى ســنويا التــدريس والهيئــة المعاونــة والداريــي 

اح مدير الوحدة.   إقي 

 (4مادة )

: يتمثل الهيكل التنظيمي لو  ي
ي الآت 

 
 حدة ضمان الجودة ف

 

 

 :تشكيل مجلس الإدارة (5مادة )

 عميد الكلية  •

 وكلاء الكلية.  •

 مدير وحدة ضمان الجودة  •

 نائب مدير وحدة ضمان الجــودة  •

 ممثلون عن أعضاء هيئة التدريس   •

ى الكلية  •  أمي 

 رئيس إتحاد الطلاب •

•  ) ى  ممثل للنقابة )ممثلا عن الخريجي 

 

 رئاسة المجلس يتول عميد الكلية 

مدير وحدة ضمان الجودة

لجنة المراجعة الداخلية  لجنة متابعة الامتحانات لجنة التدريب والتوعية لجنة متابعة الخطة الاستراتيجية

نائب مدير الوحدة
سكرتارية الوحدة

مجلس إدارة الوحدة
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 يتول مدير الوحدة أمانة المجلس مع الستعانة بمن يراه مناسبا لعداد محاصرى الجلسات 

 إجتماعات مجلس الادارة 

مدير   او  الدارة  مجلس  رئيس  من  دعوة  علي  بناء  دراسي  فصل  مرة كل  الوحدة  ادارة  مجلس  يجتمع 

أعضاال أغلبية  من  بطلب  أو  أعضا ئوحدة  أغلبية  بحضور  صحيحا  الاجتماع  ويكون  المجلس    ءه، 

محضى  بتحرير  وقائع كل جلسة  اثبات  ويتم  الأصوات  بأغلبية  القرارات  وتصدر  واحد(  زائد  )النصف 

الجلسة    الجلسة محضى  ويرفع  خاص،  سجل  ي 
فى به  والاحتفاظ  الادارة  مجلس  رئيس  من  واعتماده 

 للعرج علي مجلس الكلية. 

 

 :اختصاصات مجلس إدارة الوحدة (6مادة )

ي تحقق أهداف الوحدة .  .1
 إقرار السياسات العامة والخطط الت 

 تشكيل لجان الوحدة.  .2

ى معتحديد الاختصاصات والتوصيف العام للواجبات  .3 ى والمتعاملي   .الوحدة الخاصة بالعاملي 

المعتمدة  .4 الزمنية   للخطط 
 
التنفيذ طبقا اف ومتابعة  باللجان واللر العامة للعمل  رسم السياسات 

 لذلك . 

 مراجعة واعتماد التقارير الواردة من كافة لجان الوحدة .  .5

 متابعة الاعداد لملفات العتماد للكلية.  .1

 للعرج عل مجلس الكلية .  اعتماد مسودة الدراسة الذاتية .2
 
 تمهيدا

ي تواجه تطبيق نظم ضمان .3
ي إنجاز مهامها وتذليل الصعاب الت 

 .الجودة  معاونة مدير الوحدة فى

 .اعتماد التقرير السنوي للوحدة ورفعه إل مجلس الكلية  .4

 

 التوصيف الوظيف  للعاملي   بالوحدة  (7مادة )

 مدير الوحدة  

قابلة   سنوات  ثلاثة  لمدة  بالكلية  الجودة  لوحدة ضمان  تنفيذي  مدير  ى  بتعي  قرار  الكلية  عميد  يصدر 

 للتجديد  

 الوظيفة:  متطلبات  

  تدريس  هيئة عضو  يكون أن •

ات لديه يكون أن •  الجودة  ضمان وحدةفى العمل ب سابقة  خير

 للوحدة  مديرا تعيينه عند بالكلية إداري منصب يشغل لا •

نت الحاسبات وتشمل المعلومات تكنولوجيا مهارات لديه يكون أن • الحاسب  وبرامج والاني 

 .لمختلفة ا

من   • تمكنه  الت   التواصل  مهارات   هيئة وأعضاء الكلية، إدارة مع وتفهم بكياسة التعامللديه 

ى  الطلاب،، التدريس ى  الموظفي   . التعليمية بالمؤسسة المستويات جميع عل العاملي 

 الكلية فى المحافل المحلية والدولية  تمثيل عل القدرةلديه  •

ى  اللمام •  للجامعات  الأعل للمجلس التنفيذية واللوائح المنظمة بالقواني 
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ى عل الأقل فى مجالات الجودة  • ى تدريبيتي   الحصول عل دورتي 

 مسئوليات الوظيفة: 

مع سياس .1 يتفق  بما  الوحدة  أهداف  لتحقيق  الموضوعة  العامة  السياسة  تنفيذ  وأهداف متابعة  ة 

 مركز ضمان الجودة بالجامعة. 

 تمثيل الوحدة عل جميع المستويات داخل وخارج الكلية.  .2

 تكليف رؤساء المعايي  واللجان بالمهام المختلفة.  .3

ى بالكلية للعمل بالوحدة وعرضها عل مجلس الكلية .  .4 اح انتداب العاملي   اقي 

5.  . ى اح صرف المكافآت والحوافز للعاملي   اقي 

 جامعة حورس. ضمان الجودة ب قرارات مجلس إدارة الوحدة إل مركز إبلاغ  .6

ي يفوضه فيها مجلس إدارة الوحدة.  .7
 الختصاصات الأخرى الت 

ي   .8
ة فى تشكيل الهيكل الداري والتنظيمىي للوحدة واختيار أعضاء هيئة التدريس بالكلية من ذوي الخير

 الوظيفية لجميع أعضاء الوحدة. مجال ضمان الجودة والتطوير وتحديد المهام 

 بأعضاء الوحدة.  .9
 
 الاجتماع دوريا

ى بالوحدة.  .10 ي والداري علي العاملي 
اف الفتى  اللر

 متابعة أداء العمل بالوحدة واتخاذ الجراءات اللازمة لانتظامه وانضباطه.  .11

والطلا  .12 المعاونة  والهيئة  التدريس  هيئة  أعضاء  من  الجودة  ضمان  ي 
منسف  مع   

 
دوريا ب  الاجتماع 

ى بالكلية الذين يمثلون وحدة ضمان الجودة داخل أقسام الكلية والأقسام الادارية.   والاداريي 

 مراجعة التقارير الدورية لأعضاء وحدة ضمان الجودة.  .13

اف علي حملات التوعية  .14  اللر

عملية  .15 من  المختلفة  المراحل  ي 
فى الكلية  لأقسام  الوحدة  من  ي 

الفتى الدعم  تقديم  علي  اف  اللر

ي الأداء التطوير و 
العلمية والادارية وكذلك متابعة الاستمرارية فى إنشاء نظام ضمان جودة داخلي للأقسام 

 حسب المعايي  المتفق عليها. 

   

 نائب مدير الوحدة 

 متطلبات شغل الوظيفة: 

 أن يكون عضو هيئة تدريس بالكلية.  .1

وعات التطوير الخاصة بالجودة  .2 ي مشر
 بإيجابية. أن يكون قد سبق له المشاركة فى

 

 مسئوليات الوظيفة: 

ي كافة مهامة.  .1
 معاونة مدير الوحدة فى

ي لعمل اللجان.  .2
نامج الزمتى ي وضع الطار العام والخطة التنفيذية والير

 المشاركة فى

 للخطط الزمنية المحددة لذلك .  .3
 
اف ومتابعة التنفيذ طبقا ي إلر

 المشاركة فى

ي جمع البيانات و  .4
 الوثائق. تسهيل مهام رؤساء وأعضاء اللجان فى
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العمل   .5 وخطة  السنوي  والتقرير  الذاتية  للدراسة  ي 
والنهائ  ي 

المبدئ  التقرير  إعداد  عل  اف  اللر

 للتطوير. 

 

 بالوحدة  اللجان التنفيذية

 أولا: البنود الخاصة بتنظيم العمل داخل اللجان 

 1بند 

ي أو الهاتف,  يدعو مدير الوحدة السادة رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة ل جتماع عن طريق  
وئى يد اللكي  الير

مراسلتهم   ي 
يتستى ي 

حت  بهم  الخاص  ي 
وئى اللكي  يد  الير تفعيل  الوحدة  وأعضاء  اللجان  رؤساء  السادة  وعلي 

 والتصال بهم عند اللزوم. 

 2بند 

عند تغيب أحد أعضاء الوحدة او أعضاء اللجان والمعايي  عن حضور ثلاث إجتماعات متتالية للوحدة دون  

مكتو  الذي  إعتذار  الشهري  الاداء  تقييم  ي 
فى ذلك  ويذكر  إليه  الموكلة  المهام  عن  منه  تخليا  ذلك  يعتير  ب, 

 تعده لجنة المراجعة الداخلية. 

 3بند 

 علي جميع أعضاء الوحدة تقديم تقرير شهري عما قاموا بإنجازه من مهام خلال هذا الشهر  

الوحدة   مدير مع وجوب إبلاغ رؤساء اللجان و   وإذا تعير إتمام بعض المهام او كلها تذكر أسباب هذا التعير 

ي مناقشتها وإتخاذ ما يلزم للتعامل معها. 
ي يتستى

 بأي عقبات فور ظهورها حت 

 4بند 

يتم إخطار مدير الوحدة رسميا من قبل رؤساء اللجان والأعضاء عن أي سفر لمدة تزيد عن اسبوع خارج  

يقدم تقريرا إذا تزامن موعد السفر مع موعد تسليم نتائج  البلاد قبل السفر باسبوع علي الأقل, وعليه أن  

عن  منه  تخليا  ذلك  يعتير  ذلك  يخالف  ومن  مهام  من  إنجازه  تم  ما  التقرير  ويشمل  التقارير,  او  المهام 

ي تقييم الأداء الخاص به. 
 مسئوليته تجاه الوحدة ويذكر فى

 

 5بند 

ت    شهور ثلاثة تقوم لجنة المراجعة الداخلية بإعداد تقارير كل  ي تعير
ي تمت والت 

إن ) عن مجمل الأنشطة الت 

ى عنه.  ( وجدت  وتقدمه للسيد مدير الوحدة موضحا فيها أسباب التعير والمسئول أو المسئولي 

 6بند 

ى رؤساء لجانهم لتسلم المهام وتسليم  علي جميع أعضاء لجان الوحدة ضمان التصال المستمر بينهم وبي 

ي الموعد المقرر  
ي يرفق ذلك النتائج فى

لها وإذا حدث عكس ذلك يبلغ رؤساء اللجان مدير الوحدة كتابة حت 

 بتقييم الأداء للعضو. 

 7بند 
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الجودة   وحدة ضمان  من  إفادة  الطلب  عند  الجودة  وحدة  أعضاء  وجميع  اللجان  رؤساء  السادة  يحصل 

ي العمل ونوعية العمل بالوحدة لرفاقها بالسي  
ي أمضوها فى

ة الت  ة الذاتية الخاصة بهم مرفقا بالكلية عن الفي 

 بها نتائج التقارير عنهم وذلك لتقديمها إلي من يهمه الأمر. 

 8بند 

إبلاغ جميع رؤساء اللجان و من مدير الوحدة    كل ثلاثة أشهر إعتماد تقييم الأداء ا نائب رئيس الوحدة بيقوم  

ي 
وئى يد اللكي    لكل منهم. وأعضاء الوحدة بنتائج تقييم الأداء شخصيا أو عن طريق الير

 9بند 

إذا رغب أي من رؤساء اللجان أو الأعضاء إستبدال أو العتذار عن أحد أو بعض أو كل المهام الموكلة إليه  

بطلب   يتقدم  إعادة    لمدير أن  يمكن  ي 
حت  المهام  أو  المهمة  لتمام  المقررة  المدة  ثلث  مرور  قبل  الوحدة 

رات الداعمة إلي ذلك  . توزيعها وأن يرفق بطلبه المير

 10بند 

المتوفر   إمكانه وحسب  قدر  المهام  ي 
فى التعير  وأسباب  الصعوبات  تذليل  يعمل علي  أن  الوحدة  مدير  علي 

لكل   والعون  الدعم  يقدم  وأن  عميدها  ي 
فى ممثلة  الكلية  إدارة  مع  التعاون  خلال  ومن  المكانات  من  لديه 

 رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة لضمان حسن سي  العمل. 

 11بند 

لوح الأعمال  يجوز  إنجاز  ي 
فى والمبادرة  بالنشاط  ين  ى المتمي  الطلاب  من  بعدد  الستعانة  الجودة  دة ضمان 

منح   نظي   بالوحدة  الفنية  الأعمال  بعض  ي 
فى اللجان  ومساعدة  الستبيانات  وجمع  توزيــــع  ي 

فى للمعاونة 

ي أنشطة الجودة. 
 شهادات تقدير لهم علي معاونتهم فى

 لجان:  أربعةة وتتكون من اللجان التنفيذية بالوحدمهام ثانيا: 

 والتوعية لجنة التدريب مهام  -1

 .ثقافة الجودة وأهمية التدريب والتأهيل المستمر فى مجتمع الكليةفكر و نشر  •

 الجودة. لنشر ثقافة عقد ندوات ، ورش عمل تدريبية  •

أكاديمية • قيادات  من  بالكلية  المختلفة  للفئات  التدريبية  الاحتياجات  هيئة   تحديد  وأعضاء 

ى وطلاب لنشر الوعى والتدريب فى مجال نظم ضمان الجودة  .والاعتماد تدريس وإداريي 

 المبنية عل الاحتياجات التدريبية للفئات المختلفة بحيث  السنوية  إعداد الخطط التدريبية •

ات موجهة إل جميع  .الفئات تشمل عل برامج تدريبية وورش عمل وندوات ونشر

امج •  .التدريبية المتاحة من قبل الجامعة   الاستفادة التامة من الير

 .تفعيل ومتابعة تنفيذ الخطط التدريبية •

امج التدريبية مع إعداد النماذج اللازمة •  .تقويم أداء الير

امج التدريبية)كل ثلاثة أشهر( تقديم التقارير الدورية  •  .والسنوية عن الير

اتيجية  رسالة الكلية  رؤية و نشر   •   ، مطويات،  داخل الكلية وخارجها )ملصقاتوالغايات الاسي 

(  ،إعلانات ،كتيبات ي
وئى  موقع إلكي 
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وئى  متابعة أخبار الوحدة والكلية والعلان عنها  •  عير الموقع الالكي 

الطالب  اعداد   • الكلية  سنويا  دليل  إدارة  للكلية  -يحتوى عل  التنظيمى  الكلية    -الهيكل  رؤية 

نظام -العلمية    ةالأقسام العلمية والدرج  -أعضاء هيئة التدريس بالكلية    -ورسالتها وأهدافها  

بالكلية  -القبول   الدراسة  الاكاديمى    نظام  الدراس    –)الارشاد  قواعد    –المواظبة    –العبء 

نامج     -  نظام الامتحانات  -التسجيل(   -اد الطلاب  إتح  -مكتبة الكلية    -الخطة الدراسية للير

 واعلانه عير موقع الكلية بعد اعتماده من عميد الكلية.  ( وحدة ضمان الجودة

الوحدة • ومكان  الجودة  بمفاهيم ضمان  وتعريفهم  الجدد  الطلاب  داخل  مقابلة  العمل  وخطة 

اك فى أنشطة الوحدة.   الوحدة وحث الطلاب عل الاشي 

 

اتيجية  -2  مهام لجنة متابعة الخطة الاست 

اتيجية تحليل  الالمشاركة فى  •  البيت  واعداد الخطة الاسي 

تنفيذه  • تم  بما  تقرير سنوى  ورفع  القطاعات  فى كل  للكلية  اتيجية  الاسي  الخطة  تنفيذ  متابعة 

 اللعرج عل مجلس الكلية  والمعوقات 

 

 : الامتحانات لجنة متابعةمهام  -3

إجابة   • نموذج  وجود  من  امتحانالتأكد  ول  لكل  أن  و   بالكني  لديهم  متابعة  ول  الكني  مسئول 

التدريس الذين بالتصحيح لكل  سي  كشف بأسماء أعضاء هيئة  مقرر دراسي موقع من قومون 

ف( القسم   . رئيس )مشر

 التقييم  اتطبقا لاستمار   تقييم الامتحانات النظرية •

ومتابعة    توجيه تقارير اللجنة مع توصياتها للسيد الاستاذ الدكتور وكيل الكلية لشئون الطلاب •

ي حالة وجود مشاكل . تنم مات
 فيذه فى

 . لقاعات الامتحانات  القيام باعمال المتابعة الداخلية •

 

 لجنة المراجعة الداخلية  مهام -4

استمارات   • مراجعة   و  ) تصميم  الانشطة  لجميع  الداخلية  المراجعة  ات وادوات  المحاصرى

 ( التدريب الكلينيكي و  المعاملو 

وئى لتسهيل الحصول عل نتائج وتحليل الاستمارات وضع  الاستمارات  عل موقع •  . الكي 

 عل جميع الأنشطة بالكلية •
 
للتحقق من مدى توافق أنشطة  تنفيذ المراجعات الداخلية دوريا

تبة عليها مع   اتيجيةالجودة والنتائج المي  ولتحديد مدى فاعلية   الخطة التنفيذية للخطة الاسي 

 نظام إدارة الجودة

 الت  تعير عن هذه النتائج.  ائج الاستمارات و كتابة التقارير الدوريةنتتحليل البيانات و مراجعة  •

مدير وحدة ضمان الجودة لرفعها ال الوكيل المختص نتائج المراجعة وعرضها عل  رفع تقارير   •

 وعميد الكلية ومتابعة الاجراءات التصحيحية )ان وجد(. 
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ى عن النشاط الذى  ضمان تنفيذ المراجعات الداخلية عن طريق  • ى و مستقلي  يتم   أفراد مؤهلي 

 .مراجعته 

إدارة • مجلس  فى  التصحيحية  الجراءات  تنفيذ  ومتابعة  المراجعات  نتائج  واعتماد   عرج 

 .الوحدة

النشاط • إدارة  عن  ى  المسئولي  بالكلية  الدارات  ومديرى  الأقسام  رؤساء  قيام  باتخاذ  متابعة 

ال عدم  حالات  حيال  التصحيحية  فى الجراءات  الوصول  مطابقة  بغرج  المحددة  التوقيتات 

 .للأسباب الجذرية للمشكلات

 .الداخلية المراجعات استمارات  حفظ •

و   مراجعة • نامج  الير الدراسية    توصيف  والمراجعة المقررات  الكلية.  بمجلس  اعتمادها  قبل 

 الدورية لأى تعديل يلزم فى المقررات. 

 قبل اعتمادها بمجلس الكلية.  تقارير المقررات كل عاممراجعة  •

الاقسام لاستيفاء   • المقررات ومخاطبة  ملفات  استيفاء  من  فى    Course filesالتأكد  وحفظها 

 وحدة ضمان الجودة 

 وادوات تقييم السادة اعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونةتصميم و مراجعة  استمارات  •

•  .  وضع خريطة المتابعة للعام الدراسي

الدكتور   • الاستاذ  للسيد  توصياتها  مع  اللجنة  تقارير  الكليةتوجيه  نتفيذه    عميد  ماتم  متابعة  و 

 منها. 

ى سنويا  •  متابعة توزيــــع استمارات رضا الاداريي 

 

 بالأقسام العلمية  منسقو الوحدة

ي الوحدة بالأقسام العلمية 
: تشكيل منسف 

ً
 أولا

شيح عن طريق رؤساء الأقسام وإعتمادة من مجلس  القسم وعميد الكلية.  الي 

 
 
ي الوحدة بالأقسام العلمية ثانيا

 : مهام منسف 

 لجنة المراجعة الداخلية بالوحدة. هو أحد أعضاء  .1

ى القسم المعتى و وحدة ضمان الجودة بالكلية من خلال   و ه .2 همزة الوصل أو حلقة الاتصال ما بي 

 تنفيذ ومتابعة متطلبات الوحدة. 

ي الأنشطة الخاصة بوحدة ضمان الجودة  .3
 الخاصة بقسمه العلمى. يشارك فى

وحدة    توصيف االمقررات الدراسية بالقسم و كذلك تقارير المقررات الدراسية بالقسم إلي   تسليم .4

 ضمان الجودة. 

ي تقرها وحدة ضمان الجودة.  .5
 لخطة العمل الت 

 
 يتابع نشر ثقافة الجودة بالقسم وفقا

6.  .  يتابع و يراجع خطة العمل الخاصة بالاحتياجات التدريبية بالقسم المعتى
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 سكرتارية الوحدة

 مؤهل عال مناسب    متطلبات خاصة بالوظيفة: 

 مسئوليات الوظيفة: 

 الصادر والوارد بالوحدة . أعمال  .1

 أعمال الحفظ والتنظيم للملفات.  .2

 .   E-mailاستخدام  .3

 إجراء الاتصالات الخاصة باتمام مهام العمل المطلوبة .  .4

 أعمال الحاسب الآلي الروتينية الخاصة بالوحدة .  .5

 تقديم كافة الخدمات والتسهيلات الدارية للسادة أعضاء لجان الوحدة  .  .6

 ل الدارية  بالوحدة . متابعة جميع الأعما .7

ي إعداد التقارير الدورية وتوفي  كافة المعلومات المتاحة والمطلوبة بالوحدة.  .8
 المشاركة فى

 التحضي  لأعمال الاجتماعات.  .9

ي أعمال الطباعة والنشر بوحدة ضمان الجودة.    .10
 المعاونة فى
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