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 ( انشاء وحدة ضمان الجودة  1مادة ) 

بقرإر رئيس  إلعالى للتسويق وإلتجارة ونظم إلمعلوماتمعهد التم أنشاء وحدة ضمان إلجودة ب 

نت  9/2313بتاري    خ مجلس ؤدإرة إلمعهد رقم  ها من إثاث وإجهزة حاسب متصلة بالإنير ز وتم تجهي 

ية بالمعهد  إللائحةتشكيل مجلس ؤدإرة إلوحدة وتحديث   ويعاد ي إلموإرد إلبشر
إت فز وفق إلمتغي 

ي مجلس إلمعهد إللائحةويعتمد إلتشكيل و 
  . فز

   رؤية ورسالة الوحدة(  0)مادة  

 : الرؤية 

ز فز إلتعليم إل  . إلخدمة إلمجتمعية وإلإتساق مع معايي  إلجودةإلعلمي و  وإلبحثتمي 

 : الرسالة

م وحدة ضمان إلجودة ب  ز بإدإرة منظومة  المعهد إلعالى للتسويق وإلتجارة ونظم إلمعلوماتتلير

ي إلجودة وإلمساهمة فز إلإرتقاء إلمستمر للادإء إلتعليم وإلإدإرى 
 وإلمشاركة إلمجتمعيةوإلبحث 

ة تنافسية للمعهد ة لمعايي  إلقومية للجودإ ه وفقفز مخرجات وكسب ثقة إلمجتمع ز بما يحقق مي 

  ويحقق رسالته وأهدإفه 

   ضمان الجودة اهداف وحدة ( 2)مادة 

 .ة إلجودة بالمعهدبإدإر  للعمل  وضع نظام دإخلي  -1

ز فز ؤدإرة منظومة ضمان إلجودة بالمعهد -2  تحقيق مستوى إدإء متمي 

ز إلإ   -3   هيطرإف إلمعننشر ثقافة إلجودة بي 

ية بالمعهد ت -4 ي مجالإت إلتعليم وإلجودة وتنمية قدرإت  نمية قدرإت جميع فئات إلموإرد إلبشر
فز

 . ز   إلباحثي 

 . تحقيق رؤية و رسالة وغايات وإهدإف إلمعهدتوثيق و  -5
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إتيجيةللخطة إلأسمتابعة تنفيذ إلخطط إلتنفيذية إلسنوية  -6  .ير

ي وإعدإد إلدرإسة إلذإتيإجرإء إلتقو  -7
  ة. يم إلذإتر

إت ونماذج تقييم إدإء وضع  -8 ز بالمعهدنظم ومؤشر  .جميع إلعاملي 

تقديم إلدعم إلفثز للأقسام إلعلمية لضمان جودة إلخدمة إلتعليمية إلمقدمة وتأهيلهم  -9

 .للإعتماد

إت إلإدإء إلتعليم مرإجعة -13  .وتقييم إلإدإء بالمعهد طبقا لمعايي  ومؤشر

ز بعة إلأجرإ قياس إلرضا لجميع إلأطرإف إلمعنية ومتا -11 وضع و  ءإت إلتصحيحية للتحسي 

ز إ  .لإدإءخطط تحسي 

) إعضاء هيئة إلتدريس ومعاونيهم ، موظفز إلمعهد ، إعدإد قاعدة بيانات كاملة عن إلمعهد  -12

طلاب إلمعهد ، برإمج إلمعهد ، إلدرجات إلعلمية إلثر يمنحها ، توصيف إلمقررإت ، تحديد 

 إلمستفيدين من خريجى إلمعهد ومتطلباتهم (

إمج وإلمقررإت إلدر  تحديث متابعة -13 كسب ثقة إسية بما يحقق إلمعايي  إلمتبناه  و توصيف إليى

ز   .إلمجتمع فز إلخريجي 

ز إلمعهد  -14 تنظيم إدإء إلمعهد فز مجال خدمة إلمجتمع وتنمية إلبيئة ورفع درجة إلتوإصل بي 

 .وخريجيه

  تطوير نظم إلأمتحانات وتحديث بنوك إلأسئلة إلخاصة بالأمتحانات.  -15

وط ومتطلبات إلهيئة إلقومية لضمان إلجودة وإلؤعتماد وتأهيل إلمعهد ضمان  -16 إستيفاء شر

  .للحصول عل إلإعتماد
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 الهيكل التنظيمي للوحدة  ( 2)مادة  

 
 

 

 

 

 

 

                            

 

 

  

 

 

 

                      

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

                      

                    

 

  

لجودةضمان إ رئيس مجلس إدإرة وحدة  

 مدير وحدة ضمان الجودة

 نائب وحدة ضمان الجودة

الاطراف المعنيةممثلى   منسقى معاييرالأعتماد اللجان التنفيذية ممثلى الأقسام العلمية 

 التدريسممثل اعضاء هيئة 

  ومعاونيهم

 ممثل الجهاز الادارى

 ممثل الطلاب

 ممثل الاطراف المجتمعية

 قسم المحاسبة 

 قسم التسويق

 قسم نظم المعلومات

 التوعية و التدريب  لجنة

 لجنة المراجعة الداخلية

 لجنة القياس والتقويم

 التخطيط الاستيراتيجى 

 القيادة والحوكمة

 ادارة الجودة والتطوير

اعضاء هيئة التدريس 

 والهيئة المعاونة

الادارى الجهاز  

 الموارد المالية والمادية

المعايير الاكاديمية 

 والبرامج التعليمية

وحدة ضمان  رئيس مجلس ادارةنائب 

 

 التدريس والتعلم

 الطلاب والخريجون

 المشاركه المجتمعية
 وتنمية البيئة

 الهيكل التنظيمى لوحدة ضمان الجودة

 بالمعهد العالى للتسويق والتجارة ونظم المعلومات

   سكرتارية
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إح من عميد إلمعهد و ؤدة بقرإر من مجلس ؤدإرة إلمعهد بناء عل إلوحمجلس ؤدإرة يتم تشكيل   قير

 
ً
 تشكيله عل إلنحو إلتالى :  كونويمدير إلوحدة ويجدد سنويا

          

 إلوحدة رئيس مجلس إدإرة                                                    عميد إلمعهدد  أ .  -

 نائب رئيس مجلس إدإرة إلوحدة                وكيل إلمعهد                                            -

 مدير إلوحدة                                   أحد إعضاء هيئة إلتدريس         -

 نائب مدير وجدة إلجودة                                          أحد أعضاء هيئة إلتدريس -

  مثل إلإقسام إلعلمية م                                إحد إعضاء هيئة إلتدريس           -

 إلمعايي                                     إحد إعضاء هيئة إلتدريس         -
 منسفر

  ممثل إللجان إلتنفيذية          أحد أعضاء هيئة إلتدريس                                  -

 ممثل إلجهاز إلإدإرى                                      إحد إعضاء إلجهاز إلإدإرى      -

 سكرتارية                             إحد إعضاء إلجهاز إلإدإرى               -

ز إحد إلطلاب  - ز وإلمشاركي   ممثل إلطلاب          بالإنشطة إلطلابية  إلمتفوقي 

ي                    ) من خارج إلمعهد ( ةمجتمعيإلف إطر إحد إلإ  -  ممثل عن إلمجتمع إلخارجى

ي مجال إلجودة أو خبي                                                                                 
  فز
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 وتشمل ما يل :  ( لفنية) إيمثل تشكيل إللجان إلنوعية 

  إلمدير إلتنفيذى للوحدة -1

 نائب إلمدير إلتنفيذى للوحدة -2

 : وهم رؤساء إللجان إلتابعة للوحدة -3

 لجنة إلقياس وإلتقويم  -

 إلتدريبإلتوعية و  لجنة -

 لجنة إلمرإجعة إلدإخلية -

 عل إلإقلو إدإري ويرأس كل لجنة عضو هيئة تدريس ويساعده عضو هيئة معاونة  

 

إح من عميد إلمعهد و ؤبناء عل إلوحدة ؤدإرة بقرإر من مجلس تشكل هذة إللجان  إلمدير قير

 .ضمان إلجودة إلتنفيذى لوحدة 

ويجوز إضافة لجان إخرى حسبما فنية لجان  3دإرة ومتابعة تنفيذ أنشطة إلوحدة تشمل لجان ؤو 

 يقتضز إلإمر 

 مهام الوحدة  ( 5) مادة 

 تعمل وحدة ضمان إلجودة عل وضع إلية لضمان إلجودة دإخل إلمعهد من خلال : 

 تيسي  عمل إلتقرير إلخاص بكل برنامج درإسى كل عام وعمل إلتقرير إلسنوى للمعهد  -

ز بالمعهد  - بأهمية تطبيق إلجودة وقياس مدى قناعتهم توعية إلطلاب وجميع إلعاملي 

 بأهميتها
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 تصميم إلإستبيانات وتوزيعها وتحليل نتائجها  -

 تعظيم إدإء إلمعهد فز مجال خدمة إلمجتمع وإلبيئة  -

 دعم علاقة إلمعهد بخريجيه ومتابعة مدى تقدمهم فز وظائفهم  -

 متابعة تطبيق إلمعايي  إلقومية للجودة  -

 وظيفة مدير ضمان الجودة شغل ت مؤهلا متطلبات و  ( 6مادة ) 

ة وإلمؤهلات إلمناسبة  إلمعهد مجلس بعد موإفقة يصدر بتعينه قرإر من إلعميد  - ممن له إلخيى

ي مجال إلجودة 
 فز

ز مدة  -  .ثلاث سنوإت قابلة للتجديد لمرة وإحدةإلتعيي 

ز بالمعهد  - ز أعضاء هيئة إلتدريس إلعاملي   .يجب أن يكون من بي 

 ة ؤدإرية سابقة . يفضل أن يكون لديه خيى  -

 حاصل عل دورإت تدريبية فز مجال نظم ضمان إلجودة وإلؤعتماد.  -

 لوحدة ضمان إلجودة .  مديرإ  يفضل إلإ يشغل منصب إدإرى بالمعهد عند تعينه -

إتيجية وإدإرة إلمعهد .  -  ضوء إستي 
 يعمل عل تحقيق رؤية ورسالة إلمعهد فز

 سجلة خالى من إلجزإءإت  أو لفت إلنظر .  -

 مهارإت إلتوإصل لفعال مع إلآخرين .  لدية -

 لدية مهارإت حسن إلؤدإرة .  -

إم وإلعمل إلجاد .  - ز  مشهود له بالمصدإقية وإلؤلير

 أن يكون قد عمل بوظيفة مدرس بأحد إلأقسام إلعلمية بالمعهد.  -1

إم.  -2 ز إهة وإلإلير ز  أن يشهد سجلة إلوظيفز باليز

 إلتمثيل إلجيد للمعهد وعلاقته إلخارجية إلجيدة فز حالة إلتفويض.  إلقدرة عل -3

ة فز مجال إلتطوير وضمان إلجودة بالتعليم إلعالى.  -4  تكون لديه خيى
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ز بشخصية قادرة عل إلتعامل بكياسة وتفهم مع ؤدإرة إلمعهد، أعضاء هيئة إلتدريس وإلهيئة  -5 يتمي 

ز عل جم ز إلعاملي   يع إلمستويات بالمؤسسة إلتعليمية. إلمعاونة، وإلطلاب، وإلموظفي 

  ضمان الجودة ختصاصات مجلس إدارة وحدة(  ا 7مادة ) 

    .وضع وإعتماد إلنظام إلدإخلي للعمل بالوحدة -1

ز بالوحدة لوإجبات إلعام ختصاصات وإلتوصيفلإ إ تحديد  -2     للعاملي 

 تشكيل إللجان إلدإخلية للوحدة وإختيار إعضائها وتحديد مهامهم -3

  .إعتماد إلخطة إلسنويةو  إلعمل إلتنفيذية إلمقدمة من إلمدير إلتنفيذى للوحدة درإسة خطة -4

 إعتماد إلتقارير إلسنوية عن أنشطة إلوحدة  -5

 إلمقدمة للوحدة حول سي  إلعمل وإعتمادها تقارير إلنظر فز إل -6

  .لوحدةل إلإئحة إلدإخليةإعتماد  -7

إح مديعضاء باللإ إعتماد إلمكافآت . -8   .ة ورفعها ؤلى إلجهة إلمختصةر إلوحدوحدة بناء عل إقير

درإسة رؤية ورسالة إلمعهد وفقا للتطورإت إلثر تستلزم ذلك وتطوير نظام إلعمل بما يحقق  -9

 رسالة إلمعهد

 .مناقشة إلتقرير إلسنوى وإلدرإسة إلذإتية للمعهد ورفعها لمجلس إدإرة إلمعهد-13

  .رئيس مجلس ؤدإرة إلوحدة إلثر يعرضها إلأجتماع إلدورى لمناقشة إلموضوعات -11

عقد إجتماعات وندوإت ومؤتمرإت بالتعاون مع إلجهات إلإخرى إلموجودة بالمعهد -12

 وخارجه

  .إلنظر فز إلموضوعات إلإخرى إلثر يرى مدير إلوحدة عرضها عل إلمجلس -13
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  اختصاصات رئيس مجلس إدارة الوحدة ( 8) مادة 

  .لجودةرئاسة جلسات مجلس ؤدإرة وحدة ضمان إ -1

 عرض إلموضوعات عل مجلس ؤدإرة إلوحدة -2

 متابعة تنفيذ قرإرإت مجلس ؤدإرة إلوحدة  -3

  .إختيار نائب رئيس مجلس ؤدإرة إلوحدة -4

 ؤدإرة ختيار إلمعتمدة للعرض علي مجلسر وحدة ضمان إلجودة وفق معايي  إلإ ترشيح مدي  -5

  .إلمعهد

 ( اختصاصات نائب رئيس مجلس الادارة 9مادة ) 

 رئيس مجلس إلإدإرة فز إلإختصاصات إلخاصة به يعاون -

 يقوم بكافة إعمال رئيس مجلس ؤدإرة إلوحدة حالة غيابه -

 اختصاصات مدير الوحدة ( 12) مادة 

 .إلإجتماعات إلدورية بأعضاء إلوحدةوضع جدول و  دعوة مجلس إدإرة إلوحد للاجتماع -1

  .ضاء إلوحدة وتحديد مهامهمللوحدة وإختيار إعوإللجان إلفنية تشكيل إلهيكل إلتنظيم  -2

 .وقرإرإت مجلس إدإرة إلوحدة متابعة تنفيذ إلسياسات إلعامة للوحدة -3

 وضع خطط تنفيذية للوحدة وآليات تفعيلها  -4

ي وإعدإد إلتقارير إلسنوية عن أنشطة إلوحدة وعرضها عل مجلس  -5
مناقشة نتائج إلتقويم إلذإتر

 ؤدإرة إلوحدة. 

معهد إلثر تشمل متابعة وضع إلمعايي  إلإكاديمية وتوصيف متابعة إلإنشطة إلإكاديمية بال -6

ز  إمج وإلمقررإت إلدرإسية ووضع خطط إلتحسي  إمج وإلمقررإت إلدرإسية وإعدإد تقارير إليى إليى

 وإليات تنفيذها. 
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متابعة تطبيق نظم تقييم إلإدإء وقياس إلإرإء وإلتأكد من نوعية وتدريب أعضاء هيئة إلتدريس  -7

 تجدة وإلحديثة . عل إلتقييم إلمس

تنظيم حملات إلتوعية إلمتعلقة بنشر ثقافة إلجودة وذلك عل مستوى إلطلاب وأعضاء هيئة  -8

ز ، وجميع إلفئات إلمستهدفة .   إلتدريس ، إلإدإريي 

إمج إلتعليمية من قبل ) مقيم خارجى  -9  –تفعيل آليات إلمرإجعة إلدإخلية وإلخارجية لتقييم إليى

ها (.  –ريجون إلخ –طلاب إلسنة إلنهائية   أصحاب إلعمل وغي 

بناء قوإعد إلبيانات إللازمة وإعدإد بيانات وإحصائيات عن جميع أنشطة إلمعهد ، وإلموإرد  -13

ية ، وإلؤمكانيات إلمتاحة لكل برنامج وإلخدمات إلطلابية ، وأنشطة خدمة إلمجتمع  إلبشر

 وتنمية إلبيئة ، وإلدرإسات ، وإلإنشطة إلبحثية . 

ملفات إلؤعتماد لتأهيل إلمعهد للتقدم للإعتماد للهيئة إلقومية لضمان جودة  متابعة ؤعدإد  -11

 إلتعليم وإلؤعتماد . 

ي و لإ إ -12
إف إلفثز ز ب إلإدإرىشر ز بالوحدة و  وحدةالعل إلعاملي  عة أدإء متابوتقويم أدإء إلعاملي 

  .تظامه وإنضباطهلؤنزمة لاجرإءإت إلإلعمل بالوحدة و إتخاذ إلإ 

ز وحدة   -13   .قسام إلمختلفةإلإضمان إلجودة و إلتنسيق بي 

   .تمثيل وحدة ضمان إلجودة أمام كافة إلجهات إلمعنية -14

ي حالة غيابه -15
  .يحل محل رئيس مجلس ؤدإرة إلوحدة فز

ونية عن إنشطة إلوحدةإ -16    .نشاء قوإعد بيانات إلكير

إف إلعام عل تقديم إلدعم إلفثز من إلوحدة لأقسام إلمعهد حسب إلمعايي  إلقوم -17 ية إلإشر

 .للجودة

 .أي مهام أخري توكل إليه من قبل إلمجلس -18
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 ( اختصاصات نائب مدير الوحدة 11مادة ) 

 .يقوم بمهام مدير إلوحد فز حال غيابه -1

 ؤعدإد جدول أعمال مجلس ؤدإرة إلوحدة للموضوعات إلمعروضة.  -2

  .يقوم بتسجيل محاضز مجلس إدإرة إلوحدة -3

نامج إ -4  .لزمثز لعمل إللجان إلمختلفةمتابعة تنفيذ إلخطة إلتنفيذية وإليى

  .متابعة إنشطة إللجان إلدإخلية لوحدة ضمان إلجودة -5

ز جميع إللجان إلتنفيذية -6   .يشارك فز إلتنسيق بي 

 مرإجعة إلوثائق إلمؤيدة لأعمال وحدة إلجودة بالمعهد.  -7

 .ما يكلف به من إعمال من قبل مدير إلوحدة -8

 اختصاصات منسقى الأقسام العلمية(  10مادة ) 

ها من إ   -1 لؤطلاع بشكل دوري عل إلمعايي  إلأكاديمية وأدلة إلتقويم وإلإعتماد وغي 

 .إلؤصدإرإت إلصادرة من هيئة ضمان إلجودة لمتابعة كل جديد

 إلمعايي  فيما يخص إلقسم إلعلم إلذى يمثله  -2
 .إلتنسيق إلتام مع إللجان إلتنفيذية ومنسفر

منسقو إلمعايي  فيما يخص إلقسم إلعلم إلذى توفي  إلبيانات وإلمعلومات إلثر يطلبها  -3

 .يمثله

ي ؤعدإد إلتقرير إلسنوي وإلدرإسة إلذإتية للمعهد -4
 .إلمشاركة فز

إمج وإلمقررإت  -6 إلتنسيق مع إلقسم إلعلم إلذى يمثله لؤعدإد تصميم وتوصيف كل من إليى

ائق إلدإعمة لما إلعلمية وإلتقارير إلدورية عن كل منها وحفظ ملفاتها وتوثيق وإعتماد إلوث

 تقدم بالشكل إللائق

إمج   -7  شأن إلمرإجعة إلدإخلية وإلخارجية ليى
إلتنسيق مع إلقسم إلعلم إلذى يمثله فز

 ومقررإت إلقسم وكل ما يتعلق بجودة إلتعليم بالقسم

 إو من ينيبهأى عمل من أعمال إلجودة يكلفه به مدير إلوحدة  -8
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 دةاختصاصات منسقى معايير الجو (  12مادة  ) 

إتيجية للمعهد.  -1 ي ؤعدإد إلخطة إلؤسير
 إلمشاركة فز

 متابعة نشاطات إلمعهد  وكل ما يخص إلمعيار / إلمعايي  إلمكلف بها وإعدإد تقارير عنها -2

 إلتنسيق إلتام مع منسفر إلأقسام إلعلمية كل فيما يخصه -4

ز إللجان إلتنفيذية  -5  إلتنسيق بي 

ايي  إلمكلف بها طبقا للنماذج إلمعتمدة من إلهيئة لتأكد إلتام من إستكمال ملفات إلمعيار / إلمعإ -6

 وإعدإد تقارير عنها 

ي إلتقرير إلسنوي وإلدرإسة إلذإتية إ -7
ي ؤعدإد ما يخص إلمعيار / إلمعايي  إلمكلف بها فز

لمشاركة فز

 للمعهد. 

 إلتنسيق مع لجان إلعمل إلمشكلة بالكلية فيما يخص إلمعيار / إلمعايي  إلمكلف بها -8

ها من إلؤصدإرإت إلؤطلاع بشكل  -9 دوري عل إلمعايي  إلأكاديمية وأدلة إلتقويم وإلإعتماد وغي 

 إلصادرة من هيئة ضمان إلجودة لمتابعة كل جديد. 

 .أى عمل من أعمال إلجودة يكلفه به مدير إلوحدة أومن ينيبه فز ذلك -13

 ( أختصاصات رؤساء اللجان 12مادة ) 

نا -  مج إلزمثز لعمل إللجان إلتنفيذية. وضع إلأطار إلعام وإلخطة إلتنفيذية وإليى

إف ومتابعة تنفيذ إلخطة.  -  إلأشر

 توزي    ع إلمهام عل أعضاء إللجان.  -

 وضع آليات تنفيذ إلخطط.  -

ز لتسهيل مهام عملهم.  -  إلتوإصل مع رؤساء إلأقسام وأعضاء هيئة إلتدريس وإلعاملي 

 تقديم تقرير عن أعمال إللجان لرئيس مجلس إلؤدإرة.  -
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 ات أعضاء اللجان( أختصاص 15مادة )

 تنفيذ إلآليات إلخاصة بأعمال إللجان.  -

 إلمشاركة فز جمع إلبيانات.  -

 إلمشاركة فز جمع إلوثائق.  -

 صياغة تقرير مبدتى عن إلأعمال.  -

 تنفيذ ما يكلفون بة من قبل رئيس إللجنة.  -

 

ياسات إلعامة وإلخطط إلهدف منها نشر إلتوعية إلهادفة لمفاهيم ثقافة إلجودة ووضع إلس

 إلتدريبية للفئات إلمستهدف رفع كفاءتها

 ةنجللا ماهم

ز بالمعهد من خلال ندوإت تثقيفية  .1 ز إلطلاب وجميع إلعاملي  نشر ثقافة ومفاهيم إلجودة بي 

ة دورية تحتوى عل مفاهيم إلجودة وإهميتها فز تطوير إلمعهد وإهميتها  وإعدإد وتوزي    ع نشر

. مع بدإية كل عام درإسى جديدللطلاب  ز  .وجميع إلعاملي 

ز بالمعهد.  .2  تحديد إلأحتياجات إلتدريبية بناء عل إلأحتياجات إلفعلية لجميع إلعاملي 

ز بالمعهد  .3  .ؤعدإد إلخطط إلتدريبية لرفع كفاءة وتنمية إلعاملي 

 .إلإتصال بجهات إلتدريب وإلتنسيق معها ومتابعة تفعيل إلخطط إلتدريبية بالمعهد  .4

 قياس إثر ومردود إلتدريب عل تحسن إلإدإء بالمعهد.  .5

 إعدإد إلتقارير إلسنوية عن مدى إلإنجاز فز إلخطط إلتدريبية.  .6

 إعدإد نظام تلفر إلشكاوى وإلرد عليها.  .7
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حات عن إلإجرإءإت إلوقائية  .8 إعدإد تقرير سنوى عن إلشكاوى وتحليل إسبابها وتقديم إلمقير

 وإلتصحيحية. 

وتز للمعهد وإلتحديث إلمستمر لنشاط وضع قسم خاص بو  .9 حدة إلجودة عل إلموقع إلألكير

وتز للمعهد .   إلوحدة عل إلموقع إلألكير

 تشكيل لجنة التوعية و التدريب 

 رئيس إللجنة :                عضوهيئة تدريس 

  ز ز من إعضاء هيئة إلتدريس وإلهيئة إلمعاونة و إلإدإريي   إعضاء إللجنة:             ممثلي 

ز معهم وتتكون من رئيس  وإلهدف منها إلتقويم إلذإتر للأدإء إلتنظيم للمعهد وقياس رضا إلمتعاملي 

عل إن يكون هو مدير إلوحدةإو من ينوب عنه وإعضاء من دإخل وخارج إلوحدة بحيث يكون فيها 

 ممثل  عن إلإقسام إلعلمية

ةنجللا ماهم 

إلخدمات إلمجتمعية وتنمية  –إلبحثية  –بعة مدى تنفيذ كافة أنشطة إلمعهد ) إلتعليمية متا -1

 أنشطة طلابية ( –إلبيئة 

 ية وإلمادية وأعدإد تقارير عنها متابعة عمل إلجهاز إلإدإرى فز إلمعهد وكل مايتعلق بالموإرد إلمال -2

 ضمان إلجودة لمتابعة كل جديد إلأطلاع بشكل دورى عل إلمعايي  إلأكاديمية إلصادرة من هيئة -3

 إلمشاركه فز أعدإد إلدرإسة إلذإتية للمعهد .  -4

مرإجعة وتوثيق كافة إلوثائق إلصادرة عن وحدة ضمان إلجودة ومنها إلتقرير إلسنوى للمعهد ,  -5

إتيجية وإلتنفيذية للمعهد .   إلدرإسة إلذإتية وإلخطة إلأسير

 . متابعة وتقييم أدإء إللجان إلتنفيذية بالوحدة -6
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إمج بالمعهد  وذلك لمناقشة آليات  -7 إجرإء إلمقابلات مع عينة من إلطلاب ممثلة لكل فرق إليى

ويمكن إلأستعانة فز ذلك بالأستبيانات إلطلابية إلثر تتضمن   ةإلتعليم وإلتعلم بالأقسام إلعلمي

 تقييم إلمقررإت . 

دورية لتوصيف إلمقررإت إجرإء إلمرإجعات إلدإخلية للاقسام إلعلمية وما تشمله من مرإجعات  -8

إمج وإلمقررإت  –فحص ملفات إلمقررإت إلدرإسية  – تقييم ملائمة  -مرإجعة نتائج تقارير إليى

 إلإختبارإت لمعايي  إلجودة 

ؤعدإد تقارير عن كل برنامج تعليم وإرسالها إلإقسام إلعلمية ، وتحديد مدى تطابقها مع  -9

 حدة . إلمعايي  إلقومية للجودة وتناقش بمجلس إلو 

ز وإلتطوير ومتابعة تنفيذها -13 حات إلتحسي   مرإجعة تقارير نتائج إلتقييم إلكل للمعهد ووضع مقير

ز إلثر تحكم عمل إلمعاهد  -11 ز وإعضاء هيئة إلتدريس باللوإئح وإلقوإني  إم إلعاملي  ز
إلتأكد من إلير

ف عليها وزإرة إلتعليم إلعالى.   إلثر تشر

  المراجعة الداخليةتشكيل لجنة 

 مدير وحدة ضمان إلجودةلجنة :                رئيس إل 

  ز من إعضاء  إلإقسام إلعلميةإعضاء إللجنة:             ممثلي 

ز بالوحدة   .وإلهدف منها متابعة أدإء وأنشطة وحدة ضمان إلجودة ورفع كفاءة إلعاملي 

ةنجللا ماهم 

 .طرإف إلمعنيةؤعدإد أستبيانات قياس إلأرإء للأ  -1

ية ؤعدإد  -2  . نماذج تقييم إدإء إلموإرد إلبشر

 تحليل إلإستبيانات إلمختلفة  -3

 ؤعدإد تقارير عن تحليل نتائج إلأستبيانات ورفعها لمجلس ؤدإرة إلوحدة .  -4
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 تحليل نتائج إلأمتحانات وإعدإد تقارير سنوية عنها ورفعها لمجلس ؤدإرة إلوحدة .  -5

 لمرإجعه إلدإخلية لوحدة ضمان إلجودة . ؤعدإد إلتقارير بنتائج أنشطة إ -6

 وكتابة إلتقارير عن مدى إلتنفيذ وإلصعوبات  -7
ً
إتيجية دوريا متابعة تنفيذ إلخطة إلإستي 

 وإلإجرإءإت إلتصحيحية إلمطلوبة 

8-  
ً
إتيجيات إلتعليم وإلتعلم إلمستخدمة وقياس إلتطوير إلناتج دوريا  إمدإد إلوحدة بحصر إستي 

اية إلإمكانات إلمتاحة للتعليم وإلتعلم ) قاعات مجهزة ، معامل ، إعدإد تقرير عن مدى كف -9

 عيادإت  ... (

 ميو قتلا و سايقلا ةنجل ليكشت

  سير دت ةئيهو ضع                : ةنجللإ سيئر 

 ز لثمم             :ةنجللإ ءا ضعإ ز ير إدلإ إ و ةنو اعملإ ةئيهلإ وأ سير دتلإ ةئيه ءا ضعإ نم ي   ي 

 ( المهام الوظيفية لسكرتارية الوحدة 16 مادة )

تنظيم وعرض إلموضوعات عل إلمدير إلتنفيذى أو من ينوبة وتلفر إلتوجيهات بشأنها  -

 وتوصيلها للجهات إلمختصة. 

 ة إلثر يرى إلمدير إلتنفيذى بحثها . تنسيق إلعمل فز بحث إلموضوعات إلفني -

 . إلقيام بأعمال إلسكرتارية إلمختلفة إلثر يتطلبها تنظيم إلعمل بالوحدة -

 . وطبيعة محتوياتها وإلملفات إلمحافظة عل شية إلعمل وإلتقارير -

 إلقيام بأى مهام أخرى تطلب منه فز نطاق مهام إلوحدة .  -

 ( النواحى المالية  17مادة ) 

هد كل ما يتطلبه عمل وحدة ضمان إلجودة من خلال مطالبة عميد إلمعهد وذلك من يوفر إلمع

 موإرد مادية للصرف عل إنشطة إلوحدة 
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إح مدير إلوحدة  توزي    ع مكافأة تشجيعية لأعضاء إلوحدة ويجوز لرئيس مجلس إلإدإرة بناء عل إقير

ين  ز  ية إلثر تطلبها ؤدإرة إلوحدة. نظي  جهودهم إلثر تدعم رسالة إلوحدة وإلأعباء إلأضافإلمتمي 

  ( اجتماعات وحدة ضمان الجودة 18مادة  ) 

 يجتمع مجلس ؤدإرة إلوحدة مرة كل شهر عل إلإقل بناء عل دعوة رئيس مجلس ؤدإرة إلوحدة -

إح من مدير إلوحدة و لإ يكون إلإجتماع صحيحا ؤلإ بحضور أكي  من نصف أعضاء  بإقير

 إلمجلس

لس ؤدإرة إلوحدة )عميد إلمعهد( ويحل محله وكيل إلمعهد أو مدير يرأس إلإجتماع رئيس مج  -

  إلوحدة فز حالة غيابه

ين وإذإ تساوت إلإ تصدر قرإرإت إلمجلس بأغلبية إ  - صوإت يرجح جانب رئيس لإ عضاء إلحاضز

 مجلس إدإرة إلوحدة

 إلمعهد لؤقرإر وإعتماد ما يلزم ؤدإرة تعرض قرإرإت إجتماعات مجلس إلوحدة عل مجلس -

 وإبلاغھا لمجالس إلإقسام إلعلمية وإلإدإرإت إلمختلفة لتطبيق ما يخص كل قسم أو ؤدإرة . 

حات وتوصيات إلوحدة من قبل إلإقسام إلعلمية وإلإدإرإت إلمختلفة  - متابعة تنفيذ مقير

ي إلإقسام
 بوإسطة منسفر

ز  تسقط عضوية مجلس إلإدإرة - ز متتالي   عن إلعضو إلذي يتخلف عن حضور إلمجلس جلستي 

دون عذر كتاتى مقبول ويعتيى ذلك تخليا عن إلمهام إلموكولة إليه ويذكر ذلك فز تقييم إلأدإء 

 إلشهرى إلذى تعده لجنة إلمرإجعة إلدإخلية . 

علي جميع أعضاء إلوحدة تقديم تقرير شهرى عما قاموإ بانجازه من مهام خلال هذإ إلشهر  -

ي  مع وجوب إبلاغ مدير إلوحدة باى عقبات وإذإ تعي  إتمام بعض إلمهام تذكر أسباب هذإ إلتع

 فور ظهورها
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ز يتم إخطار رئيس إلوحدة رسميا من قبل إلإعضاء عن أى سفر لمدة تزيد عن أسبوع - خارج  ي 

أودإخل إلبلاد قبل موعد إلسفر بأسبوع علي إلأقل ، وعلي أن يقدم تقريرإ إذإ تزإمن موعد 

 . ويشمل إلتقرير ماتم من إنجاز للمهام إلسفر مع موعد تسليم نتائج إلمهام أوإلتقارير 

تقوم لجنة إلمرإجعة إلدإخلية باعدإد تقارير شهرية عن أدإء أعضاء إلوحدة وإلإعمال إلثر   -

ت  ي تعي 
ن وجدت وتقدمه لمدير وحدة إلجودة موضحا فيها أسباب إلتعي  ؤتمت وإلثر

ز عنه  .وإلمسئول أو إلمسؤلي 

ز رؤساء إللجان لتسليم علي جميع أعضاء إلوحدة ضمان إلإتصال  - إلمستمر فيما بينهم وبي 

 .إلمهام وتسليم إلنتائج 

تمنح شھادإت باسم وحدة ضمان إلجودة ومعتمدة من مدير إلوحدة عند إلطلب لكل من  -

 ساھم بجھد ملحوظ فز أنشطة إلوحدة . 

ي إلمهام قدر إمكانه ع  -
لي مدير إلوحدة أن يعمل علي تذليل إلصعوبات وأسباب إلتعي  فز

ي عميدها و 
حسب إلمتوفر  لديه من إلإمكانات ومن خلال إلتعاون مع أدإرة إلمعهد ممثلة فز

 .وأن يقدم إلدعم وإلعون لكل أعضاء إلوحدة لضمان حسن سي  إلعمل

إح إلوحدة يجوز  - إح ؤبناء علي إقير ز بالوحدة نظي  قير ز وإلإدإريي  توزي    ع مكافأة تشجيعية للعاملي 

ي تدع
 . ورفعها ؤلى إلجهة إلمختصة م رسالة إلوحدةإلجھود غي  إلعادية إلثر

ين بالنشاط  - ز ز وإلطلاب إلمتمي  يجوز لوحدة ضمان إلجودة إلإستعانة بعدد من إلخريجي 

ي بعض 
ي توزي    ع وجمع إلإستبيانات ومساعدة إللجان فز

ي إنجاز إلأعمال للمعاونة فز
وإلمبادرة فز

ي أنشطة إلجودةإلأعمال إلفنية بالوحدة نظي  منح شهادإت تقدير لهم علي م
 .عاونتهم فز

 .يمكن إللجوء إلى إستضافة متخصص إو إكي  من إلخارج فز مجال جودة إلتعليم إذإ لزم إلإمر -

ي سجل يوقع علية كل من رئيس مجلس  -
ومدير  ؤدإرة إلوحدةيتم تدوين محاضز إلإجتماعات فز

 .إلوحدة
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 خطة عمل الوحدة  ( 19) مادة 

نشطة وإلمهام إلمنوطة بها إلإ تمام لإ  وضع برنامج زمثز تقوم خطة عمل وحدة ضمان إلجودة عل

ز إلمستمر  تقييم ومتابعة و وإلمرإجعة إلدإخلية وإلمتابعة وإلتقويم إلثر إعتمدها إلمعهد للتحسي 

 آدإء لجان إلوحدة فز إنجاز ما يوكل إليها من مهام

 سريان اللائحة  ( 02 )مادة  

وتخضع للمرإجعة إذإ  إلمعهد عليها ؤدإرة مجلس من تاري    خ موإفقة إللائحةتشى أحكام هذه 

  وفقا للمستجدإت إقتضز إلإمر 

 ( 01 )مادة 

إلوإردة بقانون تنظيم إلجامعات إلقوإعد  إللائحةخاص بهذه  صيطبق فيما لم يرد فز شأنه ن

ز إلمنظمة للمعاهد إلخاصةئحته إلتنفيذية ولإ    .وإلقوإني 


