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 للائــــحة الداخـلية لوحـــدة ضــمان الـجودةا

 

 داريةالإ ةاللائح

 التالية: تتضمن اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة البنود  

لمركز ضمان  علي اللائحة الداخلية   والخاص بالموافقة  2013/ 10/ 17بتاريــــخ  بناء علي قرار مجلس جامعة السويس  

الهيكل  بتأسيس والخاص   2019/ 10/ 30الجامعة بتاريــــخ  إعتماد رئيسبجامعة السويس وبناء علي الجودة والإعتماد  

بالجامعـة  والإعتماد  مع الهيكل التنظيمي لمركز ضمان الجودة  بما يتناسب    التنظيمي لوحدة ضمان الجودة والإعتماد 

ي تتبع جامعة السويس. 
 وذلك بالكليات والمعاهد المختلفة الت 

 ق رار انشاء وح  دة ضمان الج ودة  : 1مادة 

ككيان ادارى يختص بمتابعة    وقد تم إعتماد الوحدة    2019عام     التعليم الصناعي  تأسست وحدة ضمان الجودة بكلية  

بتاريــــخ     204رقم )    التعليم الصناعي وتقويم الأداء داخل الكلية بموجب قرار مجلس كلية   ويكون    .   2019/ 9/ 22( 

، وتتبع ماليا   ن اعضاء هيئة التدريس بالكلية  مقرها كلية التعليم الصناعي واداريا عميد الكلية ويديرها مدير تنفيذي من بي 

 . 1مرفق رقم  وتختص بإدارة اعمال الجودة وتطوير الاداء بما يحقق رؤية ورسالة الكلية 

 رؤية وح   دة ضمان الجودة  : 2مادة

 تطوير الاليات الاساسية لنظم توكيد الجودة الداخلية لتحقيق التطوير المستمر للأداء.  

Developing the basic mechanisms of the internal quality assurance system to facilitate the 

achievement of ongoing improvement of performance. 

 رسالة وح  دة ضمان الج ودة  : 3مادة

الكلية.  المستمر لاداء  الشاملة والتطوير  الجودة  الجودة لتحقيق  بإدارة ونشر  و   تسعى وحدة ضمان  الوحدة  أن تقوم 

وتسعى    ثقافة الجودة بالكلية وتدريب أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والجهاز الإداري علي عمليات الجودة ،

 لتحقيق وضمان معايي  الجودة ، وتتواصل مع الجهات ذات الصلة بالكلية وخارجها. 

The QAU is looking toward achieving total quality and continues improvement in the 

faculty performance. The unit shall manage and disseminate the culture of quality in the 

faculty and train faculty members, their assistances and the administrative apparatus on 

quality operations, and strive to achieve and ensure quality standards, and communicate 

with the relevant bodies of the faculty and outside. 
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 اهداف وحدة ضمان الجودة:  -: أ4مادة 

اتيجيالرؤية والرسالة والاهداف  وتحقيق توثيق  -1  . للكلية والية تحديثها  ةالاسي 

 . اعتماد المعايي  الاكاديمية المرجعية للكلية لتصبح معايي  اكاديمية مرجعية قومية -2

ن المستمر وتوكيد الجودة الشاملة ةنشر ثقاف -3 ي المنتظم والتحسي 
 . التقويم الذات 

. التعاون مع وحدات ومراكز ولجان وهيئات ومنظمات ضمان الجودة عل المستوى القومي  -4  والعالمي

الاجراءات   -5 لاستخراج  الكلية  مجلس  الي  ورفعة  بالكلية  الجودة  وضمان  الاداء  لتقويم  السنوي  التقرير  اعداد 

 . التصحيحية

ن الكلية وخريجيها  -6 ي لخدمة المجمع وتنمية البيئة ورفع وزيادة التواصل بي 
 . النهوض بالبحث العلمي التطبيق 

وط ومتطلبات الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد وتأهيل الكلية للحصول علي الاعتماد  -7  ضمان استيفاء سرر

ي  والتقويموضع اليات وتفعيل المراجعة  -8 الكلية الاكاديمية وغي  الاكاديمية واستمرارية   لأنشطةالداخلي والخارج 

 . الاعتماد 

 مهام وحدة ضمان الجودة 

ي يتم من خلالها التقييم والمراجعة الداخلية بهدف ضمان الجودة انشطة الكلية  
تمثل وحدة ضمان الجودة الالية الت 

القصور   نقاط  تحديد  ذلك  ويتضمن  ادائها  مستوي  ن  وتحسي  فيها  المؤثرة  والعناصر  والخدمية  والبحثية  التعليمية 

احات ن المستمر  والمعوقات والتعرف علي الممارسات الجيدة ووضع مقي     . للتحسي 

 : الهيكل التنظيمي لل وح دة 5مادة 

 يل: ( لوحدة ضمان الجودة بالكلية مما  2مرفق )يتكون الهيكل التنظيمي 

   مجلس ادارة الوحدة 

ح من رئيس الجامعة ويكون تشكيلة علي النحو التالي :   مجلس ادارة الوحدةتشكل   طبقا للتشكيل المقي 

 عميد الكلية و رئيس مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة .1

 وكيل الكلية للدراسات العليا و البحوث .2

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .3

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة .4

 رئيس قسم غزل ونسيج .5

 والمعماريةرئيس قسم الانشاءات المدنية   .6

 رئيس قسم الكهرباء .7
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 رئيس قسم ميكانيكا .8

 مدير وحدة ضمان الجودة .9

 نائب لمدير وحدة ضمان الجودة .10

ي ممثلا عن المجتمع   .11
 كيل المعهد الفتن للصحافة(  و الخارج  )  المدتن

ن   .12  بالمعهد الفتن الصناع بالزقازيق(    )مدرسممثلا عن الخرجي 

 ممثلا عن الطلاب الفرقة الثالثة )ميكانيكا( .13

 .سكرتارية الوحدة .14

 اجتماع مجلس الإدارة 

يجتمع مجلس الإدارة بدعوة من رئيسه مرة عل الأقل كل شهر أو بناءعل طلب أغلبية الأعضاء وتكون اجتماعاته  

ين وإذا تساوت الأصوات يرجح   الجانب الذي  صحيحة بحضور أغلبية الأعضاء وتصدر قراراته بأغلبيةأصوات الحاصرن

ي سجل خاص ويوقع عليه مدير الوحدة ورئيس مجلس الإدارة. 
 منها لرئيس وتدون محاصرن الجلسات فن

 . عن ادارة وتنفيذ انشطة الجودة بالكلية المسؤول التنفيذي للوحدة  سالمجل

لمدة ثلاث سنوات قابلة  يشكل المجلس التنفيذي لوحدة ادارة الجودة بقرار من عميد الكلية واعتماد مجلس الكلية له  

 للتجديد. 
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 : اختصاصات رئيس مجلس الإدارة: 6مادة

دعوة أعضاء مجلس الإدارة لحضور الاجتماعات.  -1  

متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة.  -2  

عرض الموضوعات علي مجلس الإدارة.  -3  

ن موافقة مجلس الكلية(  -4 ي لحي 
اختيار مدير وحدة ضمان الجودة )اختيار مبدت   

انية.  -5 ن اعتماد بنود الصرف من المي   

اح مدير الوحدة.  -6  بالوحدة بناءً علي اقي 
ن اعتماد الأجور و المكافآت للعاملي   

 

 الوحدة : اختصاصات مجلس ادارة :  7مادة 

اتجية الجودة   ي ضوء اسي 
ي تحقق اغراض الوحدة فن

يتولي مجلس ادارة الوحدة اقرار السياسات وبرامج ونظم العمل الت 

  :  واللوائح المنظمة وذلك علي النحو التالي
ن ي اطار القواني 

 بالكلية والجامعة وفن

ن بها .    -1 ي الوحدة وتحديد الاختصاصات والتوصيف العام لوجبات العاملي 
 وضع النظام الداخلي للعمل فن

ي تكفل حســـــــــــــن التعاون مع الجهات ذات العلاقة بأنشـــــــــــــطة تطوير التعليم العالي ونظم    -2
اقرار نظم التفاعل الت 

 ضمان الجودة والاعتماد .  

ي التقارير المتقدمة بواســــــــــطة المدير التنفيذي للوحدة حول ســــــــــي  العمل ، وكذا  -3
التقارير الخاصــــــــــة    لكالنظر فن

 بالاقسام المختلفة للكلية .  

ي تقـدم للوحـدة وعرضـــــــــــــــهـا علي مجلس الكليـة للموافقـة علي اتخـاذ الاجراءات   -4
عـات الت  اقرار قبول الهبـات والتي 

 المناسبة للموافقة عليها  

ــالة    -5 ي تســـــتلزم ذلك وتطوير نظام العمل بما يحقق رســـ
 للتطورات الت 

 
ــالة الكلية وفقا دراســـــة ومراجعة رؤية ورســـ

 . الكلية

 علي دعوة من المدير التنفيذي للوحدة ، يكون الاجتماع    -6
 
ــهر بناءا يجتمع مجلس الادارة مرة علي الاقل كل شـــــــــ

 بحضـــــــــور اغلبية اعضـــــــــاء المجلس )النصـــــــــف زائد واحد( ويتم اثبات وقائع كل جلســـــــــة بتحرير محصـرــــــــن  
 
صـــــــــحيحا

ي ســـــــجل خاص ويرفع  
ن
محصـرــــــن الجلســـــــة للعرض علي  الجلســـــــة واعتمادة من رئيس مجلس الادارة والاحتفاي بة ف

 مجلس الكلية  

اتجيــة الجودة    -7 دراســــــــــــــــة لخطة العمــل التنفيــذيــة المقــدمــة من المــدير التنفيــذي للوحــدة والمن ثقــة من اســـــــــــــــي 

 للموافقة عليها وتوفي  الامكانيات اللازمة للتنفيذ  
 
 بالكلية تمهيدا

اف علي القواعد المالية المنظمة لعمل الوحدة من خلال محاســـــب ال  -8 ن العامة   كليةالاسرر وبما يتفق مع القواني 

ي هذا الشأن 
 للجامعة فن

ي عهدة محاســـــــــــــب     -9
يجوز لمجلس الادارة تخصـــــــــــــيص ســـــــــــــلفة مســـــــــــــتديمة لاتسيد عن مبل  الف جنية وتكون فن

ي اغراض 
ن
ــتديمة ف ــلفة المسـ ية المختلفة مع مراعاة الاتســـتخدم اموال السـ الوحدة ويصـرــف منها علي النفقات الني 

ــلفة قرب نفذها علي   ــتعاضـــــــــة هذة الســـــــ ي حكمها ويتم اســـــــ
ان ترد المبال  المتبقية  صرف المكافأت او الاجور وما فن

ي نهاية السنة المالية  
 بدون صرف فن

 لمجلس الادارة تحديد قيمة بدل حضور الجلسات للاعضاء    -10

ن بها    -11 ن والاداريي   لمجلس الادارة تحديد قيمة المكافأة الشهرية للمدير التنفيذي للوحدة ونائبة والعاملي 
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ن بالوحدة    -12 ن والاداريي  اح المدير التنفيذي للوحدة توزيــــع مكافأة تشجعية للعاملي 
لمجلس الادارة بناء علي اقي 

ي تدعم رسالة الوحدة  
 نظي  الجهود غي  العادية الت 

ي تقدم عن سي  العمل بالوحدة    -13
 اعتماد التقرير الدورية الت 

ن مع الوحدة    -14  اعتماد العقود بالاتفاقات مع المتعاملي 

 اعتماد اللوائح الادارية والمالية والفنية الخاصة بالوحدة    -15

ي يعرضــــــــــها مجلس ادارة   -16
ي ضــــــــــوء اللوائح الت 

ن بالوحدة فن ن والعاملي  ن والاداريي  اعتماد الاجور والمكافأت للفنيي 

 الوحدة  

ي اختصــــاصــــة    -17
ي مجلس الادارة )عميد الكلية( او مدير الوحدة عرضــــة من مســــائل تدخل فن

ات  ي كل ما يي 
النظر فن

 علي مجلس ادارة الوحدة  

 عقد اجتماعات وندوات ومؤتمرات بالتعاون مع الجهات الاخري الموجودة بالجامعات وخارجها    -18

 

 :اختصاصات مدير الوحدة: 8مادة 
 

 : المواصفات والمهام الوظيفية لمدير وحدة ضمان الجودة  -أ

ن مدير تنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية ) موافقة ة والمؤهلات  يصدر عميد الكلية بتعي  مجلس الكلية ( ممن لهم الخي 

ي اختيار عدد اثنان من  
المناسبة لذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة ويكون له ) المدير التنفيذي ( الحق فن

ن له ) نواب المدير التنفيذي (    اعضاء هيئة االتدريس معاوني 

 

 المؤهلات ومتطلبات الوظيفة :   -ب

ن اعضاء هيئة التدريس بالكلية    -1  يجب ان يكون من بي 

ي مجال التطوير وضمان الجودة بالضمان العالي    -2
ة فن  يجب ان تتوافر لدية خي 

   يفضل بان لايشغل اي منصب اداري بالكلية او الجامعة عند تعيينة مديرا لوحدة ضمان الجودة  -3

ة سابقة كعضو مجلس ادارة وحدة ضمان الجودة بالكلية    -4  يفضل ان يكون له خي 

 بشـــــــــــــــخصـــــــــــــــيـة قـادرة علي   -5
ن التعـامـل بكيـاســــــــــــــــة وتفهم مع ادارة الكليـة واعضــــــــــــــــاء هيئـة التـدريس والطلاب   يتمي 

 علي جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية  
ن ن والعاملي   والمواظفي 

 

 مهام المدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة :   -ج

ي اطار سياسات وقرارات مجلس ادارة الوحدة بأداء  
يتولي المدير التنفيذي للوحدة تصريف امورها وشئونها الفنية والادارية فن

ي تشمل ما يلي :  
 اختصاصاتة الوظيفية والت 

ي مجال    -1
ن
ة ف تشـــــــــــــكيل الهيكل التنظيمي والاداري للوحدة واختيار اعضـــــــــــــاء هيئة التدريس بالكلية من ذوي الخي 

 الجودة وتحديد المهام الوظيفية لجميع اعضاء الوحدة  

 الدعوة للاجتماعات الدورية والطارئة لمجلس ادارة الوحدة    -2

ن (  -الاجتماع دوريا بأعضاء الوحدة ) هيئة التدريس    -3  الاداريي 
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ن بالوحدة    -4 ي والاداري علي العاملي 
اف الفتن  الاسرر

متابعة أداء العمل بالوحدة واتخاذ الاجراءات اللازمة للانتظام والانضــــــــــــباط مع وضــــــــــــع ليات للتقويم الداخلي    -5

ي    والخارج 

ي   -6
ي ضـــــــمان الجودة من اعضـــــــاء هيئة التدريس بالكلية الذين يمثلوا اقســـــــام الكلية فن

الاجتماع الدورى مع منســـــــق 

 وحدة ضمان الجودة  

ي ضمان لجود بأقسام الكلية   -7
 مراجعة التقارير الدورية لمنسق 

ي المراحل لمخلفة من عملية التطور وانشـــــــــــــــاء    -8
ي من الوحدة لاقســـــــــــــــام الكلية فن

اف علي تقديم الدعم الفتن الاسرر

ي الاداء حسب المعايي  المتفق عليها 
 نظام ضمان الجودة داخلي وكذلك متابعة الاستمرارية فن

ن ) اعضاء هيئة التدريس    -9 اف علي حملات التوعية بثقافة الجودة علي مستوي الطلاب وجميع العاملي   -الاسرر

ن ( بالكلية   ن الاداريي   المواظفي 

ي المؤتمرات والندوات وورش العمل .   -10
 المشاركة فن

 ورفعها الي عميد الكلية -11
ن اح صرف المكافأت والحوافز للعاملي   اقي 

اح مصادر تمويل غي  تقلدية للوحدة يضمن استمرارية العمل بالجودة والاعتماد  
 اقي 

ي يفوضة فيها مجلس الادارة    -12
 الاختصاصات الاخري الت 

ــاكل والعقبات    -13  تقديم تقارير دورية لمجلس الادارة عن تطوير العمل بالوحدة وفقا للمهام المنوط بها والمشــ

ي تواجه  
 الت 

حضــــور جلســــات مجلس الكلية كعضــــو من خارج الهيكل التنظيمي الرئيس للمجلس وذلك بدعوة من الســــيد  -14

 عميد الكلية وعرض التقارير الشهرية لأنشطة وانجازات وحدة ضمان الجودة  

ي ذلك الاتصــــال بالاقســــام العلمية  -15
المدير التنفيذي للوحدة له كافة الصــــلاحيات لتســــي  العمل التنفيذي بما فن

ي اطار الصلاحيات المفوض فيها من قبل عميد الكلية  
 والادرية بالكلية وذلك فن

ي يـدعي لهـا كـالاجتمـاعـات الـدوريـة لمـديري الوحـدات بمركز ضـــــــــــــــمـان الجودة  -16
ي الاجتمـاعـات الت 

تمثيـل الوحـدة فن

ي الندوات والمؤتمرات ذات  الصلة بأنشطة ضمان الجودة  
 والهيئات ذات صلة وكذالك المشاركة فن

وعات بالجمع  -17  التنسيق مع وحدة ضمان الجودة ووحدة ادارة المشر

 اعداد الخطة اللازمة لتسي  العمل بالوحدة  -18

اف علي نظـام التقويم الـدخلي  -19 بـاقســــــــــــــــام بـالكليـة الاكـاديميـة ومراجعـة    Internal Auditing Systemالاسرر

 . التقارير الموثقة الخاصة بها  

 . التقويم المستمر لضمان فاعلية العمل20

حات خلال تنفيذ كل معيار 21 ح العوائق والمقي   . . رفع تقارير شهرية لسيادة العميد لتوضيح نسب الانجاز وسرر

 

 :اختصاصات نائب مدير الوحدة: 9مادة 

 

 المواصفات والمهام الوظيفية لنائب مدير وحدة ضمان الجودة  -أ

ن نائب مدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية ) موافقة مجلس الكلية ( ممن لهم   يصدر عميد الكلية قرار بتعيي 

ة والمؤهلات المناسبة لذلك لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة وذلك بناءا علي ترشيح من المدير   الخي 

 التنفيذي للوحدة  
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 : المؤهلات ومتطلبات الوظيفة -ب 

ن اعضاء هيئة التدريس بالكلية   -1  يجب ان يكون من بي 

ي مجال التطوير وضمان الجودة بالضمان العالي   -2
ة فن  يجب ان تتوافر لدية خي 

 يفضل بان لايشغل اي منصب اداري بالكلية او الجامعة عند تعيينة مديرا لوحدة ضمان الجودة   -3

ة سابقة كعضو مجلس ادراة وحدة ضمان الجودة بالكلية   -4  يفضل ان يكون لدية خي 

ن   -5  بشخصية قادر علي التعامل بكياسة وتفهم مع ادارة الكلية واعضاء هيئة التدريس والطلاب والمواظفي 
ن يتمي 

 علي جميع المستويات بالمؤسسة التعليمية  
ن  والعاملي 

 

 مهام مدير نائب المدير التنفيذي  -ج

اح الصرف والمكافأت   -1 ي كافة اختصاصاتة فيما عدا اقي 
 ينوب عن مدير الوحدة فن

ي الاختصاصات الخاصة به   -2
 يعاون مدير الوحدة فن

اف علي ملفات التقدم للاعتماد وعلي اعداد الدراسة الذاتية والتقرير السنوي للكلية   -3  الاسرر

 

 : بوحدة ضمان الجودة والوحدات التابعة لهذه اللجانالخاصة اللجان   :مهام واختصاصات 10مادة 

 

 ( 3قرارات التشكيل مرفق )

ي المعايي  و لجنة الدراسة الذاتية  أولا: 
   منسق 

ي  واعتماد كلياتتتمحور عملية تقويم 
 ولكل منهم عدد من   12جمهورية مصر العربية حول   التعليم العاليقن

 
معيارا

ن  اوح بي 
ات يي  ا بإجمالي  11: 4المؤسرر

  89مؤسرر
 
ا يتم العمل عليها من خلال الفرق المنوطة بإعداد الدراسة مؤسرر

 : للمعايي  الأكاديمية  الذاتية  

نامج1معيار   : رسالة وأهداف الي 

امج: إدارة قيادة وتنظيم 2المعيار   الي 

 : إدارة الموارد المالية والتسهيلات المادية الداعمة 3معيار 

نامج 4معيار   : المعايي  الأكاديمية للي 

نامج 5معيار   : تصميم الي 

 : الطلاب  6معيار 

 : أعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة 7معيار 

 : التعليم والتعلم 8معيار 

 : تقويم مخرجات التعليم  9معيار 

 : خطة التعسيز والتطوير 10معيار 

نامج  11معيار  ات نجاح الي   : مؤسرر
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:  -أ ي المعايي 
 اختصاصات منسق 

ات وثيقة لكل معيار الأكاديمي من    . 1 ي المعايي  دراســـــة وافية لكل مؤسرر من المؤسرر
الإختصـــــاص الرئيلـــــي لكل منســـــق 

 المعايي  الكاديمية.  

اف عل تنفيذها عل أرض الواقع. 2 ات والمعاونة والإسرر  .  وضع خطة وأليات تحقيق المؤسرر

 . دراسة وافية للجانب المالي لكل إجراء أن وجد3

ــل  4 ي المراحـ
ــا فن ــد من إســـــــــــــــتمراريتهــــا ومتــــابعــــة تطورهـ ي الواقع  والتــــأكـ

ــد من تحققهــــا فن اف عل التنفيــــذ والتــــأكـ . الإسرر

 المختلفة. 

ي الأعضاء الفريق بأكلمها وعرض المتطلبات الاساسية للمعيار. 5
 . عقد اجتماع تمهيدي لكل منسق معيار مع با ف 

 . وضع خطة زمنية للعمل داخل كل معيار6

ي المعايي  إل وحدة الجودة7
 . تقديم تقارير دورية نصف شهرية لمتابعة الانجاز مع منسق 

 . الموضوعية والمصداقية والشفافية. 8

ي لما تضمنته الدراسة الذاتية. 9
 . شمول جميع معايي  التقويم والاعتماد والدعم الوثائق 

 . جمع وتحليل للبيانات والآراء باستخدام أدوات وأساليب متنوعة وفاعلة. 10

ن والعمل بروح الفريق.  11  . مشاركة المعنيي 

 

 التشكيل -ب

اح من السيد الدكتور / المدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية   ي المعايي  باقي 
 تشكيل هذة اللجنة ومنسق 

 ) موافقة مجلس الادارة (  

 

امج   ي الي 
 ثانيا: لجنة منسق 

 

 اللجنة  اختصاصات  -أ

امج    التعليمية لمرحلة البكالوريوستوصيف الي 

 توصيف المقررات التعليمية لمرحلة البكالوريوس

امج التعليمية لمرحلة الدراسات العليا  توصيف الي 

 توصيف المقررات التعليمية لمرحلة الدراسات العليا

امج والمقررات التعليمية بجميع المراحل    تقارير الي 

ي البكالوريوس والدراسات العليا
 اللائحة الداخلية لمرحلت 

 ويتم عمل تقرير السنوي للمقررات 

امج ن التقارير السنوية والملفات السنوية للي   تجهي 

امج  تصميم العايي  المرجعية للي 

( لكـل برنـامج تعليمي طبقـا المعـايي  القوميـة الأكـاديميـة  ILOsإنشــــــــــــــــاء مصـــــــــــــــفوفـات لمخرجـات التعلم المســـــــــــــــتهـدفـة )

. ( لكل برنامج  NARSالمرجعية )  تعليمي

 . إستيفاء جميع الإستبيانات والإحصاءات لكل مقرر من المقررات10
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 التشكيل -ب

اح من السيد الدكتور / المدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية    تشكيل هذة اللجنة باقي 

 ) موافقة مجلس الادارة (  

 

 ثالثا: لجنة التدريب  

 

 الهدف-أ

 .مفاهيم ورفع ثقافة الجودةنشر التوعية الهادفة لتصحيح   -1

 .وضع سياسات عامة وخطة تدري ية بناء عل الإحتياجات الفعلية لجميع القطاعات -2

ن المركز والوحدات التدري ية   -3 ات بي  عقد دورات تدري ية وورش العمل وحلقات نقاش بالتنســـــــــــــــيق وتبادل الخي 

 .داخل وخارج الجامعة

 .تفعيل خطة وحدات التدريب بالكلية وقياس أثر مردود التدريب  متابعة -4

 انشـــــــــــاء قاعدة بيانات مركسية للتدريب فن مجال ضـــــــــــمان جودة العملية التعليمية عل مســـــــــــتوى الكلية للفئات    -5

 المستهدفة . 

ي ) الطلاب ، أعضــــاء هيئة   -6
تنمية وتطوير قدرات ومهارات الأطراف المعنية بكلية التعليم الصــــناعي والمتمثلة فن

 التدريس ، الهيئة المعاونة ، الجهاز الإداري (

 0تحديد الاحتياجات التدري ية لكل من الأطراف المعنية بالكلية و ذلك من خلال استطلاع أراء هذه الفئات   -7

امج تدريب فعالة تقوم عل الدراســــــــــة الدقيقة الســــــــــابقة للاحتياجات التدري ية اللازمة  -8 إعداد خطة ســــــــــنوية لي 

اتيجية الكلية   0لتحقيق أهداف الكلية والجامعة وخدمة المجتمع ومتمشية مع اسي 

اف عل تنفيذ الخطة التدري ية   -9  0الإسرر

 0إعداد التقارير الدورية السنوية عن تنفيذ الخطة التدري ية   -10

ين وغي    -11 إعداد ملف خاص لكل دورة تدري ية يتضـــــــــــــمن ) بر وشـــــــــــــور للدورة واهدافها وأوراق اعتمادها والحاصرن

 (  0ذلك  

امج التدري ية استخدام أدوات التقويم المناسبة  تقويم الدورات  -12  0والي 

التنســـــــيق مع لجنة الاعلام لتنفيذ كل ما يتطلب من أجل تصـــــــميم الاعلانات والملصـــــــقات والمطويات عن كل  -13

 0دورة تدري ية والاعلان عنها بوسائل الاتصال المتاحة  

 التوصل مع الجهات المعنية لتنظيم دورات تدري ية للأطراف المستفيدة بالكلية   -14

 .تقييم الإمكانيات المتاحة للتدريب بمركز ضمان الجودة ووضع خطة لتطويرها ودعمها فنياوماليا -15

16-  
 
 وكيفا

 
 تقييم جودة برامج التوعية والتدريب كما

 .قياس اثر الرضا ومردود التدريب -17

 التشكيل : -ب

اح من السيد الدكتور / المدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية    تشكيل هذة الوحدة باقي 

 ) موافقة مجلس الادارة (  
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 رابعا: لجنة التقويم المستمر والمراجعة الداخلية 

 

 اللجنة:   اختصاصات  -أ

 عل جميع أنشطة الكلية للتحقق من مدى توافق لامع  1
 
. تخطية إجراءات وتنفيذ المراجعات الداخلية دوريا

تبة عليهالتحديد مدى فاعلية نظام إدارة الجودة    أنشطة الجودة والنتائج المي 

ن  2  . تسجيل نتائج المراجعة وعرضها عل المسئولي 

ن عن إدارة الأنشطة وأتخاذ إجراءات تصحيحية  3 . متابعة قيام رؤساء الأقسام ومديري الإدارات بالكلية المسئولي 

ي التوقيتات المحددة. 
 ووقائية حيال عدم المطابقة الناجحة فن

ي مجلس إدارة الوحدة.  -4
 عرض وإعتماد نتائج المراجعات ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية فن

 لمتطلبات الإجراءات المكتوبة  5
 
 . حفظ سجلات المراجعة طبقا

ي  6  . التعاون مع المراجع الخارج 

ي إجراء 9
 . التعديلات اللازمة بناء عل تقارير المراجعة الخارجية. المساعدة فن

 

 التشكيل -ب

اح من السيد الدكتور / المدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية    تشكيل هذة اللجنة باقي 

 ) موافقة مجلس الادارة (  

 

: لجنة التوعية والإعلام  
 
 رابعا

 

 اللجنة  اختصاصات  -أ

.  نشر ثقافة الجودة من خلال إعداد ملصقات ولوحات إرشادية خاصة بمجالي التطوير والجودة وكذلك  1

 المطويات والندوات والمطبوعات  

امج لكافة المستفيدين. 2  . نشر رؤية ورسالة والأهداف الخاصة بالكلية والي 

اتيجية وورش عمل عن الرؤية والرسالة 3  . عقد ندوات للإعلان والتعريف بالخطة الإسي 

ي عقدت بالكلية وبإدارة الجامعة ذات الصلة4
 . توثيق الندوات والمؤتمرات وورش العمل الت 

 . انجاز كل ما يسند للجنة من مهام إعلامية ذات صلة   5

 ل التشكي-ب

اح من السيد الدكتور / المدير التنفيذي لوحدة ضمان الجودة بالكلية    تشكيل هذة اللجنة باقي 

 ) موافقة مجلس الادارة (  
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 المهام الوظيفية للفريق التنفيذي المعاون لوحدة ضمان الجودة  

 

 المهام الوظيفية لسكرتارية الوحدة 

ي التوجيهات بشأنها وابلاغها للجهات المختصة   -1
 تنظيم وعرض الموضوعات علي المدير التنفيذي او ينوبة وتلق 

ي يري المدير التنفيذي بحثها   -2
ي البحث الموضوعات الفنية الت 

 تنسيق العمل فن

 القيام بجميع اعمال السكرتارية المطلوبة   -3

 المهام الوظيفية للمسئول عن الشئون المالية بالكلية 

وع   -4 انية الوحدة / المشر ن  متابعة المبال  المخصصة لكل بند من بنود مي 

 علي التدفقات النقدية المتاحة  -5
 
 اتمام الاجراءات السابقة بناءا

 متابعة صرف المبال  طبقا للاجراءات القانونية والقواعد المنظمة للصرف   -6

ي توقيتاتها   -7
 اعداد الموازنات والتقارير المالية المطلوبة وتقديمها للجهات الطالبة فن

 امساك السجلات المحاس ية والاحتفاي بالبيانات المالية وتحديثها   -8

 تنفيذ اللوائح والتعليمات الصادرة من ادارة الجامعة بخصوص تنظيم عملية الصرف   -9

ي تؤدي الي طرق افضل لتنظيم الجوانب المالية   -10
احات والتوصيات الت   تقديم الاقي 

 القيام بما يكلفة به مدير الوحدة من اعمال تتعلق بالجانب المالي ضمن نطاق مهام الوحدة   -11

 المهام الوظيفية لمسئول التوريدات بالوحدة  -ج

وع  -1 اء لجميع احتياجات الوحدة / المشر اف علي الشر  الاسرر

يات الواردة للوحدة بواسطة تشكيل لجان لهذا الغرض بقرار من مدير الوحدة   -2 اف علي فحص جميع المشي  الاسرر

 واعتماد رئيس مجلس الادارة ) عميد الكلية (  

يات المطلوبة علي الحاسب الالي مع تكويدها   -3  اعداد قوائم المشي 

 استكمال مواصفات المعدات المطلوبة   -4

 اعداد وثائق المناقصات   -5

 تقديم العروض المقدمة واعداد العقود وفقا للقواعد المنظمة لذلك   -6

مة  -7  متابعة تنفيذ العقود المي 

 استقبال المعدات الواردة والتخليص عليها وتخسينها واختبارها   -8

اف علي نقل المعدات الواردة للكلية والتخليص عليها وتخسينها واختبارها وتركيبها  -9  الاسرر

ي نطاق مهام الوحدة  
 تنفيذ اي مهام اخري تطلب منه فن

 

 : النظام المالي لوحدة ضمان الجودة :  11مادة

ة عميد الكلية شأنة شأن الادارات المختلفة داخل الكلية   .1 وحدة ضمان الجودة بالكلية هي كيان معتمد يتبع مباسرر

انية سنويه تتخصص من   ن ي تخصصها الجامعة للكلية علي ان تعتمد من  وبالتالي يكون للوحدة مي 
انية الت  ن المي 

واعداد   العمل  وورش  والتوعية  والتقييم  المتابعة  انشطة  علي  والصرف  بمهامها  للقيام  وذلك  الكلية  ادارة 



 

 جامعة السويس
 كلية التكنولوجيا والتعليم بالسويس

  وحدة ضمان الجودة 

 

Page 15 of 20 

 

 المطبوعات الازمة وتتوافق السنة المالية للوحدة مع السنة المالية للجامعة. 

الكلية المالية السنوية    (4)مرفق   .2 ح لدعم وحدة ضمان الجودة بالكلية والذى يوضح احتياجات  وع مقي  مشر

الجودةوالاعتمادالت  وضعتهاالهيئة القومية(.   وفقالما تقوم بة الوحدةمن مهام وانشطة تحقيقالمعايي 

الكلية   .3 يوافق عليها مجلس الادارة ومجلس  ي 
او هيئات والت  افراد  المقدمة من  عات والهبات  التي  يجوز قبول 

انية   ن  تضم اي موارد اخري ناتجة عن نشاط الوحدة للمي 
 
 والجامعة أيضا

ن بها   .4 ن والاداريي   يحدد مجلس الادارة قيمة مكافاءة الشهرية للمدير التنفيذي للوحدة ونائبة والعاملي 

 تشمل نفقات الوحدة ما يلي :  .5

 نفقات عمليات المتابعة والتقييم وفقا لواجبات الوحدة   •

نفقات الندوات العلمية وحلقات التوعية وورش العمل الخاصة بضمان الجودة والمؤتمرات ذات الصلة   •

 والمصروفات الجارية المختلفة   

 : : سريان اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة   12مادة

وتخضع للمراجعة اذا اقتضن الامر ووفقا  يعمل بأحكام هذة اللائحة اعتبارا من التاريــــخ اعتمادها من مجلس الكلية 

 . للمستجدات

 

 : جهات خارج الكلية

 .مركز تقويم الأداء وضمان الجودة بالجامعة .1

 .مجلس جامعة السويس .2

 .الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد .3

 . للجامعات ولجانه ذات الصلةالمجلس الأعل  .4

ن ا .5  .لنقابات والاتحادات المهنية ذات العلاقة بتخصصات الخريجي 

 .الجهات المستفيدة من مخرجات التعليم بالكلية وخارجها  .6

ي المهتمة بالتعليم .7
 .مؤسسات المجتمع المدتن

 : جهات داخـل الكليـة .8

 .الأقسام العلمية والإدارية التابعة للكلية .9

 طلاب مرحلة البكالوريوس و الدراسات العليا.  .10

 أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم.  .11

 .اعضاء الجهاز الاداري بالكلية .12
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 المرفقات()

 
 

 (:  قرار تشكيل وحدة الجودة 1مرفق )
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 لوحدة الجودة:   التنظيمي (: الهيكل  2مرفق )
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وع لدعم وتطوير وحدات ضمان الجودة3مرفق )  (: مشر
      

وع دعم وتطوير وحدات ضمان الجودة فن الكليه ا  لأهداف الرئيسية لمشر

ن  للحصول عل الإعتماد.   تأهيل الكليه لتطبيق نظم ضمان الجودة  وتفعيل .1  خطة التحسي 

نشر ثقافه الجودة داخل وخارج مجتمع الكليه وتأهيل الكوادر المدريه فن مجال الجودة   .2

 والإعتماد. 

 ضوء التغذيه الراجعه وبما يحقق المعايي    .3
امج و المقررات الدراسية فن مراجعه توصيف الي 

 المت ناه.   

دعم دور الوحدات المستحدثه وتفعيل انشطتها وخططتها التنفيذيه لدعم القدرة   .4

 المؤسسيه والفاعليه التعليميه بالكليه.  

وتن )تحديث   .5 تطوير نظم التقويم والإمتحانات والتوسع فن تطبيق نظام التصحيح الإلكي 

 بنوك الاسئلة الخاصة بالامتحانات(. 

 التقييم السنوى للأداء المؤسل  وللفاعليه التعليميه .  .6

( ومتابعه الإجراءات التصحيحيه    .7 قياس الرضا ) لجميع فئات مجتمع الكليه الداخل والخارج 

ن .   للتحسي 

ن الكليه.  .8  دعم تنافسيه الخريــــج وسمات تمي 

ات الدورية والمطبوعات والادله فن مجال تطبيق منظومة الجودة    .9 اصدار التقارير والنشر

ونيا(.   ها ) ورقيا/ الكي   ونشر

اتيجيه للكليه.  .10  متابعه تنفيذ الخطه الإسي 

 تفعيل آلية المتابعه و تقييم الاداء لمجتمع الكليه.  .11

وع:     مكونات المشر

 تقديم الدعم الفتن / طلب الدعم الفتن من مركز ضمان الجودة بالجامعة.  .1

وتن لمركز ضمان الجودة بالجامعة                                  .2 وتن محدث للوحدة من ثق من الموقع الالكي   موقع الكي 

يه للوحدة. .  .3   دعم القدرات الماديه والبشر

 عقد ورش عمل وندوات والدورات التدري يه فن مجال نظم ضمان الجودة والإعتماد.  .4

ي مجال الجودة ومعايي  الإعتماد .         .5
امج وملصقات لنشر الوع فن  مطبوعات وادله للي 

امج، التقرير السنوى (  .                                                .6  إعداد التقارير الدوريه  )المقررات، الي 

 تنظيم وعقد دورات تدري يه لجميع الفئات المستهدفه لتنميه المهارات ورفع كفاءة الأداء        .7



 

 جامعة السويس
 كلية التكنولوجيا والتعليم بالسويس

  وحدة ضمان الجودة 

 

Page 20 of 20 

 

 اعداد استقصاءات الرأى والتحليل الإحصات  وعرض النتائج.  .8

ن المعامل(                                               .9 ، فنيي  ن  ) اعضاء هيئه تدريس، طلاب، اداريي 

 اجراء الدراسات ) دراسه تحليليه لنتائج الإمتحانات ، جودة الفاعليه التعليميه ،                   .10

 اصدار تقارير تقييم الأداء وقياس الرضا.  .11

امج الدراسيه .12  لمتطلبات سوق العمل ،....(.                                            مدى توافق الي 

امج والمقررات.                     .13 ن للي  ن و الخارجيي  ن الداخليي  اء والمراجعيي   الإستعانه  بالخي 

 انشاء وتحديث قاعدة بيانات متكاملة عن منظومة الجوده.   .14

ن بالقطاعات المختلفه ذات العلاقه  .15 ن والعاملي  عقد ورش العمل ودورات تدري يه للخريجي 

 لدعم المشاركة المجتمعية. 


