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  ٢٠٢٤اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة 
 البند الأول 

ية الوحدةؤر  

الاعتماد. وتميز برامج الكلية في مجال الجودة     
 

 البند الثاني 

  الوحدة  رسالة

خلال   وذلك من   الاستراتيجية كلية وأهدافهالكلية بما يضمن تحقيق رسالة الباضمان التطوير والجودة  
  . والأكاديمي  المؤسسي تطبيق معايير الجودة والتميز 

  

البند الثالث 

   للوحدة الاستراتيجيةالأهداف   

 الكلية وبرمجها للحصول على الاعتماد المؤسسي والاعتماد البرامجي في ظل معايير   دعم وتهيئة
 الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد. 

   إعداد الخطة الاستراتيجية للكلية بمشاركة الأطراف المعنية وتحليل نقاط القوة وتحسين نقاط
  الضعف والفرص المتاحة والمخاطر التي تواجهها الجامعة. 

   كافة برامجها لتأهيلها للتقدم للاعتماد من الهيئة القومية   وتحقيق التميز في تعزيز قدرات الكلية
  لضمان جودة التعليم والاعتماد. 

  الكلية. اكتساب ثقة المجتمع في خريجي  
    نشر ثقافة الجودة والاعتماد الأكاديمي بالكلية والأقسام والبرامج التابعة لها ودعم الأنشطة

 المتعلقة بذلك. 
  .إعداد الخطط التطويرية والتنفيذية للكلية 
  .تنفيذ خطة الاعتماد البرامجي للكلية وإعداد تقارير متابعة عن سير الاعتماد لكل برنامج 
  على الاعتماد.  الكلية للحصول الدعم لبرامجتقديم 
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  الرابع البند 

للوحدة قرار العميد بتعيين مدير تنفيذي   

  ٢٠٢٣-١٢-١٠بتاريخ  السيد أصدر عميد الكلية قرار بتعيين السيدة الدكتورة/ إيمان حسين
  مديرا تنفيذا لوحدة ضمان الجودة بالكلية طبقا لمعايير وآلية تعيين القيادات الأكاديمية وتعديلاتها. 

 

  الخامس البند 

  تشكيل المجلس التنفيذي للوحدة 

 (رئيس مجلس الإدارة). لكلية عميد ا  
  (نائب رئيس مجلس الإدارة) مدير وحدة ضمان الجودة . 
  (عضوا) لشؤون التعليم والطلابوكيل الكلية . 
  (عضوا).  وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث 
  .(عضوا) وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 
  .(عضوا) نائب مدير وحدة ضمان الجودة 
  .(عضوا) مدير عام الكلية  

  السادس البند 
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السابع البند 

 مهام واختصاصات وحدة ضمان الجودة 

ختصاصات مجلس الادارةا   

مجلس إدارة الوحدة هو السلطة المسئولة عن تصريف أمور الوحدة ووضع السياسات التي تحقق 
  :على الأخص أغراضه

 نشر ثقافة الجودة بالكلية.-١

متابعـة تنفيـذ نظـم ، وتنسيق العمل مع جميع البرامج التـي تقـدمها الكليـة لتحقيـق ضـمان الجـودة  -٢
 .بالكليةالجودة 

  الجامعة، استراتيجيةللكلية بما يتسق مع  الاستراتيجيةوضع ومتابعة تنفيذ الخطة  -٣

المختلفـة بالكليــة فيمـا يتعلــق بضـمان الجــودة  والبـرامج الأكاديميــة تقـديم الــدعم للأقسـام العلميــة -٤
  بالكلية.

 جودة الأداء بالكلية.، بما يحقق رفع لاستطلاع الآراءالقياس واستبيانات أدوات تصميم  -٥

 متابعة إعداد الدراسة الذاتية بالبرامج. -٦

 إعداد الدراسة الذاتية والتقرير السنوي للكلية، ورفعه إلى مجلس الكلية لاعتماده. -٧

 عم الفني لفرق المراجعة الداخليتأهيل وتقديم الد -٨

 .طبقا لمعايير الهيئة القومية لضمان الجودة للبرامج المراجعة الداخلية -٩

لمنسوبي   الأكاديميإعداد وتنظيم وتنفيذ الدورات والبرامج التدريبية في مجال الجودة والاعتماد    -١٠
 الكلية من أعضاء هيئة التدريس والعاملين والطلاب.

 .وضع النظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحديد الاختصاصات والمسئوليات -١١

 .بالوحدةاعتماد التقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل  -١٢

اعتماد نظـام العقـود والاتفاقيـات مـع ، واعتماد اللوائح الإدارية والمالية والفنية الخاصة بالوحدة  -١٣
 .الوحدةالمتعاملين مع 

 .الموافقة على ترشيح من يمثل الوحدة في المؤتمرات والندوات والاجتماعات العلمية -١٤

 .الأخرىالدعوة إلى عقد الاجتماعات والندوات والمؤتمرات بالتعاون مع الجهات  -١٥

 .الوحدةاعتماد التقرير السنوي عن نشاط  -١٦
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أجــل اعــلاء القــدرة التنافســية لخــريج الكليــة فــي كافــة  لمخرجاتهــا؛ مــنالــرامج  متابعــة تطــوير -١٧
  التخصصات.

واعـداد مصـفوفة مؤشـرات أداء   .قياسـها)مؤشرات الأداء وطرق    (صياغةمتابعة الكلية لأدائها    -١٨
 للكلية.رئيسية 

 التعليمية.العملية  أساليب تقويمتحسين  -١٩

 تحسين مستوى البنية التحتية والجوانب الإدارية والتواصل بالكلية. -٢٠

 المستمر. الابتكار والتطويرتطوير وتطبيق سياسات لإدارة  -٢١

 والمسـؤولرئـيس مجلـس الإدارة ونائبـه ومـدير الوحـدة    ومكافئـاتتحديد اختصاصـات ومسـئوليات    -٢٢
 .ومواردهالمالي في ضوء سياسة الوحدة  

 

 اختصاصات مدير وحدة 

 .مجلس الإدارةللوحدة للاجتماع ورئاسة جلساته نيابة عن رئيس  التنفيذيدعوة المجلس -١

  العلاقة لحضور المجلس التنفيذي. ذويدعوة من يرى من الخبراء أو المستفيدين، أو  -٢

  إعداد خطط العمل اللازمة للتطوير المستمر بالكلية. -٣

 .العاملين بالوحدةعلى نظام العمل بالوحدة ومتابعة الأعمال اليومية والتنسيق بين  الإشراف -٤

 تنظيم العمل لإعداد تقرير الدراسة الذاتية أو التقرير السنوي للكلية. -٥

 .وضع النظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحديد الاختصاصات والمسئوليات -٦

 بالوحدة.اعتماد التقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل  -٧

اعتمـاد نظـام العقـود والاتفاقيـات مـع   بالوحـدة.اعتماد اللوائح الإدارية والماليـة والفنيـة الخاصـة    -٨
 المتعاملين مع الوحدة.

 الموافقة على ترشيح من يمثل الوحدة في المؤتمرات والندوات والاجتماعات العلمية -٩

 الأخرى.الدعوة إلى عقد الاجتماعات والندوات والمؤتمرات بالتعاون مع الجهات  -١٠

 والمسـؤولرئيس مجلس الإدارة ونائبه ومدير الوحـدة   ومكافئاتتحديد اختصاصات ومسئوليات    -١١
 وموارده.المالي في ضوء سياسة الوحدة 

  الإدارة. مجلس فيهاالاختصاصات الأخرى التي يفوضه  -١٢
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 اختصاصات نائب مدير 

هو منسق الكلية، يرأس منسقي الأقسام ومنسقي البرامج التوحيد نظام العمل في مهام توصيف   -١
 وتقرير البرامج والمقررات الدراسية. 

 إحلاله محل مدير الوحدة حالة عدم وجوده. -٢

 تتعلق بإدارة الوحدة.مساعدة مدير الوحدة وتنفيذ ما يكلفه به من أعمال  -٣

 الاعداد لاجتماعات مجلس الإدارة والمجلس التنفيذي. -٤

 .بالوحدة تنظيم ومتابعة شئون الأعمال الإدارية -٥

  الوحدة.الاختصاصات الأخرى التي يفوضها مدير  -٦
 

 اختصاصات مسؤولي الوحدة

الإدارة والمجلس التنفيذي. القيام بأعمال التجهيز لجداول الأعمال ومحاضر اجتماعات مجلس  -١  

بأعمال التجهيز لعقد الدورات التدريبية وورش العمل والندوات، وقياس أثر التدريب   القيام -٢
 وتجهيز وتوزيع شهادات التدريب. 

 للكلية.لإعداد التقرير للسنوي القيام بأعمال التجهيز  -٣

 الخاصة بالكلية.القيام بأعمال التجهيز لتطوير الخدمات والعمليات  -٤

القيام بأعمـال التجهيـز لقيـاس الأداء وقيـاس الرضـا وتطـوير القيـاس التربـوي وتجهيـز وتوزيـع   -٥
  الشهادات. 

 الإنجـاز بـالخططالقيام بأعمال التجهيز لوضع الخطـط الإجرائيـة النصـف سـنوية وقيـاس معـدلات    -٦
 الإجرائية المنقضية.

 الممارسات.المساهمة في جمد الأدلة والشواهد على  -٧

 إدارات،القيام بالأرشفة الإلكترونية لكـل البيانـات والمعلومـات المجمعـة بصـفة دوريـة مـن جميـع   -٨
 .الأكاديمية، والإداريةوأقسامها ووحدات الكلية، 

  .الكلية وحدات وإدارات وباقيالقيام بالأعمال الكتابية والإدارية الخاصة بالوحدة والتعامل مع  -٩

  .الاختصاصات الأخرى التي يفوضها مدير الوحدة -١٠
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الدراسة الذاتيةان مهام لج  

متابعــة إعــداد تقريــر الدراســة الذاتيــة والتقريــر الســنوي للبــرامج الدراســية وللكليــة تنظــيم الأدلــة -١
والشواهد الورقية والإلكترونية الخاصة بالدراسة الذاتية والتقرير السنوي للكلية ومراجعتها بالتنسيق 

  مع لجان الجودة المعنية بالبرامج والكلية. 

ــد مــن اســتيفاء  -٢ ــة ســنوياً التأك ــرامج الدراســية وللكلي ــاس مؤشــرات الأداء الرئيســة للب ــر قي تقري
 ومراجعتها بالتنسيق مع لجان الجودة المعنية بالبرامج بالأقسام العلمية وبالكلية.

إعداد خطط التحسين والتعزيز الخاصـة بالمراجعـات الداخليـة والخارجيـة وإدراج بعضـها بـالخطط   -٣
  الإجرائية.

 

لجنة التوعية والنشر مهام   

 تطوير الموقع الإلكتروني للوحدة.-١

 إعداد المطبوعات اللازمة للتوعية بموضوعات الوحدة. -٢

 الوحدة. لمدير إعداد التقارير الدورية عن التدريب ورفعها -٣
 

هام لجنة التدريب م  

 قياس الاحتياجات التدريبية للفئات المختلفة بالكلية.-١

 التدريبية والخطة التدريبية.تصميم البرامج  -٢

 إدارة الكلية. مكافئات منتنفيذ التدريب طبقاً للجدول الزمنى المعتمد على ن يكون نظير  -٣

 قياس أثر التدريب بالوسائل المناسب. -٤
 

  الاستراتيجيمهام واختصاصات لجنة التخطيط 

 المساعدة في إعداد الخطط الاستراتيجية.-١

 أنشطة الخطة التنفيذية.متابعة تنفيذ  -٢

ومجلـس  رفع تقارير متابعة الإنجاز لمدير وحـدة ضـمان الجـودة للعـرض علـى المجلـس التنفيـذي  -٣
  الكلية.
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 مهام واختصاصات لجنة التحول الرقمي 

 بين قطاعات الكلية المختلفة بالتعاون مع لجنة التدريب والتوعية والنشر. نشر ثقافة الرقمنة -١

العمل على تنمية مهارات تقديم الخدمات بطريقة إلكترونية، باستخدام قواعـد البيانـات والتطبيقـات   -٢
 الذكية

 العمل على زيادة المعاملات المنجزة عبر القنوات الإلكترونية. -٣

دراســة مــدى تقبــل المســتفيدين للخــدمات الإلكترونيــة والتطبيقــات التكنولوجيــة ورضــاهم عنهــا،  -٤
  منها. والاستفادة

 

  بالأقساممهام لجان الجودة 

 نشر ثقافة الجودة بالقسم / البرنامج ودعم الأنشطة المتعلقة بذلك. -١

 متابعة.متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية للاعتماد البرامجي وإعداد تقارير  -٢

 البرنـامج،واسـتطلاعات الـرأي منهـا تقيـيم  (الاسـتبياناتمتابعة تطبيق أدوات نظـام إدارة الجـودة   -٣
 والمؤشرات، والمقارنة المرجعية، وغيرها) . الخ،الطلبة للمقررات ...  تقييم

  إعداد تقرير دوري بكافة الإنجازات داخل البرنامج. -٤

باسـتخدام النمـاذج المعـدة  والمقـررات،متابعة استيفاء ملفات الجودة من توصيف وتقرير البرامج   -٥
 الهيئة القومية لضمان جودة الجودة والاعتماد. من قبل

  للجودة.العمل على التحسين المستمر  -٦

 المساهمة في إعداد تقارير الدراسة الذاتية للبرامج الأكاديمية -٧

 المشاركة في إعداد الخطط التطويرية والتنفيذية. -٨

 متابعة التعميمات الصادرة من وحدة ضمان الجودة وتقييم الأداء. -٩

 تجهيز ملفات الجودة للبرنامج. -١٠

  الأداء. وتقييم بالإضافة لما يستجد من أعباء ومتطلبات من وحدة ضمان الجودة -١١
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 لجنة التقرير السنوي

  جمع الأدلة والشواهد من البرامج والوحدات  -١

 بالمجلس. هواعتماد السنوي للكليةإعداد تقرير  -٢
 

 مهام لجنة التوصيفات والتقارير 

على  تجميع توصيفات المقررات من الأقسام العلمية من خلال الأعضاء التابعين للجنة من كل قسم  -١
(CD) 

نماذج  مراجعة التوصيفات والتحقق من النماذج المستخدمة في التوصيف لكي تكون مطابقة مع    -٢
 للائحة. القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد وترتيبها طبقا  الهيئة 

توصيفات البرامج من الأقسام العلمية ومطابقتها مع النماذج المعدة من قبل الهيئة القومية    تجميع  -٣
 والاعتماد. لضمان جودة التعليم  

 ومراجعتها. تجميع تقارير المقررات والبرامج من الأقسام العلمية    -٤
 والبرامج. تقارير المراجعين الخارجيين للمقررات   تجميع  -٥
  استكمال التوقيعات على التوصيفات للبرامج والمقررات بعد طباعتها في صورة نسخة ورقية.  -٦
تم إنجازه بشكل شهري ومدى مطابقة نتائج التقارير من توصيفات المقررات    عماإعداد تقرير  -٧

  الرسمية. والنتائج 
متابعة انجاز أعضاء هيئة التدريس توصيفات وتقارير المقررات وفق النماذج باستخدام النماذج    -٨

  المعدة من قبل الهيئة القومية لضمان جودة الجودة والاعتماد. 
  توصيفات وتقارير المقررات بمجلس القسم / البرنامج. متابعة اعتماد   -٩

  التوصيات. بشأن تقرير فصلي عن نتائج المقررات وما تم تنفيذه إعداد -١٠
  

 مهام لجنة الاستبيانات 

  معيار). ١٢عداد حصر شامل عن الاستبيانات المطلوبة في معايير الجودة المختلفة (إ -١

  .استبانةعمل جدول زمني لمواعيد الاستبيانات والفئات المستهدفة في كل  -٢

الاستبيانات حسب متطلبات ونماذج الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد واعتماد   تصميم  -٣
  شكل الاستمارة من مدير وحدة الجودة.

الإحصائي لدرجات الاستبيانات وتحويلها من بيانات كمية إلى بيانات كيفية بهدف الوصول   التحليل  -٤
  إلى النتائج. 

مـن مجلـس إدارة الوحـدة ومجلـس   الاسـتبانةواعتمـاد نتيجـة    استبانةإعداد التقرير عن نتائج كل    -٥
  الكلية.
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مـن مجلـس إدارة الوحـدة ومجلـس  الاسـتبانةواعتماد نتيجـة  استبانةإعداد التقرير عن نتائج كل   -٦ 
  الكلية.

 تصور عن نتائج التحليل للاستبيانات عن الأوضاع التصحيحية والتوصية بها. وضع -٧
 

  

والتقويملجنة المراجعة الداخلية   

 متابعة أعمال اللجان المنبثقة عن وحدة ضمان الجودة.    -١

خلال جدول زمني محدد ومراجعة معايير  عمل زيارات مراجعة داخلية للأقسام العلمية بالكلية من  -٢
 محددة في الأقسام ورفع تقرير بكل زيارة. 

عمل تقرير عن رؤساء لجان وأعضاء وحدة ضمان الجودة ورفعة لمدير الوحدة لتحديد سير العمل   -٣
 باللجان وأعضاء الوحدة.

إعداد تقرير عن مجمل الأنشطة التي تمت والتي تعثرت موضحا خطط التحسين في حالة تعثر أي   -٤
 نشاط. 

يقوم رئيس اللجنة بعد التشاور مع مدير الوحدة بإبلاغ جميع رؤساء اللجان وأعضاء اللجان    -٥
ورؤساء الأقسام عن نتائج المراجعات والتقويم الدائم من خلال الزيارات الداخلية لهم أو بشكل تقرير  

 أو على البريد الإلكتروني. 

ترفع اللجنة تقرير شهري لمدير الوحدة عن أنشطة اللجنة خلال الشهر، خاصة بأعمال المتابعة    -٦
 الادارة. والتقييم مصحوبة بالمقترحات والتوصيات إلى مدير الوحدة وترفع إلى رئيس مجلس 

 

الجودةلجنة متابعة معايير   

 والسياسات المتعلقة بعمل فرق معايير ضمان الجودة والاعتماد بالكلية. رسم الخطط   -١

 التنسيق مع الأقسام العلمية والإدارية لتسهيل عمل فرق معايير ضمان الجودة.  -٢

 وضع جدول زمني للانتهاء من تجميع الأدلة والشواهد.   -٣

 مراجعة الأدلة والشواهد والتأكد من دقتها واستيفائها للضوابط والقواعد.   -٤

تقديم المقترحات التي تساعد على سد الثغرات ومعالجة نقاط الضعف من أجل تحقيق معايير    -٥
 ضمان الجودة بالكلية. 

 التأكد من استيفاء المستندات واعتمادها من الجهات المطلوبة حتى تكون موثقة ومعتمدة.  -٦

 تقديم الدعم والمساندة لفرق إعداد الدراسات الذاتية والتقارير والخطط الاستراتيجية ... الخ.   -٧


