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رؼ٠٘ الاروبٕ ًٔب رؼ٠٘ ك٠ ٓغز٣ٞبرٜب اُؼ٤ِب اُزلٞم ٝالاثذاع. اُغٞدح ٝالاروبٕ ٓجذأ أعبع٠ ُزوذّ الأْٓ ك٠ اُغٞدح 

ع٤ٔغ ٓغبلاد اُؾ٤بح. ٝرؼذ ٓئعغبد اُزؼ٤ِْ اُغبٓؼ٠ ٖٓ أْٛ أُئعغبد اُز٠ رئصش ك٠ ث٤٘خ أُغزٔغ ٝٛزا ٣لشع 

 دسحً ػ٠ِ اٗزبط أُخشعبد أُلائٔخ ُزٞاًت اُزطٞساد اُؼ٤ِٔخ ٝاُزو٤٘خ اُؾذ٣ضخ.ػ٤ِٜب إٔ رٌٕٞ هب

ٝك٢ عج٤َ رُي رغؼ٠ ا٤ٌُِخ ك٠ اُٞهذ اُؾبػش ا٠ُ الاػزٔبد ٝٗؼ٠٘ ثٚ "الاػزشاف اُز١ رٔ٘ؾٚ ا٤ُٜئخ اُو٤ٓٞخ 

اُوذسح أُئعغ٤خ، ٝرؾون  ُؼٔبٕ عٞدح اُزؼ٤ِْ ٝالاػزٔبد ُِٔئعغخ اُزؼ٤ٔ٤ِخ ارا رٌٔ٘ذ ا٤ٌُِخ ٖٓ اصجبد إٔ ُذ٣ٜب

اُلبػ٤ِخ اُزؼ٤ٔ٤ِخ ٝكوبً ُِٔؼب٤٣ش أُؼزٔذح ٝأُؼِ٘خ ٖٓ ا٤ُٜئخ، ُٝذ٣ٜب ٖٓ الأٗظٔخ أُزطٞسح اُز٢ رؼٖٔ اُزؾغ٤ٖ 

 ٝاُزؼض٣ض أُغزٔش ُِغٞدح".

أٗشئذ لإؽذاس ٗوِخ ٗٞػ٤خ ك٢ ٓذخلاد، ٝٓ٘ظٞٓبد ا٤ٌُِخ ُِؾظٍٞ ػ٠ِ ٓخشعبد ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ثب٤ٌُِخ 

 ٤ٔ٤خ ػب٤ُخ اٌُلبءح ٝاُغٞدح ُزؾو٤ن الاػزٔبد.رؼِ

 –رٔذ أُٞاكوخ ػ٠ِ اٗشبء ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ث٤ٌِخ اُٜ٘ذعخ  31/1/6006ث٘بء ػ٠ِ هشاس ٓغِظ ا٤ٌُِخ ثزبس٣خ  

 .31/30/6002 عبٓؼخ أُ٘ظٞسح. ٝهذ رْ رش٤ٌَ ٝاػزٔبد ٓغِظ اداسح ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ثزبس٣خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

  

  لوحدةارسالة 

 ثزطج٤ن ٓؼب٤٣ش اُغٞدح ك٠ اُزؼ٤ِْ ٝر٘ل٤ز اُخطخ عبٓؼخ أُ٘ظٞسح  -ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح  ث٤ٌِخ اُٜ٘ذعخرِزضّ  

ُِؾظٍٞ ػ٠ِ الاػزٔبد الأًبد٢ٔ٣ ٝاُؼَٔ الإعزشار٤غ٤خ ٤ٌُِِخ ثٔب رزؼٜٔ٘ب ٖٓ أٗشطخ رؼ٤ٔ٤ِخ ٝثؾض٤خ ٝخذ٤ٓخ 

 .ػ٠ِ اُزط٣ٞش أُغزٔش ُِؾلبظ ػ٠ِ الاػزٔبد

 أهداف الوحدة   

٤خ ٝالأٛذاف الاعزشار٤غ٤خ ا٠ُ رؾو٤ن اُـب٣بد اُٜ٘بئعبٓؼخ أُ٘ظٞسح  -ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح  ث٤ٌِخ اُٜ٘ذعخ رغؼ٠

 ٝاٛذاف اُٞؽذح رزٔضَ ك٠:،  ُِؾظٍٞ ػ٠ِ الاػزٔبد الأًبد٢ٔ٣ ٤ٌُِِخ

  ٝػغ ٗظبّ ُزو٤٤ْ ٝرؾ٤َِ الأداء .3

 ر٣ٌٖٞ كشم ػَٔ ُِزو٤٤ْ اُزار٠ ٝاُزؾغ٤ٖ أُغزٔش .6

 س٣ت ك٠ ٓغبٍ ػٔبٕ اُغٞدح ٝاُزؤ٤َٛ ُلاػزٔبداُزٞػ٤خ ٝاُزذ .1

 دػْ ك٠٘ ُلأهغبّ ُ٘شش كٌش اُغٞدح .4

 اُز٘غ٤ن ث٤ٖ ع٤ٔغ الأهغبّ اُؼ٤ِٔخ ٝالإداس٣خ .5

 .ٝػغ ٗظبّ ٣ؼٖٔ اعزٔشاس٣خ ػَٔ اُٞؽذح .6
 

 أنشطة الوحدة 

 ُزؾو٤ن الاٛذاف اُغبثوخ روّٞ ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ثز٘ل٤ز الاٗشطخ اُزب٤ُخ:

 ر٤خ ؽجوبً ُٔؼب٤٣ش ا٤ُٜئخ اُو٤ٓٞخ ُؼٔبٕ عٞدح اُزؼ٤ِْ ٝالاػزٔبد.اػذاد اُذساعخ اُزا .3

 اػذاد اُزوبس٣ش اُغ٣ٞ٘خ ٤ٌُِِخ. .6

 اعزوجبٍ اُض٣بساد ا٤ُٔذا٤ٗخ ٖٓ اداسح أُششٝػبد ثٞصاسح اُزؼ٤ِْ اُؼب٠ُ. .1

 عؼبد اُذاخ٤ِخ اُذٝس٣خ ُلأهغبّ اُؼ٤ِٔخ.ااُو٤بّ ثؼَٔ أُش .4

 ش اُجشٗبٓظ ٝأُوشساد اُذساع٤خ ٤ٌُِِخ.أُشبسًخ اُلؼبُخ ك٠ اػذاد رٞط٤ق ٝروش٣ .5

 اػذاد رٞط٤ق ُِٞظبئق الإداس٣خ ثب٤ٌُِخ.أُشبسًخ ك٢  .6

 ٗشش كٌش ٝصوبكخ اُغٞدح ك٠ ا٤ٌُِخ لأػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ ٝأُٞظل٤ٖ ٝاُؼٔبٍ ٝاُطِجخ. .7

 بٓؼخ.ٓشبسًخ أػؼبء اُٞؽذح ًخجشاء عٞدح ك٠ اُذػْ اُل٠٘ ٤ٌُِِبد أُخزِلخ داخَ اُغ .2

 رؾذ٣ش سعبُخ اُٞؽذح ث٘بءً ػ٠ِ أُغزؾذصبد ػ٠ِ أُغزٟٞ اُو٠ٓٞ. .9

 اػذاد ٝرٞص٣غ ٝرؾ٤َِ ٝػَٔ أُؼبُغبد الإؽظبئ٤خ ٖٓ الاعزج٤بٗبد ٖٓ داخَ ٝخبسط ا٤ٌُِخ. .30

 رلؼ٤َ دٝس اُطلاة ك٠ ٗشش صوبكخ ٝػٔبٕ اُغٞدح.  .33

 ٤خ ٝخذٓخ أُغزٔغ.ػٔبٕ عٞدح اُجشآظ اُذساع٤خ ٝرط٣ٞش أداء اُؼ٤ِٔخ اُزؼ٤ٔ٤ِخ ٝاُجؾض .36

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 الهيكل التهظيمى للوحدة   

هبثِخ ُِزغذ٣ذ ٣ٝزٌٕٞ ػ٠ِ  صلاصخ أػٞاّ ُٔذحٓغِظ ا٤ٌُِخ ٣ز٠ُٞ اداسح اُٞؽذح ٓغِظ اداسح ٣شٌَ ثوشاس ٖٓ 

 :اُ٘ؾٞاُزب٠ُ

 سئ٤ظ ٓغِظ الإداسح       ػ٤ٔذ ا٤ٌُِخ  .3

 الإداسح ٗبئت سئ٤ظ ٓغِظ  ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ خذٓخ أُغزٔغ ٝر٤ٔ٘خ اُج٤ئخ .6

 ػؼٞاً    ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاة .1

 ػؼٞاً    ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُِذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾٞس .4

  ٞؽذحآُذ٣ش      ػؼٞ ٤ٛئخ اُزذس٣ظ  .5

 ٓذ٣ش اُٞؽذح  ٗٞاة    ٤ٛئخ اُزذس٣ظ إ ٖٓػؼٞ .6

 ػؼٞاً      ػؼٞ ٤ٛئخ اُزذس٣ظ  .7

 ػؼٞاً       أ٤ٖٓ ا٤ٌُِخ .2

 ػؼٞاً      أؽذ سعبٍ الأػٔبٍ .9

 أػؼبء  ٕ خبسعٜب٣ؼٔلا إزِخش٣غ٠ ا٤ٌُِخ اُ بٕ ٖٓاص٘ .30

 أ٤ٖٓ ٓغِظ الإداسح     أُذ٣ش الإداسٟ ُِٞؽذح  .33

 ػؼٞاً      ارؾبد اُطلاة ٓٔضَ ػٖ .36

 ػؼٞاً     اُطبُت/ أٍٝ اُلشهخ الأ٠ُٝ .31

 ػؼٞاً     اُطبُت/ أٍٝ اُلشهخ اُضب٤ٗخ .34

 ػؼٞاً     اُلشهخ اُضبُضخ اُطبُت/ أٍٝ .35

ُؾؼٞس اعزٔبػبد ٓغِظ  أٝ ٖٓ أُٜز٤ٖٔ ٖٓ خبسط ا٤ٌُِخ ُغبدح أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ٣ٝغٞص دػٞح اص٤ٖ٘ ٖٓ ا

 اداسح اُٞؽذح دٕٝ إٔ ٣ٌٕٞ ُْٜ ؽن اُزظ٣ٞذ ٝرُي ُلاعزلبدح ٖٓ خجشارْٜ ك٠ ٓغبٍ رط٣ٞش اُزؼ٤ِْ. 

 : اختصاصات مجلس إدارة الوحدة 

ٝاُزٞط٤ق اُٞظ٤ل٠ ُِؼب٤ِٖٓ ثٜب  ٝػغ ٝاػزٔبد اُ٘ظبّ اُذاخ٠ِ ُِؼَٔ ك٠ اُٞؽذح ٝرؾذ٣ذ الاخزظبطبد .3

 ٓذ٣ش اُٞؽذح  ٝسإعبء كشم اُؼَٔ.ٝٝؽذارٜب اُذاخ٤ِخ أُخزِلخ اُز٠ ٣ز٠ُٞ اػذادٛب 

 اػزٔبد رش٤ٌَ اُِغبٕ اُخبطخ ثز٘ل٤ز ٜٓبّ اُغٞدح ٝالاػزٔبد أُوزشؽخ ٖٓ هجَ اُٞؽذح. .6

 اػزٔبد اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ اُز٠ روذّ ػٖ ع٤ش اُؼَٔ ثبُٞؽذح. .1

 د ثبلارلبهبد ٓغ أُزؼب٤ِٖٓ ٓغ اُٞؽذح.اػزٔبد اُؼوٞ .4

 اػزٔبد اُِٞائؼ الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ ٝاُل٤٘خ اُخبطخ ثبُٞؽذح. .5

 اػزٔبد الأعٞس ٝأٌُبكآد ثبُٞؽذح ك٠ ػٞء اُِٞائؼ اُز٠ ٣ؼشػٜب ٓغِظ اداسح اُٞؽذح. .6

 ػوذ اعزٔبػبد ٝٗذٝاد ٝٓئرٔشاد ثبُزؼبٕٝ ٓغ اُغٜبد الأخشٟ أُٞعٞدح ثبُغبٓؼبد ٝخبسعٜب. .7

 

 

 



 

 

 

 

  

  الوحدةإجتماعات مجلس إدارة  

٣غزٔغ ٓغِظ الإداسح ٓشح ػ٠ِ الأهَ شٜش٣بً ٝرُي ث٘بء ػ٠ِ دػٞح ٖٓ سئ٤ظ ٓغِظ اداسح اُٞؽذح أٝ ثطِت ٖٓ 

سئ٤ظ أؿِج٤خ أػؼبإٙ ٠ٌُٝ ٣ٌٕٞ الاعزٔبع طؾ٤ؾبً لاثذ ٖٓ ؽؼٞس أًضش ٖٓ ٗظق الأػؼبء ٣ٝشأط اُغِغخ 

ك٠ ؽبُخ ؿ٤بثٚ ٝرظذس اُوشاساد ثؤؿِج٤خ الأطٞاد كبرا لإداسح ٣ٝؾَ ٓؾِٚ ٗبئت سئ٤ظ ٓغِظ االاداسح ٓغِظ 

 رغبٝد ٣شعؼ اُغبٗت اُزٟ ٣ؼْ سئ٤ظ اُغِغخ.

ٓغِظ اداسح اُٞؽذح ٛٞ اُغِطخ ا٤ُٜٔٔ٘خ ػ٠ِ شئٜٞٗب ٝرظش٣ق أٓٞسٛب ٝٝػغ اُغ٤بعخ اُز٠ رؾون أٛذاكٜب ٝاُز٠ 

 -رزؼٖٔ ا٥ر٠:

 ُٞؽذح.اهشاس اُغ٤بعبد اُؼبٓخ ٝاُخطؾ اُز٠ رؾون أٛذاف ا .3

 اػزٔبد ٓششٝع اُخطخ اُغ٣ٞ٘خ لأٗشطخ اُٞؽذح. .6

 اُ٘ظش ك٠ اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ اُز٠ روذّ ػٖ ع٤ش اُؼَٔ ثبُٞؽذح. .1

 ٓشاعؼخ اُِٞائؼ الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ ٝاُل٤٘خ اُخبطخ ثبُٞؽذح ر٤ٜٔذاً لاػزٔبدٛب ٖٓ اُغِطخ أُخزظخ. .4

 اػزٔبد ٗظبّ اُؼوٞد ٝالارلبهبد ٓغ أُزؼب٤ِٖٓ ٓغ اُٞؽذح. .5

 شش٤ؼ ٖٓ ٣ٔضَ اُٞؽذح ك٠ أُئرٔشاد ٝاُ٘ذٝاد ٝالاعزٔبػبد اُؼ٤ِٔخ.ر .6

 اُذػٞح ا٠ُ ػوذ الاعزٔبػبد ٝاُ٘ذٝاد ٝأُئرٔشاد ثبُزؼبٕٝ ٓغ اُغٜبد الأخشٟ. .7

 اُ٘ظش ك٠ اُزوش٣ش اُغٟ٘ٞ ػٖ ٗشبؽ اُٞؽذح اُزٟ ٣ؼذٙ ٓذ٣ش اُٞؽذح. .2

ػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝٓؼب٤ْٜٗٝ ًٝزا اُل٤٤ٖ٘ اػزٔبد اُوٞاػذ أُب٤ُخ أُزؼِوخ ثبلأعٞس ٝأٌُبكآد ُِغبدح أ .9

 ٝالإداس٤٣ٖ اُؼب٤ِٖٓ ثبُٞؽذح ٝاُز٠ أهشٛب. 

اهزشاػ رؼذ٣َ ٝرط٣ٞش ا٤ٌَُٜ اُز٘ظ٠ٔ٤ ٝاُٞظ٤ل٠ ُِٞؽذح ػ٘ذ اُؼشٝسح ٝارخبر اعشاءاد اػزٔبدٙ ٖٓ اُغِطخ  .30

 أُخزظخ.

 اهزشاػ رؼذ٣َ ٛزٙ اُلائؾخ ًِٔب رطِت الأٓش رُي. .33

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 ية للوحدةاللجان التهفيذ 

 :ٛزٙ اُِغبٕ ٠ٛٝ ٝالأٛذاف٣٘جضن ػٖ اُٞؽذح ػذح ُغبٕ ُزغ٤٤ش آٞس اُؼَٔ ثٜب ٝرؾو٤ن اُـب٣بد 

 

 5ٝػذد  ٤ٛئخ اُزذس٣ظأؽذ أػؼبء  ٓ٘غن اُِغ٘خٝٛٞ ٓذ٣ش ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ٝ سئ٤ظ اُِغ٘خرزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

ٝاػذاد اُذساعخ اُزار٤خ  اُخطخ الإعزشار٤غ٤خٝرخزض ثزؾذ٣ش  خ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ.أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئ

 ٤ٌُِِخ.

  

٤ٛئخ أؽذ أػؼبء ٝٓ٘غن اُِغ٘خ  اُجؾٞسَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٤ًٝٝٛٞ  سئ٤ظ اُِغ٘خرزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

ثغ٤ٔغ أٝعٚ ٗشبؽ ٝرخزض أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ.  5ٝ ػذد  ٝ اُجؾٞس اُزذس٣ظ

اُٞؽذح ك٠ ٓغبٍ اُذساعبد اُؼ٤ِب ٝاُجؾش اُؼ٠ِٔ ٝشئٕٞ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝؽشم اُزؾغ٤ٖ ٝاُزط٣ٞش ك٠ ٛزٙ 

  أُغبلاد.

  

 ٤ٛئخ اُزذس٣ظأؽذ أػؼبء ٝٓ٘غن اُِغ٘خ  اُزؼ٤ِْ ٝاُطلاةَ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ ٤ًٝٝٛٞ  سئ٤ظ اُِغ٘خاُِغ٘خ ٖٓ رزٌٕٞ 

ٝرخزض ثٌَ ٓب ُٚ ػلاهخ ثبُزؼ٤ِْ ٝاُزؼِْ ٝرط٣ٞش أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ.  5ٝ ػذد 

 ٝرؾذ٣ش اُجشآظ ٝأُوشساد اُذساع٤خ ٝٓزبثؼخ اُخش٣غ٤ٖ.

 

 5ٝ ػذد  اُزذس٣ظ أػؼبء ٤ٛئخٝٓ٘غن اُِغ٘خ اؽذ اُزذس٣ظ  أػؼبء ٤ٛئخٝٛٞ اؽذ  سئ٤ظ اُِغ٘خرزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

ٝالاششاف ػ٠ِ  اُج٤بٗبدرؾذ٣ش هٞاػذ ٓزبثؼخ ٝرٌٕٞ ٜٓٔزٜب أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ. 

ثبُٔؼِٞٓبد  ٔبٝاُؼَٔ ػ٠ِ اصشائٜ الاٌُزش٠ٗٝ ٤ٌُِِخ ٔٞهغاُ ٓزبثؼخٝ ٠ ُٞؽذح ػٔبٕ اُغٞدحأُٞهغ الاٌُزشٝٗ

   . اُٜبٓخ اُلاصٓخ ُٔزظلؾٚ

 

أؽذ أػؼبء ٓ٘غن اُِغ٘خ ٝ ٤ًَٝ ا٤ٌُِخ ُشئٕٞ خذٓخ أُغزٔغ ٝر٤ٔ٘خ اُج٤ئخٝٛٞ  سئ٤ظ اُِغ٘خرزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

ٓغبٛٔخ ُض٣بدح خطخ ٝروّٞ ثٞػغ  أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ. 5ٝ ػذد  اُزذس٣ظ ٤ٛئخ

 . ُخذٓبد ا٤ٌُِخ الاعزشبس٣خ اُجؾض٤خ ٝاُزذس٣ج٤خٝاُزغ٣ٞن  اُٞؽذاد راد اُطبثغ اُخبص ك٠ أُٞاسد أُب٤ُخ ٤ٌُِِخ

  

 5ٝ ػذد  اُزذس٣ظ أػؼبء ٤ٛئخٝٓ٘غن اُِغ٘خ اؽذ اُزذس٣ظ  أػؼبء ٤ٛئخٝٛٞ اؽذ  اُِغ٘خسئ٤ظ رزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

خطؾ ٝآ٤ُبد ُزط٣ٞش اُغٜبص الاداسٟ رزٔضَ ٜٓبٜٓب ك٠ ٝػغ  أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ.

  .ٝٓزبثؼخ ٝرو٤٤ْ خطؾ اُزذس٣ت اُذاخ٢ِثب٤ٌُِخ ٝسكغ ًلبءح أُٞاسد اُجشش٣خ ثبػذاد ٝر٘ل٤ز 

 



 

 

 

 

  

 

 ٗبئت ٓذ٣ش ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ٝٛٞ ٓذ٣ش ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ٝٓ٘غن اُِغ٘خ ٛٞ سئ٤ظ اُِغ٘خرزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

ٞ اُذػب٣خ ٝالاػلإ ػٖ الأٗشطخ ٝػِٜٔب الأعبع٠ ٛ أػؼبء ٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ. 5ٝػذد 

عٞاء ٖٓ داخَ ا٤ٌُِخ أٝخبسعٜب ػٖ  أُخزِلخ اُز٠ روذٜٓب ا٤ٌُِخ ثغ٤ٔغ ٝعبئَ اُ٘شش ٝٓزبثؼخ سأٟ أُغزل٤ذ٣ٖ

 ؽش٣ن الاعزج٤بٗبد.

  

 ٗبئت ٓذ٣ش ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ٞٝٛٞ ٓذ٣ش ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ٝٓ٘غن اُِغ٘خ ٛ سئ٤ظ اُِغ٘خرزٌٕٞ اُِغ٘خ ٖٓ 

ك٠ اُشثؾ ث٤ٖ ٝؽذح ػٔبٕ ٠ٛٝ روّٞ ثذٝس أعبع٠  ٝا٤ُٜئخ أُؼبٝٗخ.أٖٓ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ  ػؼٞ 31ٝػذد 

 اُغٞدح ٝأهغبّ ا٤ٌُِخ أُخزِلخ ٖٓ خلاٍ ٝهٞكْٜ ػ٠ِ الأٗشطخ أُخزِلخ ُِٞؽذح ٝرؾو٤ن اُزؼبٕٝ أُضٔش ث٤ْٜ٘.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 مديز وحدة ضمان الجودة  

هبثِخ ُِزغذ٣ذ  صلاصخ أػٞاّ ٖ ٓذ٣ش اُٞؽذح ٖٓ ث٤ٖ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ثب٤ٌُِخ ثوشاس ٖٓ سئ٤ظ اُغبٓؼخ ُٔذح ٣ؼ٤

 ٝثزشش٤ؼ ٖٓ سئ٤ظ ٓغِظ الإداسح.

 

 . َٔػؼٞ ٤ٛئخ رذس٣ظ ػ٠ِ سأط اُؼ 

  .ٙؽبطَ ػ٠ِ دسعخ اُذًزٞسا 

 . عغِٚ خب٠ُ ٖٓ اُغضاءاد أٝ ُلذ اُ٘ظش 

 . ؽبطَ ػ٠ِ دٝساد رذس٣ج٤خ ك٠ ٓغبٍ ٗظْ ػٔبٕ اُغٞدح ٝالإػزٔبد 

 . ُٖذ٣ٚ ٜٓبساد اُزٞاطَ اُلؼبٍ ٓغ ا٥خش٣ 

 . ُذ٣ٚ ٜٓبساد ؽغٖ الإداسح 

 . ٓشٜٞد ُٚ ثبُٔظذاه٤خ ٝالإُزضاّ ٝاُؼَٔ اُغبد 

 

   

 رشَٔ ٓزبثؼخ ٝػغ أُؼب٤٣ش الأًبد٤ٔ٣خ ٝرٞط٤ق اُجشآظ ٝأُوشساد  ٓزبثؼخ الأٗشطخ الأًبد٤ٔ٣خ ثب٤ٌُِخ اُز٠

 اُذساع٤خ ٝاػذاد روبس٣ش اُجشآظ ٝأُوشساد اُذساع٤خ ٝٝػغ خطؾ اُزؾغ٤ٖ ٝآ٤ُبد ر٘ل٤زٛب .

  ( ٤ٌُِِخ اٝػغ خطخ ر٘ل٤ز٣خ ُِٞؽذح ٝآ٤ُبد رلؼ٤ِٜب لإػذاد ٝٓزبثؼخ ٝٓشاعؼخ اُزوبس٣ش اُغ٣ٞ٘خ ) ُزو٤٤ْ اُزار٠

 ُ٘ٔبرط ا٤ُٜئخ اُو٤ٓٞخ ُؼٔبٕ عٞدح اُزؼ٤ِْ ٝالإػزٔبد . ٝكوبً 

  ٓزبثؼخ رطج٤ن ٗظْ رو٤٤ْ الأداء  ٝرو٣ْٞ اُطلاث٠ ٝه٤بط اُشػب ٝرط٣ٞشٛب ٝاُزؤًذ ٖٓ رٞػ٤خ ٝرذس٣ت أػؼبء

 ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ػ٠ِ اُزو٤٤ْ أُغزغذح ٝاُؾذ٣ضخ . 

 اُل٤٘خ ثٜب ُزؾو٤ن سعبُزٜب ٝر٘ظ٤ْ ؽٔلاد رلؼ٤َ خطخ اُؼَٔ اُغ٣ٞ٘خ أُٞصوخ ٝأُؼِ٘خ ٖٓ خلاٍ اُِغب ٕ

اُزٞػ٤خ أُزؼِوخ ث٘شش صوبكخ اُغٞدح ، ٝاُزطٞساد ا٠ُ ؽشأد ػ٤ِٜب ، ٝرُي ػ٠ِ ٓغزٟٞ اُطلاة ٝأػؼبء 

 ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ، الإداس٤٣ٖ ، ٝع٤ٔغ اُلئبد أُغزٜذكخ .

  ٖٓ ؽلاة اُغ٘خ  –هجَ ) ٓو٤ْ خبسع٠ رلؼ٤َ آ٤ُبد أُشاعؼخ اُذاخ٤ِخ ٝاُخبسع٤خ ُزو٤٤ْ اُجشآظ اُزؼ٤ٔ٤ِخ

 أطؾبة اُؼَٔ ٝؿ٤شٛب ( .  –اُخش٣غٕٞ  –اُٜ٘بئ٤خ 

  ، ث٘بء هٞاػذ اُج٤بٗبد اُلاصٓخ ٝاػذاد ث٤بٗبد ٝاؽظبئ٤بد ػٖ ع٤ٔغ أٗشطخ ا٤ٌُِخ ، ٝأُٞاسد اُجشش٣خ

، ٝاُذساعبد ،  ٝالإٌٓب٤ٗبد أُزبؽخ ٌَُ ثشٗبٓظ ٝاُخذٓبد اُطلاث٤خ ، ٝأٗشطخ خذٓخ أُغزٔغ ٝر٤ٔ٘خ اُج٤ئخ

 ٝالأٗشطخ اُجؾض٤خ ( . 

   ٓزبثؼخ اػذاد ِٓلبد الإػزٔبد ُزؤ٤َٛ ا٤ٌُِخ ُِزوذّ ُلإػزٔبد ٤ُِٜئخ اُو٤ٓٞخ ُؼٔبٕ عٞدح اُزؼ٤ِْ ٝالإػزٔبد 

    

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  مديز وحدة ضمان الجودةنائب 

داسح ٣ٝغبػذ ٓغِظ الإ ٖٓ ث٤ٖ أػؼبء ٤ٛئخ اُزذس٣ظ ثب٤ٌُِخ ثوشاس ٖٓ سئ٤ظ)أٝ أًضش( ٣ؼ٤ٖ ٗبئت ٓذ٣ش ُِٞؽذح 

 ٓذ٣ش اُٞؽذح ك٠ ارٔبّ الاػٔبٍ ٣ٝؾَ ٓؾِٚ ؽبٍ ؿ٤بثٚ.

 

  ٕٝػغ الإؽبس اُؼبّ ٝاُخطخ اُز٘ل٤ز٣خ ٝاُجشٗبٓظ اُض٠٘ٓ ُؼَٔ اُِغب 

  اششاف ٝٓزبثؼخ اُز٘ل٤ز ؽجوب ُِخطؾ اُض٤٘ٓخ أُؾذدح ُزُي 

 ُِغبٕ ك٠ عٔغ اُج٤بٗبد ٝاُٞصبئن رغ٤َٜ ٜٓبّ سإعبء ٝاػؼبء ا 

  ر٤ٌِق سإعبء اُِغبٕ ثبُٜٔبّ أُخزِلخ 

 الإششاف ػ٠ِ اػذاد اُزوش٣ش أُجذئ٠ ٝاُٜ٘بئ٠ ُِذساعخ اُزار٤خ ٝاُزوش٣ش اُغٟ٘ٞ ٝخطخ اُؼَٔ ُِزط٣ٞش 

 

 آليات ضبط العمل بوحدة ضمان الجودة  

عزٔبع ػٖ ؽش٣ن ٗشش اػلاٗبد ثب٤ٌُِخ أٝ ٣ذػٞ ٓذ٣ش اُٞؽذح اُغبدح سإعبء اُِغبٕ ٝأػؼبء اُٞؽذح ُلا  .3

 .أٝ ثبُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ خطبثبد سع٤ٔخ

، ٔبػبد ٓززب٤ُخ ُِٞؽذح دٕٝ اػززاسػ٘ذ رـ٤ت أٟ سئ٤ظ ُغ٘خ أٝ ػؼٞ ثبُٞؽذح ػٖ اُؾؼٞس صلاس اعز   .6

أُشاعؼخ ٣ؼزجش رُي رخ٤ِبً ٓ٘ٚ ػٖ أُٜبّ أًُِٞخ ا٤ُٚ ٣ٝزًش رُي ك٠ رو٤٤ْ الأداء اُشٜشٟ اُزٟ رؼذٙ ُغ٘خ 

 اُذاخ٤ِخ.

ػ٠ِ ع٤ٔغ أػؼبء اُٞؽذح روذ٣ْ روش٣ش شٜشٟ ػٔب هبٓٞا ثبٗغبصٙ ٖٓ ٜٓبّ خلاٍ ٛزا اُشٜش ٝارا رؼضش ارٔبّ   .1

ثؼغ أُٜبّ أٝ ًِٜب رزًش أعجبة ٛزا اُزؼضش ٓغ ٝعٞة اثلاؽ سإعبء اُِغبٕ ٝسئ٤ظ اُٞؽذح ثؤٟ ػوجبد كٞس 

 بَٓ ٓؼٜب.ٜب ٝارخبر ٓب ٣ِضّ ُِزؼزظٜٞسٛب ؽز٠ ٣زغ٠٘ ٓ٘بهش

٣زْ اخطبس ٓذ٣ش اُٞؽذح سع٤ٔب ٖٓ هجَ سإعبء اُِغبٕ ٝالأػؼبء ػٖ أٟ علش ُٔذح رض٣ذ ػٖ أعجٞع خبسط    .4

أٝ داخَ اُجلاد هجَ ٓٞػذ اُغلش ثؤعجٞع ػ٠ِ الأهَ، ٝػ٠ِ إٔ ٣وذّ روش٣شا ارا رضآٖ ٓٞػذ اُغلش ٓغ ٓٞػذ 

صٙ ٖٓ ٜٓبّ ٖٝٓ ٣خبُق رُي ٣ؼزجش رُي رخ٤ِبً ٓ٘ٚ رغ٤ِْ ٗزبئظ أُٜبّ أٝ اُزوبس٣ش. ٣ٝشَٔ اُزوش٣ش ٓب رْ اٗغب

 ػٖ ٓغئ٤ُٞزٚ رغبٙ اُٞؽذح ٣ٝزًش رُي ك٠ رو٤٤ْ الأداء اُخبص ثٚ.

ؼذ روش٣شاً ٓغٔؼب ٣ثبػذاد روبس٣ش شٜش٣خ ػٖ سإعبء اُِغبٕ ٝأػؼبء اُٞؽذح. ًٔب  ٗبئت ٓذ٣ش اُٞؽذحوّٞ ٣   .5

وذٓٚ ُِغ٤ذ ٓذ٣ش ٝؽذح اُغٞدح ٣شد إ ٝعذد ًَٝ أؽذ ػشش أعجٞػبً ػٖ ٓغَٔ الأٗشطخ اُز٠ رٔذ ٝاُز٠ رؼض

 ٓٞػؾبً ك٤ٜب أعجبة اُزؼضش ٝأُغئٍٞ أٝ أُغئُٕٞٞ ػ٘ٚ.

ػ٠ِ ع٤ٔغ أػؼبء ُغبٕ اُٞؽذح ػٔبٕ الارظبٍ أُغزٔش ث٤ْٜ٘ ٝث٤ٖ سإعبء ُغبْٜٗ ُزغِْ أُٜبّ ٝرغ٤ِْ    .6

اُٞؽذح ًزبثخ ؽز٠ ٣شكن رُي ٓذ٣ش اُ٘زبئظ ك٠ أُٞػذ أُوشس ُٜب ٝارا ؽذس ػٌظ رُي ٣جِؾ سإعبء اُِغبٕ 

 ثزو٤٤ْ الأداء اُشٜشٟ ُِؼؼٞ. 

٣ؾظَ اُغبدح سإعبء اُِغبٕ ٝع٤ٔغ أػؼبء ٝؽذح اُغٞدح ػ٘ذ اُطِت ػ٠ِ شٜبدح ٖٓ ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح     .7

ث٤ٌِخ اُٜ٘ذعخ ػٖ اُلزشح اُز٠ أٓؼٞٛب ك٠ اُؼَٔ ٝٗٞػ٤خ اُؼَٔ ثبُٞؽذح لإسكبهٜب ثبُغ٤شح اُزار٤خ اُخبطخ ثْٜ 

 ثٜب ٗزبئظ اُزوبس٣ش ػْٜ٘ ٝرُي ُزوذ٣ٜٔب ا٠ُ ٖٓ ٣ٜٔٚ الأٓش.ٓشكوبً 



 

 

 

 

  

ٓذ٣ش اُٞؽذح ثبثلاؽ ع٤ٔغ سإعبء اُِغبٕ ٝأػؼبء اُٞؽذح ث٘زبئظ رو٤٤ْ الأداء اُشٜش٣خ شخظ٤بً ٌَُ  ٣وّٞ   .2

.ْٜ٘ٓ 

ا٤ُٚ ٖٓ سإعبء اُِغبٕ أٝ الأػؼبء اعزجذاٍ أٝ الاػززاس ػٖ أؽذ أٝ ثؼغ أٝ ًَ أُٜبّ أًُِٞخ  أ١ارا سؿت  .9

اُٞؽذح هجَ ٓشٝس صِش أُذح أُوشسح لإرٔبّ ٛزٙ أُٜٔخ أٝ أُٜبّ ؽز٠ ٣ٌٖٔ اػبدح  ٔذ٣شإٔ ٣زوذّ ثطِت ُ

  رٞص٣ؼٜب ٝإٔ ٣شكن ثطِجٚ أُجشساد اُذاػ٤خ ا٠ُ رُي.

ٝؽغت أُزٞكش ُذ٣ٚ ٖٓ  ٓذ٣ش اُٞؽذح ٣ؼَٔ ػ٠ِ رز٤َُ اُظؼٞثبد ٝأعجبة اُزؼضش ك٠ أُٜبّ هذس آٌبٗٚ  .30

ػ٤ٔذٛب ٝ ٣وذّ اُذػْ ٝاُؼٕٞ ٌَُ سإعبء اُِغبٕ  ك٢ٖٝٓ خلاٍ اُزؼبٕٝ ٓغ اداسح ا٤ٌُِخ ٓٔضِخ الإٌٓب٤ٗبد 

  ٝأػؼبء اُٞؽذح ُؼٔبٕ ؽغٖ ع٤ش اُؼَٔ.

٣غٞص ُٞؽذح ػٔبٕ اُغٞدح الاعزؼبٗخ ثؼذد ٖٓ اُطلاة أُز٤ٔض٣ٖ ثبُ٘شبؽ ٝأُجبدسح ك٠ اٗغبص اُؼٔبٍ  .33

ػٔبٍ اُل٤٘خ ثبُٞؽذح ٗظ٤ش ٓ٘ؼ شٜبداد الأاُِغبٕ ك٠ ثؼغ  ُِٔؼبٝٗخ ك٠ رٞص٣غ ٝعٔغ الاعزج٤بٗبد ٝٓغبػذح

  روذ٣ش ُْٜ ػ٠ِ ٓؼبٝٗزْٜ ك٠ أٗشطخ اُغٞدح.

٣ؾظَ اُغبدح سإعبء اُِغبٕ ٝأػؼبء اُٞؽذح ٝٓؼبْٝٗٞٛ ٖٓٔ عبٛٔٞا ك٠ أٗشطخ اُغٞدح ػ٠ِ ٌٓبكؤح ػٖ  .36

ت طؼٞثخ أُٜٔخ أُٜبّ اُز٠ أٗغضٝٛب أٝ شبسًٞا ك٠ اٗغبصٛب ث٘غبػ ٝػٖ ؽؼٞس اُغِغبد روذس ؽغ

  أُخظظخ ُزُي.٤ٔضا٤ٗخ اُٝاٌُبدس اُؼ٠ِٔ أٝ اُٞظ٤ل٠ ٝأُذح اُز٠ اعزـشهزٜب أُٜٔخ رظشف ٖٓ 

عبٓؼخ أُ٘ظٞسح ا٠ُ ٓشًض ػٔبٕ اُغٞدح ثبُغبٓؼخ خلاٍ  -رجِؾ هشاساد ٓغِظ اداسح اُٞؽذح ث٤ٌِخ اُٜ٘ذعخ .31

كزح ارا ُْ ٣ؼزشع ػ٤ِٜب ٓذ٣ش أُشًض خلاٍ صٔب٤ٗخ أ٣بّ ػ٠ِ الأًضش ٖٓ ربس٣خ طذٝسٛب لاػزٔبدٛب ٝرؼزجش ٗب

 أعجٞػ٤ٖ ٖٓ ربس٣خ ٝطُٜٞب ٓغزٞكبٙ ا٠ُ ٌٓزت ع٤بدرٚ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  للوحدة:   الماليالهظام 

 عبٓؼخ  -عبٓؼخ أُ٘ظٞسح عضء لا ٣زغضأ ٖٓ ٓشًض ػٔبٕ اُغٞدح -رؼزجش ٝؽذح ػٔبٕ اُغٞدح ٤ًِخ اُٜ٘ذعخ

 أُ٘ظٞسح.

 شاساد ا٠ُ اُلائؾخ اُذاخ٤ِخ ُٔشًض ػٔبٕ اُغٞدح ثغبٓؼخ ٣خؼغ اُ٘ظبّ أُب٠ُ ُِٞؽذح ٝٓب ٣زجؼٚ ٖٓ ه

 أُ٘ظٞسح .

 

 ُٚٞؽذح ثؼذ اُؼشع ػ٠ِ ٓغِظ الإداسح ٝرؾذ٣ذ اخزظبطا٣ؼ٤ٖ أُغئٍٞ أُب٠ُ )ٓؾبعت اُٞؽذح( ثوشاس ٖٓ ٓذ٣ش 

 -ًٔب ٠ِ٣:

 اُٞؽذح. ٝأطٍٞ اُظشفآغبى اُذكبرش ٝاُغغلاد ُؼَٔ اُشهبثخ اُذاخ٤ِخ ػ٠ِ أٝعٚ  .3

 اُزؤًذ ٖٓ علآخ ٝطؾخ اعشاءاد اُظشف. .6

 ؽلع أُغز٘ذاد أُئ٣ذح ُؼ٤ِٔبد اُظشف ٝاُزؾظ٤َ ٝأُؾبكظخ ػ٤ِٜب. .1

اػذاد اُؾغبثبد ٝاُوٞائْ أُب٤ُخ اُخزب٤ٓخ اُلؼ٤ِخ ٝاُزوذ٣ش٣خ ٝاػذاد اُزوبس٣ش أُب٤ُخ اُذٝس٣خ ػٖ اُٞػغ أُب٠ُ  .4

 ٓذ٣ش اُٞؽذح. ُِٞؽذح ٝرُي ًَ صلاس شٜٞس ٝػشػٜب ػ٠ِ

 روّٞ اُٞؽذح ثزوذ٣ْ خذٓبرٜب ٓغبٗب ُغ٤ٔغ ٓئعغبد اُغبٓؼخ. .5

 اُزؼ٤ِْ اُؼب٠ُ. ثٞصاسحأٟ ٓششٝػبد أخشٟ ٖٓ ٤ٓضا٤ٗخ اُغبٓؼخ ٝ ٞؽذحا٣ُزْ دػْ  .6

 ع٣ٞ٘بً. اُٞؽذح٣وّٞ ٓغِظ الإداسح ثٞػغ ٤ٓضا٤ٗخ  .7

اُخجشاء اُز٣ٖ ٣وزظش ػِْٜٔ ٓضَ اُل٤٤ٖ٘ ٝ بُٞؽذحثرظشف ٌٓبكآد ُلأػؼبء أُؼب٤ٖٗٝ اُز٣ٖ ُْ ٣ؼ٤٘ٞا  .2

ػ٠ِ ثؼغ اُغبػبد ٝلا ٣ؼِٕٔٞ ثظلخ دائٔخ ًٔب رظشف ٌٓبكآد ُِغٌشربس٣خ ٝأخظبئ٠ رغ٤ٔغ  بُٞؽذحث

  .ٝرُي ثزٞط٤خ ٖٓ ٓذ٣ش اُٞؽذح ٝٓٞاكوخ سئ٤ظ ٓغِظ اداسح اُٞؽذح اُج٤بٗبد ػٖ عبػبد اُؼَٔ الإػبك٤خ

 مقر الوحدة الدور الثالث بالمبنى الإدارى بمقر الكلية. 
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