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 رؤية ورسالة وأهداف البرنامج 
 

 أولا / رؤية البرنامج : 
قميمياً يوفر خبرات تربوية وعممية  أن يكون برنامج تعميمى بحثى خدمي فعال ورائد محميا وا 

 . مجال الطفولة المبكرة بالمغة الإنجميزيةأصيمة ومواكبة لمعصر لمجيات المستفيدة فى 
 

 ثانياً / رشالة البرنامج :
تقديم المعارف والميارات والحمول العممية المبتكرة فى مجال الطفولة المبكرة بالمغة الإنجميزية 

موارد بشرية  –مشاركة مجتمعية  –وفق معايير أكاديمية معتمدة من خلال )برامج تعميمية بحثية 
 عداد المعمم وتأىيمو لممساىمة فى تحقيق أىداف التنمية المجتمعية المستدامة.ومادية( لإ

 
 

 ثالجاً / أهداف البرنامج : 
 

 

 تطوير وتعزيز التعميم والتعمم. -1
 تنمية الموارد الذاتية لمبرنامج . -2
 إعداد معممة مؤىمو لتدريس المغة الإنجميزية فى مرحمة رياض الأطفال . -3
 التنافسية فى سوق العمل المحمى والعربى والدولى .إكساب الطالبة الميزة  -4
المشاركة فى أنشطة خدمة المجتمع والتنمية المستدامة وحل المشكلات المينية والمجتمعية ،  -5

 موظفاً آليات الإرشاد والتوجيو التربوى ، ومستخدماً الأساليب العممية بما يحقق الجودة والتميز.
يم خطة لمتدريس بالمغة الإنجميزية وبيئات تربوية تناسب إعداد معممة لدييا القدرة عمى تصم -6

 تنوع المتعممين .
إعداد معممة لدييا القدرة عمى قراءة النصوص بالمغة الإنجميزية قراءة جيرية موحية وتتواصل  -7

 فى المواقف المغوية المختمفة .
والسيكولوجيات المختمفة التى إعداد معممة لدييا القدرة عمى الإلمام بالمناىج وطرق التعميم  -8

 تساعد عمى تنمية المغة عند الطفل .
إعداد معممة لدييا القدرة عمى ممارسة بعض الميارات اليدوية والعممية التى يمكن استخداميا  -9

 فى تعميم طفل الروضة .
 إعداد معممة تتفيم أبعاد التربية الخاصة وتستطيع أداء دورىا بكفاءة . -11
لقدرة عمى التعامل بطريقة ملائمة مع طفل الروضة بما يحقق نموه الشامل إعداد معممة لدييا ا -11

 المتكامل.
تزويد الطالبة بالوسائط التكنولوجية الحديثة ، والقدرة عمى توظيفيا فى الفصل الدراس فضلًا  -12

 عن القدرة عمى تقييم البرامج التكنولوجية التى تتلاءم مع مختمف الموضوعات الدراسية .
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قاعات متميزة ورفع مستوى كفاءة الخريجات بما يتناسب مع متطمبات سوق العمل  الدراسة فى -13
 الجديدة ، بما يمكنيم من العمل فى مدارس المغات والمعاىد المتميزة .

إعداد معممة لدييا القدرة عمى التمكن من طرق التواصل التربوى بين المدرسة والأسرة لمساعدة  -14
 الطفل ورعايتو.

 خريجات وتنمية مياراتيم .دعم الطالبات وال -15
 تأىيل الطالبات للإلتحاق بالدراسات العميا والعمل فى المجال البحثى. -16
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 : امهيكل امتٌظيىى منبرًاوج -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 إدارة الدراسة والامتحانات

 رعاية الطلاب

 شئون الخرجين

 المكتبة

 مكتب الوافدين

 إدارة الحسابات

 المعامل

 الشئون الإدارية

 الشئون الهندسية

 إدارة المشتريات

 الأزمات والكوارثلجنة  لجنة الجودة والإعتماد

 لجنة الإرشاد الأكاديمي 

لجنة متابعة وتطوير  لجنة التعليم والتعلم 

 البرنامج

 لجنة القياس والتقويم

وحدة ضمان الجودة  وحدة الخدمات التقنية

 والإعتماد
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 : دميل امتوصيف اموظيفى  -2

وتم إعتماده بمجمس وظيفى لمعاممين بالبرنامج التوصيف يوضح القام البرنامج بعمل دليل 
 م .26/9/2121( بتاريخ 134رقم )الكمية 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 تشكيل امنخٌة امفرعية منبرًاوج : -3

د/ رئيس الجامعة لمدة عامين 1بقرار من السيد أتشكل المجنة الفرعية لإدارة البرنامج        
 من السادة : قابمة لمتجديد بناء عمى عرض عميد الكمية المختص 

 د/ عميد الكمية ) رئيساً(1أ 
  وكلاء الكمية 
  مدير البرنامج 
  عدد أربعة من أعضاء ىيئة التدريس 
 )أمين الكمية )أمين المجنة 
  مدير شئون التعميم والطلاب بالكمية 
 وز ضم عضوين عمى الأكثر من ذوى الخبرة وذلك بناء عمى ترشيح عميد الكمية .ويج
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 إختصاصات امنخٌة امفرعية منبرًاوج : -4
 

 تنفيذ سياسات المجنة العميا للإشراف عمى البرامج الجديدة بالجامعة . -
بالبرنامج اقتراح كل ما يتعمق بتنظيم الخدمات التعميمية والإدارية والمالية الخاصة  -

 وعرضيا عمى المجنة العميا للإعتماد .
اقتراح سياسات القبول بالبرنامج وعرضيا عمى المجنة العميا للإشراف عمى البرامج  -

بالجامعة لإقرارىا مع مراعاة الضوابط التى يحددىا المجمس الأعمى لمجامعات 
 بيذا الشأن .

وعية المطروحة مع دراسة عقد اتفاقات شراكة وتعاون فى مجال البرامج الن -
الجامعات الأجنبية التى ترغب فى ذلك وعرضيا عمى مجمس الكمية لمموافقة عمى 
النواحى الأكاديمية ثم إقرارىا من المجنة العميا تمييداً لإعتمادىا من مجمس 

 الجامعة .
اعتماد نظم صرف الحوافز والمكافآت والجزاءات لمعاممين فى البرنامج واعتمادىا  -

 لعميا بالجامعة .من المجنة ا
اختيار أعضاء ىيئة التدريس الذين يوكل إلييم تدريس المقررات وفقاً لممعايير  -

 التى تقرىا المجنة العميا للإشراف بيذا الشأن .
اقتراح ما يمزم لتقديم الخدمات التعميمية المميزة لمدراسة بالبرامج الجديدة من أجيزة  -

 تدريبية أو زيارات ميدانية وخلافو .عممية أو وسائل تعميمية حديثة أو برامج 
النظر فى مقترحات الأقسام العممية بشأن تحديد المحتوى العممى لممقررات  -

الدراسية وتحديد الكتب والمراجع التى يمكن الرجوع إلييا فى كل مقرر ، وفقاً 
 لمخطة الدراسية المعدة وفقاً لمساعات المعتمدة لمبرنامج .

اف الأكاديمى والتقارير التى تصل من المشرفين متابعة تنفيذ أعمال الإشر  -
 الأكاديميين .

متابعة تنفيذ أعمال التحضير لإمتحانات نصف كل فصل دراسى وامتحانات نياية  -
علان النتائج .  الفصل وكذا أعمال الكنترول وا 
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مراجعة العممية التعميمية بالبرنامج بصفة مستمرة لمتحقق من تدريس المقررات وفقاً  -
ائل الحديثة فى والمراجع العممية المعتمدة مع استخدام التقنيات والوسلمكتب 
 التعميم.

الييئة القومية متابعة تنفيذ وتطبيق معايير الجودة تمييداً لإعتماد ىذه البرامج من  -
ومراجعة التقارير الواردة من ىذه الييئة بشأن  لضمان جودة التعميم والإعتماد

 البرامج التى تم إعتمادىا .
عداد تقارير دورية فى نياية كل فصل دراسى فى ضوء دراسة وتحميل نتائج إ -

الإمتحانات لتقييم سير العمل فى البرنامج ، مع بيان أوجو التميز أو القصور فى 
 كل برنامج واقتراح سبل تطوير ىذه البرامج .

عداد الحساب الختامى لمبرنامج تمييداً لمعرض عم - ى اقتراح الموازنة التقديرية وا 
 المجنة العميا .

 

 

 إختصاصات رئيس امنخٌة امفرعية منبرًاوج : -5

 

ورئاسة  اد دورياً مرة عمى الأقل كل شيردعوة المجنة الفرعية لمبرنامج للإنعق -
 الجمسات واعتماد محاضر الإجتماعات واعتمادىا من المجنة العميا.

عمى المجنة عرض الموضوعات الخاصة بالأىداف والسياسات الرئيسية لمبرنامج  -
 الفرعية .

 متابعة تنفيذ القرارات التى تصدرىا المجنة العميا للإشراف عمى البرامج بالجامعة . -
اعتماد الصرف من حصة الكمية من موارد البرنامج طبقاً لمقواعد المالية ليذه  -

 اللائحة .
 اقتراح قبول المنح واليبات من الجيات المختمفة لممساىمة فى رفع كفاءة العممية -

التعميمية لمبرنامج وعرضيا عمى المجنة الفرعية ورفعيا بعد الموافقة لمجنة العميا 
 لمموافقة عمييا واعتمادىا من مجمس الجامعة .

اتخاذ ما يمزم من إجراءات حيال أى مخالفات تحدث بالنسبة لمبرنامج فى ضوء  -
 القوانين والموائح المعمول بيا .
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لنواحى العممية والأكاديمية بالبرنامج عمى تشكيل لجنة عممية متخصصة لدراسة ا -
 أن ترفع تقريرىا لمجنة الفرعية لدراستو واتخاذ ما يراه فى شأنو .

 اختصاصاتو إلى السادة الوكلاء . ز لرئيس المجنة الفرعية تفويض بعضويجو  -
 

 ودير امبرًاوج : -6

والمالية فى عضو ىيئة التدريس المكمف بتسيير الأمور العممية والإدارية  ىو
تقريراً عن أعمال البرنامج فى  مالبرنامج والمسئول عن تطبيق الموائح والنظم الجامعية ويقد

 ويكون مسئولًا لدى عميد الكمية . العام الجامعىنياية 
 : معايير اختيار مدير البرنامج 

 أن يكون أحد أعضاء ىيئة التدريس وذو كفاءة في مجال تخصصو . 
 القيادة والإدارة والقدرة عمى العمل بميارة مع الفريق .أن يتمتع بميارات  
 أن يتمتع بميارة الإتصال الفعال مع الزملاء والقيادات الأكاديمية والإدارية . 
 أن يكون لديو خبرة في مجال جودة وتطوير التعميم . 
 أن يكون لديو دراية بنماذج توصيف وتقارير البرامج والمقررات الدراسية . 
 لديو خبرة في كيفية أجراء وصياغة دراسة التقييم الذاتى .أن يكون  
 أن يشارك في الأنشطة الطلابية . 
  أن يكون لديو رؤية ويطرح حمول مبتكرة ويفكر خارج الصندوق . 
 أن يكون حاصل عمى دورات الجودة والإعتماد البرامجى . 
 :مهام مدير البرنامج وصلاحياته 

دراسى فيما يتعمق بالشئون الأكاديمية وضع خطة عمل البرنامج فى كل فصل  -1
 والمالية والإدارية لمعرض عمى المجنة الفرعية لممراجعة والإعتماد . 

 إقتراح مواعيد بدء الدراسة والإمتحانات سواء نصف الفصمية أو الفصمية . -2
 المشاركة فى اختيار المرشدين الأكاديمين ومتابعة وتقييم أدائيم . -3
لكل طالب وفقاً لمجدول العام لمبرامج  الأكاديمياقتراح الجداول الدراسية والإشراف  -4

 دون تعارض طبقاً لنظام الساعات المعتمدة لكل برنامج .
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عداد تقرير أداء عن كل عضو ىيئة تدريس -5 شارك  متابعة الأداء بشكل أسبوعى وا 
 الفرعية .فى البرنامج فى نياية الفصل الدراسى مع العرض عمى المجنة 

متابعة قيد الطلاب وكذلك التسجيل فى بداية كل فصل دراسى مع المرشدين  -6
 الأكاديميين وتقديم المعونة الفنية لكل طالب فى ىذا الشأن .

 الإشراف عمى العاممين فى البرنامج ومراقبة أعماليم . -7
 

 : داخل امبرًاوج امقائىيي بامتدريسضوابط إختيار أعضاء هيئة امتدريس -7
 

 

 الكفاءة العممية . -1
 الإلتزام والنزاىو . -2
يشترط أن يكون عضو ىيئة التدريس متفرغاً لمتدريس بالبرنامج يومان فى الأسبوع  -3

عمى الأقل حتى يؤدى الميام المنوط بيا فى التدريس وتطوير المقررات والبرامج 
لك الدراسية ومتابعة الطالبات من خلال الإرشاد الأكاديمي والنشاط الجامعى وكذ

 القيام بكافة الأعمال الإدارية التى توكل إليو .
إجادة التدريس بالطرق الحديثة واستخدام الوسائط الإلكترونية وكذلك إجادة المغة  -4

الأجنبية التى يدرس بيا المقرر ، كما يشترط التأكد من قدرة عضو ىيئة التدريس 
عممية ذات العلاقة أو القائم بالتدريس عمى التفاعل مع الطالبات فى المسائل ال

 بالمقرر الذى يقوم بتدريسو .
الإلمام باليدف من تدريس المقرر والفائدة التى تعود عمى الطالبة والأىمية النسبية  -5

 لدراسة ىذا المقرر بالنسبة لدراسة المقررات الأخرى .
يجوز أن تكون أعباء أعضاء ىيئة التدريس موزعة بين نظام الدراسة العادية  -6

برامج الجديدة )المستحدثة بيا( طبقاً لما تقرره مجالس الأقسام العممية بالكمية وال
 المعنية والمجنة الفرعية بالكمية ويعتمده مجمس الكمية.

 
 فى الآتى : وتىثنة   تقييه امقيادات الأكاديىية والإدارية داخل امبرًاوج آمية  -8

 الديمقراطي .تفعيل نمط القيادة  
 الكفاءة الإدارية ممثمة فى : الدورات وورش العمل  
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الكفاءة العممية ممثمة فى : النتاج العممى المستمر والإشراف والمناقشات والمقاءات  
 العممية .

 الإلمام بالموائح والقوانين والإلتزام بيا فى إختيار الكفاءة . 
 القدرة عمى حل المشكلات . 
الإداريين  –لمعنية )أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة التعاون مع الأطراف ا 

 (.الطلاب –العمال  –
 تفعيل مبدأ الشورى فى اتخاذ القرارات . 
 الإستماع لآراء الآخرين وتبنى المقترحات البناءة . 
 إستعمال القيادة سياسة الباب المفتوح فى التعامل مع أطراف الكمية المختمفة . 

 

 . الديمقراطيتفعيل نمط القيادة  
 سرعة الإنجاز فى الأعمال الخاصة بإدارتو . 
 ئو .التعاون مع زملائو ورؤسا 
 القدرة عمى التعامل مع الأزمات وحل المشكلات . 
 أن يتسم بالإتزان الإنفعالى والقدرة عمى إستيعاب الآخرين . 
 الشخصية .حريص عمى تنمية مياراتو الإدارية و  
 يجيد مبدأ الشورى فى اتخاذ القرارات . 
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 منبرًاوج:  الاشتشاريةامنخان  -9

إعتماد تشكيل عمى  م26/9/2121( بتاريخ 134بجمستو رقم )وافق مجمس الكمية 
 المجان الإستشارية لمبرنامج وذلك عمى النحو التالى :

 د/ جابر محمود طمبو1أ
 د/ سمية عبد الحميد أحمد1أ
 د/ جمال عطيو فايد1أ
 د/ سحر توفيق نسيم1أ
 د/ أمل محمد القداح1أ

 د/ فايزة أحمد عبد الرازق1م1أ
 د/ فاطمة شحتو عايد 1م1أ
 د/ سماح رمضان خميس1م1أ

 د/ لمياء سعد الغرباوى
 د/ رضوان رضوان زحام

 د/ أمل محمد القداح1أ
 د/ ندا حامد رماح1أ
 د/ ىناء عبد المنعم عطيو1م1أ
 د/ سيا عبد الوىاب بكر1م1أ

 أ/أمين الكمية

 د/ فايزة أحمد عبد الرازق1م1أ
 د/ فاطمة شحتو عايد 1م1أ
 د/ىناء عبد المنعم عطيو1م1أ

 د/ إنتصار السيد المغاورى
 رضوان زحامد/رضوان 

 د/ فايزة أحمد عبد الرازق1م1أ
 د/ فاطمة شحتو عايد 1م1أ

 د/ وفاء أبو المعاطى يوسف
 د/ رضوان رضوان زحام
 أ/ حنان مصطفى عباس

 د/جمال عطيو فايد1أ
 د/سيا عبد الوىاب بكر1م1أ

 د/الشيماء فتحى أحمد
 مصطفىد/سارة عبد السلام 

 م/إبراىيم محمد أبو زيد1م
 م/ روحية عاطف محيى الدين1م

 

 

  مهام اللجان الإستشارية 
 لجنة متابعة وتطوير البرنامج : -1

 تصميم ومراجعة وتحميل الاستبيانات 
 مراجعة وتحديث ومتابعة الخطط الخاصة بالبرنامج 
  المجان متابعة اعمال الجودة والاعتماد بالبرنامج وتقديم مقترحات تشكيل

 المطموبة
 تحميل وسد الفجوة ووضع السياسات 
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  تحميل وسد العجز فى نسب اعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة الى
 نسب الطلاب بالبرامج

 اعداد وتحديث توصيف البرنامج والمقررات 
 راجعة سياسات التعميم والتعممم 
 ديد الاليات المتبعة لحل مشكلات التعميم والتعممتح 
 ات المتبعة لحل مشكلات التعميم والتعمموضع الالي 
 وضع اليات لتحديد اعداد الطلاب المقبولين بالبرنامج 
 اعداد وتحديث مواصفات الخريج 
 .متابعة التزام أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة بالجدول الدراسي 
  متابعة التزام أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة بالأنظمة والموائح

 سية.الدرا
 .التواصل بين الطلاب وأعضاء ىيئة التدريس لحل المشكلات الدراسية 
 متابعة المنصة التعميمية 

 

 لجنة الجودة والإعتناد بالبرنامج : -2
يجاد بيئة مناسبة لمتطبيق والإدارة الناجحة لضمان الجودة في الكمية إ 

 والبرنامج .
يضمن أن كل وحدة صياغة وتوثيق آليات نظام إدارة الجودة بالكمية بما  

 داخل الكمية عمى دراية تامة بمسئولياتيا وفق مقاييس النظام.
إشراك الجميع بما يضمن أنيم يعممون عمى تحقيق معايير الجودة  

 المطموبة من قبل الجامعة.
ضمان أن البرامج التي بالكمية تعمل عمى تحقيق معايير الجودة  

 الخاصة بالجامعة.
دارة وتطبيق وتحسين الجودة رصد جميع الأنشطة الخاصة   بتخطيط وا 

 بذلك. عميد الكمية، ورفع تقارير إلى والبرنامج عمى مستوى الكمية 
عداد الوثائق اللازمة وكذلك الانخراط في عممية التدقيق والتقويم السنوي إ 

 الداخمي لمبرنامج.
التأكد من استجابة البرنامج لتوصيات لجنة التقويم، وأنيا أعدت خطة  

 ة لمتطوير.تنفيذي
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التأكد من أن الكمية والبرنامج تقوم بتحديد الأىداف ومتابعتيا بناء عمى  
 أولويات التطوير.

التأكد من أن الكمية والبرنامج تقوم بتحديث تقرير الدراسة الذاتية وتقدمو  
 استعداداً لمتدقيق والتقويم السنوي. عميد الكميةإلى 

ويم السنوي، بناء عمى تقرير مراجعة المخرجات الخاصة بالتدقيق والتق 
الأداء الخاص بالكمية أو البرنامج المعد من قبل لجنة التقويم ، كما تقوم 
بإعداد خطة تحسين لأداء الكمية والبرنامج وتدمجيا في التقرير السنوي 

 لمكمية.
التأكد من أنيم ممثمين ويمعبون دوراً تشطاً في إدارة الجودة عمى مستوى  

 خاصة فيما يتعمق بخطو التحسين. الكمية والبرنامج،
المختمفة من خارج الجامعة ولجان الجودة من  المراجعةاستقبال فرق  

 . داخل الجامعة
 لجنة التعليه والتعله :  -3

متابعة ومراجعة توصيفات وتقارير البرامج والمقررات وفق نموذج الييئة  -1
 القومية لضمان جودة التعميم والإعتماد.

تقرير مراجعة البرامج المناسبة لمتوصيات الواردة في  الإجراءاتمتابعة تنفيذ  -2
 والمقررات .

التأكد من تسميم ومناقشة توصيف المقررات ومتطمبات البرنامج وشرحو  -3
 لمطالبات بواسطة أستاذ المقرر.

 متابعة إستخدام المصفوفات عند إعداد وتصحيح الإختبارات والواجبات . -4
 البرامج بصورة سنوية.متابعة إعداد تقارير  -5
 متابعة وتقييم مصادر التعميم بالكمية. -6

 

 لجنة الكياس والتكييه :  -4
المختمفة بجانبييا  البرنامجوضع النماذج المختمفة التى تستخدم لتقييم أنشطة  -

الأكاديمى والإدارى فى ضوء المعايير التى حددتيا الييئة القومية لضمان 
 جودة التعميم والاعتماد.

ل نتائج القياس والمتابعة والتقويم لكافة الأنشطة الأكاديمية والبحثية تحمي -
عداد تقرير البرنامجوالإدارية والخدمية، ورصد السمبيات والإيجابيات داخل  ، وا 
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لتعزيز جودة التعميم وتحسين  البرنامجبيا مشفوع بالمقترحات لتطوير أداء 
لمتأىيل للاعتماد، لرفعيا مخرجات التعمم لدى الطلاب، وكخطوة أساسية 

 لممجمس التنفيذى لموحدة.
إجراء الدراسات اللازمة لتقييم وتقويم نظام الامتحانات بالمعيد ورفع تقارير  -

 بشأنيا للإدارة العميا مشفوعة بمقترحات التطوير اللازمة لذلك.
نين إعداد ميثاق لنظم تقويم أداء الطلاب، يتضمن جميع القواعد والموائح والقوا -

 المنظمة لعممية التقويم.
صندوق الشكاوى والمقترحات الخاص ب المجنة الفرعية لمبرنامجمناقشة تقرير  -

 .إدارة الكمية الخاص بالطلاب، ورفع التوصيات لمجمس 
الداخمي والخارجي  البرنامجمناقشة تقارير قياس الرضا لجميع أطراف مجتمع  -

تخاذ القررات والإجراءات لرفع مستوى  الرضا. وا 
عداد تقرير نيائى بيا، ورفعو لمجمس إدارة  - مراجعة تقارير كل مادة عمى حده، وا 

 المعيد.
عداد تقرير نيائى بيا، ورفعو لمجمس إدارة  - مراجعة تقارير البرامج كاممة، وا 

 المعيد.
حصائياتو، ورفعو لمجمس إدارة  -  .البرنامجإعداد تقارير عن نتائج الامتحانات وا 
من مخرجات التعمم المستيدفة، ومسار العممية التعميمية فى اتجاىا التحقق  -

السميم من خلال التغذية الراجعة التى تتوفر من خلال الاستبيانات ونتائج 
تقرير المقررات الدراسية ومن خلال ممف المتابعة الخاص بكل مقرر، وتقارير 

حصائياتيا، وك ذلك من خلال البرامج كاممو، وتقارير نتائج الامتحانات وا 
المقابلات الشخصية لمطمبة والملاحظة، ورصد نقاط القوة والضعف فى 
عداد تقرير نيائى بيا ورفعو لمجمس الإدارة لمناقشتو لتفادى  العممية التعميمية وا 
السمبيات وتصحيح مسارىا فى ضوء نتائج العممية التقويمية وتدعيم نقاط 

 القوة.
ات ) تشكيل لجان الامتحانات ـ التصرف فى إعداد القواعد المنظمة للامتحان -

حالات الغش ـ التعامل مع حالات التظمم ـ ......( وفقاً لمقوانين والموائح 
علاميا لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين والطلاب   .بالبرنامجالمنظمة لذلك، وا 

وضع معايير اختيار رئيس الكنترول وأعضائو ولجان سير الامتحانات ورؤساء  -
 المجان والملاحظين، وفقاً لمقوانين والموائح المنظمة لذلك.
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التسميم، والتسمم، والرصد،  قواعدقواعد المنظمة لمعمل بالكنترول )إعداد ال -
 (، وفقاً لمقوانين والموائح المنظمة لذلك.....

تحديد مواعيد الامتحانات وأماكن انعقاده، ووضع خريطة بتمك الأماكن  -
علانيا،  المخصصة، وقانون الغش وعقوبتو والطرق الرسمية لتقديم التظممات وا 

 وفقاً لمقوانين والموائح المنظمة لذلك.
 بالبرنامجتحديد ميام أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة وجميع الإداريين  -

 قبل وأثناء وبعد الامتحان، وفقاً لمقوانين والموائح المنظمة لذلك.
 للإجابة عمى الامتحان. تحديد الميارات اللازمة -
 متابعة تنفيذ خطة سير الامتحانات. -
 وضع المواصفات القياسية لورقة أسئمة الامتحان. -
ما يستجد من ميام يتم تكميفيا من قبل المجمس التنفيذى أو مجمس إدارة وحدة  -

 بالكميةضمان الجودة 
 

 وحدة الأزمات والكوارث :  -5
تقسيم دور وميام وحدة ادارة الازمات والكوارث بالكمية طبقا لممنظومة القومية  تم

 لادارة الازمات والكوارث الى ثلاث مراحل :
 

 : وا قبل الازوة/ امحدث امعارئ ويته فيها اولا: امىرحنة الاومى

التخطيط )التنبؤ / التوقع للازمات والكوارث المحتمل حدوثيا فى المدي القريب/  -
 المتوسط/ البعيد(

 اعداد الخطط ورسم السناريوىات لحل الازمات ومواجية الكوارث -
 اتخاذ الاجراءات الوقائية لمنع حدوث الازمة او الكارثة -
 الاستعداد لمتعامل مع الاحداث مثل تدريب الافراد وصيانة المعدات -
للارتقاء نشر الوعى الثقافى بادارة الازمات والكوارث وعقد ورش عمل تدريبة  -

 بمستوى كفاءة العاممين بالكمية فى ىذا المجال
 تطوير اليات الرصد والانذار المبكر فى مجال ادارة الازمات والكوارث -
 الاتصال المناسبة بأجيزةتجييز غرفة عمميات لادارة الازمات والكوارث مزودة  -
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 ثاًيا : ورحنة امىواحهة والاشتخابة والاحتواء

 والسيناريوىات التى سبق اعداىا والتدريب عميياتنفيذ الخطط  -
 تنفيذ اعمال المواجية والاغاثة بانواعيا وفقا لنوعية الازمة -
 القيام باعمال خدمات الطوارئ العاجمة -
 تنفيذ عمميات الاخلاء عند الضرورة -
 متابعة الحادث والوقوف عمى تطورات الموقف بشكل مستمر وتقيمة -

 

 ورحنة امتوازن  ثامثا :

 حصر الخسائر فى الافراد والمنشات -
التاىيل واعادة البناء ) مرحمة استناف النشاط ( والحماية من اخطار المستقبل  -

 المحتممة
تقيم الاجراءت التى تم اتخاذىا لمتعامل مع الكارثة خلال مرحمة المواجية  -

 والاستجابة والاحتواء والخروج بالدروس المستفادة
ت والمقترحات اللازمة وتوجيييا الى الجيات المعنية توثيق الحدث وتقديم التوصيا -

للاستفادة منيا من اجل تلافى السمبيات مستقبلا) ان وجدت( وتطوير تحديث 
 الخطط من اجل ادارة افضل

 

 لجنة الإرشاد الأكاديمى :  -6
 نشر ثقافة الإرشاد الأكاديمي وأىميتو . -1
 الأكاديمي ومتابعة ذلك.الإشراف عمى تطبيق إجراءات وتعميمات الإرشاد  -2
علان ذلك فى جداول لمطلاب. -3  توزيع الطلاب عمى المرشدين الأكاديميين بالكمية وا 
 تعريف الطلاب بمرشدييم وبأىمية عممية الإرشاد. -4
 حث الطلاب عمى مراجعة المرشد الأكاديمي خلال الساعات المكتبية المعمنة. -5
ذ الدكتور / وكيل الكمية لشئون التعميم تفويض بعض الأمور إلى السيد الاستا -6

التعميم والطلاب ورفع الأمر لمجمس الكمية  والطلاب وعرضيا عمى لجنة شئون
 يمكن البت فييا من قبل المجنة والمرشد. في الأمور التي لا  للاعتماد،
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 إختصاصات الإدارات امداعىة منبرًاوج : -9

 الصكرتير الإدارى للبرنامج : -1
 جدول الأعمال اليومى .ترتيب  -
 تنظيم مواعيد الإجتماعات والزيارات الرسمية . -
 تحضير قاعات الإجتماعات والمؤتمرات . -
عداد تقارير تمخص نتائج مجريات وقرارات الإجتماع . -  حضور الإجتماعات وا 
رساليا وحفظيا . -  كتابة المراسلات وا 
 إستقبال مكالمات الياتف ورسائل البريد الإلكترونى . -
 إستقبال البريد . -
 تجميع المعمومات الخاصة بالموضوع قبل عرضيا . -
 حفظ المستندات فى الممفات بطريقة يسيل الوصول إلييا فيما بعد . -
 حل المشكلات اليومية دون الرجوع إلى مدير البرنامج . -
 إستقبال زوار مدير البرنامج . -
امج من أعمالو إذا تطمب البقاء بعد مواعيد العمل الرسمية لحين إنتياء مدير البرن -

 الأمر ذلك .
 المشاركة فى الإعداد لإستقبال زيارة لجان الجودة . -
 المشاركة فى أعمال الجودة . -
 القيام بما يتم إسناده من أعمال وتكميفات أخرى . -

 

  إدارة الدراشة والإمتحانات : -2
والدراسة تنفيذ القوانين والقرارات والموائح الخاصة بشئون التعميم والطلاب  -1

 والإمتحانات بالكمية .
 المشاركة فى إعداد الخطط والبرامج اللازمة لشئون الدراسة والإمتحانات . -2
إستلام الممفات الخاصة بالطلاب الجدد والمنقولين والوافدين ومراجعة ممفاتيم  -3

 مراجعة كاممة .
سية إعداد الدراسة اللازمة بخصوص الأعداد المطموبة لمكمية فى الأعوام الدرا -4

  القادمة .
 متابعة التحويلات الطلابية بين الكميات الأخرى والكمية . -5
عداد النماذج اللازمة لذلك.  -6  تعميم النظم المتكاممة لشئون الدراسة والإمتحانات وا 
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مراجعة نتائج الإمتحانات لسنوات الدراسة بالكمية واعتماد الشيادات التى يطمبيا  -7
 خارجية .الخريجين لتقديميا إلى جيات 

 إخطار الشئون الطبية والشئون القانونية بمواعيد الإمتحانات لممشاركة . -8
 عرض نتائج امتحانات الكمية عمى وكيل وعميد الكمية لإعتمادىا. -11

عمل الكارنييات واستمارة البطاقة الشخصية لمطلاب المقيدين بكافة الفرق  -11    
 الدراسية .

عداد أرقام الجموس .الإشراف عمى قاعات الإمتحانات  -1  وا 
 المشاركة فى أعمال الجودة . -2

 

 إدارة رعاية الطلاب  : -3
 إعداد مشروع خطة ميزانية الأنشطة الطلابية بالكمية . -1
بث الروح الجامعية السميمة بين الطلاب وتوثيق المعمومات بينيم وبين أساتذتيم  -2

 وبين طلاب الكميات والمعاىد والجامعات الأخرى .
امج والمشروعات التى يعتمدىا إتحاد طلاب الجامعة وتدعيميا تنفيذ البر  -3

 بالإمكانات المادية والبشرية .
تنفيذ مشروعات وبرامج الخطة عمى مستوى الكمية وتنسيق ىذه البرامج مع  -4

 الكميات الأخرى .
 تنمية الوعى القومى بين طلاب الكمية . -5
ا يعود عمييم وعمى الوطن تنظيم الإفادة من النشاط الطلابى فى أوقات فراغيم مم -6

 بالنفع .
إصدار البرامج التنفيذية فى كتيب يتم توزيعو عمى الطلاب فى بداية العام  -7

 الدراسى. 
العمل عمى توسيع قاعدة الممارسين بين الطلاب والأنشطة واليوايات المتعددة  -8

 وتيسير ىذه الممارسة بتوفير كافة الإمكانيات المادية والبشرية .
 

 المكتبة :   -4
اتخاذ إجراءات تزويد المكتبة بالمراجع والكتب والدوريات اللازمة لسير العممية  -1

 التعميمية والبحثية بالكمية .
الإشراف عمى قيد المراجع والكتب والدوريات الواردة لممكتبة فى السجلات المخصة  -2

 لذلك .
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المكتبات وفقاً لما  الإشراف عمى أعمال الفيرسة طبقاً للأصول المتبعة فى فيرسة -3
 يجرى عميو العمل بالمكتبة المركزية وعمل الفيارس الموضوعية والوصفية .

الإشراف عمى إجراءات التبادل بالمطبوعات مع الكميات والمعاىد ومراكز البحوث  -4
 والمؤسسات العممية المناظرة محمياً وعالمياً .

 يم الخدمات المكتبية .الإشراف عمى تنظيم الإعارات الخارجية والداخمية وتقد -5
 الإشراف عمى تنظيم عيدة المكتبة وصيانة محتوياتيا . -6
 الإشتراك مع جياز المكتبات بالجامعة فى إعداد مشروع موازنة المكتبة . -7
الإشراف عمى تزويد المكتبة بكاف أجيزة الحاسب والوثائق الإلكترونية لإدخال وحدة  -8

 المكتبة الإلكترونية بالمكتبة .
 

 شئون الخريجين  : إدارة -5
إعطاء الطالب الخريج نموذج إخلاء الطرف لكى يقوم بإستيفائو من جميع  -1

دارة رعاية  دارة الدراسة والإمتحانات وا  المعامل والمكتبة والمدينة الجامعية وا 
 الطلاب .

إعطاء الطالب الخريج إذن دفع بقيمة المبمغ المقرر طبقاً لمتعميمات الواردة من  -2
عامة لجامعة المنصورة ، ويتم دفعو فى خزينة الكمية عن طريق الفيزا قبل الإدارة ال

 كارت .
 . المؤقتةإعطاء الطالب الخريج طمب سحب لشياداتو  -3
بعد إتمام إستيفاء بيانات نموذج إخلاء الطرف ، وطمبات السحب ، ودفع  -4

 الإيصال ، يقوم الخريج بتقديمو إلى الموظف المختص كل حسب شعبتو .
ف المختص بمراجعة جميع بيانات الخريج من واقع شيادة الميلاد يقوم الموظ -5

 الموجودة فى ممف الطالب بالكمية .
يقوم الموظف المختص بتسميم الطالب الخريج الشيادات المؤقتو ، وممفو بما  -6

 يحتويو من شيادة الميلاد وشيادة إتمام المرحمة الثانوية .
لدراسة الأربعة ، وذلك بناء عمى يتم إستخراج بيان درجات وتقديرات بسنوات ا -7

 .طمب الخريج
تسميم الطالب الخريج الشيادة الأصمية )الكرتون( بعد فحصيا ومراجعتيا تمام  -8

 المراجعة .
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 إدارة الموازنة والحصابات :    -6
الإشتراك فى إعداد مشروع موازنة الكمية واتخاذ إجراءات إرسالو إلى إدارة الجامعة  -

 الموازنة العامة لمجامعة .لتضمينو مشروع 
جراء التعزيزات  - متابعة تنفيذ الموازنة بعد إعتمادىا وفتح سجلات الإرتباطات وا 

 اللازمة.
 إتخاذ اجراءات المراجعة المبدئية الواردة من وحدات الكمية المختمفة . -
التأكد من إستيفاء جميع المستندات والبيانات المؤيدة لمصرف والتوقيع عمى استمارة  -

( وذلك قبل إحالتيا لموحدة الحسابية لمراجعتيا نيائياً 5ع.ح( حتى الجزء رقم ) 51)
 واتخاذ اجراءات الصرف .

الإشتراك مع الوحدة الحسابية فى إعداد الحساب الختامى لمكمية تمييداً لتضمينو  -
 الحساب الختامى لمجامعة .

إحالتيا لموحدة فتح السجلات المساعد اللازمة لإثبات ما يرد من مستندات قبل  -
 الحسابية .

 اتخاذ اجراءات المراجعة النيائية والصرف . -
إمساك/قيد التأمينات الإبتدائية والنيائية والكفالات مع مراعاة التجديد فى المواعيد  -

 المقررة .
الرد عمى إستفسارات الوحدة الحسابية عن آى ملاحظات ليا عن المستندات السابق  -

ستكمال ما تراه  من ملاحظات عن ىذه المستندات حتى تكون جاىزة إرساليا وا 
  لمصرف.

 صرف مستحقات العاممين وتحصيل الرسوم والتأمينات وأى إيرادات أخرى . -
 تنفيذ أحكام القوانين والموائح المعمول بيا فى مجال الشئون المالية . -

 

 :   إدارة الصئون الإدارية -7
والخاص ومخاطبة إدارة الجامعة  تحديد إحتياجات الكمية من وظائف الكادر العام -

 لإتخاذ إجراءات تدبيرىا .
الإشتراك مع إدارة الجامعة فى تسكين أعضاء ىيئة التدريس لشغل وظائف أعمى من  -

 وظائفيم تطبيقاً لقانون تنظيم الجامعات ولائحتو التنفيذية .
لى الكمية . -  إتخاذ إجراءات ندب ونقل أعضاء ىيئة التدريس والعاممين من وا 
 .مساك دفاتر الحضور والإنصراف لمعاممين بالكمية واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنياإ -
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القيام بكافة الأعمال المتعمقة بالأجازات طبقاً لمقوانين والموائح والتعميمات المقررة فى  -
 ىذا الشأن .

إستيفاء الإقرارات المالية اللازمة لأعضاء ىيئة التدريس والعاممين بالكمية وتنفيذ  -
 عميمات إدارة الكسب غير المشروع .ت

إنشاء وحفظ ممفات الخدمة الفرعية لجميع العاممين الخاضعين لمكادر العام والكادر  -
الخاص ومتابعة إستيفاء تمك الممفات وتقديم كافة البيانات والمعمومات التى تطمب 

 منيم من واقع ممف الخدمة .
القرارات المتعمقة بشئون الأفراد والعمل تجميع الموائح والفتاوى والأحكام والمنشورات و  -

 عمى تطبيقيا .
 

 إدارة المصتريات والمخازن : -8
اتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفير الأصناف المختمفة التى تحتاجيا الكمية من السوق  -

 المحمى فى ضوء القواعد والنظم المقررة فى ىذا الشأن .
بلاغيا لمشتريات الجامعة تحديد الأصناف المطموب توفيرىا عن طريق الإست - يراد وا 

 لمعمل عمى تدبير الصرف فى الوقت المناسب بالإشتراك مع الأقسام العممية .
 الإشتراك فى المجان التى تقتضى الموائح الإشتراك فييا . -
 تحرير المطالبات الخاصة بالأصناف لمجيات الموردة وموالاة اجراءات التوريد . -
عداد إمساك سجلات العقود وتصفية حس - ابات المتعيدين بعد إنتياء مدة التوريد وا 

 الإستمارات الخاصة بمركز المتعيدين طبقاً لما تقتضى الموائح المعمول بيا .
 اتخاذ الإجراءات الخاصة بالتوريدات وتأجير المقاصف والأكشاك الخاصة بالكمية . -
يطمبون قيدىم كلًا إمساك سجلات قيد الموردين والمقاولين والمتعاممين بالكمية والذين  -

 فى تخصصو .
 حفظ الأوراق والدفاتر ذات القيمة . -
تنظيم عمميات صرف الأصناف المرخص بصرفيا ومراقبة خروج الأصناف من  -

 المخازن .
 إمساك دفاتر وسجلات أرباب العيد طبقاً لمقواعد المقررة فى ىذا الشأن . -
 التفتيش الدورى عمى المخازن الفرعية والأقسام والعيد . -
 تسميم الأصناف المرتجعة واتخاذ الإجراءات المتعمقة بالتكيين . -
 إمساك السجلات والدفاتر والنماذج التى تقتضييا ظروف العمل . -
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إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات والمخازن والإشراف عمى طرق  -
 التخزين والموجودات المخزنية .

 

 إدارة المعامل :   -9
عامل لإلقاء الدروس العممية وتجييز المعدات والأدوات والأجيزة بحيث تكون إعداد الم -

 صالحة للإستخدام وكل ما يمزم لمدراسة العممية والأبحاث .
 معاونة الطمبة فى استخدام الأجيزة والأدوات والآلات . -
 تدريب الطمبة حسب الخطة والمنيج الموضوع . -
عدات والأجيزة والأدوات وقطع الغيار العمل عمى توفير إحتياجات المعمل من الم -

 والإشتراك فى أعمال المشتريات والجرد والفحص الخاص بيا .
 

 الصئون الهندشية :   -11
 الإشراف العام عمى كل مرافق الكمية . -
 الإشراف عمى أعمال الصيانة الخاصة بالأجيزة والآلات بمختمف أنواعيا . -
 اليندسية لممعامل الخاصة بالتدريب .الإشراف عمى الأعمال الخاصة بالتركيبات  -
 يؤدى ما يسند إليو من أعمال مماثمة . -

 

 مكتب الوافدين :   -11
د لقاءات دورية مع الطلاب الوافدين، يتم فييا الاستماع لمصعوبات والمشكلات عق -1

التي تواجييم والعمل عمي تذليميا والتغمب عمييا، كما يتم أيضا التعرف عمي 
 .سين جودة الخدمة التعميمية المقدمة ليممقترحاتيم بشأن تح

الاتصال بكافة الإدارات المعنية داخل الجامعة لتسييل وتوجيو إجراءات تمقى أوراق  -2
صدار قرارات القبول وشيادات التخرج  .الطلاب الوافدين وسرعة مراجعتيا وا 

 –ثقافية ال –علاجية ال -الأكاديمية) تقديم الإرشادات الخاصة بالخدمات المختمفة  -3
 .ترفييية( المتاحة لمطلاب داخل الجامعةال

تعريف الطلاب الوافدين بالأنشطة الرياضية والاجتماعية والثقافية التي يقدميا نادي  -4
 .والحضانة الدولية ،الوافدين بالجامعة

 .تنظيم لقاءات لإستقبال الطلاب الوافدين الجدد لتعريفيم بالجامعة  -5
 .مختمف الجنسيات  الثقافى بينتشجيع الحوار لتنظيم لقاءات  -6
وتوزيع دليل تعريفي بالبرامج الدراسية التي  ، لمشاركة في احتفاليات يوم الشعوبا  -7

 .تقدميا الكمية
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 انياء عممية قبول الطلاب قبل الوصول لمكمية ، وتسييل الإجراءات الإدارية . -8
 الطلاب الوافدين.التواصل مع كافة الإدارات بالجامعة لتذليل العقبات التى يواجييا  -9

 
    وحدة ضنان الجودة والإعتناد : -12

التعميميّة  ميمة الرئيسة لوحدة ضمان الجودة تتمثل في التأكد من جودة العمميةال  
عمى تنميتيا  ، وتحديد عوامل القوة والعمل والمؤسسيّة عن طريق متابعة الأداء بالكمية

الوحدة ومياميا  عمييا، وتشمل مسئولياتوالكشف عن عوامل الضعف لمعالجتيا والقضاء 
 ما يأتي:

، وتوثيقيا من مجمس  ، وأىدافيا الإستراتيجيّة والخطط السنويّة الوحدة وضع رسالة -1
 الكمية.

 التنظيميّ والإداريّ لموحدة وتوثيقو من مجمس الكمية. تحديث الييكل  -2
الأكاديمية وغير الأكاديمية ضمان الجودة الداخميّ؛ ليشمل الأنشطة  تفعيل نظام -3

 الكمية. وتوثيقو بمجمس
الأكاديمية بالكمية  للأنشطة الأكاديمية وغير  لتفعيل المراجعة الداخميّة وضع آليات -4

 مع التنسيق مع الأقسام المختمفة بالكمية وتوثيقيا بمجمس الكمية.
 الإستراتيجيّة ونشرىا.، وأىدافيا  الكمية ومتابعتيا في وضع رسالة الكمية دعم إدارة  -5
متابعة الأنشطة الأكاديمية بالكمية والتي تشمل وضع المعايير الأكاديمية،  -6

،  ، وتقارير البرامج والمقررات الدراسيّة وتوصيف البرامج والمقررات الدراسيّة
 والتوقيت الزمنيّ المحدد ليا. والالتزام بالنماذج المطموبة

تيّ لمكمية )الدراسة الذاتيّة( ومراجعتيا، والتزاميا بالنماذج التقييم الذا متابعة تقارير -7
 .المطموبة والتوقيت الزمنيّ المحدد ليا

وضع آلية لضم طلاب من السنوات الدراسيّة المختمفة وطلاب الدراسات العميا إلى  -8
 أنشطتيا. الوحدة لممشاركة في

،  التحضير لمزيارات الميدانيةدعم إدارة الكمية والأقسام المختمفة ومتابعتيا في  -9
 . وزيارات المتابعة

وضع خطة عمل لنشر ثقافة الجودة والتغيرات والتطورات التي طرأت عمييا؛  -11
 وأعضاء ىيئة التدريس، والإداريّين والمستفيدين. ، وذلك عمى مستوى الطلاب
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اء ىيئة متابعة دراسة الكمية والأقسام المختمفة للاحتياجات التدريبية لأعض -11
التدريس، والييئة المعاونة والإداريّين؛ وذلك لتنمية قدراتيم مع وضع خطة عمل 

 من داخل الكمية والجامعة أو خارجيما. تدريبية مع المتخصصين
متابعة ترشيح المقيم الخارجيّ )المراجع الخارجيّ( لمبرنامج الدراسيّ وفق المعايير  -12

صدرىا ومدى استجابة الكمية ليا، وانعكاس ومراجعة التقارير التي ي ، المعتمدة
 التعميميّة. ذلك عمى العممية

 تقديم تقرير سنويّ عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بالجامعة. -13
ميام الجودة بالبرامج الجديدة، والبرامج التي تتأىل للاعتماد، وتقديم  متابعة تنفيذ -14

 الدعم الفنيّ اللازم.
 دات الموجودة بالكمية:متابعة عمل الوح -15

مخاطبة الوحدات والمراكز بالكمية لإعداد تقارير ربع سنويّة عن الإنجازات  -
 .التي أجريت والتي تختص بالعممية التعميميّة

 الكمية ومجمس الكمية. من قبل عميد الوحدات اعتماد تقارير -
 توثيق التقارير لإعداد خطة الإجراءات التصحيحية والتحسينية. -
 متابعة تنفيذ خطة الإجراءات التصحيحية والتحسينية. -
 

 وحدة الخدمات التكنية :   -13
 

تحقيق الجودة ومؤشرات الأداء فى التعميم الإلكترونى والتعميم عن بعد وفقاً   -1
 لأفضل الممارسات العالمية .

التعاون والتنسيق مع مركز التعمم الإلكترونى بالجامعة لتطوير وتقييم وتنفيذ  -2
 الخطط الإستراتيجية لمتعميم الإلكترونى .

 تفعيل التعميم عن بعد بالكمية . -3
تسجيل كل من أعضاء ىيئة التدريس والطلاب عمى المقررات الخاصة بيم عمى  -4

 المنصة التعميمة .
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ويتكون رياض الأظفال بامنغة الإًخنيزية إعداد وعنىات امهيكل الإدارى مبرًاوج  -11

 وي :
 

 الوظيفة الإسم م
 عميد الكمية  )ورئيس مجمس إدارة البرنامج( 1
 وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب  2
 المدير التنفيذى لمبرنامج 3
 أمين الكمية وعضو المجنة الفرعية 4
 رئيس قسم شئون الطلاب وعضو الجياز 5

 المالى والإدارى 
السكرتير الإدارى لمبرنامج وعضو الجياز المالى  6

 والإدارى )مسئول الدورة المستندية (
 مسئول شئون الطلاب وعضو الجياز المالى والإدارى 7
 المسئول المالى لمبرنامج  وعضو الجياز 8

 المالى والإدارى 
 مراجع البرنامج وعضو الجياز المالى والإدارى 9
 مسئول الشطب 11

 

 

 


