فريق ضمان الجودة
Quality Assurance Team

--- اللائحة الداخلية ---

اللائحة الداخلية لفريق ضمان الجودة / كلية الحاسبات والمعلومات 
مقدمة : 
تعتبر اللائحة الداخلية الوثيقة الأهم ومن المبادئ الأساسية فى عمل الفريق. وتمثل اللائحة الداخلية  القانون العام الذى ينظم الحياة الداخلية والخارجية للفريق . وعليه ، فإن فريق ضمان الجودة إذ نظم حياته وفق هذه اللائحة فإنه يطمح ويعمل على النهضة بالمستوى العام لطلاب كلية الحاسبات والمعلومات . وتعمل هذه اللائحة على أن تضبط  الجوانب الثلاثة  الآتية :
أولاً :  تنظيم العلاقة بين المستويات القيادية داخل فريق العمل ، (قائد الفريق ،المشرفين،  أمناء الفرق ، الأعضاء) ، من خلال تحديد صلاحيات وحقوق وواجبات ومسئوليات كل مستوى ، بما يحقق فاعلية العمل المرجوة .

 ثانياً: تحديد أسلوب تشكيل المستويات التي تشكل هيكل فريق ضمان الجودة، وآلية عمل تلك المستويات  .

ثالثاً :  تنظيم العلاقة مع المؤسسات الخارجية و الوحدات الداخلية ، لتحقيق الأهداف التى تأسس فريق ضمان الجودة من أجلها ،والإرتقاء بأسس العلاقة مع المؤسسات الخارجية والوحدات الداخلية .
لذلك، تعتبر اللائحة الداخلية المرجع الأساسي لضبط وتنظيم شئون العمل داخل فريق ضمان الجودة ، مما يستدعى الإلتزام الجماعي بها، وتطويرها بشكل مستمر، خلال وسائل التقييم الأساسية( الإستفتاءات ،الإقتراحات )، بما يراعى التغيرات الحاصلة في خط عمل وسير الفريق الطلابى على كافة الأصعدة، وبما يحفظ وظيفتها الأساسية، باعتبارها أداة لتوحيد الوجهة العامة للعمل لخدمة الأهداف المرصودة .

هذه اللائحة، لا تتضمن التفاصيل المتعلقة بالعمل، لذا فإن الفريق بحاجة للوائح إضافية إلى جانبها، و لا تتعارض معها .
الفقرة الأولى : تعريف فريق ضمان الجودة :

       فريق ضمان الجودة بكلية الحاسبات والمعلومات هو فريق يتكون من الطلاب من جميع الفرق الدراسية والهيئة المعاونة والخريجين يسعى ويهدف إلى تطوير المستوى العام للطلبة بجميع الفرق الدراسية . 
الفقرة  الثانية : الأهداف العامة :

يعمل فريق ضمان الجودة لتحقيق:

1. نشر ثقافة الجودة بين جميع الطلاب من الفرق الدراسية المختلفة .

2. رفع المستوى العام للطالب.
3. تبادل الخبرات وتنمية المهارات .
4. تقديم تسهيلات للطلبة للوصول إلى طريق التميز .
5. تحسين الوضع العام لكلية الحاسبات والمعلومات .
6. تحسين صورة كلية الحاسبات والمعلومات أمام الآخرين .
الفقرة  الثالثة :  الهيكل  التنظيمى للفريق:

تتدرج المستويات المختلفه فى الفريق من الأعلى كما يلى :
1. قائد الفريق 
الصلاحيات : 
1- قيادة الفريق كاملاً .

2- تفويض المهام لأعضاء الفريق  .

3- التعديل على خطط ولوائح الفرق فى حال تعارض تلك اللوائح والخطط مع اللائحة الداخليه للفريق .
4- له الحق فى أن يكون أمين فرقة .
2. نائب القائد 
الصلاحيات : 

1- تنظيم الإجتماعات

2- وتسجيل محاضر الإجتماعات

3- مساعدة القائد فى متابعة أمورالفريق والتى يكلف بها من القائد .

4- من الممكن أن يعقد الإجتماعات نيابة عن القائد فى حالة غيابه ويكون ذلك بتكليف من القائد .
5- له الحق فى أن يكون أمين فرقة .
3. مشرف ( أعضاء الهيئة المعاونة ) 
الصلاحيات :
 1- توجيه النصح إلى أمناء الفرق والأعضاء .

2- له الحق فى أن يكون أمين فرقة .

3- الإشراف على أنشطة وفاعليات الفريق .

4. أمين فرقة 
الصلاحيات :
 1- وضع اللائحة الخاصة بفرقته ونظام العمل .

2- وضع الخطة الزمنية لنظام العمل .

3- تنظيم الإجتماعات .
4- تفويض المهام لأعضاء فرقته  
5. عضو فرقة 
الصلاحيات :

1- الإشتراك فى أنشطة وفاعليات الفريق .
2- العمل فى الفرقة المنتسب إليها .
3- إقتراح أنشطة جديدة وفرق جديدة .
4- له الحق فى إمانة الفرقة التى إقترحها ويكون له مدة تجريببة تمتد إلى شهرين . 
5- لا يحق للعضو أن يكون عضو مجلس إدارة أثناء إمانته للفرقة إلا بعد مرور خمسة أشهر كاملة .
الفقرة الرابعة :  مبادئ وأسس العلاقات الداخلية في الفريق :

1. العمل فى فريق ضمان الجودة هو عمل تطوعى بحت ولا يستفيد أعضائه أى إستفادة مادية إلا إذا توفر ذلك للجميع .
2. يحق لمدير الوحدة التعديل على اللائحة الداخلية للفريق وتنحية أى من أعضاء الفريق بإختلاف مستواه .
3. تتخذ القرارات بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضرين( على الأقل  النصف + 1) .
4. يتم أى تعديل بفقرات اللائحة الداخلية  بموافقة ثلثي أعضاء مجلس الإدارة على الأقل.
5. على الأقلية الإلتزام الواعى بقرارات الأغلبية .
6. تخضع نشاطات ( الأعضاء/أمناء الفرق)  لإشراف (أمين الفرقة / المشرفين / قائد الفريق ).
7. يلتزم منظم الإجتماع  بإرسال دعوة الإجتماع قبل موعده  بمدة كافية . 
8. فى حالة إرسال دعوة إجتماع  يجب على جميع المدعوين تأكيد حضور الإجتماع  ، أو الإعتذار فى حالة عدم التمكن من الحضور ويلتزم الحضور بالتوقيع على محضر الإجتماع وينطبق ذلك على الإجتماعات الطارئه .
9. يلتزم (الأعضاء / أمناء الفرق)  بتقديم تقارير عن أنشطتهم دوريا، وعند الطلب، ( لأمين الفريق / قائد الفريق) .
10. يلتزم ( القائد / أمين الفرقة) بتقديم تقارير عن أنشطة الفريق / الفرقة (للأمناء /للأعضاء) ويجب التوقيع على تلك التقارير.

11. جماعية القرارات لا تلغى الدور الفردي للعضو في كافة الفرق، ويجب تشجيع المبادرات الفردية،  والتي يجب تثمينها وتعميمها في حال الصواب، وإخضاعها للوقت المتاح والأهمية .

12. فى حالة تكليف أى عضو بوظيفة ما لا يحق لذلك العضو تكليف شخص آخر بتلك الوظيفة .

13. يتم تكليف أى عضو طبقاً لقدراته وخبرته وقدرته على إنجاز العمل وذلك فى حدود وقت محدد ويجب الإلتزام به  .
14. يلتزم كل من (أمناء الفرق / قائد الفريق)  بتقديم تقرير شهرى عن كل عضو فى مجموعته(الفرقة / الفريق) إلى  مدير الوحدة وقائد الفريق و طبقاً لهذه التقارير يتم إختيار أفضل أمين  وأفضل عضو وذلك  بشكل شهرى . كما يتم تكريم أفضل أمين وأفضل عضو شهرياً .
15. على الأعضاء المرشحين لمنصب أمين فرقة تقديم نظام عمل ملحق به الخطة الزمنية  لفرقته لقائد الفريق ومجلس الإدارة ويتم العمل بها  لمدة شهر من تاريخ الموافقة على لائحة الفرقة. وفى حال نجاح ذلك العضو فى منصبه كأمين فرقة يصبح أمين فرقة رسمياً وعضواً فى مجلس الإدارة .
16. يمكن للعضو المتوفر فيه صفات أمين الفرقة أن يكون أميناً لأكثر من فرقة على شرط أن يفى بالمهام المكلف بها .
17.  فى حال إستقالة قائد الفريق أو تنحيته عن منصبه تفوض مهام القائد كلية إلى نائب القائد  ويصبح القائد الجديد للفريق رسمياً وعلى الجميع الإلتزام  بما يصدره القائد من قرارات .   
18. فى حالة إستقالة أى عضو من الفريق ،يجب تقديم طلب مكتوب بخط اليد لمدير الوحدة ويوقع عليه مدير الوحدة وقائد الفريق . كما يجب الإحتفاظ بنسخة من الطلب والرد فى أرشيف الفريق .
الفقرة الخامسه: شروط العضوية

يحق لكل طالب من أى فرقة دراسية أن يكون  عضواً عاملاً في فريق ضمان الجودة  على أن تتوفر فيه الشروط التالية :
1. الموافقة على هيكل ولائحة الفريق.

2. يلتزم العضو الجديد بالمهام الموكلة إليه من الفريق المنتسب إليه ولا يحق له التدخل فى مهام أمين الفرقة .

3. المواظبة على حضور الإجتماعات ، والإلتزام الواعى بالقرارات والتوجيهات .

4. الإشتراك بأنشطة وفعاليات الفريق.

5. التمتع بالسمعة الطيبة والأخلاق الحسنة .

الفقرة السادسة : حقوق العضوية : 

الحقوق الواردة أدناه حقوق قانونية تلتصق بعضوية الفريق، لا يجوز لأى كان المساس بها و/ أو تعطيلها و/ أو ربطها بإشتراطات بخلاف نصوص هذه اللائحة، ويجب السعي الجماعي لمحاربة أية ميول أو نزعات بخلاف ذلك، والعضوية التي تتنازل عن حقوقها لا تستحقها 
 وحقوق العضوية هى:
1. يحق لأى عضو  إبداء رأيه  الخاص والصريح في كافة الموضوعات، من خلال الإجتماعات المعلنه سابقاً ، ولا يعنى ذلك الموافقه عليه .

2. يحق لأى عضو  توجيه النقد لسلوك أي عضو بغض النظر عن مستواه  وذلك فى إطار العمل وخارج إطار السلوك الشخصى ، ولا يكون النقد بصورة عامة وذلك فى حضور القائد بشرط أن يكون النقد بناء وبدون تجريح  .

3. يحق لأى عضو التوجه برسالة لأي لجنة ،  والحق في تلقى رد مكتوب .
الفقرة السابعة : واجبات العضوية :

واجبات العضوية هي :
1. الوعي والنشاط والإخلاص والإجتهاد  في تنفيذ قرارات الفريق لتحقيق أهدافه، بإعتبارها أهداف شخصية وجماعية .

2. العمل على توسيع قاعدة الفريق الطلابية، بإستقطاب العضوية الجديدة والإهتمام بها مع مراعاة شروط العضوية  .

3. نقد السلوكيات والمواقف الضارة بسمعة الفريق.

4. دراسة مواقف وإصدارات ونشرات الفريق، ونشرها بين الأوساط الطلابية .

5. إحترام معتقدات الأعضاء وأفكارهم وأرائهم .

6. الحرص على سلامة الطرح لوجهة النظر والمواقف، بعيداً عن الإستعراض وإبراز الشخصيه .

الفقرة الثامنة :  لوائح الانتخابات :

يتم إنتخاب التشكيل الإدارى للفريق مرة كل سنة .

عند ترشيح أحد الأعضاء نفسه أو عضو آخر كمسئول أول لفرقة ما يتم تعيين ذلك العضو مدة شهر كامل ويكون تحت الملاحظة والمتابعة . فى حالة إثبات العضو كفاءته كمسئول أول لفرقته يتم تعيينه رسمياً كمسئول أول ويصبح عضو مجلس إدارة . 
 لإنتخاب أى عضو  كمسئول أول عن أى فرقة  فى فريق ضمان الجودة يجب أن تتوافر فيه الصفات التالية :

1. الأقدمية فى الفريق . 

2. الخبرة .
3. القدرة على التواجد ومتابعة العمل . 
4. القدرة على إنجاز المهام . 
5. تحمل ضغط العمل .
كما أنه تطبق نفس الشروط عند إنتخاب نائب القائد .
الفقرة التاسعة: الإجراءات التقويمية : 

الهدف الأساسي للإجراءات التقويمية يجب أن يكون إصلاحى بهدف الحفاظ على وحدة الفريق  وتنفيذ قراراته وتعديل سلوك عضويته وتقويمها ، وهذه الإجراءات لا تغنى عن الوسائل  الإنسانية الأخرى التي يمكن إتباعها ، ولا يجب أن يكون الهدف منها باى حال عقابي إنتقامي ، وتسرى على الجميع بدون أي استثناء .

تندرج الإجراءات في الفريق وفق الترتيب  التالي :

لفت النظر والتنبيه، الإنذار، تجميد العضوية ، الفصل .

قواعد الإجراءات :
1. فى حالة صدور مخالفة من أى عضو يتم لفت الإنتباه ,وفى حال صدورها مرة أخرى يتم إنذاره  وفى حال تكرار نفس الخطأ للمرة الثالثة يتم فصل العضوية. 

2. لايتم إتخاذ أى إجراء تجاه أى عضو  بدون نص مسبق يبين الخطأ وتاريخه.

3.  فصل العضوية يعنى أن تنتهى صلاحية العضويه ولا يمكن  إشتراكها مرة أخرى فى الفريق.

4. يتخذ الإجراء في المستوى الذي تشغله العضوية، ويوقع عليه المستوى الأعلى مباشرة وقائد الفريق ومدير الوحدة .

5. عقوبة الفصل ـ في مطلق الأحوال ـ يجب أن يوقع عليها مدير الوحدة وقائد الفريق  .

6.  من ينقطع عن ثلاثة إجتماعات متتالية بدون مبرر مقنع، يعتبر مجمداً لعضويته.
7. المده المسموح بها بتجميد العضويه شهر واحد فقط ، وبعد ذلك يتم فصل العضويه .
8.  الإجراءات تتخذ فقط بصوت الأغلبية ، وذلك بحضور العضو المعنى  أو عدم حضوره.

9.  التبليغ بالإجراءات وكذلك الرسائل والردود عليها، تقدم جميعها مكتوبة، ويتم الاحتفاظ بنسخ منها في أرشيف الفريق.

الفقرة العاشرة: قرارات عامة :

1. يتكون مجلس إدارة فريق ضمان الجودة من قائد الفريق ونائب القائد والمشرفين وأمناء الفرق .
2. تتجدد فترة الإنتخاب لكل من القائد ونائب القائد وأمين الفرقة بشكل دورى مرة كل سنة دراسية .
3. يحق للفرق  إجراء تعديلات على هيكلتها، وتنظيم لوائح خاصة بها،  بما يناسب ظروفها، شريطة عدم تعارضها مع نصوص هذه اللائحة، وتوقيع مدير الوحدة وقائد الفريق عليها .

4. لا يحق لعضو الفرقة أن يكون عضواً فى مجلس إدارة الفريق إلا بإنتخابه من قبل مجلس إدارة الفريق  .
5. يحق للفريق الإستعانة بمتخصصين سواء فى المجال التقنى أو غيره وذلك  فى إطار رسمى أو تعاونى ودى. 
6. يجوز منح عضوية الفريق الفخرية لمن قدم خدمات كبيرة للفريق، على أن يوقع عليها مدير الوحدة وقائد الفريق .

فريق ضمان الجودة 2008

Q.ATeam@yahoo.com
آخر تعديل 27/10/2008
