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 وحدة ضمان الجودة مدير  

 الاختصاص الوظيفي:
إطار السياسة العامة لمجلس الإدارة   في للجودة وإدارة الأعمال والمهام والأنشطة الإدارية والفنيةمتابعة 
 . وقراراته

 

 :واجبات ومسئوليات الوظيفة

 .بالوحدة ومتابعة أداءه واتخاذ الإجراءات اللازمة لانتظامه اليوميتسيير العمل  .1

 . قرارات مجلس إدارة الوحدة وقرارات مركز الجودة بالجامعة فيما يخص الوحدة تنفيذ متابعة  .2
إعمررالا  الوحرردة، ووضررا الخطررت التنفيذيررة لمهررام وأنشررطة كليررةالسياسررة العامررة لتوكيررد الجررودة بال اقترررا  .3

 جودة التعليم والاعتماد.ضوء متطلبات الهيئة القومية لضمان  يف والكلية لاستراتيجية الجامعة

 .سالتهاللوحدة الموثقة والمعلنة من خلال اللجان التنفيذية لتحقيق ر  سنويةيل خطة العمل التفع .4

بشرر ل دا ررم ومسررتمر للوفرراء بمتطلبررات الجررودة والأنشررطة الخا ررة  وحرردةالعمررل علررو تطرروير الأداء بال .5
 بذلك.

 الفرعية. اللجانتنفيذه من خلال الأقسام و  ومتابعة كليةنظام نشر ثقافة الجودة بال اقترا  .6

طبقرا لمتطلبرات تحقيرق رسرالة  للوحردةالتابعرة الفريرق التنفيرذب باللجران   تعردلل أعضراءتعيين أو    اقترا  .7
   .لكلية والوحدةا وأهداف

 تم إعدادها بواسطة الأقسام المختلفة. التيمراجعة التقارير  .8

 .وحدةلل السنوب إعداد التقرير وانجازات وحدة ضمان الجودة و عرض التقارير الشهرية لأنشطة  .9

 مجلس الكلية. إلوالسنوب للكلية ورفعه  مراجعة التقرير.10    

 التوا ل بين الوحدة والجهات الأخرى المعنية بمجال الجودة مثل مركز ضمان الجودة بالجامعة..11    

 .المعنيةكافة الأجهزة  أمامتمثيل الوحدة .12    

 

 شروط شغل الوظيفة
 تدريس.ي ون عضو هيئة  أن •

 في أنشطة الجودة بالكلية.راك الاشت •
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 .والعمل في فريق الفعال ما الآخرين التوا للديه مهارات  •

 الإدارة. حسنلديه مهارات  •

 والالتزام والعمل الجاد. صداقيةله بالم مشهود  •

مركرز  وأهردافالوحردة بمرا لتفرق مرا سياسرة  أهردافعلو وضا السياسة العامة المطلوبة لتحقيرق   قادرا •
 بالجامعة.ضمان الجودة 

 .القدرة علو التمثيل الجيد للكلية وعلاقته الخارجية الجيدة •

 متخصصة.مجال الجودة من هيئات  يتدريبية وورش عمل ف دورات أن ي ون حا ل علو  •

 

 ضمان الجودة وحدة  نائب مدير  

 الاختصاص الوظيفي:
 مدلر الوحدة في كافة أعمال الوحدة. يعاون 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة  

 ه.مدلر الوحدة في كافة مهام يعاون  .1

 .يفوض بها من مدلر الوحدة التي عماللأباالقيام  .2

فررري وضرررا مقترررر  الخطرررة السرررنوية للوحررردة ومراجعتهرررا مرررا مررردلر الوحررردة والمشررراركة فررري  الاشرررتراك .3
 .مهام رؤساء وأعضاء اللجان في جما البيانات والوثا ق متابعة تنفيذها بتسهيل

 كتابة التقارير الشهرية لمخرجات وحدة ضمان الجودة ومراجعتها ما مدلر الوحدة. .4

السرررنوب المقررردم مرررن اللجررران المختصرررة وإعرررداد الشررر ل  مشررراركة مررردلر الوحررردة فررري مراجعرررة التقريرررر .5
 واعتماده. همجلس الكلية لمناقشت علو النها ي له قبل عرضه

 .التنفيذ طبقا للخطت الزمنية المحددة لذلك الاشراف ومتابعة .6

 الإعداد للزيارات الدورية من قبل مركز ضمان الجودة بالجامعة. .7

 الخا ة بوحدة ضمان الجودة ما مدلر الوحدة.متابعة تحدلث قاعدة البيانات  .8
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 شروط شغل الوظيفة
 .أو مدرس مساعد  تدريسي ون عضو هيئة  أن •

 في أنشطة الجودة بالكلية.راك الاشت •

 .والعمل في فريق الفعال ما الآخرين التوا للديه مهارات  •

 الإدارة. حسنلديه مهارات  •

 والالتزام والعمل الجاد. صداقيةله بالم مشهود  •

 .في حالة التفويض  القدرة علو التمثيل الجيد للكلية وعلاقته الخارجية الجيدة •

 متخصصة.مجال الجودة من هيئات  يتدريبية وورش عمل ف دورات  •

    

 العلمية   منسقو ضمان الجودة بالأقسام 

 الاختصاص الوظيفي
 والأقسام العلمية.حلقة الاتصال بين وحدة ضمان الجودة 

 
 يات  مسئولالواجبات و ال

العلميرررة ويترررولو ابرررلاو تقريرررر لوحررردة  بأقسرررامهممتابعرررة ومراجعرررة تو ررريا وتقريرررر المقرررررات  .1
 ضمان الجودة.

متابعرررة ملرررن لتضرررمن امتحانرررات الرررثلا  سرررنوات السرررابقة لجميرررا المقرررررات الدراسرررية لمرحلرررة  .2
 لوحدة ضمان الجودة.الب الوريوس والدراسات العليا وتسليمه 

 .متابعة نشر ثقافة الجودة بالقسم وفقا لخطة العمل التي تضعها وحدة ضمان الجودة .3

 مجال الجودة بالكلية. يف بالتوعية بالمستجدات إعداد وتنظيم لقاءات الطلبة الخا ة   .4

مرحلرة الب رالوريوس ومرحلرة ي فرب تنظيم الاجتماعرات الخا رة بمرس اسرتبيانات رضرا الطرلا  .5
 .ينهاية كل فصل دراس يراسات العليا عن المقررات الدراسية فالد 

إلررو ر رريس القسررم ومتابعررة ة بوحرردة ضررمان الجررودة الموجهررة متابعررة جميررا المخاطبررات الخا رر .6
 تنفيذ ما بها وإبلاو وحدة ضمان الجودة.
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 حضور الندوات وورش العمل المقامة والمنعقدة بواسطة وحدة ضمان الجودة.  .7

متابعرررة وتسرررليم كرررل مرررا يخرررص القسرررم مرررن أنشرررطة علميرررة وخطرررت دراسرررية ونررردوات ومررر تمرات .8
ومتابعرة كافرة أعمرال الجرودة المطلوبرة   وتنسريقوأنشطة طلابية وأبحا  إلرو وحردة ضرمان الجرودة  

 من القسم.
 بالقسررم مررن خررلال تقررارير المقرررردراسرري الخطررة التصررحيحية لكررل فصررل  متابعررة عمررل وتنفيررذ .9

 الطلاب. واستبيانات  يالخارج والمراجا

 

   شروط شغل الوظيفة  

 عضو هيئة تدريس.أن ي ون  •

 الجودة.خبرة بأعمال ضمان  •

 بالكلية.في أنشطة الجودة الاشتراك  •

 فريق.التوا ل والعمل في  مهارات  •

 

 الاستبيانات لجنة إعداد  رئيس  

 الاختصاص الوظيفي
 .اعداد الاستبيانات المطلوبة بناء علو احتياجات الكلية

 
 يات الوظيفةواجبات ومسئول

 . الكلية احتياجات المطلوبة بناء علي  دراسة للاستبيانات عداد إ  .1
 ومن امثلة ذلك: ،والفئة المستهدفة والمستفيد منه الاستبيانبناء علي نوع  الاستبيانات تصميم  .2

  ت.استبيانات دورية لتقويم المقررات الدراسية والامتحانا •
 .الكلية إداراتاستبيانات لتقويم أداء  •
  .عضاء هيئة التدريس والإدارييناستبيانات لقياس الرضا الوظيفي لأ  •
 التدريس والإداريين عن نمت القيادة. استبيانات لقياس رضاء أعضاء هيئة  •

 علو الفئة المستهدفة.  الاستبيانات توزيا  .3
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   روط شغل الوظيفة  ش

 .أن ي ون عضو هيئة تدريس •

 الجودة.خبرة بأعمال ضمان  •

 بالكلية.في أنشطة الجودة الاشتراك  •

 فريق.التوا ل والعمل في  مهارات  •

 التمتا بالنزاهة والشفافية. •

 
 المعالجة الإحصائية لجنة  رئيس  

 الاختصاص الوظيفي
تحليررل نتررا س الاسررتبيانات الترري تررم توزيعهررا علررو الفئررات المسررتهدفة مررن قبررل لجنررة إعررداد الاسررتبيانات 

 وكتابة التقارير الخا ة بها.
 

 الوظيفةيات  مسئولواجبات و 
 . تحليل نتا س الاستبيانات وكتابة التقارير الخا ة ب ل استبيان .1
 .عرض النتا س علو مجلس ادارة الوحدة لمناقشتها واقترا  التو يات للتحسين .2
 . عرض التو يات علو مجلس الكلية لوضا الخطت التصحيحية .3
 متابعة الاجراءات التصحيحية بصفة دورية. .4

 
   شروط شغل الوظيفة  

عضو هيئرة تردريس والأعضراء مرن أعضراء هيئرة التردريس أو   لجنةر يس الأن ي ون   •
 الهيئة المعاونة.

 الجودة.خبرة بأعمال ضمان  •

 خبرة في التحليل الإحصا ي. •

 بالكلية.في أنشطة الجودة الاشتراك  •
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 فريق.التوا ل والعمل في  مهارات  •

 التمتا بالنزاهة والشفافية. •

 
  الجودة  لجنة نشر ثقافة رئيس  

 الاختصاص الوظيفي
 .نشر الوعي بثقافة الجودة بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب والإداريين بالكلية

 
 يات الوظيفةواجبات ومسئول

التدريس    التدريبية تحدلد الاحتياجات   .1 أكاديمية وأعضاء هيئة  قيادات  الكلية من  المختلفة في  للفئات 
 .والطلاب والاداريين في مجال نظم ضمان الجودة والتهيئة للاعتماد  والهيئة المعاونة

والندوات  .2 المحاضرات  لتشمل  التدريبية  الاحتياجات  علو  المبنية  السنوية  التدريبية  الخطت  اعداد 
 .والملصقات  والمنشورات 

الموضوعت .3 الخطت  في  الانجاز  مدى  عن  الجودة  ضمان  لوحدة  الدورية  التقارير  حيث   ةقديم  من 
 المستفيدة.  الفئات والأعداد 

 
   شروط شغل الوظيفة  

 .أن ي ون عضو هيئة تدريس •

 الجودة.خبرة بأعمال ضمان  •

 بالكلية.في أنشطة الجودة الاشتراك  •

 فريق.التوا ل والعمل في  مهارات  •
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 معايير الجودة ان استيفاء  لج رؤساء  

 الوصف العام للوظيفة
 .انجاز الأعمال الخا ة باستيفاء م شرات كل معيار

  
 يات  مسئولالواجبات و ال

 المنوط بها بمشاركة أعضاء اللجنة. للجنةاعداد خطة العمل  .1
 بأعضاء اللجنة لمتابعة سير أعمال اللجنة. الاجتماع دوريا .2
 توزيا مهام وأعباء العمل علو أعضاء اللجنة. .3

 .بهامتابعة تنفيذ أنشطة خطة العمل وفقا للاطار الزمنو المحدد  .4
لوحدة  الشهرية وبيان بإنجاز الأعمال في ملن المعيار والمعوقات التي تواجههمرفا التقارير  .5

 . دةضمان الجو 
 المشاركة في الاجتماعات الدورية للمجلس التنفيذب لوحدة ضمان الجودة. .6

 
   شروط شغل الوظيفة  

 أن ي ون عضو هيئة تدريس. •

 الجودة.خبرة بأعمال ضمان  •

 بالكلية.في أنشطة الجودة الاشتراك  •

 فريق.التوا ل والعمل في  مهارات  •
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 الجهاز الإداري بالوحدة 

 ضمان الجودة معاون وحدة  اسم الوظيفة:  

 الاختصاص الوظيفي: 

 الجودة. ضمان نا ب وحدة مدلر و تيسير عمل كل من 

 يات الوظيفةواجبات ومسئول

 .تنفيذ ما ي لفوا به من أعمال لمعاونة مدلر ونا ب الوحدة .1

متابعة وتسجيل الموضوعات المطروحة في مجالس الأقسام والكلية بخصوص الجودة وتسجيلها   .2

 محاضر اجتماع مجالس الأقسام والكلية.تجميعها من  بعد 

 للوحدة.  العمل اليومي مذكرات كتابة  .3

 شروط شغل الوظيفة: 

 .من معاوني أعضاء هيئة التدريس -
 مهارات التوا ل والعمل في فريق. -
 مهارة التعامل ما الحاسب الآلو.  -

 

 وحدة ضمان الجودة   تير سكر اسم الوظيفة:  

 الاختصاص الوظيفي: 

 .أعمال الس رتارية المطلوبة للوحدةبجميا القيام 



 
 جامعة المنصورة   –كلية السياحة والفنادق    –  لوحدة ضمان الجودة   التوصيف الوظيفي 

 

 

 

 10      

  

 

 يات الوظيفةواجبات ومسئول

 مسئول عن الأعمال الكتابية داخل وحدة الجودة.  .1

 داخل الوحدة.  والتقاريرتوثيق وترتيب السجلات  .2

 المتعلقة الإجراءات كافة  واتخاذ وحدة ضمان الجودة بالكلية  وإلوتلقي البريد الصادر والوارد من  .3

 الدفاتر الخا ة بذلك ومتابعة ما تم بشأنه. بشأنه وقيده في 

  تصميم وإنشاء نظام توثيق يضم السجلات والتقارير الخا ة بأعمال الوحدة والم اتبات وتنظيم .4

 الملفات المخصصة لها وإعداد فهارس وبطاقات لجميا الملفات.

 والنسخ والطبا والتصوير الخا ة بالوحدة. رات القيام بأعمال التحري .5

 بلات والاجتماعات الخا ة بالوحدة وكتابة محاضرها. تنظيم المقا .6
 

 شروط شغل الوظيفة: 

 .الحصول علي درجة الب الوريوس -
 أعمال الس رتارية.  فيخبرة  -
 . يمهارة التعامل ما الحاسب الآل -

 يات الوظيفةواجبات ومسئول

 مسئول عن الأعمال الكتابية داخل وحدة الجودة.  .1

 داخل الوحدة.  والتقاريرتوثيق وترتيب السجلات  .2

 المتعلقة الإجراءات كافة  واتخاذ وحدة ضمان الجودة بالكلية  وإلوتلقي البريد الصادر والوارد من  .3

 الدفاتر الخا ة بذلك ومتابعة ما تم بشأنه. بشأنه وقيده في 
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  تصميم وإنشاء نظام توثيق يضم السجلات والتقارير الخا ة بأعمال الوحدة والم اتبات وتنظيم .4

 الملفات المخصصة لها وإعداد فهارس وبطاقات لجميا الملفات.

 والنسخ والطبا والتصوير الخا ة بالوحدة. رات القيام بأعمال التحري .5

 بلات والاجتماعات الخا ة بالوحدة وكتابة محاضرها. تنظيم المقا .6

 وحدة ضمان الجودة ل المسئول المالي  سم الوظيفة:  ا 

 الاختصاص الوظيفي: 

 .بالجوانب المالية ضمن نطاق مهام الوحدةالقيام بالأعمال التي تتعلق  

 شروط شغل الوظيفة: 

 .الحصول علي درجة الب الوريوس -
 .الشئون المالية فيخبرة  -

 
 يات الوظيفةواجبات ومسئول

 اعداد الموازنات والتقارير المالية المطلوبة.  .1

 متابعة  رف المبالغ طبقا للإجراءات القانونية والقواعد المنظمة للصرف. .2

 التعامل ما السجلات المحاسبية والاحتفاظ بالبيانات المالية وتحدلثها.   .3

 تنفيذ اللوا ح والتعليمات الصادرة من إدارة الجامعة بخصوص تنظيم عملية الصرف.  .4

 تقديم الاقتراحات والتو يات التي ت دب إلو طرق أفضل لتنظيم الجوانب المالية.  .5

 


