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 المقدمة 
الجودة تعنى الإتقان، كما تعنى فى مستویاتھا العلیا التفوق والإبداع، وϻ شك أن جودة الحیاة بشكل عام، والتعلیم  بشكل  

یلعب دورا ھاما وأساسیا  فى تقدم الأمم ورقیھا. وتعد المؤسسات الجامعیة من أھم المؤسسات التى تؤثر فى  خاص  

بنیة المجتمع، وھذا یفرض علیھا أن تكون قادرة على إنتاج المخرجات المϼئمة لتواكب التطورات العلمیة  الھائلة  

 والتقنیة الحدیثة. 

معة حورس مصر إلى الحصول على الإعتماد (وھو الإعتراف الذى تمنحھ  وفى سبیل ذلك تسعԩى كلیة الھندسة بجا 

إذا تمكنت   التعلیمیة)،  للمؤسسات  التعلیم والإعتماد  القومیة لضمان جودة  القدرة    المعھد الھیئة  لدیھا  أن  إثبات  من 

الأنظمة المتطورة التى تضمن     المؤسسیة، وتحقق الفاعلیة التعلیمیة وفقا للمعاییر المعتمدة والمعلنة من الھیئة، ولدیھا من 

 التحسین والتعزیز المستمر للجودة. 

تم إنشائھا لإحداث نقلة نوعیة فى المدخϼت، للحصول على مخرجات    المعھد وجدیر بالذكر أن وحدة ضمان الجودة ب 

مان جودة التعلیم  تعلیمیة عالیة الكفاءة والجودة، ویحدونا ھدفا واحدا ھو الحصول على الإعتماد من الھیئة القومیة لض 

 والإعتماد. 

بإعداد وصیاغة الϼئحة الداخلیة    المعھد ولقد قامت مجموعة العمل القائمة على مشروع إنشاء وحدة ضمان الجودة ب 

من أجل    المعھد لوحدة ضمان الجودة لتحقق الغرض المنشود منھا، وبما یتوافق أیضاً مع رؤیة ورسالة وإستراتیجیة  

 ي الإعتماد. ضمان الجودة والوصول إل 
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 :بإنشاء وحدة ضمان الجودة   المعھد ) قرار مجلس  1مادة ( 
ویكون مقرھا الدور الثاني بمبنى الإدارة  تحت مسمى وحدة  ،  2011م  ا فى ع   المعھد تم إنشاء وحدة ضمان الجودة ب 

، وذلك بموجب قرارمجلس  المعھد وتم إعتماد الوحدة ككیان إدارى یختص بمتابعة وتقویم الأداء فى    ،   الجودة ضمان  
 ) بتاریخ 2(  رقم    المعھد 

   )25 /9 /20211   (. 

 رؤیة الوحدة:  )  2مادة (   
ــتوى رفیع من الأداء  ــول على    تطمح الوحـدة إلى تحقیق مســ والمحـافظـة على الإنجـاز الراقي بھـدف التـأھـل للحصــ

 .  الإعتماد وكسب ثقة المستفیدین ورضاھم 

 :) رسالة الوحدة 3مادة ( 
ة    في الجودة   ة التعلیمیـ الوریوس، والجودة    في منظومـة العملیـ ة البكـ ة    في مرحلـ تخـدم    التي المنظومـة الإداریـ

البرامج الدراســـیة، وذلك بغرض تخریج مھندســـین قادرین على ممارســـة المھنة وتقدیم خدمات ھندســـیة  
ریة، من قیادات   توى مھارى محترف مع مراعاة معاییر المھنة الأخϼقیة، وتنمیة الموارد البشـ للمجتمع بمسـ

 عھد.  أكادیمیة وأعضاء ھیئة تدریس وإداریین وفنیین وعاملین لتحقیق رسالة الم 

 :) قیم الوحدة 4مادة ( 
 العدالة: ممارسات عادلة ϻ تفرق بین طرف وآخر، وϻ تستثنى أحدا داخل منظومة الجودة.  ∑

 الشفافیة: ممارسات شفافԩة تتسم بالوضوح التام وعدم الغموض.  ∑

 الشورى: التشاور وتوافق الرأى وعدم الإنفراد بھ.  ∑

 المسؤولة. الحریة: الحریة الأكادیمیة والبحثیة   ∑

 :) مرجعیة عمل الوحدة 5مادة ( 
تمثل معاییر الإعتماد الصادرة عن الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم بجمھوریة مصر العربیة المرجعیة الأولى  
لمحاور عمل الوحدة ، ویتخذ مجلس إدارة الوحدة كافة التدابیر الϼزمة لضمان عمل فریق الوحدة، وممارسة كافة  

 وفقا لھذه المعاییر. أنشطة الجودة  

 )  الأھداف الاستراتیجیة: 6مادة ( 
 .                                      المعھد إكتساب ثقة المجتمع المصري والإقلیمي في مخرجات العملیة التعلیمیة ب  ∑

للمشاركة في الرقابة  إزكاء مبدأ المشاركة المجتمعیة لمؤسسات المجتمع المدني والجمعیات المھتمة بالتعلیم   ∑
 ودعم مناخ الجودة. 

 وأقسامھ المختلفة.   المعھد نشر ثقافة الجودة، والوعي بأھمیة تطبیق برامج التقویم بین كافة العاملین ب  ∑

 إعϼء قیم التمیز والقدرة التنافسیة في كافة التخصصات التابعة للكلیة.                                                  ∑

لیة ضمان الجودة الشاملة والإعتماد، وتشجیع كافة الأقسام العلمیة في المشاركة في جمیع متطلبات  دعم عم  ∑
 الإعتماد. 

إقامة عϼقات تبادلیة مع ھیئات ومنظمات ضمان الجودة على المستوى المحلي والإقلیمي والعالمى بھدف   ∑
 الحصول علي الإعتماد. 

 وضع نظام لضمان إستمراریة الوحدة.  ∑

 . فرق عمل للتقییم الذاتي والتحسین المستمر تكوین   ∑
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                                            :   المعھد ب ضمان الجودة  إختصاصات وحدة  )  7مادة ( 
 إعداد الدراسة الذاتیة طبقا لمعاییر الھیئة القومیة لضمان جودة التعلیم والإعتماد.  ∑

 . المعھد الإداریة ب المشاركة في إعداد  توصیف للوظائف   ∑

إستخدام وتطبیق البرامج المصممة من قبل وحدة ضمان الجودة بالمكلیة، من أجل تقویم الأداء وإدارة الجودة   ∑
ب  والمؤسسي  التعلیمى  التعلیم    المعھد بشقیھا  جودة  لضمان  القومیة  الھیئة  حددتھا  التي  الفلسفة  في ضوء 

 والإعتماد. 

والتي تشمل الرؤیة والرسالة والغایات    المعھد فیما یختص بالجودة علي مستوى    المعھد تطبیق إستراتیجیة   ∑
 . المعھد والأھداف، وكذلك التوجیھات الصادرة عن وحدة ضمان الجودة ب 

 . المعھد لتقویم الأداء وإدارة الجودة ب   إنشاء نظام معلومات متكامل  ∑

 . المعھد متابعة أنشطة تقویم الأداء وإدارة الجودة بالأقسام العلمیة والإداریة المختلفة ب  ∑

 . المعھد تحلیل نتائج أنشطة تقویم الأداء وإدارة الجودة ب  ∑

یما یتعلق بضمان الجودة  ف   المعھد تقدیم أدلة إرشادیة وخدمات إستشاریة للأقسام العلمیة والإدارات المختلفة ب  ∑
 والإعتماد. 

علي تھیئتھا،  وإعدادھا  لمرحلة ضمان  الجودة    المعھد العمل مع كافة الأقسام العلمیة والإدارات المختصة ب  ∑
 والإعتماد. 

 . المعھد ورفعھ إلي السید لأستاذ الدكتور عمید    المعھد إعداد التقریر السنوي لتقویم الأداء وإدارة الجودة ب  ∑

ات مباشرة وقویة مع كافة الجھات المعنیة بقضایا تقویم الأداء، وإدارة الجودة من خϼل وحدة  إقامة عϼق  ∑
 . المعھد ضمان الجودة  ب 

 والمجتمع لترسیخ مفھوم تقویم الأداء وإدارة الجودة.   المعھد القیام بنشاط إعϼمي واسع داخل   ∑

ذج المطلوبة فى عملیة الإعتماد المؤسسى  التواصل مع ھیئات الإعتماد المحلیة والعالمیة للحصول على النما  ∑
 أو الأكادیمى بالتنسیق مع مركز ضمان الجودة بالجامعة. 

 : ) الھیكل التنظیمى والوظىفى للوحدة 8مادة ( 
 یشتمل الھیكل الوظیفى للوحدة مایلى: 

 . المعھد مجلس إدارة الوحدة، برئاسة السید الأستاذ الدكتور عمید  ∑

 المجلس التنفیذى للوحدة، برئاسة مدیر الوحدة.  ∑

 اللجان الفنیة بالوحدة، ویترأس كل لجنة عضو ھیئة تدریس.  ∑

لجنة ضمان الجودة بكل قسم علمى، تتفرع إلى لجان لكل برنامج من برامج القسم، ویترأسھا    ∑
 رئیس القسم. 

 منسقو الجودة بالأقسام العلمیة (أعضاء ھیئة تدریس یتم إختیارھم بمجالس الأقسام العلمیة)  ∑
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 : ) تشكیل المجالس واللجان 9مادة ( 
 ضمان الجودة: أ. مجلس إدارة وحدة  

لإقراره. ویختار المجلس من بین أعضائھ من    المعھد ، ویعرض علي مجلس  المعھد یتشكل مجلس إدارة الوحدة بقرار من عمید  
 یتولى أمانة المجلس. 

   تشكیل المجلس: 
 رئیس مجلس الإدارة                                                                المعھد عمید   -1
                        لشئون التعلیم والطϼب                               المعھد وكیل   -2
 لشؤون خدمة المجتمع وتنمیة البیئة   المعھد وكیل   -3
 مدیر وحدة ضمان الجودة                                                            -4
 نائب مدیر وحدة ضمان الجودة                                                      -5
 عضو ھیئة تدریس عن كل قسم      -6
                                                   عضو ھیئة معاونة أو أكثر  -7
                                                                           ممثϼ للجھاز الإدارى   المعھد أمین   -8
                                                     عضوین كأطراف مجتمعیة وممثلین للمستفیدین والمؤسسات الھندسیة     -9
 یعمϼن خارجھا           المعھد إثنان من خریجي ا  -10
                                                                                 طالب عن كل مستوى دراسي   -11

لحضور إجتماعات مجلس إدارة    المعھد یجوز دعوة إثنین من السادة أعضاء ھیئة التدریس، أو من المھتمین من خارج  و 
 الوحدة دون أن یكون لھم حق التصویت وذلك لϺستفادة من خبراتھم في مجال تطویر التعلیم. 

 المجلس التنفیذي للوحدة:   . ب 
 المجلس التنفیذي: تشكیل  

 مدیر وحدة ضمان الجودة                  رئیسا للمجلس  ∑

 نائب مدیر وحدة ضمان الجودة            نائبا لرئیس المجلس  ∑

 عضو ھیئة تدریس عن كل قسم أكادیمى (منسق الجودة بالقسم)  ∑

 عضو  ممثل عن الھیئة المعاونة  ∑

 عضو ممثل عن الجھاز الإداري  ∑

 والطالبات. ممثل عن الطϼب   ∑
ویختار المجلس التنفیذى من بین أعضائھ من یكون أمینا للمجلس، ویقترح مدیر الوحدة تشكیل  

 . المعھد المجلس ویعتمد من السید الأستاذ الدكتور عمید  

 : وحدة ل . اللجان الفنیة با ج 
 تتشكل كل لجنة من اللجان الفنیة بوحدة ضمان الجودة على النحو التالى:  

 عضو ھیئة تدریس (مقرر اللجنة)  ∑

 أعضاء من الھیئة المعاونة.  ∑

 ممثل عن الجھاز الإدارى.  ∑

 طالب وطالبة.  ∑

 عدد من الأعضاء یقترحھ مقرر اللجنة، وفقا لإحتیاجات اللجنة والمھام المنوطة بھا.  ∑

 بتشكیل اللجنة من مدیر وحدة ضمان الجودة. یصدر قرار   ∑
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 : لجان ضمان الجودة بالأقسام العلمیة والبرامج د.  
 تتشكل لجان الجودة بالقسم من كل من: 

 رئیسا.   – رئیس مجلس القسم   ∑

 أحد أعضاء ھیئة التدریس كمنسق لشؤون الجودة لكل برنامج من برامج مرحلة البكالوریوس.  ∑

 ھیئة التدریس بكل برنامج. عضو من معاونى أعضاء   ∑

 طالب وطالبة عن كل برنامج.  ∑

 یجوز إضافة أطراف أخرى إلى اللجنة.  ∑

 : منسقو الجودة بالأقسام العلمیة ه.  
یختار القسم  فى مجلسھ العلمى أحد أعضاء ھیئة التدریس كمنسق عام لشؤون الجودة بالقسم، ویكون ممثϼ للقسم  

 . المعھد الجودة ب فى المجلس التنفیذى لوحدة ضمان  
 : ) المستشاریین والخبراء والفنیین 10مادة ( 

تستعین الوحدة فى أعمالھا وتحقیق أھدافھا بمن ترى من المستشارین والخبراء والمتخصصین والفنیین فى شؤون  
 وغیرھا. الجودة أو فى الدراسات المختلفة وأعمال التحلیل الإحصائى والندوات وحلقات النقاش وورش العمل  

 إختصاصات مجلس إدارة الوحدة: )  11مادة ( 
یتولى  مجلس إدارة الوحدة ھو السلطة المھیمنة على شئونھا وتصریف أمورھا ووضع السیاسة التي تحقق أھدافھا، و 

مجلس إدارة الوحدة إقرار السیاسات، وبرامج ونظم العمل التي تحقق أغراض الوحدة في ضوء إستراتیجیة الجودة  
 ، وفي إطار القوانین واللوائح المنظمة، وذلك على النحو التالي: المعھد ب 
ß   .إقرار السیاسات العامة والخطط التى تحقق أھداف الوحدة 
ß   وضع وإعتماد النظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحدید الإختصاصات والتوصیف الوظیفي للعاملین

 إعدادھا مدیر الوحدة ورؤساء فرق العمل. بھا ولجانھا الداخلیة المختلفة التي یتولى 
ß  .إعتماد تشكیل اللجان الخاصة بتنفیذ مھام الجودة والإعتماد المقترحة من قبل الوحدة 

ß  .إعتماد التقاریر الدوریة التي تقدم عن سیر العمل بالوحدة 

ß  .إعتماد العقود بالإتفاقات مع المتعاملین مع الوحدة 

ß والفنیة الخاصة بالوحدة.   إعتماد اللوائح الإداریة والمالیة 
ß .إعتماد الأجور والمكافئات بالوحدة في ضوء اللوائح التي یعرضھا مجلس إدارة الوحدة 
ß  .عقد إجتماعات وندوات ومؤتمرات بالتعاون مع الجھات الأخرى الموجودة بالجامعات وخارجھا 
ß   .إعتماد الخطة السنویة للوحدة 
ß  ئحة كلما تتطلب اϼلأمر. إقتراح تعدیل ھذه ال 
ß    إقتراح تعدیل وتطویر الھیكل التنظیمي والوظیفي للوحدة عند الضرورة وإتخاذ إجراءات

 إعتماده من السلطة المختصة. 
 :   )  مدیر وحدة ضمان الجودة 12مادة ( 

 شروط شغل الوظیفة: 

 عضو ھیئة تدریس على رأس العمل .  ∑

 سجلھ خإلي من الجزاءات أو لفت النظر .  ∑

 تدریبیة في مجال نظم ضمان الجودة والإعتماد . حاصل على دورات   ∑
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 لدیھ مھارات التواصل الفعال مع الآخرین .  ∑

 . لدیھ مھارات حسن الإدارة  ∑

 مشھود لھ بالمصداقیة والإلتزام والعمل الجاد.  ∑

 . المعھد ویتم التعیین لشغل ھذه الوظیفة بموافقة من مجلس    المعھد یقوم بترشیحھ عمید   ∑
 الجودة:   إختصاصات مدیر وحدة ضمان   

ß زمة.   لوحدةقیادة وتوجیھ العاملین باϼواللجان الداخلیة بھا وإعداد خطط العمل ال 
ß   العمل نظم  وتقویم  أعمال  بالوحدةمتابعة  لخطة  مطابقتھا  من  والتأكد  الیومیة،  الأعمال  إنجاز  ومتابعة   ،

 . بالوحدة، والتنسیق بین العاملین  الوحدة
ß   عن تطور العمل بالوحدة وفقاً للمھام المنوطة بھ، وعرض المشاكل التي    المعھد رفع تقاریر دوریة لمجلس

 تواجھ قیامھ بمھامھ وإقتراح الحلول لھا.  
ß  للوحدة وعرضھا على مجلس إدارة الوحدةإقتراح مصادر تمویل غیر تقلیدیة  . 
ß وأي جھات أخرى  المعھد دة، ومجلس إدارة  على مجلس إدارة الوح  المعھد عرض ومناقشة قضایا الجودة ب ،

 ذات الصلة.
ß  .ئمة لتنفیذ أنشطة مھام الوحدة وتحقیق رسالتھاϼتشكیل اللجان وفرق العمل المتخصصة الم 
ß   إعداد تقریر سنوي عن الأداء بالوحدة ورفعة للعرض على مجلس إدارة الوحدة تمھیدا لعرضھ على مجلس

 .المعھد 
ß ا كافة  مدیر  لھ  الإ لوحدة  ذلك  في  بما  التنفیذي  العمل  لتسییر  الϼزمة  العلمیة  الصϼحیات  بالأقسام  تصال 

 ، وذلك في إطار الصϼحیات المخولة إلیھ من مجلس إدارة الوحدة. المعھد بوالإداریة 
ß   ت التوعیة بثقافة الجودة على مستوى الطلبة وجمیع العاملین (أعضاء ھیئة التدریسϼالإشراف على حم

 . المعھد عاونة والموظفین الإداریین) بوالھیئة الم
ß  أنشطة وإنجازات وتوصیات وحدة ضمان الجودة.  لعرض  المعھد حضور جلسات مجلس  
ß   تمثیل الوحدة والمشاركة في المؤتمرات والندوات وورش العمل والدورات التدریبیة في مجال التطویر

  وإدارة الجودة. 
ß  عتماد صة بنظم الجودة  مسئول عن سیر العمل في جمیع المشروعات الخاϻالمعھد داخل  وا . 

 : ) إختصاصات نائب مدیر الوحدة 13مادة ( 
 . ویساعد مدیر الوحدة ویحل محلھ حال غیابھ   المعھد یعین نائب مدیر الوحدة (أو أكثر) بقرار من عمید  

 مسئولیات ومھام نائب مدیر الوحدة: 

 . الزمني لعمل اللجان وضع الإطار العام والخطة التنفیذیة والبرنامج   ∑

 . إشراف ومتابعة التنفیذ طبقاً للخطط الزمنیة المحددة للك  ∑

 . تسھیل مھام رؤساء وأعضاء اللجان في جمع البیانات والوثائق  ∑

 . تكلیف رؤساء وأعضاء اللجان في جمع البیانات والوثائق  ∑

 . تكلیف رؤساء اللجان بالمھام المختلفة  ∑

 . النھائي للدراسة الذاتیة والتقریر السنوي وخطة العمل للتطویر الإشراف على إعداد التقریر المبدئي و  ∑
 : ) إختصاصات المجلس التنفیذى للوحدة 14مادة ( 

والموضوعات    ∑ والإستمارات  النماذج  یخص  فیما  التدریس  ھیئة  لأعضاء  الفنى  الدعم  تقدیم 
 المرتبطة بضمان الجودة. 
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 إقتراح آلیات تنفیذ الأنشطة المختلفة بالوحدة وقرارات مجلس إدارة الوحدة وتوصیاتھ.   ∑

 مناقشة قرارات مجلس الأقسام المرتبطة بالجودة.  ∑

 . المعھد دة على مستوى مناقشة سیر العمل بأعمال الجو ∑

 مناقشة المعوقات والمشكϼت المتعلقة بأعمال الجودة وسبل تذلیلھا والتغلب علیھا.  ∑

 , المعھد إقتراح الخبراء المطلوب الإستعانة بھم لإنجا أعمال الجودة ب  ∑
 : ) إختصاصات منسقو الجودة  15مادة ( 

 قرارات وأعمال بالتنسیق مع رئیس القسم العلمى. متابعة تنفیذ ما یقره المجلس التنفیذى للوحدة من   ∑

 حضور إجتماعات المجلس التنفیذى للوحدة.  ∑

یقوم منسق القسم بإعداد تقریر تفصیلى وسنوى عن أعمال الجودة بالقسم، ویعرض التقریر فى مجلس   ∑
 القسم والمجلس التنفیذى للوحدة.

 مى. متابعة أعمال الجودة بالقسم بالتنسیق مع رئیس القسم العل ∑
 : ) إختصاصات اللجان الفنیة بالوحدة 16مادة ( 

 ینبثق عن الوحدة عدة لجان لتسییر أمور العمل بھا وتحقیق الغایات والأھداف وھذه اللجان ھي: 

 لجنة إعداد الدراسة الذاتیة  .1
 تختص ھذه اللجنة بما یلى: 

ß  .تشكیل فرق العمل الخاصة بالدراسة الذاتیة وفقا لمعاییر الإعتماد 
ß  .تجمیع نتائج الدراسات الذاتیة الواردة من الأقسام العلمیة والإدارات 
ß   السنوى والدراسة الذاتیة.   المعھد إعداد تقریر 
ß  .إعداد الوثائق الخاصة بالدراسة الذاتیة 
ß   عتماد من مجلسϺالمعھد كتابة وتقدیم تقریر الدراسة الذاتیة ل . 

 المراجعة الداخلیة والمتابعة .لجنة  2
 اللجنة بما یلى: تختص ھذه  

ß  وضع خطة المراجعة الداخلیة . 
ß  .تصمیم مؤشرات ووسائل قیاس المراجعة الداخلیة 
ß  .تدریب اللجان الفرعیة المؤقتة للمراجعة الداخلیة 
ß  .تنفیذ المراجعة الداخلیة على المستویین الأكادیمى والمؤسسى 
ß   التصحیحیة. كتابة التقریر النھائى للمراجعة الداخلیة والإجراءات 
ß  .متابعة الإجراءات التصحیحیة للمراجعة الداخلیة 
ß   المعھد متابعة تنفیذ خطط العمل التى تم إعتمادھا من مجلس . 
ß   السنوى والتغذیة الراجعة.   المعھد وضع خطط التحسین بناء على نقاط الضعف بتقریر 

 .لجنة القیاس وتقویم الأداء 3
 تختص ھذه اللجنة بما یلى: 

ß   التقویم الشامل والمستمر للأداء الكلى للمؤسسة والفاعلیة التعلیمیة. وضع خطة 
ß   المعھد إعداد الإستمارات الإستقصائیة لتتوافق مع المعاییر المطلوبة لإعتماد . 
ß  .إجراء الإحصاءات وتحدید العینات المطلوبة لإجراء الإستبیانات 
ß  .تحلیل نتائج الإستبیانات 
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ß   لإتخاذ الإجراءات التصحیحیة المناسبة.   المعھد وعرضھا على مجلس  إعداد تقریر بنتائج الإستبیانات 
ß  .التأكد من إستیفاء المستندات وإعتمادھا من الجھات المطلوبة 
ß  .متابعة وتقییم أنشطة اللجان المختلفة 
ß  .إعداد تقاریر شھریة عن مخرجات المشروع 
ß  .قیاس وتقییم مدى تحقیق الأنشطة والمخرجات 
ß   التقویم الشامل والمستمر للأداء الكلى للمؤسسة والفاعلیة التعلیمیة. متابعة تنفیذ خطة 
ß  .تفعیل التعاون بین اللجان المختلفة 
ß  .رفع التقاریر الخاصة بأعمال التقییم والمتابعة مصحوبة بالتوصیات إلى مدیر الوحدة 

 : التدریب .لجنة  4

 تقوم بالأنشطة التالیة: 
ß  للأطراف المعنیة (القیادات الأكادیمیة  مجال جودة التعلیم والموضوعات المرتبطة حتیاجات التدریبیة في  تحدید الإ ،

   الجھاز الإدارى والعاملین)    – أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم    – والإداریة  
ß  وتنفیذ ومتابعة وتقییم خطط التدریب الداخلى للقیادات الأكادیمیة وأعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والجھاز    إعداد

 . المعھد الإدارى والعاملین ب 
ß   زمة.   ثر التدریب وتقویم نواتجھ وفعالیتھ، و إعداد التقاریر أ قیاسϼال 
ß    شاملة أعداد وأسماء المتدربین في  المعھد برامج التدریبیة التي تعقد ب إنشاء قاعدة بیانات متكاملة بالوحدة عن جمیع ال ،

 كل دورة، وتقاریر المتابعة والتقویم لكل منھا. 
ß  .متابعة تطبیق الخطط التدریبیة ومراجعة وتقویم الخطة ورفع التقاریر 

 لجنة الإتصال الخارجى   - 5
 وتتلخص مھامھا على النحو التالى: 

ß    .ت مع الجھات التى تحددھا إدارة الوحدةϻإجراء إتصا 
ß  .ت إلى مدیر الوحدةϼت والمقابϻرفع نتائج الإتصا 

 البیانات والمعلومات: لجنة توثیق    - 6
 تختص ھذه اللجنة بما یلى: 

ß  .تصمیم وبناء نظم المعلومات والإحصائیات 
ß   البیانات التى تحقق الأھداف المرجوة. تصمیم وإختیار قواعد 
ß   المناسبة. المعلومات بالطرق  تحلیل 
ß  .حفظ المستندات والملفات والوثائق 
ß  .ن وفقا للخطط الموضوعةϼالنشر والإع 
ß  .إنشاء وتحدیث الموقع الإلكترونى لوحدة ضمان الجودة 
 ) آلیات ضبط العمل بوحدة ضمان الجودة: 17مادة ( 

أو خطابات    المعھد السادة رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة لϺجتماع عن طریق نشر إعϼنات ب یدعو مدیر الوحدة   .1
 رسمیة أو بالبرید الإلكتروني أو الواتس أب. 

عند تغیب أى رئیس لجنة أو عضو بالوحدة عن الحضور ثϼث إجتماعات متتالیة للوحدة دون إعتذار، یعتبر ذلك   .2
 یذكر ذلك في تقییم الأداء الشھري الذي تعده الوحدة. تخلیاً منھ عن المھام الموكلة إلیھ و 
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على جمیع أعضاء الوحدة تقدیم تقریر شھري عما قاموا بإنجازه من مھام خϼل ھذا الشھر وإذا تعثر إتمام بعض   .3
المھام أو كلھا تذكر أسباب ھذا التعثر مع وجوب إبϼغ رؤساء اللجان ورئیس الوحدة بأى عقبات فور ظھورھا  

 ى مناقشتھا وإتخاذ مایلزم التعامل معھا. حتى یتسن 
یتم إخطار  مدیر الوحدة رسمیاً من قبل مقررى اللجان والأعضاء عن أى سفر لمدة تزید عن أسبوع خارج أو   .4

داخل البϼد قبل موعد السفر بأسبوع على الأقل ، وعلى أن یقدم تقریراً إذا تزامن موعد السفر مع موعد تسلیم نتائج  
التقاریر، ویشمل التقریر ما تم إنجازه من مھام ومن یخالف ذلك یعتبر ذلك تخلیاً منھ عن مسئولیتھ تجاه  المھام أو  

 الوحدة ویذكر ذلك في تقییم الأداء الخاص بھ. 
یقوم نائب مدیر الوحدة بإعداد تقاریر شھریة عن  مقررى اللجان وأعضاء الوحدة، كما یعد تقریراً مجمعاً كل إثنى   .5

عن مجمل الأنشطة التي تمت والتي تعثرت إن وجدت ویقدمھ للسید مدیر وحدة الجودة موضحاً فیھا    عشر أسبوعاً 
 أسباب التعثر والمسئول أو المسؤولون عنھ. 

على جمیع أعضاء لجان الوحدة ضمان الإتصال المستمر بینھم وبین رؤساء لجانھم لتسلم المھام وتسلیم النتائج في   .6
ث عكس ذلك یبلغ رؤساء اللجان مدیر الوحدة كتابة حتى یرفق ذلك بتقییم الأداء الشھري  الموعد المقرر لھا وإذا حد 

 للعضو. 
  المعھد یحصل السادة رؤساء اللجان وجمیع أعضاء وحدة الجودة عند الطلب على شھادة من وحدة ضمان الجودة ب  .7

اتیة الخاصة بھم مرفقاً بھا نتائج التقاریر  عن الفترة التي أمضوھا في العمل ونوعیة العمل بالوحدة لإرفاقھا بالسیرة الذ 
 عنھم وذلك لتقدیمھا إلى من یھمھ الأمر. 

 یقوم مدیر الوحدة بإبϼغ حمیع مقررى اللجان وأعضاء الوحدة بنتائج تقییم الأداء الشھریة شخصیاً لكل منھم.  .8
كل المھام الموكلة إلیھ أن  إذا رغب أى من مقررى اللجان أو الأعضاء إستبدال أو الإعتذار عن أحد أو بعض أو   .9

یتقدم بطلب لمدیر الوحدة قبل مرور ثلث المدة المقررة لإتمام ھذه المھمة أو المھام حتى یمكن إعادة توزیعھا أن  
 یرفق بطلبھ المبررات الداعیة إلى ذلك. 

من الإمكانیات  مدیر الوحدة یعمل على تذلیل الصعوبات وأسباب التعثر في المھام قد إمكانھ وحسب المتوفر لدیھ  .10
ممثلة في عمیدھا ویقدم الدعم والعون لكل رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة    المعھد ومن خϼل التعاون مع إدارة  

 لضمان حسن سیر العمل. 
یجوز لوحدة ضمان الجودة الإستعانة بعدد من الطϼب المتمیزین بالنشاط والمبادرة في إنجاز العمل للمعاونة في  .11

نات ومساعدة اللجان في بعض الأعمال الفنیة بالوحدة نظیر منح شھادات تقدیر لھم على  توزیع وجمع الإستبیا 
 معاونتھم في أنشطة الجودة. 

یحصل السادة رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة ومعاونوھم ممن ساھموا في أنشطة الجودة على مكافأة عن المھام  .12
ات تقدر حسب صعوبة المھمة والكادر العلمي أو  التي أنجزوھا أو شاركوا في إنجازھا بنجاح وعن حضور الجلس 

 الوظیفي والمدة التي إستغرقتھا المھمة تصرف من المیزانیة المخصصة لذلك. 
 : )  الإجتماعات 18مادة ( 

تجتمع مرة كل شھر وقبل إنعقاد مجلس القسم والمجلس التنفیذى للوحدة، ویتم فى الإجتماع     لجنة الجودة بالقسم:   أ. 
الأعمال الإعتیادى، بجانب إختصاصات اللجنة المحددة بلϼئحة وما یوكل لھا من مھام، ویحرر محضر  تناول جدول  

 للجلسة ویرفع للمجلس التنفیذى للوحدة. 

تجتمع مرة أسبوعیا من كل شھر، ویتم فى الإجتماع تناول جدول الأعمال الإعتیادى، بجانب  :  ب. اللجان الفنیة بالوحدة 

 المحددة بلϼئحة وما یوكل لھا من مھام، ویحرر محضر للجلسة ویرفع للمجلس التنفیذى للوحدة. إختصاصات اللجنة  
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، ویتم فیھ مناقشة محاضر الإجتماعات  المعھد یجتمع مرة كل شھر وقبل إنعقاد مجلس     ج. المجلس التنفیذى للوحدة: 
للجان الجودة بالأقسام العلمیة، بجانب الإختصاصات المختلفة للمجلس والمحددة بالϼئحة، ویحرر محضر للمجلس  

 . المعھد ویرفع لمجلس  
 
 

 د. مجلس إدارة الوحدة: 

دارة، ویتم فیھ مناقشة  یجتمع مرة كل شھرین، بجانب الإجتماعات غیر العادیة التى یدعو لھا رئیس مجلس الإ  ∑
الخاصة بشؤون الجودة، بالإضافة إلى    المعھد محاضر إجتماعات المجلس التنفیذى للوحدة ، وقررات مجلس  

 جدول الأعمال الإعتیادى الإختصاصات المختلفة للمجلس والمحددة بالϼئحة.  

لحضور إجتماعات مجلس إدارة الوحدة والمجلس التنفیذى    المعھد یجوز دعوة أطراف من داخل وخارج   ∑
 . واللجان الفنیة ولجان الجودة داخل الأقسام العلمیة 

 : الدورة المستندیة )  19مادة ( 
 تتم أعمال وأنشطة الجودة من خلال دورة مستندیة محددة على النحو التالى: 

. یقوم منسق الجودة بالقسم برفع محاضر إجتماعات لجان الجودة بالأقسام إلى مجلس القسم العلمى، والمجلس  1

 التنفیذى لوحدة ضمان الجودة. 
 محاضر إجتماعات اللجان إلى المجلس التنفیذى للوحدة. . یرفع مقررى اللجان الفنیة بالوحدة  2
. یناقش المجلس التنفیذى للوحدة قرارات وتوصیات اللجان الفنیة، ثم یقوم برفع نتائج المناقشة بالإضافة إلى محاضر  3

 . المعھد إجتمعات المجلس إلى مجلس  
الجودة إلى المجلس التنفیذى لوحدة ضمان  . یرفع مجلس القسم قراراتھ وتوصیاتھ فى الموضوعات المرتبطة بأنشطة  4

 بعد مناقشتھا.   المعھد الجودة، وذلك لرفعھا إلى مجلس  
،  المعھد . یجوز للمجلس التنفیذى رفع بعض القرارات  والتوصیات المرتبطة بصϼحیات اللجان المرتبطة بوكϼء  5

 . المعھد بالعرض علیھم قبل عرضھا على مجلس  
 بإرسال قراراتھ المتعلقة بموضوعات وأنشطة الجودة إلى مدیر وحدة ضمان الجودة.   المعھد . یقوم مجلس  6
 على مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة.   لمعھد ا . تعرض قرارات مجلس  7
ومركز    المعھد . یتم رفع محاضر إجتماعات مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة من خϼل مدیر الوحدة إلى مجلس  8

 ضمان الجودة بالجامعة. 
 : المعھد ) إلتزامات  20مادة ( 

،  المعھد وكافة قیاداتھا وكافة الأقسام  والمراكز والوحدات والإدارات أنشطة وحدة ضمان الجودة ب   المعھد . تدعم  1

 بكافة أشكال الدعم والوسائل الممكنة لإنجاز مھمتھا. 
. تحرص كافة الأقسام  والمراكز والوحدات والإدارات على إتخاذ كافة الإجراءات التى تكفل جودة ما تقدمھ من  2

 . المعھد وبحثیة ومجتمعیة وإداریة لكافة الأطراف المستفیدة من    خدمات تعلیمیة 
یلزم مجلس  3 الجودة    المعھد وعمید    المعھد .  بإمداد وحدة ضمان  الأقسام والمراكز  والإدارات والوحدات  كافة 

 بالمستندات التى تطلبھا الوحدة. 
دة بكافة المستندات التى تطلبھا الوحدة،  بإمداد وحدة ضمان الجو   المعھد . تلنزم أقسام ومراكز ووحدات وإدرارات  4

 وكذلك أیة مستندات مرتبطة بجودة التعلیم. 
 بتوفیر إحتیاجات الوحدة من أجھزة وتأثیث وأدوات مكتبیة وغیرھا.   المعھد . تلتزم  5



                         
                                                                                                                       

                                         
         الجودة وحـــدة ضمــان                                                                                                                     وزارة التعلیم العالي

                                                                             المعھد العالي للھندسة والتكنولوجیا 
 بدمیاط الجدیدة            

 

ÿ12◊ 

 

بة وورش  بتوفیر الموارد المالیة الϼزمة لإستیفاء أنشطة الوحدة المختلفة من ندورات ودورات تدربی   المعھد . تلتزم  6
 عمل ومطبوعات وخϼفھ، والواردة بالمیزانیة السنویة بمجلس إدارة الوحدة.  

 : ): النظام المالى للوحدة 12مادة ( 
 المحددة.   المعھد یصدر مجلس ادارة الوحدة النظام المالى للوحدة فى ضوء إلتزامات  

 
 : ): المسائلة والمحاسبة 22مادة ( 

ورئیس    المعھد فى حالة حدوث أى تقصیر فى أداء الواجبات من أى طرف من أطراف العمل بالجودة، یقوم عمید 
 مجلس الإدارة بمسائلة ھذا الطرف وإتخاذ الإجراءات المناسبة نحوه. 

 : ): مراقبة جودة عمل الوحدة 32مادة ( 
 یتم مراقبة جودة العمل بوحدة ضمان الجودة من خلال الآتى: 

وكیفیة أدائھا، وذلك فى ضوء الϼئحة التنفیذیة للوحدة،    المعھد یتابع مركز ضمان الجودة بالجامعة أنشطة الوحدة  ب .  1

 وقررات الجامعة ومركز ضمان الجودة بالجامعة. 
، وتستخدم  المعھد مع مركز ضمان الجودة بالجامعة مؤشرات لأداء وحدة ضمان الجودة ب   المعھد . یضع مركز  2

 . المعھد المؤشرات فԩتقییم نظم الجودة الداخلیة ب ھذه    المعھد 
 : ): قواعد وأحكام عامة 42مادة ( 

 علیھا، وتلغى أیة لوائح تسبقھا.   المعھد تسرى أحكام ھذه الϼئحة من تاریخ موافقة مجلس  .  أ 

 ب. تكون قرارات الجامعة ومركز ضمان الجودة بالجامعة ملزمة لكافة الأطراف بوحدة ضمان الجودة. 
 یطبق القواعد الواردة بقانون تنظیم الجامعات، وϻ ئحتھ التنفیذیة، فى ما لم یرد بشأنھ نص خاص بھذه الϼئحة. ج.  

د. یتم مراجعة وتحدیث الϼئحة مرة كل عامین بشكل إعتیادى، على أن یتم تعدیل أى مادة من مواد الϼئحة بناءا على  
 بعد موافقة المجلس على التعدیل. إقتراح مقدم من أحد أعضاء مجلس إدارة الوحدة، و 

 ه. یتم إبϼغ مركز ضمان الجودة بلϼئحة وما یطرأ علیھا من تعدیϼت فور إقرارھا. 

ً من تاریخ إعتمادھا من الجھات المختصة   یعمل بھذه اللائحة إعتبارا
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 والتكنولوجیا بدمیاط الجدیدة بالمعھد العالي للھندسة  وسائل الإتصال بوحدة ضمان الجودة         

 المبنى الرئیسى، الدور الثانى مقر الوحدة :  

 qualityndeti@gmail.com  البريد الإلكتروني: 

 01019926615رقم الهاتف الخاص ʪلوحدة :  

 124  رقم الهاتف الداخلي للوحدة :             
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