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 / الهيكل الإداري للوحدة والتوصيف الوظيفي1
 

 ضمان الجودةتشكيل الهيكل التنظيمي لوحدة  1/1

يتم تشكيل مجلس إدارة الوحدة وكذا أعضاء اللجان التنفيذية من الأعضاء المتميزين من هيئة التدريس والهيئة 

 لوحدة.مدير ا اقتراحبناء على  للاعتمادالمعاونة والإداريين سنوياً ويتم عرض التشكيل على مجلس الكلية 

ل بالوحدة وعرضها على مجلس الكلية لإقرارها وفقاً أسماء أخرى لضمها للعم اختياريحق لمدير الوحدة 

 لمتطلبات العمل بالوحدة.

 تشكيل مجلس الادارة:

 (.الإدارةعميد الكلية )رئيس مجلس  .1

 والطلاب  معليالتوكيل الكلية لشئون  .2

 مدير وحدة ضمان الجودة. .3

 نائب مدير وحدة ضمان الجودة. .4

 ( من أعضاء هيئة التدريس.6عدد ) .5

 ضاء الهيئة المعاونة.( من أع6عدد ) .6

 أمين مجلس وحدة ضمان الجودة. .7

 أمين اتحاد الطلاب بالكلية. .8
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 مجلس إدارة الوحدة اختصاصات 1/2

ها والتوصيف الوظيفي للعاملين ب الاختصاصاتالنظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحديد  واعتمادوضع  .1

 حدة ورؤساء فريق العمل.إعدادها مدير الو يتولىووحداتها الداخلية المختلفة التي 

 المقترحة من قبل الوحدة. والاعتمادتشكيل اللجان الخاصة بتنفيذ مهام الجودة  اعتماد .2

 التقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل بالوحدة. اعتماد .3

 مع المتعاملين مع الوحدة. بالاتفاقاتالعقود  اعتماد .4

 بالوحدة. اللوائح الإدارية والمالية والفنية الخاصة اعتماد .5

 الأجور والمكافأت بالوحدة في ضوء اللوائح التي يعرضها مجلس إدارة الوحدة. اعتماد .6

 عقد إجتماعات وندوات ومؤتمرات بالتعاون مع الجهات الأخري الموجودة بالجامعات وخارجها. .7

 إجتماعات مجلس إدارة الوحدة 1/3

دعوة من رئيس مجلس إدارة الوحدة أو بطلب  على الأقل شهرياً وذلك بناءً  ىيجتمع مجلس إدارة الوحدة مرة عل

من أغلبية أعضاؤه ولكي يكون الإجتماع صحيحاً لابد من حضور أكثر من نصف الأعضاء ويرأس الجلسة 

رئيس مجلس الإدارة ويحل محله نائب رئيس مجلس الإدارة في حال غيابه وتصدر القرارات بأغلبية الأصوات 

 يضم رئيس الجلسة. فإذا تساوت يرجح الجانب الذي

شئونها وتصريف أمورها ووضع السياسة التي تحقق أهدافها  علىمجلس إدارة الوحدة هو السلطة المهيمنة 

 :الاتيوالتي تضمن 

 إقرار السياسات العامة والخطط التي تحقق أهداف الوحدة. .1

 إعتماد مشروع الخطة السنوية لأنشطة الوحدة. .2

 قدم سير العمل بالوحدة.النظر في التقارير الدورية التي ت .3

 مراجعة اللوائح الإدارية والمالية والفنية الخاصة بالوحدة تمهيداً لإعتمادها من السلطة المختصة. .4

 إعتماد نظام العقود والإتفاقيات مع المتعاملين مع الوحدة. .5

 ترشيح من يمثل الوحدة في المؤتمرات والندوات والإجتماعات العلمية. .6

 ماعات والندوات والمؤتمرات بالتعاون مع الجهات الأخري.عقد الإجت إلىالدعوة  .7

 النظر في التقرير السنوي عن نشاط الوحدة الذي يعده مدير الوحدة. .8

إعتماد القواعد المالية المتعلقة بالأجور والمكافأت للسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم وكذا الفنيين  .9

 والإداريين العاملين بالوحدة والتي أقرها.
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من  اعتماده واتخاذ إجراءاتتعديل وتطوير الهيكل التنظيمي والوظيفي للوحدة عند الضرورة  قتراحا .11

 السلطة المختصة.

 تعديل هذه اللائحة كلما تطلب الأمر ذلك. اقتراح  .11

 تطبيق وتعزيز فيدور ومهام القيادات الاكاديمية والادارية وأعضاء هيئة التدريس والعاملين والطلاب  1/4

 ان الجودةنظم ضم

لضمان تحقيق وتطبيق نظم ضمان الجودة ومعايير الاعتماد بالكلية يجب التأكد من إلمام جميع المسئولين من 

القيادات ألأكاديمية بالكلية )أ.د. عميد الكلية، السادة الوكلاء ورؤساء المجالس العلمية( وأعضاء هيئة التدريس 

بدورهم ومعرفة المسئوليات التي تقع في مجال اختصاصاتهم ورؤساء الأقسام الإدارية والعاملين والطلاب 

حتى يتم تجهيز المستندات والتقارير السنوية الدورية المطلوبة والمتضمنة وصف وتقييم للوضع الحالي للكلية 

داد التي وضعتها الكلية للتحسين في مختلف المجالات وإع الاستراتيجيةوتحديد ما تم تحقيقه وإنجازه من الخطط 

 لكلية للتقدم للاعتماد. وبناءا على ما سبق تتلخص الأدوار والمسئوليات وفقا للاختصاصات فيما يلي:ا

 مهام الاستاذ الدكتور/ عميد الكلية )رئيس مجلس إدارة الوحدة( 1/5

ضههههمان الجودة بالكلية وإرسههههال صههههورة من المحضههههر بعد  إدارة وحدةعقد الاجتماع الشهههههري لمجلس  .1

 ضمان الجودة بالجامعة وتحتفظ الوحدة بالكلية بصورة من هذه المحاضر.اعتماده إلى مركز 

متابعة عملية إنجاز المهام المطلوبة من الأقسهههام العلمية والسهههادة الوكلاء والأقسهههام الإدارية بالكلية وذلك  .2

بههالمتههابعههة المسههههههتمرة مع مههدير الوحههدة للوقوف على المشههههههكلات والعقبههات التي تواجههه الوحههدة واتخههاذ 

جراءات الفورية لحلها تجنبا إلى حدو  أي تأخير في عملية إعداد المسهههتندات والتقارير لتقديم التقرير الإ

 السنوي/ الدراسة الذاتية وباقي التقارير والمستندات في الوقت المحدد.

 المقررات، توصهههيف البرامج،توصهههيف  المراجعة،اعتماد المسهههتندات والتقارير )الرسهههالة والرؤية بعد  .3

 التقرير السنوي/ دراسة ذاتية(. والبرامج،رير المقررات تقا

التنسيق مع وحدة الجودة بالكلية لوضع خطة تدريبية لعدد من الدورات التدريبية وورش العمل واللقاءات  .4

 لتعليميةاعلى مدار الفصهل الدراسهي للتأكد من إيضاح وفهم الجميع لنظم الجودة وتطبيقاتها في المؤسسة 

العههاملين، أعضههههههاء هيئههة التههدريس وجميع الفئههات  الطلاب،الجودة وأهههداف الوحههدة بين ونشههههههر لثقههافههة 

 المستهدفة )داخلي/ خارجي(.

المتابعة المسهههتمرة لاقسهههام العلمية وإدارات الكلية لتطبيق خطط التطوير والتحسهههين التي وردت بتقارير  .5

 ن.وفقا لجدول زمني معل اعليفالبرامج والتقرير السنوي وإنها تتم 
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 .هعليتسهيل زيارة المراجعين النظراء للكلية وفقا لجدول الزيارات المتفق  .6

 والطلاب معليالتمهام الاستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون  1/6

نماذج  الثنائية،بمحاضههههههر اللجان  (،إمهداد الوحهدة بهالجداول الدراسههههههية )الفصههههههول الدراسههههههية الثلا ة .1

 البرامج.ج امتحانات الطلاب في جميع المقررات لجميع لجان الممتحنين ونتائ الامتحانات،

فية كي الطلاب،والطلاب مثل: آلية التعامل مع شهههكاوى  معليالتإمداد الوحدة بمسهههتندات خاصهههة بشهههئون  .2

 يالاجتماعالتعامل مع التماسهههههات الطلاب والتظلمات الخاصهههههة بالنتائج، بيانات عن صهههههندو  التكافل 

لسههههههياسههههههة المتبعة لتكريم الطلاب المتفوقين وكيفية مسههههههاعدة الطلاب ، امنهومدى اسههههههتفادة الطلاب 

 (.وغيرهاوالتحويل، القبول  الميدانية، سياساتوالزيارات  ميةعليالتالمتعثرين، الرحلات 

 إمداد الوحدة بدليل الطالب المعدل. .3

 طلاب،الاتحاد  والأسهههههر ولجانتقديم البيانات الخاصهههههة بالرعاية الطلابية بالكلية والأنشهههههطة الطلابية  .4

 غيرها.و المسابقات،بيان بالجوائز التي فاز بها الطلاب في  (،المسابقات الطلابية )خارج وداخل الكلية

متابعة عملية إمداد السهههادة المنتدبين من أعضهههاء هيئة التدريس بنموذج توصهههيف المقرر الذين يقومون  .5

القائم  سهههتهدفة التي يحققها المقرر للبرنامج ليقوم المنتدبالم ميةعليالتبتدريسهههه بالكلية متضهههمنا النتائج 

بالتدريس بوضهههع الموضهههوعات وتحديد أسهههاليب التدريس وطر  التقييم المسهههتخدمة بما يرتبط ويحقق 

المسهتهدفة للمقرر الذي حدده البرنامج وتسليم صورة كاملة من توصيف المقرر لإدارة  التعليميةالنتائج 

 يع. كذلك متابعة إعداد السادة المنتدبين لتقرير المقرر في نهاية كل فصل دراسي.الكلية مستوفاة التوق

فرص التعلم الوارد بنموذج التقرير السهههنوي وإرسهههاله لوحدة  والتعلم وجودة معليبالتإعداد البند الخاص  .6

 ضمان الجودة حتى يمكنها استكمال إعداد التقرير السنوي / الدراسة الذاتية.

 البرنامج، بدئواأعداد الطلاب الذين  المسهههتجدين،بالإحصهههائيات الخاصهههة بأعداد الطلاب إمداد الوحدة  .7

إعداد الطلاب الخريجين )من الفصههههههول النهائية(، إعداد الطلاب الوافدين  فرقة،أعهداد الطلاب في كل 

 .التعليميةوغيرها من الإحصاءات المرتبطة بالعملية 

دول زمني والتعلم وفقا لج معليالتالتعلم المقترحة الخاصهههة بشهههئون و معليالتإمداد الوحدة باسهههتراتيجيات  .8

 وما تم تحقيقه من خطة العام السابق والمعوقات التي حالت دون اكتمال تحقيق بعض منها إن وجد.

قاعات مجهزة بوسههههههائل  معامل،والتعلم ) معليللتإعداد تقرير دوري عن مدى كفاية الإمكانيات المتاحة  .9

 (.مية، الخعليت
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متابعة رؤسهاء الأقسهام العلمية للتأكد من اسهتلام أعضاء هيئة التدريس لتوصيف المقررات التي يقوموا  .11

بتدريسههها وعرضههها على الطلاب في أول الفصههل الدراسههي وكذلك التأكيد على رؤسههاء الأقسههام العلمية 

 ي وتجميعها  معلى ضهههرورة إعداد أعضهههاء هيئة التدريس لتقرير المقررات في نهاية الفصهههل الدراسههه

 تسليمها للوحدة.

 ومهام مدير وحدة ضمان الجودة تمسؤوليا 1/7

يعين مدير وحدة ضمان الجودة من بين أعضاء هيئة التدريس بالكلية بقرار من عميد الكلية )رئيس مجلس إدارة 

 الوحدة( لمدة  لا ة أعوام قابلة للتجديد.

 الوظيفة: شغل شروط

 رأس العمل. علىعضو هيئة تدريس  .1

 .الدكتوراهدرجة  علىحاصل  .2

 سجله خالي من الجزاءات او لفت النظر. .3

 .والاعتماددورات تدريبية في مجال نظم ضمان الجودة  علىحاصل  .4

 لديه مهارات التواصل الفعال مع الآخرين. .5

 لديه مهارات حسن الإدارة. .6

 والعمل الجاد. والالتزاممشهود له بالمصداقية  .7

 الوحدة: مدير ومهام لياتوئمس

تابعة الأنشهههههطة الأكاديمية بالكلية التي تشهههههمل متابعة وضهههههع المعايير الأكاديمية وتوصهههههيف البرامج م .1

والمقررات الدراسهههههية وإعداد تقارير البرامج والمقررات الدراسهههههية ووضهههههع خطط التحسهههههين وآليات 

 تنفيذها.

 الذاتي( م)التقييوية وضهههههع خطة تنفيذية للوحدة وآليات تفعيلها لإعداد ومتابعة ومراجعة التقارير السهههههن .2

 .والاعتماد معليالتللكلية وفقاً لنماذج الهيئة القومية لضمان جودة 

متهابعة تطبيق نظم تقييم الأداء والتقويم الطلابي وقياس الرضهههههها وتطويرها والتأكد من توعية وتدريب  .3

 التقييم المستجدة والحديثة. علىأعضاء هيئة التدريس 

مو قة والمعلنة من خلال اللجان الفنية بها لتحقيق رسهههالتها وتنظيم حملات تفعيل خطة العمل السهههنوية ال .4

اء مستوي الطلاب وأعض علىوذلك  هاعليالتوعية المتعلقة بنشهر  قافة الجودة والتطورات التي طرأت 

 هيئة التدريس والإداريين وجميع الفئات المستهدفة.
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طلاب  –خارجي  )مراجعمن قبل  التعليميهةبرامج تفعيهل آليهات المراجعهة الهداخليهة والخهارجيهة لتقييم ال .5

 .وغيرها(أصحاب العمل  –الخريجون  –السنة النهائية 

بناء قواعد البيانات اللازمة وإعداد بيانات وإحصههههههائيات عن جميع أنشههههههطة الكلية والموارد البشههههههرية  .6

مية البيئة والدراسهههات والإمكانيات المتاحة لكل برنامج والخدمات الطلابية وانشهههطة خدمة المجتمع وتن

 والأنشطة البحثية.

 مليعالتمن الهيئهة القوميهة لضههههههمان جودة  للاعتمهادلتهأهيهل الكليهة للتقهدم  الاعتمهادمتهابعهة إعهداد ملفهات  .7

 .والاعتماد

 ليات ومهام نائب مدير وحدة ضمان الجودةئومس 1/8

اعد بقرار من رئيس مجلس الإدارة ويسيعين نائب مدير للوحدة )أو أكثر( من بين أعضاء هيئة التدريس بالكلية 

 مدير الوحدة في إتمام الأعمال ويحل محله حال غيابه.

 الوحدة: مدير نائب ومهام لياتئومس 

 وضع الإطار العام والخطة التنفيذية والبرنامج الزمني لعمل اللجان. .1

 إشراف ومتابعة التنفيذ طبقاً للخطط الزمنية المحددة لذلك. .2

 عضاء اللجان في جميع البيانات والو ائق.تسهيل مهام رؤساء وأ .3

 تكليف رؤساء اللجان بالمهام المختلفة. .4

 إعداد التقرير المبدئي والنهائي للدراسة الذاتية والتقرير السنوي وخطة العمل للتطوير. علىالإشراف  .5

 

 آليات ضبط العمل بوحدة ضمان الجودة 1/9

عن طريق نشر إعلانات بالكلية أو  للاجتماعوحدة يدعو مدير الوحدة السهادة رؤسهاء اللجان وأعضاء ال .1

 .الإلكترونيخطابات رسمية أو بالبريد 

بر يعت اعتذارعند تغيب اي رئيس لجنة أو عضههههو بالوحدة عن الحضههههور  لا  إجتماعات متتالية دون  .2

ة راجعإليه ويذكر ذلك في تقييم الأداء الشهههههههري الذي تعده لجنة الم الموكلهةذلهك تخليهاً منهه عن المههام 

 الداخلية.

جميع أعضههاء الوحدة تقديم تقرير شهههري عما قاموا بإنجازه من مهام خلال هذا الشهههر وإذا تعثر  على .3

إتمام بعض المهام أو كلها تذكر أسههباب هذا التعثر مع وجوب إبلار رؤسههاء اللجان ورئيس الوحدة بأي 

 معها.مناقشتها واتخاذ ما يلزم للتعامل  يتسنى حتىعقبات فور ظهورها 
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يتم إخطار مدير الوحدة رسههمياً من قبل رؤسههاء اللجان أو الأعضههاء عن أي سههفر لمدة تزيد عن أسههبوع  .4

أن يقدم تقريراً إذا تزامن موعد السهفر  علىالأقل و علىخارج أو داخل البلاد قبل موعد السهفر بأسهبوع 

مهام ومن يخالف ذلك يعتبر  مع موعد تسهههههليم نتائج المهام والتقارير. ويشهههههمل التقرير ما تم إنجازه من

 ليته تجاه الوحدة ويذكر ذلك في تقييم الأداء الخاص به.وئذلك تخلياً منه عن مس

يقوم نائب مدير الوحدة بإعداد تقارير شههههههرية عن رؤسهههههاء اللجان وأعضهههههاء الوحدة. كما يعد تقريراً  .5

جدت ويقدمه للسيد مدير مجمعاً كل أحد عشهر أسبوعاً عن مجمل الأنشطة التي تمت والتي تعثرت إن و

 لين عنه.ئول أو المسئوموضحاً فيها أسباب التعثر والمس الوحدة

المستمر بينهم وبين رؤساء لجانهم لتسلم المهام وتسليم  الاتصالجميع أعضاء لجان الوحدة ضمان  على .6

رفق ي حتىالنتهائج في الموعد المقرر لها وإذا حد  عكس ذلك يبل  رؤسههههههاء اللجان مدير الوحدة كتابة 

 ذلك بتقييم الأداء الشهري للعضو.

شهههادة من وحدة ضههمان  علىيحصههل السههادة رؤسههاء اللجان وجميع أعضههاء وحدة الجودة عند الطلب  .7

الجودة بكلية الهندسهة عن الفترة التي أمضوها في العمل ونوعية العمل بالوحدة لوضعها بالسيرة الذاتية 

 م وذلك لتقديمها لمن يهمه الأمر.الخاصة بهم مرفقاً بها نتائج التقارير عنه

يقوم مدير الوحدة بإبلار جميع رؤسهاء اللجان وأعضاء الوحدة بنتائج تقييم الأداء الشهرية شخصياً لكل  .8

 منهم.

عن أحد أو بعض أو كل المهام  الاعتذارأو  اسههههههتبدالإذا رغب أي من رؤسههههههاء اللجان أو الأعضههههههاء  .9

 تىحة قبل مرور  لث المدة المقررة لإتمام هذه المهمة أو المهام الموكلة إليه أن يتقدم بطلب لمدير الوحد

 يمكن إعادة توزيعها وأن يرفق بطلبه المبررات الداعية لذلك.

تذليل الصهعوبات وأسباب التعثر في المهام قدر إمكانه وحسب المتوفر لديه من  علىمدير الوحدة يعمل  .11

ثلة في عميدها ويقدم الدعم والعون لكل رؤساء اللجان الإمكانيات ومن خلال التعاون مع إدارة الكلية مم

 وأعضاء الوحدة لضمان حسن سير العمل.

بعدد من الطلاب المتميزين بالنشاط والمبادرة في إنجاز الأعمال  بالاستعانةيجوز لوحدة ضمان الجودة  .11

نح حدة نظير مومسههههاعدة اللجان في بعض الأعمال الفنية بالو الاسههههتبياناتوالمعاونة في توزيع وجمع 

 تعاونهم في أنشطة الجودة. علىشهادات تقدير لهم 
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مكافأة عن  علىيحصل السادة رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة ومعاونهم ممن ساهموا في أنشطة الجودة  .12

المهام التي أنجزوها أو شهاركوا في إنجازها بنجاح وعن حضهور الجلسهات تقدر حسب صعوبة المهمة 

 يفي والمدة التي استغرقتها المهمة وتصرف من الميزانية المخصصة لذلك.والكادر العلمي أو الوظ

جامعة النهضة ببني سويف إلي مركز ضمان الجودة  –تبل  قرارات مجلس إدارة الوحدة بكلية الهندسة  .13

 هاليعالأكثر من تاريخ صدورها لإعتمادها وتعتبر منفذة إذا لم يعترض  علىبالجامعة خلال  مانية أيام 

 مكتب سيادته. إلى مستوفاةالمركز خلال أسبوعين من تاريخ وصولها مدير 

 مهام رؤساء الاقسام العلمية 1/11

مراجعة توصهيف البرنامج والمقررات )لجنة المراجعة الداخلية( ومتابعة استلام أعضاء هيئة التدريس  .1

 لتوصيف المقرر وعرضه على الطلاب في أول الفصل الدراسي.

سههم للعمل بالوحدة لتفري  بيانات الاسههتبيان بالكمبيوتر وتسههجيل النتائج في نموذج تحديد منسههقين من الق .2

 تقرير المقرر وإعادة توزيع على أعضاء هيئة التدريس لاستكمال إعداد تقرير المقرر.

متابعة إعداد أعضهههاء هيئة التدريس لتقرير المقرر في نهاية الفصهههل الدراسهههي بعد تدوين تقييم الطلاب  .3

 قترحة،الموين إحصههائيات الطلاب لنتائج الامتحان النهائي للمقرر، ووضههع خطط التحسههين للمقرر وتد

 تجميع تقارير المقررات وتسليمها للوحدة بعد مراجعة من القسم العلمي. 

تقييم  البرنامج، كذلكتحديد المسههههههتفيدين في سههههههو  العمل وعدد من الخريجين لتوزيع اسههههههتبيان تقييم  .4

حقق رسههههههالة الكلية من المقيم الخارجي الذي تم اختياره وفقا لمعايير معتمدة توصههههههيف البرنهامج بمها ي

 وضعتها وحدة ضمان الجودة بالكلية.

التفري  الإحصائي وتحليل لآراء المستفيدين من سو  العمل  القسم لعملتحديد أعضاء هيئة تدريس من  .5

 والخريج. 

زمني واقعي وتوضههيح في تقرير البرنامج ما  إمداد الوحدة بخطة تطوير وتحسهين البرنامج وفقا لجدول .6

 تم إنجازه من خطة العام السابق ومعوقات التنفيذ إن وجدت.

اختيار المعايير المرجعية الخارجية في حالة التعديل أو الإضههههافة لما هو موضههههح بتوصههههيف البرنامج  .7

 .سابقا على إن يتم اعتماده في المجالس الحاكمة ويرسل للهيئة القومية لاعتماد

إعداد تقرير البرنامج وفقا لنموذج الهيئة القومية للجودة والاعتماد وإرسههههاله للوحدة للمراجعة وتجهيزه  .8

 النهائية.في الصورة 

 إعتماد جميع التقارير في مجلس القسم قبل إرسالها للوحدة. .9
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 الوحدة.ود بالتأكيد على أعضاء هيئة التدريس لمتابعة استكمال ملف المقرر الذي يقوم بتدريسه الموج .11

 مهام أعضاء هيئة التدريس 1/11

ملف المقرر الموجود بالوحدة بصهفة مستمرة وتدعيم الملف بالفروض وعناوين الأبحا  التي  اسهتكمال .1

 وغيرها.درجات أعمال السنة،  الإجابة،الامتحانات، نماذج  الطلاب،تطلب من 

 سي )الفصول الدراسية الثلا ة(.عرض ومناقشة توصيف المقرر مع الطلاب في أول الفصل الدرا .2

اسهتكمال إعداد تقرير المقرر وتسهليمه لرئيس القسهم العلمي في نهاية الفصل الدراسي للمراجعة قبل أن  .3

 يسلم إلى الوحدة.

الالتزام بجههدول السهههههههاعههات المكتبيههة وتفعيلههها وأعلام الطلاب بههها في اللقههاء الأول وإعلانههها في لوحههة  .4

 سم.الإعلانات القريبة من الق

تحديث السهههيرة الذاتية وبيان بالأنشهههطة والدورات التدريبية التي حضهههرها والأبحا  العلمية المنشهههورة  .5

)داخليها وخهارجيها( التي قهام بهها وتزويد وحدة الجودة بها سههههههنويا وإعداد بيان بالدورات التدريبية التي 

 حضرها أعضاء هيئة التدريس لتنمية القدرات.

ورش العمهل واللقهاءات المتعلقهة بهالجودة والاعتمهاد التي تنظمهها وحدة حضههههههور الهدورات التهدريبيهة و .6

 ضمان الجودة بالكلية ومركز ضمان الجودة بالجامعة.

وزيع ت الثنائية،توقيع أعضههههههاء اللجنة  ةعليالالتزام بجداول اللجان الثنائية )نموذج الامتحان موضههههههح  .7

 الثنائية(. تسليم تقرير اللجنة الإجابة،تحضير نموذج  الدرجات،

 المشاركة في تقديم مقترحات وخطط تطوير المقرر والبرنامج. .8

 المشاركة الفعالة في أنشطة وحدة ضمان الجودة بالكلية. .9

المشاركة في نقل  قافة الجودة إلى الطلاب وتوضيح أهمية دورهم في عملية تقييم المقرر )استبيان تقييم  .11

لدراسهههي بما يحقق متطلبات سهههو  العمل ويواكب التقدم المقرر( ودورهم الحيوي في تطوير البرنامج ا

 العلمي والتكنولوجي في مجال التخصص.

 مهام أمين الكلية والعاملين 1/12

 كل إدارة من إدارات الكلية. والعمال فيتقديم بيان يوضح عدد الموظفين  .1

 ،سههههنوياالكلية  تقديم بيان يوضههههح عدد الدورات التدريبية التي حضههههرها موظفي كل إدارة من إدارات .2

من هذه الدورات والإجراءات التي تم الاستعانة بها للتأكد من ذلك )مثل  ةعليالفوتوضيح مدى الاستفادة 
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على أداؤه في إنجاز المهام  ةعلياسههههههتبيهان وسههههههائهل تقييم الأداء لمعرفهة مهدى انعكهاس مها تم التهدريب 

 المرتبطة بطبيعة عمله( بالتنسيق مع رؤساء الأقسام الإدارية بالكلية.

تقديم بيان في نهاية كل عام عن الدورات التدريبية التي يرغب موظفي الكلية في حضههههههورها لأهميتها  .3

ها ي يمكن تنظيموتحديد عدد ورش العمل في مجال نشر  قافة الجودة الت –في مجال تخصص كل إدارة 

 بالكلية والموعد المناسب لانعقادها.

وضهههع خطة زمنية قابلة للتنفيذ للتطوير والتحسهههين في كل إدارة من إدارات الكلية )عن طريق رؤسهههاء  .4

 الأقسام الإدارية(.

إمداد الوحدة بتقرير يوضهههههح مدى كفاية الأعداد الموجودة بكل إدارة وتخصهههههصهههههات الموظفين ومدى  .5

 .قسم إداريطلبات العمل بكل مناسبة ذلك لمت

إمداد وحدة ضمان الجودة بالكلية بكل ما تحتاجه من بيانات وإحصائيات حتى يمكن استكمال المستندات  .6

والتقهارير المطلوب تجهيزهها للمراجعهة من قبهل الهيئهة القوميهة لضههههههمهان الجودة والاعتمهاد مثهل: عدد 

دد ع كمبيوتر،الكمبيوتر وما تحتويه من أجهزة  عدد معامل بالكلية،المعامل الخاصههههة بكل قسههههم علمي 

نقاط النت بالكلية وأماكن توزيعها، إجراءات الصههههههيانة وعقود الصههههههيانة الخاصههههههة بالأجهزة بالكلية، 

 الخ..والمنصرف، .....الموازنة السنوية للكلية وبنود توزيعها 

بالكلية وتوضح المخارج في حصر لاماكن التي يمكن وضع إعلانات بها ومتابعة خطة الأمن والأمان  .7

كل مبنى )الطوارئ( واتخاذ الإجراءات لتوفير وسههههههائل الأمن والأمان بالكلية وخاصههههههة لجميع معامل 

 الكلية والإدارات.

 مهام ومسئولية الطلاب بالكلية 1/13

 حضور ممثل الطلاب )أمين اتحاد الطلاب( الاجتماعات الشهرية لمجلس إدارة الوحدة. .1

 ة للطلاب في أنشطة الوحدة ونشر  قافة الجودة بين زملائهم.المشاركة الفعال .2

الفهم الجيد لدورهم الهام في عملية تقييم المقررات الدراسههية والبرنامج )ملا الاسههتبيان بعناية واهتمام(  .3

 وآرائهم في عمليات التطوير والتحسين.

 اللجان التنفيذية الداعمة 1/14

 لجنة متابعة المعايير. .1

 العلمية. بالأقسامجودة لجنة منسقي ال .2

 لجنة الاستبيانات والتغذية الرجعية. .3
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 لجنة المراجعة الداخلية. .4

 لجنة التدريب ونشر  قافة الجودة .5

 لجنة المشاركة الطلابية             .6

 اختصاصات اللجان التنفيذية الداعمة بوحدة ضمان الجودة 1/15

 اولا: لجنة متابعة المعايير:

( أعضاء من اعضاء الهيئة المعاونة بترشيح 7وعدد )جنة من اعضاء هيئة التدريس تتكون اللجنة من رئيس لل

مجلس  بموافقة ويو ق الترشيح الجودة،من مدير الوحدة ويختص كل عضو منها بمتابعة لمعيارين من معايير 

 الوحدة. 

 الوظيفية: تصااوالاختصالواجبات 

والمعدة من قبل  خصائصها والمخرجات المطلوبةالتعرف الدقيق على معايير الاعتماد ومؤشراتها و .1

 .والاعتماد معليالتالهيئة القومية لضمان جودة 

 .دراسة مدى توافق مخرجات الكلية وو ائقها مع متطلبات جهة الاعتماد .2

 .للكلية تجميع ومراجعة البيانات الخاصة بإعداد التقارير السنوية والدراسة الذاتية .3

 .للكلية داعمة للتقارير السنوية والدراسة الذاتيةإعداد المرفقات والو ائق ال .4

 .مراجعة ملف الاعتماد بصفة دورية وتحديث الو ائق الداعمة .5

تقديم تقرير دوري اسبوعي بمتابعة منسقي المعايير من السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة  .6

 بالكلية.

  بالأقسام:ثانيا: لجنة منسقي الجودة 

( أعضاء من اعضاء الهيئة المعاونة بترشيح 7وعدد )ن رئيس للجنة من اعضاء هيئة التدريس تتكون اللجنة م

موافقة مجلس ب ويو ق الترشيح السبعة،من رئيس القسم ويختص كل عضو منها بمتابعة لقسم من الاقسام العلمية 

 القسم. 

 صات الوظيفية:االواجبات والاختص

 ووحدة ضمان الجودة بالكلية.هو حلقة الاتصال ما بين القسم المعني  .1

 يشارك في جميع الانشطة الخاصة بوحدة ضمان الجودة بالكلية. .2

يتابع ملف المقررات الدراسية لكل فصل دراسي مع السادة أعضاء هيئة التدريس وطباعتها ووضع في  .3

 ملف المقرر لكل مادة.
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 لكلية.ا لوحدة ضمان الجودة بايتابع ويراجع توصيف وتقرير المقررات والبرامج بالقسم المعنى ويسلمه .4

 يعد مصفوفة المقررات ومصفوفة نواتج التعلم المستهدفة للمقرر. .5

 بالقسم.يشارك في مراجعة التقرير السنوي  .6

 يتابع نشر  قافة الجودة بالقسم وفقا لخطة العمل التي تقرها وحدة ضمان الجودة. .7

 ان الجودة.يقوم بتوعية أعضاء القسم بخطط وسياسات الكلية في مجال ضم .8

 يتابع ويراجع خطة العمل الخاصة بالاحتياجات التدريبية بالقسم المعني. .9

ر والتطويوورش العمل والدورات التدريبية في مجال ضمان الجودة  الندوات، المؤتمرات،المشاركة في  .11

 العالي. معليالت في

 ثالثا: لجنة المراجعة الداخلية:

( أعضاء من اعضاء الهيئة المعاونة بترشيح 7وعدد )يئة التدريس تتكون اللجنة من رئيس للجنة من اعضاء ه

موافقة ب ويو ق الترشيح السبعة،كل عضو منها بمتابعة لقسم من الاقسام العلمية  الوحدة ويختصمن مدير 

( مع القسم المعنى معدة طبقا للمتطلبات check listعضو باستيفاء قائمة مراجعة ) ويقوم كلمجلس الوحد 

 الاقسام.ق المطلوبة من والو ائ

 الوظيفية: توالاختصاصاالواجبات 

بصفة دورية بناء على اتفا  مسبق بين رئيس مجلس القسم وعضو لجنة  لاقسامتتم المراجعة الداخلية  .1

 المراجعة يتم فيه الاتفا  على تحديد الموعد المناسب. 

مراجعة ورة قائمة ص يفيفاءه من الو ائق سيتم است عما وبفترة كافيةيتم ابلار رئيس مجلس القسم مسبقا  .2

 بها جميع النقاط المراد استيفائها قبل موعد زيارة المراجعة الداخلية محدد

تم استيفائه والذي لم يتم وتسلم نسخة من التقرير الي رئيس مجلس القسم العلمي ونسخة  عماتقديم تقرير  .3

 الجودة.لوحدة ضمان 

 لقسم.الاستيفاء كل ما هو مطلوب من  هاعليفي فترة زمنية محددة ومتفق  يتابع عضو اللجنة القسم المعني .4

 .الوحدة مجلس إدارة يففعرض واعتماد نتائج المراجعات ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية  .5

 كل شهر. ةالداخلييتم المراجعة  .6

 

 :والتغذية الراجعة الاستبياناترابعاً: لجنة إعداد 
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( أعضاء من اعضاء الهيئة المعاونة بترشيح 7وعدد )لجنة من اعضاء هيئة التدريس تتكون اللجنة من رئيس ل

موافقة ب ويو ق الترشيحبكل قسم علمي  والتغذية الراجعة الاستبياناتمن مدير ويختص كل عضو منها بإعداد 

 مجلس الوحدة. 

 الوظيفية: توالاختصاصاالواجبات 

   .احتياجات الكلية على إعداد دراسة للاستبيانات المطلوبة بناء .1

  المستهدفة ومن امثلة ذلك: الفئات علىالاحتياجات وتوزيعها  علىبناء  الاستبياناتتصميم العديد من  .2

  والامتحاناتاستبيانات دورية لتقويم المقررات الدراسية  

 استبيانات لتقويم أداء إدارات الكلية  

  والإدارييندريس هيئة الت ءأعضالا استبيانات لقياس الرضا الوظيفي  

  نمط القيادة. والإداريين عناستبيانات لقياس رضاء أعضاء هيئة التدريس  

 .تحليل نتائج الاستبيانات وكتابة التقارير الخاصة بكل استبيان .3

 .وحلول للتحسينعرض النتائج على إدارة الكلية بعد كتابة التوصيات باقتراحات  .4

 .إليها لالمتواصتحديث الاستبيانات بناء على النتائج  .5

 متابعة الإجراءات التصحيحية. .6

 مجلس الكلية.  واعتمادها منتقديم تقارير دورية ربع سنوية  .7

 إعداد خطة العمل السنوية. .8

 خامساً: لجنة التدريب ونشر ثقافة الجودة:

ترشيح ( أعضاء من اعضاء الهيئة المعاونة ب7وعدد )تتكون اللجنة من رئيس للجنة من اعضاء هيئة التدريس 

كل عضو منها بمتابعة التدريب ونشر  قافة الجودة بكل قسم علمي وكل مستوي  الوحدة ويختصمن مدير 

 بموافقة مجلس الوحدة.  ويو ق الترشيح دراسي،

 :الوظيفيةالاختصاصات والواجبات 

 .مجتمع الكلية يفنشر  قافة الجودة وأهمية التدريب والتأهيل المستمر  .1

وأعضاء هيئة تدريس وإداريين  دريبية للفئات المختلفة بالكلية من قيادات أكاديميةتحديد الاحتياجات الت .2

 .والتهيئة للاعتماد مجال نظم ضمان الجودة فيوطلاب 
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تشمل على برامج تدريبية وورش  إعداد الخطط التدريبية السنوية المبنية على الاحتياجات التدريبية بحيث .3

 .الفئات لى جميععمل ومؤتمرات وندوات ونشرات موجهة إ

 .العمل على الاستفادة التامة من البرامج التدريبية المتاحة من قبل الجامعة .4

 .إتاحة التدريب المناسب لكل فئة على حده .5

 .تفعيل ومتابعة تنفيذ الخطط التدريبية .6

  .وتحليلها احصائياتقويم أداء البرامج التدريبية من خلال إعداد النماذج اللازمة للتغذية الراجعة  .7

 .تقديم التقارير الدورية والسنوية عن البرامج التدريبية .8

 سادسا: لجنة المشاركة الطلابية:

( أعضاء من اعضاء الهيئة المعاونة بترشيح 6وعدد )تتكون اللجنة من رئيس للجنة من اعضاء هيئة التدريس 

 ة بكل قسم علمي ومستويكل عضو منها بإعداد الطلاب للمشاركة الطلابية في الجود الوحدة ويختصمن مدير 

 بموافقة مجلس الوحدة.  ويو ق الترشيح دراسي،

 الوظيفية: توالاختصاصاالواجبات 

 شهادات تقدير لهم نظير معاونتهم في ويتم منحلجميع الفر  الدراسية بالكلية  ممثليطلاب  اختياريتم 

 أنشطة الجودة.

 مواصفات الطلاب:

 بانتظام.الطلاب المواظبين على حضور المحاضرات  .1

 الطلاب المشهود لهم بحسن العلاقة مع زملائهم. .2

 الطلاب المتميزين بالنشاط والمبادرة في إنجاز الأعمال. .3

 مهام الطلاب: 

 نشر  قافة الجودة بين زملائهم. .4

 اخر محاضرة لكل عضو هيئة تدريس. فيتوزيع الاستبيانات الخاصة بتقييم المحاضر  .5

 المقرر أو البرنامج.توزيع الاستبيانات الخاصة بتقييم  .6

 .والنظريةتوزيع الاستبيانات الخاصة بتقييم مدى كفاءة التدريبات العملية  .7

 متابعة تفعيل إجراءات مكافحة العدوى بالكلية. .8
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 مهام أمانة مجلس وحدة ضمان الجودة 1/16

ة اعلان موعد انعقاد اجتماع مجلس وحدة ضمان الجودة واعلام كل اعضاء المجلس باليوم والساع .1

 والمكان.

تقديم تقرير شهري عن اجتماعات مجلس وحدة ضمان الجودة موضح به السادة الحضور والغياب  .2

 .التأخيرقررات التي تم اتخذها موضحا ما تم تنفيذه وما لم يتم تنفيذه واسباب مواسبابه وال

توضيح و سنويا،تقديم بيان يوضح عدد الدورات التدريبية التي حضرها اعضاء كل لجنة من لجان الوحدة  .3

 تبيان،اسمن هذه الدورات والإجراءات التي تم الاستعانة بها للتأكد من ذلك )مثل  ةعليالفمدى الاستفادة 

 على أداؤه في إنجاز المهام المرتبطة بطبيعة ةعليوسائل تقييم الأداء لمعرفة مدى انعكاس ما تم التدريب 

 (.عمله

لتدريبية التي يرغب اعضاء وحدة الجودة في حضورها تقديم بيان في نهاية كل عام عن الدورات ا .4

وتحديد عدد ورش العمل في مجال نشر  قافة الجودة التي يمكن  –لأهميتها في مجال تخصص كل لجنة 

 تنظيمها بالكلية والموعد المناسب لانعقادها.

ؤساء ق روضع خطة زمنية قابلة للتنفيذ للتطوير والتحسين في كل لجنة من لجان الوحدة )عن طري .5

 اللجان(.

إمداد الوحدة بتقرير يوضح مدى كفاية الأعداد الموجودة بكل لجنة وتخصصات الاعضاء بها ومدى  .6

 مناسبة ذلك لمتطلبات العمل بكل لجنة.

إمداد وحدة ضمان الجودة بالكلية بكل ما تحتاجه من بيانات وإحصائيات حتى يمكن استكمال المستندات  .7

 للمراجعة من قبل الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد. والتقارير المطلوب تجهيزها

 

 المهام التي يقوم بها الأعضاء الدائمون للوحدة /2

مة الجودة أنظ تتولى الكلية بجميع الإدارات والأقسهام العلمية المسؤولية المشتركة عن جميع إجراءات وتطبيق

 طة وهي كما يلي:ق الجودة بالكلية بالعديد من الأنشيالشاملة. ويقوم فر

 :مهام وحدة ضمان الجودة بالكلية

 والخطط التنفيذية وتو يقها من مجلس الكلية. الاستراتيجيةوضع رؤية ورسالة الوحدة، أهدافها  .1

 وضع الهيكل التنظيمي والإداري للوحدة وتو يقه من مجلس الكلية. .2

 ة.ة وغيرها وتو يقه بمجلس الكليتفعيل نظام ضمان الجودة الداخلي بالكلية ليشمل الأنشطة الأكاديمي .3
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وضع آليات لتفعيل المراجعة الداخلية لانشطة الأكاديمية وغيرها بالكلية مع التنسيق مع الأقسام المختلفة  .4

 وتو يقها بمجلس الكلية.

لكلية ونشرها با الاستراتيجية، غاياتها وأهدافها ورسالة الكليةدعم ومتابعة إدارة الكلية في وضع رؤية  .5

 طا  واسع.على ن

تطبيق ولأعضاء هيئة التدريس للتعريف بصياغة  تقديم ورش عمل بناءً على الاحتياجات التدريبية .6

والتقييم  معليالت فيالحديثة  والمقررات واستخدام النظم وتقرير البرامجالجودة مثل توصيف  متطلبات

 .  وغيرها

 ستراتيجيةالارسالة الجامعة وأهدافها  لي تحققوبالتاتحقق رسالة الكلية  التعليميةالتأكد من أن المخرجات  .7

 مع الالتزام بالنماذج المطلوبة والتوقيت الزمني المحدد لها.

متابعة ومراجعة التقارير السنوية للتقييم الذاتي للكلية والتزامها بالنماذج المطلوبة والتوقيت الزمني  .8

 المحدد لها.

نشطة أ في( اعليالة البكالوريوس وطلاب الدراسات وضع آلية لتفعيل المشاركة الطلابية )طلاب مرحل .9

 الوحدة.

 .والإداريينالتدريس  وأعضاء هيئةوضع خطة عمل لنشر  قافة الجودة على مستوى الطلاب  .11

ين تدريبيه مع المتخصص والإداريين ووضع خططدراسة الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس  .11

 قدراتهم. ميةوالجامعة لتنمن داخل أو خارج الكلية 

لعملية انعكاس ذلك على ا وتقييم مدى ومراجعة تقاريرهمتابعة ترشيح المقيم الخارجي للبرامج الدراسية  .12

 .التعليمية

 متابعة مشروعات ضمان الجودة بالكلية. .13

 ومجالس الأقسام. واللجان الرئيسيةمجلس الكلية  فيمناقشة قضايا الجودة  .14

 بالجامعة.  توطيد العلاقة مع مركز ضمان الجودة .15

 عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بجامعة النهضة. سنويتقديم تقرير  .16
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 إرشادات استيفاء ملف المقرر /3

تقدم  روتقرير المقرعدا ملفات توصهههيف  pdfيقدم كل بند من مكونات ملف المقرر على هيئة ملف واحد فقط 

ات التقدم متطلب ر تقرير البرنامج السنوي؛ أحد؛ كما يتم تجميع توصيف وتقرير المقررات لإصداwordنسخة 

 للاعتماد.

 توصيف المقرر 3/1

 وتوزيعهاأن تكون جميع المعلومات بتوصهههيف المقر مطابقة للائحة المعتمدة )عدد السهههاعات  -1

 المقرر ......(. تومكونا

والتعلم المسههههههتهههدفههة والمطلوبههة، والتي يمكن بههها قيههاس  معليالتعلى مخرجههات  يحتويأن  -2

مع ضههرورة أن تكون  Blooms verbsالمختلفة، بحيث تكون أفعالها مطابقة لـههههههه  هاراتالم

 المستهدفة للبرنامج. التعليميةالمهارات  متسقة مع

 .2121و 2112في لائحتي  a b c dلابد من تضمين كل أنواع المهارات:  -3

 .2121في لائحة  Competencesلابد من تضمين جدول الجدارات  -4

 أسبوع( 15ل بمكونات المقرر وتوزيعها على أسهابيع الفصهل الدراسههي )أن يحتوي على جدو -5

 بعدد ساعات مطابق للائحة بما في ذلك تجارب المعمل في جدول منفصل )إن وجد(.

 أن يكون توزيع الدرجات على طر  التقييم المختلفة مطابقا للائحة. -6

 EKBمتوفر على وأن يكون إحداها على الأقل أن يحتوي على قائمة بالمراجع محد ة  -7

 أن يتضمن المصفوفات التالية -8

 Course Content/ILO Matrix 

 Leaning Method /ILO 

 Matrix Assessment 

 Methods /ILO Matrix2 

 Students Activitiesأنشطة الطلاب الأكاديمية  3/2 

سههههههاعات  على أن تكون متناسههههههبة مع عدد أن يحتوي على الأنشههههههطهة المطلوبة من الطلاب -1

 .ذلك علىمثال  (معمل-تمارين-)محاضرات الفعليةالتواصل 

 Final project 

 Project development 

 Project maket 

 Research 
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 Sketch 

 Sheet 

 Functional program 

 Online report 

 الأنشطة. أن يحتوي على نماذج مصححة من القائم بالتدريس لجميع  -2

 (Quizzes)الامتحانات القصيرة  3/3

 ماذج الامتحانات القصيرة خلال الفصل الدراسي )امتحانين على الأقل(.أن يحتوي على ن -1

 أن يحتوي على نموذج من الامتحان )نسخة بدون حل نموذجي(. -2

 أن يحتوي على نماذج الإجابة النموذجية لتلك الامتحانات. -3

 أن يحتوي على نماذج من إجابات الطلاب شههههاملة )أفضههههل وأوسههههط وأقل تقدير(، وذلك لكل -4

 امتحان.

 (Midterm Examي )امتحان منتصف الفصل الدراس 3/4

 أن يحتوي على نموذج امتحان منتصف العام )نسخة بدون حل نموذجي(. -1

 original softcopy not a)أن يحتوي على النموذج الأصهههههلي لامتحان منتصهههههف العام  -2

scanned copy) 

 الدرجات(. هاعليع أن يحتوي على نموذج الإجابة النموذجية لامتحان منتصف العام )موز -3

 أن يحتوي على نماذج من إجابات الطلاب شاملة )أفضل وأوسط وأقل تقدير(. -4

  (Final Exam) امتحان نهاية الفصل الدراسي 3/5

 أن يحتوي على نموذج امتحان نهاية الفصل الدراسي )نسخة بدون حل نموذجي(. -1

 original softcopy not a)أن يحتوي على النموذج الأصهههههلي لامتحان منتصهههههف العام  -2

scanned copy) 

 هاعليأن يحتوي على نموذج الإجهابهة النموذجيهة لامتحان نهاية الفصههههههل الدراسههههههي )موزع  -3

 الدرجات(.

 أن يحتوي على نماذج من إجابات الطلاب شاملة )أفضل وأوسط وأقل تقدير(.  -4

تكون ي على أنالمستهدفة لامتحان نهاية الفصل الدراس معليالتأن يحتوي على قائمة بمخرجات  -5

 الأسباب. تفصيلية لكل سؤال، وإذا اختلفت عن نظيرتها في ملف توصيف المقرر يجب إبداء

   (Statistics)الإحصائيات  3/6 

 أن تحتوي على إحصائيات النتيجة النهائية. -1
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بقا ط أن تحتوي على درجات أعمال السنة للطلاب مفصلة وموزعة على طر  التقييم المختلفة  -2

 للائحة.

بقا ط تحتوي على درجات أعمال السنة للطلاب مفصلة وموزعة على طر  التقييم المختلفة أن -3

 وصيف لما ورد في ملف تقرير المقرر وإبداء الأسباب إذا اختلفت عن نظيرتها في ملفت

  المقرر.

  (Course Report) تقرير المقرر 3/7 

 وتوزيع عها، ومحتويات المادةأن تكون جميع المعلومات مطابقة للائحة )عدد الساعات وتوزي -1

 الدرجات

 إحصائيات النتيجة النهائية فقط. أن يحتوي على -2

لقائم ا أن يحتوي على جدول بمحتويات المادة التي تم تدريسها خلال الفصل الدراسي. مع ذكر -3

 بالتدريس لكل محتوى.

 جب ذكري %91تحديد نسهههههبة المحتويات التي تم تدريسهههههها بالفعل وفي حالة النسهههههبة أقل من  -4

 أسباب عدم تدريس الأجزاء المتبقية.

 ( في ههههذا التقييم%51أن يحتوي على تقييم الطلاب مع الرد على أي عنصههههههر )أقهههل من  -5

 pdfالطلاب إذا ما تكررت، مع ضرورة تضمين ملف المقرر نسخة قعليتبالإضافة للرد على 

 من التقييم، والتي يمكن تحميلها من موقع الكلية مباشرة.

 على خطة تحسين أو تعزيز للمقرر. أن يحتوي -6

 

 (Agenda) الاجندة 3/8

 وتكون متناسهههبة مع عدد أسهههبوع، 15خلال لمكوناته  خطة للمقرر الدراسهههيحتوي على تأن  -1

 الساعات )كما في توصيف المقرر(.

 إن وجد*( Lab Activitiesالمعمل ) 3/9

 ن متناسههههههبة مع عددأن يحتوي على قهائمة بتجارب المعمل خلال الفصههههههل الدراسههههههي، وتكو -1

 الساعات )كما في توصيف المقرر(.

 بجميع التجارب المذكورة في القائمة السهههههابقة، ومرتبة instruction sheetأن يحتوي على  -2

طبقا للقائمة مع تحديد أسماء التجارب.
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 لقائمة السابق ذكرها.طبقا ل مرتبة-تجربةأن يحتوي على نماذج من تقارير مصححة للطلاب لجميع التجارب. نموذج واحد لكل  -3

 مة درجات الطلاب الخاصة بالمعمل أن يتضمن قائ -4

  إن وجد*( Graduation project) مشروع التخرج 3/11

 .المشروعاذج من مصححة للطلاب أن يحتوي على نم -1

 .النهائيةالنتيجة وأن يتضمن قائمة درجات الطلاب  -2

 

 

 

 الذاتي من استيفاء متطلبات ملف المقرر. ائم بالتدريس للتحققباللغة الإنجليزية يمكن ملئه بمعرفة الق يوجد جدول*



 
 الدليل الإرشادي لرفع ملفات المقررات

      

25 
 

 آليات مراجعة ملف المقرر من أعضاء الجودة/ 4

 التأكد من استيفاء جميع البنود الواردة في إرشادات استيفاء المقرر. .1

خلال  من بالمقرر، وذلك اعليفالتأكد من أسماء الطلاب في البنود المختلفة بمطابقتها بالأسماء المسجلة  .2

 قائمة النتيجة النهائية للطلاب.

 للامتحان وفيمن الدرجة النهائية  % 21التأكد من عدم تعدي درجات أسئلة الاختيار من متعدد نسبة  .3

 ةالمشكلة والمختصمن خلال اللجنة  هعليحال وجود نسب أكبر لابد من التأكد أن ذلك تمت الموافقة 

 بذلك.

فأكثر.  11للمقررات المسجل بها عدد طلاب  % 31للطلاب نسبة  Aالتأكد من عدم تخطي تقديرات  .4

تم ي التخطي يتم الإبلار بذلك مباشرة مع تسجيل هذه المعلومة، وعدم قبول ملف المقرر. على أن دوعن

 إبلار المحاضرين بضرورة اتباع القرارات المنظمة لذلك )جاري إصدارها(.

تم ت موقع رفع الملفات الخاص بالمقررات المرفوعة حتىمتابعة البريد الإلكتروني / المعلومات على  .5

 أيام من تاريخ الرفع. 4مراجعته بحد أقصى 

ألا يقوم المراجع بمراجعة ملف مقرر خاص به أو مشارك في تدريسه، وكذلك أي مقرر يشارك  .6

 منسق الجودة بنفس القسم العلمي / البرنامج الأكاديمي. فتدريس

 أو هناك –لف مقرر يكون أحد المحاضرين له صلة قرابة من أية درجة ألا يقوم المراجع بمراجعة م .7

 ما يسبب له الحرج لأية سبب أخر.

 آليات التعامل مع المنظومة الالكترونية للجودة/5

1. Course file requirements 2019_2022 

  آليات رفع ملفات المقررات .2

 آليات تحميل احصائيات تقييم الطلاب للمقررات .3

 آليات مراجعات ملفات المقررات  .4

  أليات مراجعات إدارة الجودة لملفات المقررات النهائية .5

 

  

https://nubedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/aya_abdelsalam_nub_edu_eg/EoOe6j56c0dEudOcOmv8BKABHAf4FJx51h2xfx1OcZtW-A?e=A9uPc6
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 ملفات المقررات رفعآليات / 6

 

 / my.sharepoint.com-https://nubeduزيارة -1

 Course file requirements 2022_2019فتح  -2

  2122-2119قائمة بثلا  أعوام أكاديمية من  -3

 

  2122-2119قائمة بثلا  أعوام أكاديمية من  -4

 قائمة بالفصول الدراسية لكل عام أكاديمي -5

 

 

https://nubedu-my.sharepoint.com/
https://nubedu-my.sharepoint.com/
https://nubedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/aya_abdelsalam_nub_edu_eg/EoOe6j56c0dEudOcOmv8BKABHAf4FJx51h2xfx1OcZtW-A?e=A9uPc6
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 قائمة للمواد التي تم طرحها بالفصل الدراسي للعام الأكاديمي الذي يتم المراجعة له. -6

 

 الملفات الداخلية للمقرراترفع  -7
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 آليات مراجعات ملفات المقررات/ 7

 

 / my.sharepoint.com-https://nubeduزيارة -1

 Course file requirements 2019_2022فتح  -2

  2122-2119قائمة بثلا  أعوام أكاديمية من  -3

 

  2122-2119قائمة بثلا  أعوام أكاديمية من  -4

 قائمة بالفصول الدراسية لكل عام أكاديمي -5

 

 

https://nubedu-my.sharepoint.com/
https://nubedu-my.sharepoint.com/
https://nubedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/aya_abdelsalam_nub_edu_eg/EoOe6j56c0dEudOcOmv8BKABHAf4FJx51h2xfx1OcZtW-A?e=A9uPc6
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 ه.قائمة للمواد التي تم طرحها بالفصل الدراسي للعام الأكاديمي الذي يتم المراجعة ل -6

 

 مراجعة الملفات الداخلية للمقررات -7

 

 تتم مراجعة الملفات وتقييم الملف   -8

ing Semester of the Academic Year 2021.2022 5.xlsxCourse file requirements for Spr List 

  واستكمال الملفمن قبل أعضاء هيئة التدريس  عليهيتم الاطلاع  -9

 

https://nubedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/aya_abdelsalam_nub_edu_eg/Ecj7SeK-k0pOpYNZajBoVxsBKofXJeybe5sSa6vA_NntkQ?e=4eGuK2
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 الدليل الإرشادي لرفع ملفات المقررات

      

31 
 

 أعضاء وحدة ضمان الجودة بكلية الهندسة بجامعة النهضة

 العمل المكلف يه الدرجة الاسم م 
 ةرئيس مجلس إدارة الوحد عميد الكلية / سالم الخضريأ.د  0

 مدير الوحدة مدرس محمد قرني سعد /د 2

 مدير الوحدةنائب  مدرس د/ احمد دنقل 1

 رئيس لجنة متابعة المعايير استاذ مساعد د/ ايمان نبيه شقورأ.م. 1

 بالأقسام الجودة يمنسقرئيس لجنة  مدرس محمد عادل /د 5

 مدرس ماهر عبد القادر سليم /د 6
ة والتغذي الاستبياناترئيس لجنة إعداد 

 الراجعة

 رئيس لجنة المراجعة الداخلية مدرس ناريمان عبدو خليل /د 7

 مدرس د/ اسماء جمال سليم 8
التدريب ونشر ثقافة  لجنةرئيس لجنة 

 الجودة
 رئيس لجنة المشاركة الطلابية مدرس دينا السيد كساب /د 9

 امين مجلس الوحدة مدرس مساعد محمد حسن بركات /م.م 01

 مدرس مساعد ابراهيم صلاح م.م/ 00
عضو هيئة معاونة عن لجنة متابعة 

 المعايير

 مدرس مساعد م.م/ محمد صلاح 02
عضو هيئة معاونة عن لجنة عن لجنة 

بالأقساممنسقي الجودة   

 احمد عبد المعطي /م 01
إعداد  لجنة عضو هيئة معاونة عن معيد

 غذية الراجعةوالت الاستبيانات

 مدرس مساعد محمد جمال م.م/ 01
عضو هيئة معاونة عن لجنة المراجعة 

 الداخلية

 مدرس مساعد شمس الدينايمان  م.م/ 05
التدريب  لجنةعضو هيئة معاونة عن 

 ونشر ثقافة الجودة

 مدرس مساعد م.م/ بسمة عبد الحكيم 06
عضو هيئة معاونة عن لجنة المشاركة 

 الطلابية

 مدرس مساعد اية ممدوح محمود م.م/ 07
هيئة معاونة عن امانة مجلس  عضو

 الوحدة
 امين الكلية اداري الاستاذ / سمير شحاته 08

 امين اتحاد طلاب الكلية طالب ربيع محمودالطالب /  09

 

 


