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٢ 

  

  الأولالباب 
  

  

  

  

تتطلع وحدة ضمان الجودة بكلية التجاره جامعة المنصوره الى حصول : ة ــؤيالر
  . الكلية على الاعتماد الاكاديمى والمؤسسى 

تتلتزم الوحدة بتطبيق معايير الجودة فى التعليم وتنفيذ الخطة :  الرسالـه
يمية وبحثية وخدمية الاستراتيجية للكلية بما تتضمنها من انشطة تعل

  .والتقدم للاعتماد 

 والاهداف الاستراتيجية للكلية من     لى تحقيق الغايات النهائية   وحدة إ وتهدف ال 
  :خلال الالتزام بما يلى 

  المهام والمسئوليات  الغايات والاهداف  م

وضع الخطة الاستراتيجية      ١
  للكلية 

 تحديث المستمر لها صياغة الرؤية والرسالة والغايات النهائية للكلية وال  

  نشر الرؤية والرسالة والغايات النهائية. 

   جراء التحليل البيئى   ئية الداخلية والخارجية للكلية وإ    دراسة العوامل البي
)SWOT. ( 

  تحديد الفجوات وأولويات التنفيذ. 

  وضع خطة تنفيذية للخطة الاستراتيجية.  

وضع نظم لتقييم وتحليـل       ٢
  الاداء 

    عـضاء هيئـة التـدريس      تبيانات لتقيـيم أداء الإدارة وأ     اس ـتصميم وتنفيذ
  .ومعاونيهم والعاملين بالكلية 

  تصميم وتنفيذ استبيانات لتقييم العملية التعليمية.  

 ة عية الراجتحليل نماذج تقييم الاداء والتغذ .  

        نظام مكافأة فعال يضمن مشاركة الجميـع فـى عناصـر التقيـيم الـذاتى
  . السنوى 

  
  
  



 

٣ 

 
للتقيـيم  فريق عمل   تكوين    ٣

  الذاتى والتحسين المستمر
               تفعيل دور لجنتى المراجعة الداخلية وادارة نظـم هيئـة لجـودة لتهيئـة

  . الكلية للحصول على الاعتماد الاكاديمى 

  تفعيل دور لجنة المناهج الدراسية .  

            تصميم وتنفيذ ورش العمل والدورات التدريبيـة والمـشروعات البحثيـة
  . ات والمؤتمرات التطبيقية والندو

ــى     ٤ ــدريب ف ــة والت التوعي
ــودة  ــمان الجـ مجـــال ضـ

   والتأهيل للإعتماد

  أعــضاء هيئــة التــدريس ( نــشر ثقافــة الجــودة بــين العــاملين بالكليــة
  ) ومعاونيهم والطلاب والاداريين 

  عقد الدورات التدريبية وورش عمل والندوات فى مجال الجودة .  

      جودة بحـضور الـدورات التـى تنظمهـا         اعداد المدربين فى مجال ادارة ال
  هيئة ضمان الجودة 

    عضاء هيئة التدريس لاعـداد توصـيف البـرامج      عقد الدورات التدريبية لأ
الدراسية والمقررات وكتابة التقـارير للمقـررات والبـرامج الدراسـية            

  . وكذلك القياس والتقويم 

قــسام لنــشر دعــم فنــى للأ  ٥
  فكر الجودة 

 دارات وتعديلها عند الحاجه دة لدى الأقسام والإانشاء لجنة منسقى الوح .  

    يف البـرامج الدراسـية    عداد الدراسة الذاتيـة وتوص ـ    مساعدة الأقسام فى إ
  . عداد تقارير التقييم الذاتى السنوى والمقررات وإ

  قسام فـى كتابـة التقـارير والمقـررات والبـرامج الدراسـية             مساعدة الأ
  . وكذلك القياس 

ع الاقسام  التنسيق بين جمي    ٦
  لنشر فكر الجودة 

  تأصل مفهوم العمل الجماعى داخل الكلية .  

      هيكـل   –تحقيق الرسـالة    : نشطة الكلية   إعداد تقييم ذاتى سنوى لأداء الأ 
 المعايير الاكاديمية والبرامج    –عضاء هيئة التدريس     أ –ساليب الادارة   وأ

 ادارة – مـشاركة المجتمـع      – البحوث   – جودة فرص التعلم     –التعليمية  
  . الجودة 

 ام عن طريـق التوسـع فـى اسـتخدام          جراءات عمليات التنسيق بين الاقس    إ
  . نظمة الالكترونية والبريد الالكترونى لتبادل المعلومات الأ

  فراد  أداء الأمتابعة   المساءلة والمحاسبة   ٧

  التحقق من الشكاوى  

 دارى تفعيل سياسة الثواب والعقاب الإ  

  حقيق معايير الهيئة القومية لضمان الجودة ت   التقدم لاعتماد   ٨

  زيارة استرشادية للهيئة القومية لضمان الجودة .  

  تنفيذ الخطة التنفيذية لمشروع التطوير المستمر والتأهيل للاعتماد .  



 

٤ 

وضـــع نظـــام يـــضمن      ٩
  استمرارية عمل الوحدة 

 رعات ـ تب– هبات –منح ( ادر تمويل متجددة للوحدة ــاد مصـايج- ..  (  

               وضع نظام مكافآت فعال وشفافية يضمن مـشاركة الجميـع فـى اعمـال
  . الوحدة 

         الاستشارات الفنية والدورات   : تقديم خدمات ذات عائد للجامعه من خلال
  . التدريبية واجراء الدراسات المتعلقة بنشاط الوحدة 

  
  

  الثانىالباب 
  

  ))١((مادة 
  

عميد الكلية بعد موافقة مجلس الكلية . د.ر من السيد أيتولى إدارة الوحدة مجلس إدارة يشكل بقرا
  :لمدة ثلاثة أعوام قابلة للتجديد على النحو التالي

 رئيس مجلس الإدارة عميد الكلية

نائب رئيس المجلس للمعايير الأكاديمية والبرامج  وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب
 التعليمية وجودة فرص التعلم

 نائب رئيس المجلس للبحوث والدراسات العليا سات العليا والبحوثوكيل الكلية للدرا
 نائب رئيس المجلس للمشاركة المجتمعية وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 مدير الوحدة نائب رئيس المجلس لإدارة الجودة عضو هيئة تدريس
 نائب مدير الوحدة عضو هيئة تدريس

 عضواً أمين الكلية
 عضواً و هيئة معاونةعض

أحد أعضاء الجهات الخارجية المستفيدة وذات العلاقة 
 المباشرة بالكلية

 عضواً

 عضواً أحد خريجي الكلية الذين يعملون خارجها
 عضواً أمين اتحاد الطلاب

 عضواً  عن الطلابينممثل
  

ارة الوحدة دون أن ويجوز دعوة اثنين من السادة أعضاء هيئة التدريس لحضور اجتماعات مجلس إد
  يكون لهم حق التصويت وذلك للاستفادة من خبراتهم في مجال تطوير التعليم 

  
  ))٢((مادة 

يجتمع مجلس ادارة الوحدة مرة كل شهرين على الاقل بناء على دعـوة مـن رئـيس مجلـس                 
 . ادارة الوحدة او بطلب من الاغلبيـة ولا يكـون الاجتمـاع صـحيحا الا بحـضور الاغلبيـة المطلقـة                    

س مجلس ادارة الوحدة حال غيابـة      ويرأس الجلسة رئيس مجلس ادارة الوحدة ويحل محلة نائب رئي         
  . وتصدر قرارات المجلس بأغلبية الاصوات فإذا تساوت يرجح الجانب الذى يضم رئيس الجلسة 



 

٥ 

  
  ))٣((مادة 

ت التـى   مورها ووضـع الـسياسا    لطة المهيمنة على شئونها وتصريف أ     مجلس ادارة الوحدة هو الس    
  : تى تتضمن الآ والتى أهدافهاتحقق 

 .  الوحدة أهداف السياسات العامة والخطط التى تحقق إقرار .١

 .  الوحدة لأنشطةاعتماد مشروع الخطة السنوية  .٢

 . النظر فى التقارير الدورية التى تقدم عن سير العمل بالوحدة  .٣

 لاعتمادهـا مـن الـسلطة    تمهيـداً  والمالية والفنية الخاصـة بالوحـدة       الإداريةمراجعة اللوائح    .٤
 . المختصة 

 .اعتماد نظام العقود والاتفاقات مع المتعاملين مع الوحدة  .٥

 . ترشيح من يمثل الوحدة فى المؤتمر والندوات والاجتماعات العلمية  .٦

  . الأخرىالدعوة الى عقد الاجتماعات والندوات والمؤتمرات بالتعاون مع الجهات  .٧

 . ى عن نشاط الوحدة الذى يعده مدير الوحدة النظر فى التقرير السنو .٨

 هيئة التـدريس ومعـاونيهم      أعضاء والمكافآت للسادة    بالأجوراعتماد القواعد المالية المتعلقة      .٩
 . والتى يقررها مجلس الكلية  العاملين بالوحدة والإداريينوكذا الفنيين 

 إجـراءات ورة واتخـاذ    اقتراح تعديل وتطوير الهيكل التنظيمى والوظيفى للوحدة عـن الـضر           .١٠
 .  من السلطة المختصة اعتماده

 .  ذلك الأمراقتراح تعديل هذه اللائحة كلما تطلب  .١١

  
  ))٤((مادة 

 مركـز ضـمان   إلـى  الوحدة بكليـة التجـارة ـ جامعـة المنـصورة      إدارةتبلغ قرارات مجلس 
 لـم  إذار نافـذة   من تاريخ صدورها لاعتمادهـا وتعتب ـ    الأكثر على   أيامالجودة بالجامعة خلال عشرة     

  .  مكتب سيادته إلى مستوفاة من تاريخ وصولها أيامرض عليها مدير المركز خلال عشرة تيع

  

  ))٥((مادة 
 فى ضـوء    أهدافها العام على الوحدة بما يحقق       بالإشراف الوحدة هو المختص     إدارةرئيس مجلس   

   : الأخص وله على حواللوائالقوانين 

  



 

٦ 

 . دعوة الوحدة لانعقاد  .١

  الوحدة غراضأة تنفيذ السياسات العامة الموضوعة لتحقيق متابع .٢

 .  من ينوب عنه وأ الغير إماتمثيل الوحدة  .٣

 .  الوحدة إدارة التى يفوضه فيها مجلس الأخرىالاختصاصات  .٤

  

  ))٦((مادة 
يعين مدير الوحدة من بين أعضاء هيئة التدريس بالكلية بقرار مـن عميـد الكليـة بعـد موافقـة                    

  .  على الترشيح ولمدة ثلاث سنوات ويجوز التجديد له مجلس الكلية

  

  ))٧((مادة 
 الإدارة هيئة التدريس بالكلية بقرار مـن رئـيس مجلـس            أعضاءيعين نائب مدير الوحدة من بين       

  .  ويحل محله حال غيابه الأعمال إتمامويساعد مدير الوحدة فى 

  
  ))٨((مادة 

 القـوانين  إطـار نها الفنية والإدارية والماليـة فـى    شئووإدارةيتولى مدير الوحدة تصريف أمرها  
  :  الوحدة ومسئولياته إدارةواللوائح وقررات مجلس 

 . تسيير العمل اليومى للوحدة  .١

 المركـز ومجلـس     إدارة الوحـدة وقـرارات مجلـس        إدارةمتابعة تنفيذ قـرارات مجلـس        .٢
 . الجامعة فيما يخص الوحدة 

  . الوحدة لأنشطة الخطة السنوية إعداد .٣

 إدارة مجلـس  ملين معها طبقا للنظام الذى يقـرره اقتراح صرف المكافآت بالوحدة والمتعا     .٤
 . الوحدة 

 .  عن نشاط الوحدة والتقارير الدورية التى تقدم عن سير العمل السنوي التقرير إعداد .٥

 .  الوحدة أهدافالعمل على تنمية مجالات جديدة للنشاط بما يحقق  .٦

لحساب الختـامى والـذى يعـدهما المـسئول المـالى للوحـدة             مراجعة مشروع الموازنة وا    .٧
 .  الوحدة إدارةوعرضها على مجلس 



 

٧ 

ادارة الوحـدة  اقتراح تعديل لائحـة الوحـدة والهيكـل التنظيمـى وعرضـها علـى مجلـس              .٨
 . للاعتماد 

 .  العليا للاجتماع الإدارية الوحدة لدعوة اللجنة إدارةالتنسيق مع رئيس مجلس  .٩

 .  العليا الإداريةوعرضها على اللجنة ترشيح فرق العمل  .١٠

 .  الى مركز ضمان الجودة بالجامعة الإدارة قرارات إبلاغ .١١

 .  العليا الإدارية التى تفوضه فيها اللجنة الأخرىالاختصاصات  .١٢

 .  الغير أمامحضور اجتماعات مركز ضمان الجودة بالجامعة وتمثيل الوحدة  .١٣

 .  مجلس الكلية مامأعرض الدراسة الذاتية والتقرير السنوى  .١٤

  

  ))٩((مادة 
  : تتلخص مهام واختصاصات نائب مدير الوحدة فيما يلى 

 . وضع الاطار والخطة التنفيذية والبرنامج الزمنى لعمل اللجان  .١

 .  للخطط الزمنية المحددة لذلك  ومتابعة التنفيذ طبقاًإشراف .٢

 .  اللجان فى جميع البيانات والوثائق وأعضاءتسهيل مهام رؤساء  .٣

 . تكليف رؤساء اللجان بالهام المختلفة  .٤

 على اعداد التقرير المبدئى والنهائى للدراسة الذاتية والتقريـر الـسنوى وخطـة           الإشراف .٥
  . العمل للتطوير 

  
  ))١٠((مادة 

 للكلية لدى مركز ضمان الجـودة بجامعـة       يكون مدير وحدة ضمان الجودة والاعتماد بالكلية منسقاً       
  .  المركز ووحدة ضمان الجودة بالكلية أعمالط بين المنصورة وذلك للرب

  

  



 

٨ 

  ))١١((مادة 
 العمـل بهـا وتحقيـق الغايـات         أمـور ينبثق عن الوحدة عدة لجان لتـسير        

  : والاهداف لها وهذه اللجان هى 
  

 

   
 

تنفيذ ومتابعة خطة العمل التى تم اعتمادها من اللجنة         
   العليا الإدارية

 بواسـطة   إعـدادها توزيع الاستمارات والنماذج التى تم      
  اللجنة 

  تجميع البيانات الخاصة بمعايير الدراسة الذاتية 
  تبويب البيانات التى تم تجميعها 
 قواعد البيانـات    وإعدادتحليل البيانات التى تم تبويبها      

  .  المختلفة والأقسام الإداراتبالتعاون مع 
اعداد الوثائق الخاصة بالدراسة الذاتيـة بالتعـاون مـع          

   المختلفة والأقسام راتاالإد
   التقارير المبدئية عن مخرجات الخطة التنفيذية إعداد
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 

   
 

توصيف وتوافق البـرامج التعليميـة لطـلاب المرحلـة          
مع رسـالة وغايـات     ) البكالوريوس   ( الأولىالجامعية  
  المؤسسة 
ن مخرجات التعلم المستهدفه مـن البرنـامج        التحقق م 

ــة   ــةمــن خــلال الاســتبيانات والتغذي ــائج الراجع  ونت
  . الامتحانات 

ــية    ــررات الدراس ــرامج والمق ــديث الب ــة وتح مراجع
  ومقارنتها بالمعايير القومية 

   التعليم والتعلم الملائمة للبرامج أنماطاقتراح 
  تعليم والتعلم  اللإستراتيجيةالمراجعة الدورية 

  وضع السياسات الملائمة لعلاج مشاكل التعليم 
   تقويم الطلاب أساليبتحديث 
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 

توصيف وتوافق البرامج التعليميـة لطـلاب الدراسـات         
  سة العليا مع رسالة وغايات المؤس

التحقق من مخرجات التعلم المستهدفة مـن البرنـامج         
ــائج   ــة ونت ــة الراجع مــن خــلال الاســتبيانات والتغذي

  . الامتحانات 
ــية    ــررات الدراس ــرامج والمق ــديث الب ــة وتح مراجع

  قومية ومقارنتها بالمعايير ال
  اقتراح انماط التعليم والتعلم الملائمة للبرامج 
  المراجعة الدورية لاستراتيجية التعليم والتعلم 
  وضع السياسات الملائمة لعلاج مشكلات التعليم 

  تحديث اساليب تقويم الطلاب 
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 

   الجودة إدارة دليل نظم إعداد

   وإصدارها والاقسام بالإداراتاعداد النماذج المختلفة 

 بـالإدارات  المـستخدمة    الإدارية الإجراءات نماذج   إعداد
   والأقسام

 إدارةظم  المرجعه الداخليـة والتـصحيح المـستمر لـن        
  الجودة 
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 

  : جمع البيانات والمعلومات عن طريق 
  موارد بـشرية  ( متوفرة فى الكلية    الاحصاءات ال 

  ) مادية 
        اللقاءات مع الاطراف ذوى العلاقـة والمقـابلات

  . الشخصية لبعض المسئولين
  الاستبيانات والمسح الميدانى  

  تحديد نقاط القوة والضعف 
  والدوافع ) المستفيدين ( تحديد ذوى العلاقة 

  وضع الخطة التنفيذية لتصميم الخطة الاستراتيجية 
  ؤية والرساله تحديث الر
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 

العمل علـى ترسـيخ القـيم والمفـاهيم بنـشر ثقافـة             
  الجودة بين اعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكلية 

 الأداءعقد المؤتمرات العلمية الخاصة بتقويم وتطوير       
   ضمان الجودة فى المؤسسة التعليمية وأهمية

 هيئـة التـدريس     لأعـضاء وضع برامج التنمية المهنية     
ومعــاونيهم فــى مجــالات تقــويم البرنــامج الدراســى 
ــاليب    ــاهج وأس ــوير المن ــية وتط ــررات الدراس والمق

ــات  ــدريس والامتحان ــة  اوإجــراءاتالت لدراســة الذاتي
 والإشـراف المؤسسية ومشروعات البحـوث التعليميـة       

  على تنفيذها 
   وتنفيذ ومتابعة وتقييم خطط التدريب إعداد
   وتطوير البرامج التدريبية طبقا للاحتياجات إعداد

وضع برامج التدريب والتأهيل المستمر للعـاملين فـى         
  تبات والسكرتارية الاقسام التعليمية المساعدة مثل المكا
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 

تحديد البرنامج الزمنى لخطة العمل فى اطار التعاون        
  مع لجان الدراسة الذاتية والتقرير السنوى للكلية 

مارات الاستقـصائية لتتوافـق مـع المعـايير      اعداد الاست 
  المطلوبة 

 وتحديــد العينـات المــستندة علــى  الإحــصاءات إجـراء 
   الكلية ادلأعدالمعايير المختلفة طبقا 

تحليل نتائج الاسـتمارات الاستقـصائية بالتعـاون مـع          
  لجنة معايير الدراسة الذاتية 
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 

مراجعــة تقــارير لجنــة الدراســة الذاتيــة والتقريــر  
  السنوى للكلية 

  تقييم المؤشرات المستخدمة فى المعايير ومخرجاتها 

   امصداقيته على والتأكدمراجعة الوثائق المقدمة 

جعة خطـة العمـل المـستقبلية بمـا تتـضمنه مـن             مرا
  مقترحات 

 التعديلات اللازمة لما تـم مراجعتـه       إجراء من   التأكد
  من تقارير 

   من اعتماد جميع التقارير من اللجان المختصة التأكد
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 

   
 

 والكــوارث الأزمــات لإدارةضــع تــصور  ووانــشاء 
  ومواجهتها فى المعامل والمبانى 

 على توعية وتدريب العاملين والطـلاب علـى          الإشراف
  مواجهة الكوارث 

 والسلامة فـى المبـانى بطريقـة        الأمنمراجعة عوامل   
  دورية 

  ت الامن والسلامه توعية الطلاب باحتياجا
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 

 قاعـــدة بيانـــات المـــستفيدين بالمؤســـسات إنـــشاء
  والشركات المختلفة 

زيارة المستفيدين للتعريـف باللجنـة وتلقـى دعـوات          
   والاقتراحات الوعود

دراسة كيفية استفادة الكلية من المستفيدين بعد نيـل         
  هذه الخدمة وتقييمها 

  متابعة الخريجين 
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 

      من الكليـة وتفعيـل الاتـصال بهـم         نالمستفيديحصر  
  )ن الخارج من الداخل وم( 

  حصر مشاكل المستفيدين ووضع آليات التعامل معها 

   الجمهور فيما الكلية من الخدمة رأىمتابعة 

  تحسين الصورة الذهنية فيما تقدمة الكلية من خدمة 

  التعريف ببرامج الكلية 

  طلابية المشاركة فى اللقاءات ال
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 

الاتصال المستمر بالوحدة والوقوف على ما هو جديـد         
   أعمالمن 

بالوحـدة علـى    توزيع وتجميـع الاسـتبيانات الخاصـة        
   مجلس القسم أعضاء

 مجلس القسم ومعاونيهم والفنيـين  أعضاءرفع شكاوى   
  فيما يخص وحدة ضمان الجودة الى مدير الوحدة 

 الحاليـة بالوحــدة  بالأنـشطة مجلــس ال أعـضاء  إعـلام 
   . الأنشطة تجاه هذه أفعالهموتجميع ردود 

دة
وح

ر 
دي

 م
دة 

جو
 ال

ان
ضم

 
  

أ
د 

ح
ى 

ون
معا

س
ري

تد
 ال

ئة
هي

ء 
ضا

أع
  

 )٤ (  

  

  



 

١٤ 

 

 

   
 

تحديث موقع الكلية والعمل علـى اثراثـه بالمعلومـات          
  الهامه اللازمة لمتصفحه 

  تحويل المقررات الدراسية الى مقررات الكترونية 

تحديث ونشر الـسير الذاتيـة الخاصـة بأعـضاء هيئـة           
  .لتدريس بالكلية على موقع الجامعة ا

 لتخـدم   الـسابقة  مكتبة الكترونية من الامتحانات  إنشاء
  طلاب الكلية بصفه خاصة 

 والتـى تخـص     المهمـة تجميع الموضوعات الـصحفية     
  كلية التجارة والمجتمع ونشرها 

 وأعـضاء  طرق اتصال مباشر جديدة بين الطلاب        إيجاد
  هيئة التدريس 

بـــسيط العمليـــة التعليميـــة باســـتخدام الوســـائل ت
  الالكترونية الحديثة 
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  متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية للخطة الاستراتيجية 

  مل المختلفة تقييم الاداء للجان الع

ة   دراسة الواقع ورفع خطة التحسين 
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  الثالثالباب 
  
  

  

  

  
  ))١٢((مادة 

  

يخضع النظام المالى للوحدة ومايتبعه من قـرارات الـى الائحـة الداخليـة لمركـز ضـمان الجـودة         
  .بجامعة المنصورة 

  
  

  ))١٣((مادة 
  :وحدة وتحدد اختصاصاته كما يلى يعين مسؤل مالى للوحدة بتشريح من رئيس مجلس إدارة ال

  . امساك الدفاتر والسجلات اللازمة  .١

  حفظ المستندات المؤيدة لعمليات الصرف  .٢

  اعداد الحسابات والقوائم المالية للوحدة  .٣

  اعداد تقارير دورية عن الوضع المالى كل ثلاثة شهور  .٤
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  الرابعالباب 
  
  

  

  

  ))١٤((مادة 
التجارة جامعة المنصورة جزء لا يتجزأ من مركز ضمان تعتبر وحدة ضمان الجودة بكلية 

  . الجودة بجامعة المنصوره 

  
  ))١٥((مادة 

  يعمل بهذه اللائحة اعتبارا من تاريخ اعتمادها من الجهات المختصة 

  
  ١٤/١٢/٢٠١٤ بتاريخ )   ٤١٥(  جلس كلية التجارة بجلسته رقم موافقة م
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