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 اللائحة الداخلية

 الجودة وإدارةيم الأداء وتق لوحدة

 

 22/6/2002بتاريخ ( 943)بناء علي قرار مجلس جامعة الزقازيق رقم 

الجودة بجامعة  وإدارةوالخاص بالموافقة علي اللائحة الداخلية لمركز تقويم الأداء 

 .الزقازيق 

والخاص  13/7/2002بتاريخ ( 920)وبناء علي قرار مجلس الجامعة رقم 

الجودة بما  وإدارةعمل لإستكمال الهيكل التنظيمي لوحدات تقويم الأداء بالتأكيد علي ال

الجودة بالجامعة وذلك بالكليات  وإدارةيتوافق مع الهيكل التنظيمي لمركز تقويم الأداء 

 .والمعاهد المختلفة التي تتبع جامعة الزقازيق 

ة بدراسة فقد قامت مجموعة العمل القائمة علي مشروع إنشاء نظام داخلي للجود

الجودة بالجامعة ، بهدف صياغة  وإدارةاللائحة الداخلية الخاصة بمركز تقويم الأداء 

الجودة بال                                                 وإدارةلائحة داخلية لوحدة تقويم الأداء 

 ةاتيجيتتوافق معها وتحقق الغرض المنشود منها ، وبما يتوافق أيضاً مع رسالة وإستر

 .    الاعتمادالوصول إلي ضمان الجودة و الجامعة من أجل

 :وتتضمن اللائحة الداخلية للوحدة البنود التالية 

 

 :البند الأول 

الجأأودة،  وإدارةـ جامعأأة الزقأأازيق وحأأدة لتقأأويم الأداء  كليأأة التمأأري ينشأأأ ب 

م الأداء تحأأت مىأأم  وحأأدة تقأأويالأأدور النأأاني بمبنأأ  كليأأة التمأأري  ويكأأون مقرهأأا 

 .الجودة  وإدارة
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 : البند الثاني

  :الوحدةرؤية  

تطمح الوحدة في تحقيق مىتوي رفيع من الأداء من خلال التطوير لمعايير متجددة 

 .تتماش  مع معايير الجودة للهيئه القومية لضمان الجودة

 :البند الثالث 
 

  :الوحدة  رسالة

الهيئأأة القوميأأة لضأأمان الجأأودة والارتقأأاء  تهيئأأه كليأأه تمأأري  الزقأأازيق للوفأأاء بمتطلبأأات

المىأأتمر بالعمليأأة التعليميأأة وخدمأأه الطأألاب والبيئأأة بمأأا يحقأأق رسأأالة الكليأأة ويتفأأق مأأع 

 .الجامعة، والىعي لاعداد الكلية للحصول علي الاعتماد راتيجيهاست

 :البند الرابع 
  

 :الأهداف الإستراتيجية للوحدة 
 

 كليةبالمخرجات العملية التعليمية  فيلمجتمع الدولي ثقة المجتمع المصري وا اكتىاب.                                        

  إزكاء مبدأ المشاركة المجتمعية لمؤسىات المجتمع المدني والجمعيات المهتمة بالتعليم

 . الرقابة ودعم مناخ الجودة فيللمشاركة 

  بال                                                تقويم بين كافة العاملين والوعي بأهمية تطبيق برامج ال، نشر ثقافة الجودة

 .المختلفة  وأقىامه

  لكلية                                                ابعة لالت التخصصاتكافة  فيإعلاء قيم التميز والقدرة التنافىية 

 ع كافة الأقىام العلمية في المشاركة دعم عملية ضمان الجودة الشاملة والاعتماد ، وتشجي

 .في جميع متطلبات الاعتماد 

  دعم عمليات التحىين المىتمر من خلال توجيه القائمين علي أنشطة التطوير المختلفة

 .كل في مجاله لمواكبة مىتويات الجودة التي تتحىن بإستمرار 

  عل  المىتوى  والاعتمادإقامة علاقات تبادلية مع هيئات ومنظمات ضمان الجودة

  . الحصول علي الاعتمادالإقليمي والدولي بهدف 

 :البند الخامس 

 كليأة، ويعأرض علأي مجلأس ال" مجلأس إدارة للوحأدة "   كليأةيشكل بقرار مأن عميأد ال

 .لإقراره 
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 :البند السادس 

  كليأةالجأودة بال وإدارةقراراً بتعيين مدير تنفيذي لوحدة تقويم الأداء   كليةيصدر عميد ال

مأن اللائحأة الداخليأة (   8)لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجديد ، وذلك تطبيقاً لنص المأادة 

 .  الجودة بالجامعة  وإدارةلمركز تقويم الأداء 

 : البند السابع

                                                 كليةالجودة بال وإدارةإختصاصات وحدة تقويم الأداء 

 وإدارةمأن اللائحأة الداخليأة لمركأز تقأويم الأداء ( 3)بالبنأد  مع مراعاة مأا ورد

                                                كليأأأأأأأأةالجأأأأأأأأودة بال وإدارةالجأأأأأأأأودة بالجامعأأأأأأأأة تخأأأأأأأأتص وحأأأأأأأأدة تقأأأأأأأأويم الأداء 

 :بما يلي 

  الجأأودة  وإدارةاسأأتخدام وتطبيأأق البأأرامج المصأأممة مأأن قبأأل مركأأز تقأأويم الأداء

الجأأودة بشأأقيها الأكأأاديمي والمؤسىأأي بأأال                                                 وإدارةن أجأأل تقأأويم الأداء بالجامعأأة مأأ

 .القومية لضمان الجودة والاعتماد  في ضوء الفلىفة التي حددتها اللجنة

  كليأأأأةعلأأأأي مىأأأأتوى ال –تطبيأأأأق إسأأأأتراتيجية الجامعأأأأة فيمأأأأا يخأأأأتص بأأأأالجودة                                                

والتي تشمل الرسالة والرؤية والغايات والأهداف ، وكذا التوجيهات الصادرة عن  -

 . الجودة بالجامعة بهذا الخصوص  وإدارةمركز تقويم الأداء 

  كليةالجودة بال وإدارةإنشاء نظام معلومات متكامل لتقويم الأداء                                                 

  كليةالجودة بالأقىام العلمية والإدارية المختلفة بال وإدارةمتابعة أنشطة تقويم الأداء                                                 

  وتقأأديم تقريأأر سأأنوي إلأأي  ،كليأأةبالالجأأودة  وإدارةتحليأأل نتأأائج أنشأأطة تقأأويم الأداء

 .بالجامعةالمركز الرئيىي 

 المختلفة بال                                                ات داروالإ للأقىام العلمية استشاريةلة إرشادية وخدمات تقديم أد

 .فيما يتعلق بضمان الجودة والاعتماد 

 كليةالعمل مع كافة الأقىام العلمية والإدارات المختصة بال                                                

 .ضمان  الجودة  والاعتماد   وإعدادها  لمرحلة  كليةال  تهيئةعلي 

  كليأأأأأأأأأأأةالجأأأأأأأأأأأودة بال وإدارةإعأأأأأأأأأأأداد التقريأأأأأأأأأأأر الىأأأأأأأأأأأنوي لتقأأأأأأأأأأأويم الأداء                                                

 .                                                 .كلية ورفعه إلي الأستاذ الدكتور عميد ال
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 وإدارةمة علاقأات مباشأرة وقويأة مأع كافأة الجهأات المعنيأة بقضأايا تقأويم الأداء إقا 

 .الجودة بالجامعة  وإدارةالجودة من خلال مركز تقويم الأداء 

 والمجتمأأع لترسأأيخ مفهأأوم تقأأويم الأداء  كليأأةالقيأأام بنشأأالا إعلامأأي واسأأع داخأأل ال

   . الجودة  وإدارة

 

 :البند الثامن 

 ة الوحدةإختصاصات مجلس إدار

إقرار الىياسأات وبأرامج ونظأم العمأل التأي تحقأق أغأراض  الوحدة يتول  مجلس إدارة

لجامعأة ، وفأي إلاأار القأوانين واللأوائح وا كليأةبال فأي ضأوء إسأتراتيجية الجأودة الوحدة

 :المنظمة ، وذلك عل  النحو التالي 

  العأأام وتحديأأد الإختصاصأأات والتوصأأي   الوحأأدةوضأأع النظأأام الأأداخلي للعمأأل فأأي

 . لواجبات العاملين به 

 الوحدة من خلال محاسب الوحدة وبما القواعـد المالية المنظمة لعمل  الإشراف علي

 .يتفق مع القوانين العامة للجامعة في هذا الشأن 

  إقأأرار نظأأم التفاعأأل التأأ  تكأأـفل حىأأن التعأأاون مأأع الجهأأات ذات العلاقأأة بأنشأأطة

 .جودة والإعتماد تطوير التعليم العال  ، ونظم ضمان ال

  حأأول سأأير العمأأل ،   للوحأأدةالتنفيأأذي  المأأديرالنظأأر فأأي التقأأارير المقدمأأة بواسأأطة

                                                 كليةالخاصة بالأقىام المختلفة للتقارير الوكذلك 

  كليأأةالوعرضأأها علأأ  مجلأأس  للوحأأدةإقأأرار قبأأول الهبأأات والتبرعأأات التأأي تقأأدم                                                

 .اتخاذ الإجراءات المناسبة للموافقة عليها للموافقة عل  

  وتطأأوير نظأأام وفقأأاً للتطأأورات التأأي تىأأتلزم ذلأأك ،  كليأأةرسأأالة الدراسأأة ومراجعأأة

 .                                                .كلية العمل بما يحقق رسالة ال

  المأدير التنفيأذي مجلس الإدارة مرة عل  الأقل كل شهر بناء علأ  دعأوة مأن يجتمع

النص  زائد ) ،  ويكون الاجتماع صحيحاً بحضور أغلبية أعضاء المجلس  للوحدة

رئأيس ، ويتم إثبات وقأائع كأل جلىأة بتحريأر محضأر الجلىأة واعتمأاده مأن ( واحد



 

 

 

 

 

6 

 

حضأر الجلىأة للعأرض ويرفأع م. ، والاحتفاظ به فأي سأجل خأاص   مجلس الإدارة

 .                                                .كلية العل  مجلس 

  والمنبنقأأة مأأن  للوحأأدةالتنفيأأذي  المأأديردراسأأة خطأأع العمأأل التنفيذيأأة المقدمأأة مأأن

كليأأة ، تمهيأأداً للموافقأأة عليهأأا وتأأوفير الإمكانيأأات اللازمأأة بالإسأأتراتيجية الجأأودة 

 .للتنفيـذ 

  جنيأأه ،   آلأأ الإدارة تخصأأيص سأألفة مىأأتديمة لا تزيأأد عأأن مبلأأ  يجأأوز لمجلأأس

، ويصأرف منهأا علأ  النفقأات الننريأة المختلفأة ،  محاسب الوحأدة وتكون في عهدة 

مأأع مراعأأاة ألات تىأأتخدم أمأأوال الىأألفة المىأأتديمة فأأي أغأأراض صأأرف المكافأأ ت أو 

، علأأي أن تأأرد الأجأأور و مأأا فأأي حكمهأأا ، ويأأتم إستعاضأأة هأأذه الىأألفة قأأرب نفاذهأأا 

 . المبال  المتبقية بدون صرف في نهاية الىنة المالية 

  للأعضاء  جلىاتاللمجلس الإدارة تحديد قيمة بدل حضور. 

  والعأأاملين  للوحأأدةالتنفيأأذي  للمأأديرلمجلأأس الإدارة تحديأأد قيمأأة المكافأأأة الشأأهرية

 .ا الإداريين به

  توزيع مكافأة تشجيعية  وحدةللالتنفيذي  المديرلمجلس الإدارة بناء عل  إقتراح

 .الوحدة نظير الجهود غير العادية التي تدعم رسالة  بالوحدةللعاملين الإداريين 
   

 

 : البند التاسع
 

 إختصاصات ومهام المدير التنفيذى للوحدة
 

 من  بالكلية تشكيل الهيكل الإداري والتنظيمي للوحدة واختيار أعضاء هيئة التدريس

ضمان الجودة والتطوير وتحديد المهام الوظيفية لجميع ذوي الخبرة في مجال 

 أعضاء الوحدة 

  والوحدات الداخلية بها وإعداد خطع العمل اللازمة  لوحدةتوجيه العاملين باقيادة و 

  ومتابعأة إنجأاز الأعمأال اليوميأة ، والتأكأد مأن  بالوحدةالعمل  متابعة و تقويم نظم ،

 . بالوحدةىيق بين العاملين ، والتن الوحدةمطابقتها لخطة أعمال 
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 تقارير دورية لمجلس الإدارة عن تطور العمل بالوحدة وفقاً للمهام المنولاأة بأه  رفع

 .  واقتراح الحلول لها المشاكل التي تواجه قيامه بمهامهعرض  ، و

  وعرضها عل  مجلس إدارة الوحدة للوحدةإقتراح مصادر تمويل غير تقليدية  . 

 إدارة الوحأأدة والكليأأة و اى  سجأأودة بالكليأأة علأأ  مجلأأقضأأايا الومناقشأأة  عأأرض

 .جهات أخرى ذات الصلة

  تشكيل اللجان وفرق العمل المتخصصة الملائمة لتنفيذ أنشطة مهام الوحأدة وتحقيأق

 .رسالتها

  إعداد تقرير سنوي عن الأداء بالوحأدة ورفعأة للعأرض علأ  مجلأس الإدارة تمهيأدا

 .لعرضه عل  مجلس الكلية

 بمأا فأي له كافة الصلاحيات اللازمأة لتىأيير العمأل التنفيأذي للوحدة نفيذي المدير الت

وذلأأك فأأي إلاأأار الصأألاحيات ، كليأأةذلأأك الاتصأأال بالأقىأأام العلميأأة والإداريأأة بال

 .المخولة إليه من مجلس إدارة الوحدة 

  الإشراف عل  حملات التوعية بنقافة الجودة عل  مىتوى الطلبة وجميع

  لكليةبا( ئة التدريس والهيئة المعاونة والموظفين الإداريينأعضاء هي)العاملين 

 لعرض أنشطة وإنجازات وتوصيات وحدة  لكلية حضور جلىات مجلس ا

  ضمان الجودة 

  تمنيل الوحدة والمشاركة في المؤتمرات والندوات وورش العمل والدورات

  الجودة  وإدارةالتدريبية في مجال التطوير 

 ي جميع المشروعات الخاصة بنظم الجودة والاعتماد مىئول عن سير العمل ف

 .داخل الكلية 

 :البند العاشر 
 

 : هي  الجهات المستفيدة وذات العلاقة المباشرة مع الوحدة
 

 :الكليةجهات خارج  -أ

  الجودة بالجامعة  وإدارةمركز تقويم الأداء. 

  مجلس جامعة الزقازيق. 

  الهيئة القومية لضمان الجودة والإعتماد. 
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 بتخصصات الطلاب  ةصلالمجلس الأعل  للجامعات ولجانه المت. 

  ذات العلاقة بتخصصات الخريجين   تحادات المهنيةالإوالنقابات. 

 بالكلية  الجهات المىتفيدة من مخرجات التعليم                                                . 

  المهتمة بالتعليم المدنيمؤسىات المجتمع . 
 

 :كليةالداخل  جهات
 

 كلية الأقىام العلمية والإدارية التابعة لل.                                                . 

 ب الطلا. 

  أعضاء هيئة التدريس ، ومعاونيهم. 
 

 :البند الحادي عشر 
 

 مجموعأأة مأأن الأنشأأطةبكأأل منهأأا  ، تقأأوم رئيىأأيةات وحأأد خمأأسضأأم الوحأأدة ت

مأع مراعأاة مأا ورد  – وحأدة وذلأك بالإضأافة بفأرق العمألالمتصلة بطبيعأة أعمأال كأل 

الوحأدات –جامعأةالجأودة بال وإدارةاللائحة الداخلية لمركز تقويم الأداء من ( 12)بالبند 

 :ما يلي  بالكلية هي خمىةال

 

  الأداء تقويموحدة :  أولا 

تتشكل الوحدة من منىق لأعمال الوحدة وفرق عمأل مختلفأة تتكأون مأن بعأ  أعضأاء 

 :كلية، ومن أنشطتها هيئة التدريس والعاملين بال

 كلية لجميع الأقىام العلمية والوحدات التابعة لل( الأكاديمي ، المؤسىي ) ويم ـالتق.                                                 

  وفقـاً للمعايير والإرشاداتالتنفيذ . 

 لوحدة المتعلقة بطبيعة عمل ا إجراء المىوح الميدانية. 

 مأأن جميأأع عمليأأات التقيأأيم والمتابعأأة ، والإسأأتفادة مأأن المعلومأأات  التغذيأأة المرتأأدة

 . المتحصل عليها

 لجميع الأقىام العلمية والإدارية بما يحقق مىتويات الجودة المطلوبة  دعم الآداء. 

 المتعلقة بضمان الجودة المؤسىية  نشر المعرفة وبرامج الوعي والتدريب

 .والأكاديمية 
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ا    وحدة الإعداد للإعتماد: ثانيا

تتشكل الوحدة من منىق لأعمال الوحأدة وفأرق عمأل مختلفأة تتكأون مأن بعأ  أعضأاء 

 :ومن أنشطتها  كليةهيئة التدريس والعاملين بال

 الواردة من الأقىام العلمية والإدارة  تجميع نتائج الدراسات الذاتية. 

  ةنفيـذيـالتخطع الأعمال جداول ونظم وتصميم . 

  المقترحات والشكاوى وفحصها وإقتراح الحلول لها تلقي. 
  

ا    وحدة البيانات والمعلومات:  ثالثا

تتشكل الوحدة من منىق لأعمال الوحدة وفرق عمأل مختلفأة تتكأون مأن بعأ  أعضأاء 

 :ومن أنشطتها  كليةهيئة التدريس والعاملين بال

 والإحصاءات  تصميم وبناء نظم المعلومات. 

 التي تحقق الأهداف المرجوة  تيار قواعد البياناتتصميم وإخ. 

 بالطرق العلمية المناسبة لكل حالة  تحليل المعلومات. 

 والمىتندات والوثائق  حفظ الملفـات. 

  النشر والإعلان وفقاً للخطع الموضوعة وبما يحقق الهدف. 

  إنشاء وتحديث الموقع الإليكتروني لوحدة ضمان الجودة بصفة مىتمرة . 

 كلية بة وتقديم تقرير الدراسة الذاتية للاعتماد من مجلس الكتا.                                                 
 

ا   ويكااول لهااا منسااق ماان بااين أعضاااء هي ااة التاادريس : وحاادة التاادري : رابعااا

 :الخبراء في مجال الجودة يقوم بالأنشطة التالية

  ة التعلأأأأيم والموضأأأأوعات مجأأأأال جأأأأود فأأأأيتحديأأأأد الاحتياجأأأأات التدريبيأأأأة

 .المرتبطة

 خطة التدريب الىنوية للوحدة فيما يخص جودة التعليم إعداد 

  مجالات جودة التعليم اعتمادا عل  نتائج دراسة  فيتصميم البرامج التدريبية

 الاحتياجات التدريبية

 تنفيذ الدورات التدريبية المعدة 
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 د التقارير الأزمةقياس اثر التدريب وتقويم نواتجه وفعاليته، و إعدا. 

 التأي تعقأد  قاعدة بيانات متكاملة بالوحأدة عأن جميأع البأرامج التدريبيأة إنشاء

بالكليأأة ، شأأاملة أعأأداد وأسأأماء المتأأدربين فأأي كأأل دورة، وتقأأارير المتابعأأة 

 والتقويم لكل منها

  إعأأداد تقريأأر سأأنوي عأأن نشأأالا الوحأأدة ورفعأأة إلأأ  مجلأأس إدارة الوحأأدة و

 .مجلس الكلية

 الش ول المالية والإدارية وحدة : خامسا

تتشكل الوحدة من منىق لأعمأال الوحأدة وفأرق عمأل مختلفأة تتكأون مأن بعأ  

 :ومن أنشطتها  كليةأعضاء هيئة التدريس والعاملين بال

  شئون الأعمال الإدارية. 

 شئون الىكرتارية . 

 الشئون المالية . 

 المشتريات والمخازن . 
 

 

ا    فر ق العمل:   خامسا

 : تىاعد في إنجاز مهام محددة تشمل ل بالوحدة فر ق عملتتشك

 .  لجودةبرامج االإعداد والتخطيع ل*   

 .  ل الجودةـــاس وتحليـقي*   

 .  تحىين وتطوير الجودة*   

   . ودةــضبع ومراقبة الج*   
 
 

 :البند الثاني عشر 

ً الجودة  وإدارةتقويم الأداء  لوحدةالهيكل التنظيمي  يتشكل     لشكل التوضيحي التاليل وفقا

 

 

 



 

 

 

 

 

11 

 

 (1024/2105)الهيكل التنظيمى لوحدة ادارة الجودة 
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 :البند الثالث عشر 
 :م ـويـالعامة للتق المجالات

 تقويم البرامج الأكاديمية . 

 ىيــــالتقويم المؤس . 

 للإعتماد والمؤسىية جهيز البرامج الأكاديمية ت. 

 : البند الرابع عشر

 للوحدة ىـلالنظام الما

بقرار من المدير التنفيذي للوحدة بعد العرض عل  (  محاسب الوحدة ) يعين المىئول المالي 

 : مجلس الإدارة وتحديد اختصاصه كما يلي 
 

 موازنة مالية سنوية يعتمدها مجلس الإدارة ، وتتوافق الىنة المالية  وحدةيكون لل

شراف إتحت  وحدةلل الماليول يقوم المىئو،  مع الىنة المالية للجامعة وحدةلل

خلال ثلاثة شهور  الختاميوالحىاب  الماليالوحدة مركز بإعداد  المدير التنفيذي

التقارير  جميعالىنة المالية لعرضها عل  مجلس الإدارة ، وتخضع  انتهاءمن 

 .  هاأو خارجكلية الالمالية لمراجعة الأجهزة المختصة من 

 الذي يختاره مجلس الإدارة من بين البنوك البنك  فيحىاب خاص  وحدةيفتح لل

 .ق وأغراض الوحدة ـالنواحي التي تتف في ، ولا يجوز الصرف منه إلات  المعتمدة

  بقرار من مجلس إدارة الوحدة وموافقة  للوحدة المالي و الادارىالهيكل ويشكل

 .مجلس الكلية

 : تتكول موارد الوحدة منو

 .ها للقيام بواجباتللوحدة  ليةكوالتخصصها الجامعة  التيالمبال   

       كليةاليقبلها مجلس الإدارة ويوافق عليها مجلس  التيالتبرعات والهبات  -

 . جامعةوال

 .ن وجدت إفوائد الودائع لدى البنوك    -

 . حصيلة بيع المطبوعات وغيرها من المواد العلمية   -
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 . أي موارد أخرى ناتجة عن نشالا الوحدة    -
 

 :ي قات الوحدة ما يلتشمل نف

بالوحدة، حكمها الت  تصرف للعاملين  يالأجور والأتعاب والمكاف ت والحوافز وماف  -

 .وللذين يؤدون خدمات تتعـلـق كل بمجال عمله 

 . عمليات المتابعة والتقييم وفـقـاً لواجبات الوحدة نفقات    -

، ة اصة بضمان الجودتوعية وورش العمل الخنفقات الندوات العلمية وحلقات ال  -

 . ذات الصلةوالمؤتمرات 

 .ة ـالمصروفات الجارية المختلف   -

 . الأجهزة والأدوات اللازمة لتنفيذ العمل بالوحدة    -

  ً  يكون الصرف من أموال الوحدة المودعة بالبنك المعتمد بموجب شيكات موقعا

 .توقيع ثان  اليالموالمىئول ،  توقيع أول للوحدة رئيس مجلس الإدارةعليها من 

 ف  حىاب خاص بالبنك  -ن وجدت إ -من النقد الأجنبي  احتفظ الوحدة بمواردهت

 . الوحدةعمل المعتمد وتخصص هذه الحصيلة لأغراض 
 

 :البند الخامس عشر 

 

 المخازل والمشتريات

 

  تشترى من حىاب الوحدة ، أو  التيجميع الأجهزة والمعدات والأدوات والمهمات

د ـنها القواعأش فييتبع  أخرىإليه من الجامعة أو أي جهة  لمهداةاالمعارة أو 

ً ـقـوالإجراءات المخزنية المقررة وف   . ن الحكوميةزللائحة المخا ا

  تخضع عمليات الشراء والفحص و الإضافة والىل  المؤقتة والمىتديمة بالوحدة

و لائحته  تالخاص بالمناقصات و المزايدا 1332لىنة  23لأحكام القانون رقم 

 . التنفيذية، وما يدخله مجلس الدولة علية من تعديلات

 

  ً للائحة المخازن ويخصص  تفتح دفاتر للإضافة أو الصرف ويتم القيد فيها لابقا

                                                 .كليةالعامة لل الإدارةبمخازن  مىتقل لمهمات ومتعلقات الوحدةخزن ممكان ك

 لوحدة أو من المدير التنفيذي ل دعتماإب وز صرف الأصناف من المخازن إلات لا يج

 . يفوضه 
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 ستمارات الحكومية ، وتمىك بإدارة تىتخدم مخازن الوحدة نماذج الدفاتر والإ

 . الوحدة مجموعة الدفاتر المخزنية 

 رد ـتخضع مخازن الوحدة للمراجعة والجرد الدوري أو المفاجئ ، ويكون الج

ً  لمحتوياته وجميع المىتندات به شاملاً  لما تقض  به لائحة  ، ويتم الجرد مرة وفقا

 . المخازن واللوائح المالية المعمول بها ف  هذا الشان 

 ر ـيتم حفظ المىتندات المالية لمدة خمىة أعوام مالية كاملة ، وتحفظ جميع الدفات

 ً  .  ديدهايتم تجالتي عدا دفاتر العهدة  والىجلات لمدة خمىة عشر عاما

 رض ـبواسطة لجان تشكل لهذا الغ وحـدةيتم فحص جميع المشتريات الواردة لل

 التي، ويجوز عند الضرورة قبول المشتريات  لوحدةل يذيفالتنالمدير بقرار من 

تقل قيمتها عن خمىمائة جنيه دون أن تفحصها لجنة الفحص بشرلا إقرار المىئول 

ينات ـقة للمواصفات المطلوبة والعوالمىئول عن المخازن بأنها مطاب الفني

 . ه ـجلرض المطلوب لأـومطابقة من حيث النوع والغ،  دةـالمعتم

 

 :البند السادس عشر 

.                                                مجلس الكليةمن  اعتمادهإمن تاريخ  إعتبارايعمل بأحكام هذه اللائحة 

.   

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

12 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل العمل
دارةيم الأداء و تقوحدة ل  الجودة وا 

1024/1025 

 

 كلية التمريض

 جامعة الزقازيق
 



 

 

 

 

 

16 

 

 البند الأول

 الأداء ظام تقويمن
 

 : أهداف نظام التقويم 

   كليةلالتابعة لبالأقىام العلمية والإدارية تحليل الوضع الراهن للأداء الأكاديمي.                                                 

  والمؤسىيتحديد أوجه القصور المختلفة والتي تؤثر علي الأداء الأكاديمي 

                                                  .كليةدارية المختلفة بالبالأقىام العلمية والإ

  للارتقاء بمىتوي الأداء الأكاديمي برامج للتغلب عل  أوجه القصور اقتراح

  .للنهوض برسالة الجامعة بفاعلية وكفاءة والمؤسىي  

  لإعتماداإقتراح الطرق والوسائل والإجراءات التي تكفل التوافق مع متطلبات 

 . ضمان الجودة والإعتمادالقومية لهيئة الوفقاً لما ستقره والمؤسىي ي كاديمالأ

  بشأنها  يلزمرفع النتائج مقرونة بالتوصيات إلي إدارة الجامعة لإتخاذ ما. 

 

 البند الثاني

 الإطار العام لتطبيق عناصر التقويم
 

 :ما يلي الإطار العام لتطبيق عناصر التقويم يتضمن 

ة ما يحدث عل  أرض الواقع من خلال دراسة وتحليل الراهن ومعطياته قراء

، وتفهم مفرداته وأسبابه ، ثم دراسة قىم علمي وإداري داخل الكلية وعلي مىتوى كل 

، وإجراء مراجعة معهدوتحليل النتائج التي ترتبت علي الوضع الراهن داخل وخارج ال

 للمرحلة القادمة ، وذلك من خلال  الكلية للىياسات الىابق إتباعها في ضوء إستراتيجية

( تشمل جميع عناصر التقويم) تصميم إستمارات وجداول تقويم أداء مفصلة وشاملة 

لإستيفاء بياناتها ، وإعادتها إلي إدارة  الأقىام العلمية والإدارية المختلفةوتوزيعها علي 

 .الوحدة 

  إلي مقاييس  والإدارية المختلفةالأقىام العلمية ترجمة عناصر التقويم الواردة من

 .رقمية ، وتحديد أوزانها النىبية 

  ، تفري  وتحليل جميع بيانات عناصر التقويم في ضوء الأوزان النىبية لكل منها

 .قىم علمي واداريد المجموع الكلي لدرجات التقويم ، والترتيب لكل تحديو
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 المعنية بنتائج التقويم ، مع  تلفةالأقىام العلمية والإدارية المخ إدارة الكلية، و إخطار

بيان بنوع وحجم الانحرافات عن المعايير التي تم إقرارها ، مع مقترحات بالحلول 

 .الممكنة 

 حالات النظر في إنشاء أقىام أو تخصصات جديدة في ضوء نتائج التقويم المىتمر. 

 

 البند الثالث

 

 العناصر الرئيسية لتقويم الأداء

 
 " :بما في ذلك أعضاء هي ة التدريس " علمية الهي ة ال:   أولا 

 
  مدي كفاية عدد أعضاء هيئة التدريس للإحتياجات الفعلية علي مىتوى القىم العلمي

ً توثيق العلاقات  والتخصص بما يضمن إستقرار وإستمرار العملية التعليمية، وأيضا

 .التربوية بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب 

 للتخصُّص مدي توافر المؤهلات وا ً لخبرات العلمية والمهنية لجميع الأعضاء وفقا

 .والوحدة الوظيفي 

 مع الأخذ في  مدي تخصيص أعضاء هيئة التدريس الوقت الكافي لأداء أعمالهم بالكلية

  .الاعتبار متطلبات الممارسة المهنية للبع  منهم 

 طلبات الأداء لعضو هيئة التدريس لمت –وغيرها  –مة الأعباء التدريىية ءمدي ملا

ال   .الفعتـ

  مدي التقـدم في الأخذ بالطرق والأساليب الحدينة في التدريس وتوصيل المعرفة بالفاعلية

 .والكفاءة المطلوبة 

  أو مراكز تميز بحنية مدي وجود مدارس علمية متميزة ،. 

  مدى إتاحة فرص الإتصال النقافي بين أعضاء الهيئة العلمية ، وبينهم وبين الهيئات

 .العلمية الأخرى ، وكذا المؤسىات الإنتاجية والخدمية بالمجتمع 

  مدي الإنضبالا القانوني والأخلاقي والىلوكي ، ومدي الإلتزام ب داب وأخلاقيات المهنة. 

ا   :البرامج الدراسية :  ثانيا

 مة البرامج الدراسية لإحتياجات المجتمع وسوق العمل ، ومتطلبات تنمية ءمدي ملا

 .المعرفة 
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 وأهدافها الإستراتيجية ،   كليةالدي ارتبالا المقررات والمناهج والبرامج الدراسية برسالة م

 .ومدي توافر نظام واضح ومتطور للقياس المىتمر لهذا الارتبالا 

  مدي وجود منهج دراسي محدد ومتطور لكل مقرر بما يضمن ملاحقة العصر في جميع

  .المجالات 

 ادلة لتقويم أداء الطلاب مدي توافر نظم محددة ومعلنة وع. 

 مة المقررات،  وعدد الوحدات لكل مقرر لمتطلبات منح الدرجة العلمية وفقاً ءمدي ملا

 . تي تحددها اللجان القطاعية للمعايير والأنمالا ال

 مة البرامج الدراسية ، والمقررات ، مع متطلبات الترخيص المهني ، وذلك في ءمدي ملا

ا الحصول علي ترخيص من جهات أخري خارج المهن التي تىتوجب ممارسته

 .الجامعة

 مة البرامج الدراسية لمتطلبات إعداد خريج لديه القدرة علي التحليل ، والتفكير ءمدي ملا

المنطقي ، والإبداع ، وتحمل المىئولية ، والعمل ضمن فريق ، والتعامل مع الوسائل 

 .ة التكنولوجية الحدينة ، وفهم حقيقة المتغيرات العالمي

  في برامجها وأنشطتها البحنية أو بع  الأقىام العلميةمدي التميز الذي تتمتع به كل . 

  ًمدى الإلتزام بالمعايير الأكاديمية التي تحددها لجان قطاعات التعليم المختلفة وفقا

  .للدراسات التي تتم في هذا الشان 
 

ا    المكتبات ومراكز المعلومات  : ثالثا
 

 مزودة بمصادر المعلومات الضرورية لزيادة كفاءة وفاعلية  اتمدي توافر مكتب

 .، وعلي مىتوى الجامعة كلية بالالتحصيل الدراسي 

 

  وخطع الإعداد لها   كليةات الرقمية بالمكتبالمدي توافر ،. 

  مدي توافر الوسائل الىمعية والبصرية وغيرها من وسائل الإتصال الحدينة منل شبكة

 .ات الأجنبية ، ومعامل الكمبيوتر الإنترنت ، ومعامل اللغ

  مدي إتاحة خدمات المكتبات ، والوسائل الىمعية والبصرية ، وخدمات شبكة الإنترنت

 .                                                .كليةاللطالبي هذه الخدمات علي مىتوي 

 مها مدي توافر جهاز بشري مؤهل لتيىير هذه الخدمات والإشراف علي تقدي ،

 .والمحافظة علي بقائها صالحة للعمل بكفاءة 

  مدي توافر أماكن كافية ومريحة للإلالاع. 
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ا   الجوان  الماليـة   : رابعا
 

  مدي توافر الموارد المالية لأداء كافة الأعمال ، والمصادر المختلفة للتمويل. 

  مدي توافر التنظيم المالي الىليم ، وسهولة إجراءاته. 

  علي تنمية الموارد الذاتية مدي القدرة. 

  مدي القدرة علي إستخدام الموارد المتاحة . 
 

ا    المباني والمرافق والتسهيلات المتعلقة بالعملية التعليمية  : خامسا

 

 مة المباني والمرافق والملاعب ءمدي كفاية وملا. 

 مة المعامل والورش والتجهيزات بكافة أنواعها ءمدي توافر وملا. 

 ستخدام التىهيلات المتاحة مدي كفاءة إ. 

  مدي الإلتزام بقواعد الىلامة والأمن الصناعي. 
 

ا    خدمات الطلاب والعاملين  :سادسا
 

 :مدي توافر خدمات الطلاب بالمىتوي الملائم فيما يتعلق بما يلي 

 .أنشطة رعاية الشباب   -

 .الإقامة بالمدن الجامعية   -

 .دعم الكتاب الجامعي   -

 .    التفوق مكاف ت   -

 :القروض والمىاعدات المختلفة   -

 قروض *  

 مىاعدات ماليـة*  

 مىاعدات عينية*  

 مىاعدات إجتماعية أخري*  

ا    ل الطلاب والنتائج وش  : سابعا
 

 مة أعداد الطلاب المقبولين للإمكانيات المتاحة ءمدي ملا. 

  إضافية للطلاب المتميزين وحوافز مدي توافر خدمات. 

 فاءة النظام المتبع في إجراء الإمتحانات ورصد النتائج مدي ك. 

  مدي الأخذ بالنظم الحدينة للتقويم ، ورصد النتائج. 
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ا   والدراساتالنشاط البحثي   : ثامنا
 

  مدي مىاهمة أعضاء هيئة التدريس في أنشطة البحث العلمي ، وتنمية المعرفة خارج

 .مجال الترقية العلمية 

 ة ــة التدريس في أنشطة البحث العلمي التطبيقيمدي مىاهمة أعضاء هيئ

 . (المشروعات البحنية)

  المؤتمرات والندوات وورش العمل مدي مىاهمة أعضاء هيئة التدريس في

 .العلمية 

  مدي مىاهمة الكلية من خلال فرق عمل بحنية  في خدمة قطاعات الإنتاج المختلفة

 .بالمجتمع المحلي 
 

ا   مية البي ةخدمة المجتمع وتن:  تاسعا

 

   ة هذه جودتنوع وومدي شموليته و في خدمة المجتمع وتنمية البيئة ،  لكليةا مىاهمةمدي

 . المىاهمة

 بقضايا المجتمع المحلي  مدى ارتبالا برامج الكلية. 

 

كلية                                                ال..الإعلام عن الجهة موضع التقويم :عاشراا 

 .القسم  –
 

 ومدي شموليته وجودته     دليل إعلامي للكلية ،. 

  ومدي شموليته وجودته  للأقىام المختلفةدليل إعلامي . 

  دليل إعلامي للطـالب ، ومدي شموليته وجودته . 

 علي شبكة المعلومات الدولية الإنترنت معهدصفحة إعلامية شاملة لل ،. 

 البند الرابع

 مستويات التقويم

 

 : القسمي مستوي تقويم عل  : ولا أ

علأأي كافأأة والمؤسىأأي فيمأأا يتعلأأق بأأالأداء الأكأأاديمي قىأأم ويأأتم فيأأه تقأأويم أداء كأأل 

المكتبأأات ومراكأأز  -البأأرامج الدراسأأية  -أعضأأاء هيئأأة التأأدريس ومعأأاونيهم .. المىأأتويات 
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النشأالا   -شأؤون الطألاب والنتأائج    -خدمات الطألاب   -المباني والتىهيلات   -المعلومات 

 . كلٍ علي حدة... ني البح

 

ا ث  :  كليةتقويم علي مستوي ال: انيا

                                                علأأأي تقأأأويم أداء الكليأأأة للحصأأأول الأقىأأأام و الإداراتيأأأع تقأأأويم أداء مويأأأتم فيأأأه تج

 . والمؤسىي ككل  فيما يتعلق بالأداء الأكاديمي
 

 البند الخامس

  ية المتعلقة بتقويم الأداءخطط الأعمال التنفيذ

 :وتتم علي النحو التالي 

 نات المراجعة وتفري  وتحليل البي( فرق عمل )   ينمتخصصمن الفنية  انتشكل لج

والمعلومات ، وإستخراج المؤشرات الإحصائية لعناصر التقويم ، والتأكد من 

 .يذى للوحدةالىكرتير التنف تحت إشرافد تقرير بذلك إعداسلامة تطبيق النظام  ، و

 

  الجودة بالكلية بأعمال مراجعة البيانات والمعلومات  وإدارةتقوم وحدة تقويم الأداء

، والتأكد من تفريغها وتحليلها ، واستخراج المؤشرات الإحصائية لعناصر التقويم 

 .علي كل مىتوي من المىتويات الخاضعة للتقويم 

 

 بإعداد تقارير بنتائج التقويم ،  الكليةالجودة ب وإدارةتقويم الأداء  وحدةقوم ت

عميد والتوصيات، والمقترحات التصويبية لعرضها علي الىيد الأستاذ الدكتور 

لاتخاذ إجراءات اعتمادها وتوزيعها علي الألاراف والجهات ذوي العلاقة ، الكلية  

 .أو ما يراه سيادته بخصوصها 

 البند السادس

 الأطراف ذوي العلاقة 

 : وهم كل من

 ء الوكلا. 

  المؤتمرات العلمية للأقىام / مجالس الأقىام / رؤساء الأقىام العلمية. 
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  أعضاء هيئة التدريس. 

 الإدارات المعنية بالعملية التعليمية والأكاديمية بالكلية           

  كليةللالعامة  الإدارةالإدارات المعنية في.                                                . 

 

 ند السابعالب

 

تخـدم في  الفرعية التينشطة الأوتضم ، بالوحدة البيانات والمعلومات  وحدة

مجموعها عملية التقويم الأكاديمي والمؤسىي ، وهي أنشطة الإحصاءات ونظم 

المعلومات ، وقواعد البيانات ، وتحليل المعلومات ، وحفظ الملفات ، والنشر والإعلان 

وجميع هذه الأنشطة تعد من الأهمية بمكان لإعتماد . ة ، والموقع الإليكتروني للوحد

الإجراءات التنفيذية لنظام التقويم عليها ، وعلي دقة ما بها من بيانات ومعلومات ، 

 . وأيضاً علي كفاءة تحليلها 

 البند الثامن

 
تختص بالشئون  التينشطة الأوتضم بالوحدة الشئون المالية والإدارية  وحدة

وتخدم هذه . ية للوحدة، والمشتريات والمخازن ، وأعمال الىكرتارية المالية والإدار

الأنشطة في مجموعها باقي الأنشطة العلمية والفنية المتعلقة بعملية التقويم ، والإعداد 

 . للإعتماد 

 البند التاسع
 

 وإدارةوحدة تقويم الأداء الجودة في نظام يقوم تطبيق بالإضافة إلي ما سبق ،  

الأخذ بمفهوم فرق العمل التي يتم تشكيلها وتمكينها للقيام بعمليات التحليل  عل  الجودة

وتتمنل مهام فرق العمل في تطبيق نموذج .  الوحدة ةنشطأوالتحىين المىتمر لكافة 

   .الجودة للتحىين المىتمر

 البند العاشر
 

يجب تتوق  كفاءة وفعالية أداء الوحدة علي حزمة من المتطلبات الأساسية التي 

 :مراعاتها، وتتضمن ما يلي 
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  كليةالجودة داخل مجتمع ال وإدارةالترويج الجيد لمفهوم وفلىفة وثقافة تقويم الأداء  

، من خلال عقد مجموعة من ورش العمل وحلقات النقاش للإعلام عن برنامج 

الجودة ، والرد علي كافة التىاؤلات ، وإزالة كافة الشكوك ،  وإدارةتقويم الأداء 

 .  هدف الحصول علي قدر من القبول الطوعي قبل البدء في التطبيق ب

 هو ضمان لبقاء  كليةالتوضيح لكل الألاراف ذوي العلاقة أن ضمان الجودة بال

 .المعهدوإستمراريته 

 كليةال واستمراريةأن وظائفهم تعتمد عل  بقاء  كليةبالين جميع العامل أن يتفهم                                                

 . وإستمراريتهاجودة ضمان الالبقاء يعتمد بدوره عل   اوأن هذ، 

  يفيد كل فرد واستمرارية تحىينها الحصول عل  جودة أعل  يتفهم الجميع أن أن

كلٍ أكبر ل اءرضمن خلال الحصول عل   ذلكالنظر إل   ويجب.  كليةالفي 

 .الألاراف ذوي العلاقة 

  كليةلمجلس النىبة الالأهم بالجودة هي  وإدارةلأداء تقـويم اأن تكون عملية                                                

وأغلب الموارد معظم الوقت ل نماراً ستإوأكنر المهام تكراراً و والأقىام العلمية ، بل

 . هذه المجالسداخل 

  ديد حت  يمكن أن تدريب وتعليم المشاركين بأساليب وأدوات هذا المفهوم الجأن يتم

 .وبالتالي يؤدي إل  النتائج المرغوبة من تطبيقه ، يقوم عل  أساس سليم وصلب 

 العاملينأعضاء هيئة التدريس و منمىتويات الفئات والالتدريب لجميع يوجه  أن . 

 .  تحدياتما تواجهه من متطلبات كل فئة حىب  يويجب أن تلب   

 لتطبيقها  والمهارات اللازمة، واتها وأساليبها وأد، التدريب أهمية الجودة يتناول ن أ

  .ولارق قياس الأداء ، المناسبة الأدوات الإحصائية إستخدام و ،

  متخصصة عند تطبيق البالخبرات الخارجية  الاستعانةأن يتم عند الضرورة

ً دعيمت ذلك يعـد ،وأنالبرنامج يمكن ومىاعدتها في حل المشاكل التي  كليةال ةخبرل ا

 .من التطبيق  يوخاصة في المراحل الأولنشأ أن ت
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  أن يكونوا من الأشخاص بعناية وحيادية ، وفرق العمل  شكيلتإختيار ويتم أن

لمراجعة لأن يعطوا الصلاحية ، و ستعداد للعمل والتطويرالموثوق بهم ، ولديهم الإ

 . وتقديم المقترحات لتحىينهاالمكلفون بها ، وتقويم المهام 

 يع والتحفيز لكل الأعمال الإيجابية المرتبطة بضمان الجودة تبني مفهوم التشج

  .بالمعهد، وتدعيم النقة في من يقومون بهذا الأداء المرغوب 

  ينـيعتمد عل  حماس المشاركين في التحى كليةفي الالجودة ستمرارية برنامج إأن 

ال ومرن برنامج حوافز فعت ل كليةي ال، لذا ينبغي تعزيز هذا الحماس من خلال تبن   

كل  وبأهمية الدور الموكل إلي،  بالانتماءمن النقة والتشجيع والشعور  اً يخلق جو

 تالمكافأ، إلي وهذا يتفاوت من التشجيع المعنوي. برنامج الفي تطبيق من يىاهم 

                                                .كلية، إلي إختيار القيادات بالالمالية 

 كلية ، وتقديم الدعم الفني والإدارات في الوالأقىام مختل  الأفراد  التنىيق بين

عتبار وتذليل الصعوبات التي تعترض فرق العمل مع الأخذ في الإ ، اللازم

 . والمتمنلة في ضمان الجودة المصلحة العامة 

  عن فصلهمامفهومان مترابطان لا يمكن هما إدارة الجودة مفهوم القيادة ومفهوم أن 

عمال الأالجودة أنشطة منعزلة عن باقي ات ضمان عملي اعتبارولا يمكن  . بع 

ل بل،  أو القىم أو الإدارة   كليةبال يمكن  لا كما .  جزءاً ضرورياً من أعمالها تشك  

دهاوواعية الجودة بدون قيادة فعتالة أو ضمان تحىين   .العليا  لإدارةا تحد  

 وياتعلي كافة المىتإستقرار الإدارة  أهمية  . 

   التناول وتجنب  .لي تحىين الجودة إأن الشعارات وحدها قد تؤدي بالإعتقاد تجنب

لأساليب الإحصائية ، الأمر الذي ستخدام اغير الواعي لطرق حل المشكلات ، ولإ

يؤدي إلي الإستخدام غير الىليم لها في تحليل البيانات ، وبالتالي الوصول إلي 

 . نتائج خالائة ومضللة 

  تم تحقيقها يم إستنمار الخبرات والنجاحات التي يتأن ً من تطبيق نظام إدارة تباعا

 ئها ، ولالابها، وكذلك عملامعهددعوة جميع العاملين بإدارات وأقىام البالجودة ، 
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ً من هذه  للمشاركة في عملية التحىين ، وتوضيح المزايا التي تعود عليهم جميعا

 . المشاركة

 اد والموضوعية في تطبيق النظام ضماناً لكىب ثقة أن تراع  أقص  درجات الحي

                                                 .كليةوجميع المىتفيدين من خريجي ال العلاقة،جميع الألاراف ذوي 

  علي كافة الجهات المعنية بضمان ً أن يتم نشر نتائج عمليات تقويم الأداء تباعا

 .لتصويب أو ا/ الجودة بهدف التحفيز و 

  الجودة ،  وإدارةأن يتم توفير الموارد المالية اللازمة لتطبيق نظام تقويم الأداء

 .وتأمين إستمراريته 

 


